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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

© o ° . s Cadigo: DDU-PR-PI-03
Procedimiento de Ejecucion ,
Emision: O1/02/201
& @
de Tramlte Ultima Rev.: O1/06/2022
Revision No. 10

SALTlLLO

Desarrolio Urbano

Ernisora;

Asegurar que los Permisos, licencias, Constancias, Dictdmenes y Autorizaciones que otorga la Direccion
de Desarrollo Urbano se realicen en cumplimiento con los términos reglamentarios v legales de la
normativa urbanistica aplicable al Municipio de Saltillo Coahuila.

“stablecer los linearnientos para la elaboracion y autorizacion de los documentos oficiales que
autorizan o niegan las solicitudes de los tramites.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia con el Visto Bueno del Jefe de Departamento para elaborar el documento
oficial, seqiin sea el caso y finaliza con la liberacion en Plataforma Digital del expediente y documento
oficial con la firnna electrénica del Subdirector correspondiente y en el status de ventanilla para el
proceso de entrega.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable (puesto) Funciones

Firmar los documentos que legalmente son  su
responsabiliclad.

fecha Rev. G2 de febrero de 2022.

3.4 Director de Desarrollo Urbano.
Autorizar este procedimiento
t":. H
o ) ) ) Revisar y firmar los documentos que resuelven las
3.2 Subdirectores de Area.

solicitudes de tramites.

Asegurar que se realice este procedimiento, para cumplir
33 Jefes de Departamento. con las fechas promesas establecidas y liberar los
expedientes en Plataforma Digital.

Realizar las modificaciones al documento oficial que le
indique el jefe de Departamento o subdirector, dar

34 Analistas. seguimiento  de manera fisica v electrdnica a los
expedientes hasta su aprobacion.
Elaborar los documentos que autorizan o niegan el tramite.
- - : - I Apovar en las actividades requeridas por el jefe de
: 3.5 Secretaria de Captura (donde aplique). ;

- Departamento relacionadas con los tramites.

Revisar que este Pl"OL@dllT\l(’ﬂtO CUlﬂ])ld con los controles

N
-
o)

Coordinador de Calidad DDU
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. O3, fecha Rev. 02 de febrero de 2022,

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

® ® ® ® 2 Caodigo: DDU-PR-PI-0O3
Procedimiento de Ejecucion
Emision: 01702201
% . ®
, de Tramlte Ultima Rev.: O10B/2022
s
TG Revision No. 1O

SALT".LO Direccion

o Desarrollo Urbano
Ermisora;

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

Sistema de Gestion de Calidad

4.2 DDLU Direccion de Desarrollo Urbano
43 PD Plataforma Digital

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

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

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

5.3 Todos los permisos, licencias, constancias y otros que se autoricen por el Director y/o Subdirectores
deberan estar en cumplimiento con todos los requisitos que establecen las Leyes y Reglamentos

aplicables.

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

5.5 Las firmnas de autorizacion se haran de manera digital a través de la PD.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigor DDU-PR-PI-03

Procedimiento de Ejecucion

Enisidn Q1022001

Vo ®
de Tramite Ultimés Rev. OG22

Revision No. 1O

SALTILLO Direccion

o Desarrolio Urbano
Ernisors;

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable o . :
P Descripcion de la Actividad . Documento
N//&
o y ) . . .
3B Los Analistas deberan capturar la informacién necesaria en la
© D . . .
= ) Plataforma Digital y elaborar o turnar a la secretaria de
3 Yy
=ES Analista
Q. = Captura del Departamento para que genere el documento
g 3 p p para ¢
— . oficial en la PD el cual resuelve el tramite.
A N/A
g A
[l =1
Q= La secretaria deberd generar el documento oficial y turnar a
8 2 '
S Secretaria través de la PD el documento al Jefe de Departamento para
SIRS] p p
3 g su Pre autorizacion
oo
NG
o N/A
Q9
Q . . o
@ I Jefe del Departamento correspondiente deberé revisar la
IS P P
Jo Jefe de informacién capturada por el analista y el documento
7 Departamento generado y dar el Visto Bueno y 1o debera turnar a través del
< p y
3“3 mismo medio al Subdirector para su Autorizacion.
)
N/A

El Subdirector debera asegurarse que el tramite cumple con
los requisitos necesarios para su aprobacion y donde aplique,
firmara el documento o bien, daré el Visto Bueno para que se

Subdirector R -
turne a la Direccion para firma de aprobacion.

4. Firmade
Autorizacidn
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

® ° ® e s Codigo: DDU-PR-PI-0O5
Procedimiento de Ejecucion ,
Emisicn 01022001
P @
de Tramite Wit B 00612072
) c2 Revision No. &

SAEI-' LLO Direccion

o Desarrolio Urbano
Ernisora:

N/A

Los tramites que apliquen deberan contar con la firma del
Director Director de Desarrollo Urbano, éste Gltimo debera firmar con
firma electronica a través de la PD.

5. Autorizacion del
Director

Una vez que el documento fue autorizado por quien N/A
corresponde, automaticamente se libera el tramiteenla PD y
su status cambia a Ventanilla.

