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1. OBJETIVO.

Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacioén correspondiente

a

2. ALCANCE.

Este procedimiento

aplica para toda

la Direccidn de Desarrollo Social.

cde Atencion
solicitud

y respuesta a solicitudes de informacién
realizada ante la Direccién de Desarrollo

Social, y referente a las Unidades Administrativas a la Direccidn.

3. RESPONSABILIDADES.

Nam. |

3.1

38

Responsable

(puesto)

Director de
Desarrollo
Social

Area Juridica
de Desarrollo
Social

Area Técnica
de Desarrollo
Social

Titulares
de las
Unidades
Administra
tivas
adscritas
a la
Direccidn
de
Desarrollo
Social

Enlace

w W

Funciones

- 3.1.1 Asegurar que,
Desarrollo Social se elabore, revise y autorice el
Manual de Procedimientos de Atencién y respuesta a
solicitudes de informacién.

3.1.2 Difundir el Manual de Procedimientos.

3.2.1 Recibir los oficios.

3.2.2 Asignar y notificar a las areas responsables
de la informacién.

3.2.3 Notificar y pedir dar la atencién y respuesta
de la solicitud de informacién al Area Técnica de
Desarrollo Social. _ »

3.3.1 Coordinar con las areas responsables de la
informacién los criterios para atender y dar
respuesta a la solicitud de informacién.

3.3.2 Unir, organizar y verificar la informacioén
proporcionada por las Areas responsables para dar
atencién y respuesta a la solicitud de ;nfqrmacién.

a través de la Direccién de

.4.1 Identificar la informacién solicitada.

.4.2 Unificar la informacién de acuerdo a los
criterios establecidos por el Area Técnica de
Desarrollo Social para atender y dar respuesta a la
solicitud.

3.5.1 Organizar, verificar y proporcionar la
informacidén que se facilitara al Area Técnica de
Desarrollo Social.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

Solicitud de
informacidn
Criterios
para atender
y dar
4.2 respuesta a
la solicitud
de
informacidn

Area
il responsable

Definicion

Solicitud de informacién,

gque en base a la ley, se
facilita al solicitante por los medios requeridos.

Caracteristicas de la informacién que el &rea
responsable deberd facilitar al Area Técnica de

Desarrollo Social para atender y dar respuesta a la
solicitud de informacion.

Unidad Administrativa adscrita a la Direccién de
Desarrollo Social, que sera la responsable de
unificar la informacién de acuerdo a los criterios
establecidos para dar atencidn y respuesta a la
solicitud de informacion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 La informacidn serad proporcionada y validada por las areas responsables,

asi como las modificaciones que se puedan solicitar.

5.2 La recepcidén de la informacién para revisién y organizacién por parte
del Area Técnica de Desarrollo Social sera en las fechas establecidas.

& 5.3 La informacidén proporcionada asi como las observaciones emitidas por
1

= se enviaran via correo electrdédnico.
]

La respuesta a la solicitud se hara

de acuerdo a lo requerido.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. | Responsable . L
: | P Descripecion de la Actividad Documento
Nom. | (puesto)
A
[}
o]
3o :
e} Area e . ” <
o B g P Recibira y notificard al Area responsable y
- P Juridica de . | . , ;
0 5 al Area Técnica de Desarrollo Social sobre
oy Desarrollo T , .
U.5 0 . - la solicitud de informacion.
Q 5 " Social
g A
G &
(4
P T B
43
0
¢ [
s O N 3
o I o
A o, n . 5 .
x H ¢ Area Técnica . P ;
8 g H de Establecera las caracteristicas con las que
NG oA debera contar la informacidén para dar
- M Desarrollo o . )
Qoo Social atencidn y respuesta a la solicitud, asi
3 ﬂ?g como las fechas de revision y entrega.
0 4 U
KOG
0
43
©
1 g o
o ~ 0
1 4 8 Titulares de
@ o g g las Unidades Unificarad la informacidén solicitada en
i i Administrati conformidad a los criterios establecidos.
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g " g Revisa que la informacién proporcionada por
“H . LA las Unidades Administrativas cumpla con los
H ﬁ Area Técnica criterios establecidos.
@ O 5 s de
ng Desarrollo En caso de no cuente con los criterios
% % ﬁ Social establecidos, se deberd notificar v
a S 5 estakblecer una nueva fecha para la atencidn
S - de las observaciones realizadas.
n 0
M
o &
M 0
I
o1
o g
S g
g m'a Atiende las observaciones emitidas por el
W R g Enlace Area Técnica de Desarrollo Social y las
g m presenta en la fecha establecida.
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Atencion y respuesta a solicitudes de informacién

yectos Téenicos

P
inicio }
; ot

T o e

Recibe la solicingd de Fstablece criteios para
informacion T atendion respuesta

) -

Unifican infornmacion  jeggey

\ 4

o !

Revisan Informacion

¢Cumple?

NO

Atiende las
observaciones

H . . ;o
 Vertica la informacion

!
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© darespuesta ala
solicitud
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9. REGISTROS.

fj s/c Oficio de solicitud de informacioén

é s/cC Oficio de notificacién

; s/c Oficio de respuesta

: |
g 10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

3
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Codigo del formato
o instructivo

Nombre del formato

N/Aa

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de

e Saltillo, Coahuila de Zaragoza B B -
Reglamento Interior de la Direccién de Desarrollo
s/c Social del Municipio de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza
12. CONTROL DE CAMBIOS.
Wi da | Seccion :
. | Modificad E Descripcidén del Cambio
revision | |
00 28/09/2022 i - Nueva creacidén
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