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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:

Procedimiento
Emision:

de Ultima Rev.:

Analisis del Expediente Redsbole. R

SALT' LLO Direccion

. Desarrolio Urbano
Emisora;

Establecer los lineamientos a seguir para analizar de manera objetiva y apegada a la normativa aplicable, la
documentacion presentada por los usuarios para la realizacion y pre autorizacion de los tramites
correspondientes.

2. ALCANCE.
El analisis del expediente inicia desde la recepcion en la Plataforma Digital del expediente asignado por la
Ventanilla Unica incluye la revision v aprobacion por parte de los analistas de la Direccion de Desarrollo
Urbano, de los documentos ingresados de manera presencial o electronica para la realizacion de un tramite,
y finaliza con la firma de Visto Bueno del Jefe de Departamento previo a la autorizacion del Subdirector,
conforme a los instructivos de trabajo de las areas.

3. RESPONSABILIDADES.

N
2
X
3 Responsable (puesto) Funciones
p &d Director Autorizar este procedimiento
ol R i ; & 2 2 ;
2 Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por
< 8. i o ) laley en este documento.
£ o Subdirectores Operativos . » )
g 3.2 . Asegurar que el andlisis de la documentacion se realice en
= de Desarrollo Urbano. ) .
c tiempo v forma.
E Autorizar los tramites correspondientes
i - : - : . Supervisar y dar el visto bueno de la operacion de andlisis de
= 5.3 Jefes de Area Operativa
5 documentos que amparen la factibilidad del tramite.
% Realizar el analisis de la documentacion en tiempo vy forma,
o apegado a la normativa aplicable.
Q - . . . .
3 Realizar sus actividades apegadas a lo establecido en los
2 instructivos de trabajo aplicables.
w Dar seguimiento oportuno a las no conformidades y productos
z 34 Analistas no conformes que se detecten durante el proceso de andlisis de
2 la documentacion.
z Atender a los usuarios vy resolver sus dudas a traves de los
-t o . . .z
= diferentes medios de comunicacion.
9 - o .
i Asegurar la trazabilidad de los tramites de manera fisica v
=4 s . e
Z electronica a través de la plataforma digital. v
“ . Coordinador de Calidad Revisar que este procedimiento cumpla con los controles
o RW) % s .
DDU establecidos y que se mantenga actualizado (&) f@]

T"%’i«% ;;

Y o ) i &mltjllo
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022,

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Cadigo: DDU-PR-PI-02

Procedimiento N B
S mision: Ol 02/200

de Ultima Rev.:
s o n o Revision No. 12
Analisis del Expediente

ALY
SALT'LLO Flireseitn Desarrolio Urbano

Ernisora:

4. DEFINICIONES.

?Zﬁ% Definicion
4. SGC Sistema de Gestion de Calidad
4.2 DDU Direccion de Desarrollo Urbano
4.3 PD Plataforma Diaital
4.4 PNC Producto No Conforme
45 NC No Conformidad

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
Politicas

5.1 Todos los expedientes que pasen al proceso de Andlisis del Expediente deberan estar completos en la
plataforma.

5.2 El tiempo para el proceso de andlisis debe asegurar el cumplimiento con los tiempos de entrega
establecidos en DDU-FO-CAL-39 Tiempo de Respuesta de Tramites.

5.3 El proceso de andlisis debera apegarse a los lineamientos establecidos en el documento DDU-DOC-
CAL-03 Acuerdo de Destruccion de Expedientes.

54 Cuando el tramite conlleve la presentacion de planos, éstos deberan presentarse impresos y en
formato diaital.

55 La dictaminacion resultado del andlisis del expediente debera basarse técnicamente en los
documentos anexos.

0 E’w,,,.?&g, 10
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

o ® Codigo: DDU-PR-PI-0O2
Procedimiento
Emision: 01/02/201
de Ultima Rev.: 05/05/2022
&4 e @ @ ¥} )\’,' PN T Ar))
Analisis del Expediente Revisin No. '
Direccion

. Desarrollo Urbano
Emisora:

Responsable
(puesto)

Descripeion de la Actividad | Documento

5 Debera recibe en Plataforma Digital los expedientes asignados

2 al area por medio de la ventanilla Ginica, asi como el expediente Expediente
% - El Jefe de fisico si lo hay va que el ciudadano puede ingresar su tramite con

z é Departamento  a traves de la Plataforma Digital con documentos solamente  documentos
~ n s .

o P en formato electronico. que lo
YD

T 4 amparan
c 3

O w

Q@ = : , . .

o ElJefe de Deberd asignar de manera fisica y electronica a los analistas

o ; g 2y

S Departamento  los expedientes para ejecutar el andlisis.

Deberd Llenar la Guia de Revision en la PD conforme a su
~instructivo de trabajo y detecta si hay alguna situacion que

El Analista i . I
e ~dificulte la solucion del tramite.

2. Realizacion del Analisis

CIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03. fecha Rev. 02 de febrero de

SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo:

DDU-PR-PI-02

Procedimiento

Emisidin

de

Ultima Rev.:

Fevision No.

Analisis del Expediente
Direccion

Ermisora:

Desarrollo Urbano

.

_,
)

ioN

4. Cuantifica

xpedientes No Conformes

Conforme la situacion especifica, el analista puede pedir:

a)  Una asesoria juridica interna a la Subdireccion Juridica la
cual emitira una opinion después de realizar la revision de
los documentos legales que acompanian al expediente v la
transmite por escrito o antefirnma del analista, seguin
consta en el Diagrama de Flujo DDU-DOC-JU-01
Diagrama de Flujo Juridico.

by Una inspeccion al sitio por parte de la Coordinacion de
Inspeccion de la DDU, a través de la Plataforma Digital. El
resultado de esta inspeccion se entrega al analista a través
de este mismo medio vy conforme al Diagrama de Flujo
DDU-DOC-INS-0I v al Instructivo de Trabajo DDU-IT-
INS-OL.

Cada area operativa tiene alguna especificidad en su proceso
por lo que las actividades de la realizacion del andlisis de los
expedientes se encuentran establecidos en sus instructivos
de trabajo y diagrama de flujo:

Cuando la situacion imposibilite resolver el tramite por falta de
informacion o por inconsistencias en docurmentos, el Analista
seareaa el expediente al status de No Conforme y a su vez
debera notificar al ciudadano para que acuda a realizar las
o aclaraciones necesarias en una (nica ocasion y se registra en
HlAnalista el formato DDU-FO-PI-10 Revision Unica del Tramite.
Una vez que se realicen las aclaraciones o se complete el
expediente, este Gltimo continuara su flujo y saldra del status
de No Conformidad. ‘
El Analista y el
Jefe de
Departamento

Deberan realizar la respuesta del tramite v se cuantifica el
costo del tramite, previo a la autorizacion del Subdirector.

DDU-FO-JU-
06 Revision
de Expediente

DDU-FO-PI-
10 Revision
Unica del
Tramite.

N/A
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DDU-PR-PI-02

Procedimiento
Emision: OG220

05/05/2022

de Ultima Rev.:
12

- Analisis del Expediente Revision No.
SALT LLG Direccion

o Desarrollo Urbano
Ernisora;

S
F = Finalizado el andlisis, la secretaria deberd generar el
g 2 Secretaria/Analis  documento correspondiente en la PD (licencia, dictamen,
= & . ~ - L o N/A
& B (as permiso, etc) para la firma electronica de autorizacion del
o O subdirector.
Lo
2 Debera enviar a través de la PD el expediente y documento al
3 El Analista proceso de ejecucion con el subdirector correspondiente para
A2 la autorizacion del tramite usando su firma electronica.
s )
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:

Procedimiento

Emis

de Ultima Rev.:

Revision No. |2

& >y

AL Analisis del Expediente -

Ernisora:

Desarrolio Urbano

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Se recibe el expediente por medio
de la P.D. o de manera fisica a la
subdireccion correspondiente

l

El JD recibe el o los expedientes
en la P.D. que asigna el area de
ventanilla y los entrega de manera
fisica (si los hay)

}

El JD asigna los expedientes
fisicos y digitales alos analistas
correspondientes por medio de la
P

El analista revisa el “Expedientes 0O Se solicita una asesoria a la Subdireccion de

" expedients comuniients [——N g du%a wridica? Si— Juridico quien emite la respuesta juridica mediante
g P ] s formato DDU-FO-JU-06 “Revision del Expediente”
&
3
= i : | expediente i . 3%
& El analista revisa el 3 2 Se solicita al departamento deinspeccion una
= expediente cominmente N ‘n;illggzm’) S visita al predio a través de la P.D.
N

=
3
:, El analista notifica al ciudadano para que
K acuda al departamento correspondiente para ¢ Expediente i ; T o .
v atender laNC registrada en el formato DDU- A Completo? S Sigue el procedimiento de revision habitual
@ FO-PI-10 “Revision Unica del Tramite”

! j« El analista y el JD realizan la

3 respuesta del tramite y se
= cuantifica el costo

}

© La secretaria elabora el documento
) correspondiente para firma de
autorizacion
\4

En analista envia por medio de la
P.D. el expediente y documento al
proceso de ejecucion con el
subdirector correspondiente para
su autorizacion

CONTRALORIA MUNICIP

y
Fin
i J— -
TN O SCEIPCICHN FROC £ LI INTC 4 GENDRA EORE CICION
O TERMING DE LA ETARA PRELSTABLECIOO , DECISION e N e DE FLUID
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

-’-‘/“«-—.’y

SALTILLO

Procedimiento

Analisis del Expediente

de

Cadigo: DDU-PR-PI-02
Emision: O1/02/201
Ultima Rev.: 0510512022

Fevision No.

2

Direccion

Desarrolio Urbano

Emisora;

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

Causa
Potencial

Acelon
Preventiva

Plazo Erecuencia

Responsable

Evidencias

Que se otorgue un
permiso/licencia indebidamente

Alineamientos mal elaborados

© n
S8
80.@5
G & 28
S Y 9=
3£ D
QT 9 4
= 0 09 =
2%t 2§
T 2 g A~
DA
g £ o
X2 =

Z 3

Que no se
cuente con
suficientes
conocimient
os juridicos
para la
aceptacion
e
documentos
ue amparan

Ja propiedad

Falta de
retroalimenta
cion de los
cambios de

las vialidades

Falta de
difusion
entre la
ciudadania
{clesconocimi
ento del
ciudadano)

Incluir un
Proceso de
soporte
Juridico

Establecer el
procedimiento
de apoyo

juridico

La subdireccion
de Geomatica
notificara los
cambios de
vialidades al
Departarmento
ce
Alinearmientos
se establecera
una carpeta en
la platatorma de
calidad para la
consulta de

eslos,

Establecer un
prograima de
visitas a
negocios de

bajo riesgo

Enero Cada
Coordinador de de2022  expediente
Calidad Qus feguiera
revision
juridica

Cada vez que

ocurran

Juniode cambios enlas

Subdirector de la 2022 vialidacles
Unidad de
Geomatica

Enero Mensualmente
Subdirector de la de 2022

Unidad de Mejora
Regulatoria

Paaina 9 cle 12

- Documento

para revision
Juridica

DDU-FO-JU-
06 Revision de

Expediente

Carpeta
electronica en
plataforma de
calidad.

Reporte de

Visitas a
negocios de
- bajo riesgo



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento

de

Cadigo:
Emision:

Ultima Rev.:

DDU-PR-PI-02

01/02/201

05/05/2022

5 \_ v s fo o o Revision No. 12
SALT"..L AnahSlS del EXpedlente Fliecaién Desarrolio Urbano
Ernisora:

9. REGISTROS.

Nombre

DDU-FO-JU-06
' Revision de Expediente

DDU-FO-PI-1O i
L A Revision Unica del Tramite.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

'Cédigo del formato o

. . Nombre del formato
instructivo

DDU-IT-IU-0I Instructivo de Trabajo de Imagen Urbana

DDU-IT-LCO-0I Instructivo de Trabajo de Licencias de Construccion

DDU-IT-ALN-0I Instructivo de Trabajo de Alineamientos y No. Oficial

DDU-IT-US-0I Instructivo de Trabajo de Usos del Suelo
DDU-IT-FUN-OI Instructivo de Trabajo de Licencias de Funcionamiento
DDU-IT-RP-0I Instructivo de Trabajo de Rupturas de Pavimento

DDU-IT-INS-0I Instructivo de Trabajo de Inspeccion Urbana

DDU-IT-FRC-0I Instructivo de Trabajo de Fraccionamientos

DDU-IT-FRC-02 Instructivo de Trabajo de Supervision de Fraccionamientos

DDU-IT-SB-0I Instructivo de Trabajo de Subdivisiones, Fusiones y Adecuaciones

DDU-IT-CH-0I Instructivo de Trabajo de Centro Historico

DDU-PR-SARE-OI Procedimiento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03. fecha Rev. 02 de febrero de 2022,
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigor DDU-PR-PI-02

Procedimiento
Emisidin: OH02/201

de Ultima Rev.:

: \( #9490 o ® Doy e Ay N “
L Analisis del Expediente RedEiET b .

SALT".LO Direccion

. Desarrolio Urbano
Emisora;

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales v

B Municipales del estado de Coahuila de Zaragoza.
N/A Realamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio
de Saltillo.
N/A Reglamento de la Mejora Regulatoria del Municipio de Saltillo, Coahuila
De Zaragoza.
N/A Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio de
Saltillo.
N/A Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza vigente.
N/A Codigo Municipal Para El Estado De Coahuila De Zaragoza
§ N/A Ley De Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial Y Desarrollo
~§ Urbano
2 Del Estado De Coahuila De Zaragoza
é N/A Ley Sobre El Régimen De Propiedad En Condominio De Inmuebles Para
& Fl Estado De
% Coahuila,
‘f N/A Reglamento De Anuncios Del Municipio De Saltillo
2 N/A Reolamento De Construcciones Para El Estado De Coahuila De
é Zaragoza
? N/A Reglamento De Desarrollo Urbano Y Construcciones Para El Municipio
é De Saltillo
% N/A Reglamento De Desarrollo Urbano Y Construcciones Para El Municipio
5 De Saltillo ,
é N/A Reclameéntenlo DEL CENTRO HISTORICO, ZONAS E INMUEBLES
x PROTEGIDOS DEL MUNICIPIO DE SALTILLO, COAHUILA DE
L ZARAGOZA
gﬁ N/A Declaratoria DEL Centro Historico

Paoina ll de 12




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

.. Codigor DDU-PR-PI-02
Procedimiento o -
Emision: O102/201
d e Ultima Rev.: 05/05/20272
Pevision No. |2

SALTILLO Analisis del Expediente

Bisaceidn Desarrollo Urbano

Emisora

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Becha Seceion
revision Maodificada

Descripcion del Cambio

Se cambio el procedirmiento de acuerdo a la
12 25/05/2022 G nueva ingenieria de procesos con firmas
electronicas
Se incluyo a éste procedimiento la
informacion de estos apartados.
Se actualizo los responsables de este
procedimiento.

514,16y 17

Portada

Ojpsitd0

g“““ @%%i%f;
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S
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" SALTILLO Revisidon de Expediente

Gobierno Municipal

Fecha No. de Expediente

Area a la que pertenece el expediente:

Descripcion de la Consulta:

Nombre y firma del
responsable del expediente:

Respuesta del drea Juridica:

JURIDICO:

Nombre y firma

DDU-FO-JU-06 Rev.00



¢ SALTILLO FORMATO UNICO DE REVISION

Gobierno Municipal

Saltillo, Coahuila a:

Nombre del Propietario: N° Expediente:

Ubicacion del inmueble:

Tipo de tramite:

Motivo de inconformidad del tramite:

Modo de contactar al cliente:

Cita del cliente (fecha):

Diligencia de Aclaracion

El dia___del mes del afo se presentd en el area de la Direccion de Desarrollo
Urbano el C. quien dijo ser y se
le hicieron las aclaraciones pertinentes para subsanar los requisitos faltantes y/o informacién adicional a cargo del
cliente segun corresponda, de acuerdo a los motivos de inconformidad.

Una vez comunicado al ciudadano lo anterior se compromete a subsanar el total de lo requerido el dia del
mes del afo

El no atender lo antes sefalado, su expediente de tramite sera destruido y deberdn iniciar nuevamente el tramite administrativo.

Se le apercibe que en caso de tipificarse una infraccion del Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones del
Municipio de Saltillo Coahuila y demas ordenamientos Juridicos aplicables dentro de esta Direccion, se procedera
a iniciar el Procedimiento de Imposicion de Sanciones y las medidas de seguridad contempladas en los mismos.

Saltillo, Coahuila a:

Analista Jefe de Departamento
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Titular del Tramite y/o Gestor o Representante Legal

DDU-FO-PI-10 Rev. O1