El Jefe de Departamento deberd turnar fisicamente el
expediente a la Ventanilla Multifuncional, para que el
documento sea entregado al Usuario y el expediente fisico se
turne al Archivo de la Direccion.

Director/Subdire
ctor

8. Liberacion del
expediente a la Ventanilla

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

° © ® e # Codigo: HYDU-E 1-03
Procedlmlento de Ej@CUClOﬂ Emisic 01/02/201
- mision: /027201
de Trémite Ultima Rev.: O1OB/2022
Revision No. 1O

SALT' LLO Direccion

Ermisora;

Desarrollo Urbano

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

( Inicio )

o

S -

El analista debera capturar la
informacion en la P.D.

- -

Se turna ala secretaria de captura |
del departamento para que genere el
| documento oficial en la P.D

| La secretaria tuma el expediente al

' J.D. por medio de la P.D. para hacer
|  la pre autorizacion

El J.D. revisa la informacion
capturada por el analista

Ll

2

No P ~ El J.D. da el Vo.Bo. Y tuma el
-~ Escorrectala -

. T 7 _»——Si—»| expediente por medio de la P.D. al
_informacion - 3 %
. - subdirector del area

v

El subdlrector se asegura que el
tramite cumple con los requisitos

SOIICItadOS S para su aprobamon
e S
|

Yy
{ EI subdlrector firma el documento
| da el Vo.Bo. para la firma del [
{ Director de Desarrollo Urbano |

-

v

El Director de Desarrollo Urbano
firma el expediente de manera digital

. fecha Rev. 02 de febrero de 2022,

3
|

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03

Una vez firmado el expediente, se
liberaenla P.D.y pasa ala
Ventanilla Multifuncional

| El J.D. debera turnar fisicamente el
expediente a la ventanilla
multifuncional para que sea
~entregado al usuario

" El expediente fisico se turnaal |
archivo de la Direccion de Desarrollo
Urbano
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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

® @ ® ® Codigo: YDU-PR-PI-03
Procedimiento de Ejecucion " Dr:;:,:_r‘;““
“mision: D1/02/20

@ ®
de Tramlte Ultima Rev.: O1/06/2022

Fevision No. [§]

SALTl LLO Direccion

Ernisora;

Desarrolio Urbano

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accién ' . .
. . . Responsable | Frecuencia | Evidencias
Potencial Potencial | Preventiva f
Por falta de Taodos los - DDU-FO-
g claridad enlos  documentos JU-04
@ documentos (ue No esten Relacion de
§ presentados claros deberan Jefes de Ihimediatoa  En cada Expedientes
9 Lurnarse a la Departamento la revision expediente  para
= . Subdireccion con cudas -~ Revision
g 2 Juridica para su Juridica,
g ‘8 Visto Bueno
] e
8 Poruna lLa Subdireccion
& . .
5 inspeccion no Juridica debera
4 age
¢ adecuada notiticar a las :
(V) 5o . . % . s 5 : .
e Subdirecciones Subdirector Eldiaquese  Encadacaso  Oficio
8, operativas sobre  Juridico reciba la conun
los predios con informacion proceso

L

algin proceso
juridico

9. REGISTROS.

S/C Permisos, licencias, Constancias, Dictdamenes y Autorizaciones digitales.

@r;@
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DDU-PR-PI-03

Procedimiento de Ejecucion

Emision: O1/02/201

P ®
de Tramite Ultireia Rev: V062022

Fevision No. [0

SALTl LLO Direccion

i Desarrollo Urbano
“Imisora;

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

i 4 Nombre del
instructivo e del formato

N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales ‘

N/A
/ del estado de Coahuila de Zaragoza. -

N/A Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de
3 Saltillo. | I
2 N/A Reglamento de la Mejora Regulatoria del Municipio de Saltillo, Coahuila De
g Zaragoza.
3 N/A Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio de
2 Saltillo.
o
g N/A Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza vigente.
& p
E N/A Codigo Municipal Para El Estado De Coahuila De Zaragoza
'f N/A Ley De Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial Y Desarrollo
g Urbano Del Estado De Coahui_la De Zaragoza - B
%'f. N/A Ley Sobre El Régimen De Propiedad En Condominio De Inmuebles Para El
2 Estado De Coahuila.
E N/A Reglamento De Anuncios Del Municipio De Saltillo
3 N/A Reglamento  De Construcciones Para El Estado De Coahuila De
-
E Zaragoza
E’ N/A Reglamento De Desarrollo Urbano Y Construcciones Para EI Municipio De
5 Saltillo
‘33 N/A Reglamento De Desarrollo Urbano Y Construcciones Para El Municipio De
z Saltillo - '
2 N/A Reglaméntenlo del centro Historico, Zonas e Inmuebles Protegidos del
§ Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
; N/A Declaratoria Del Centro Historico
8

~
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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-03

Procedimiento de Ejecucion o S
SINSION: 0102720

de Trémite Ultima Rev.: OYOB/2022

Revision No. 1O

SALT".LO Direccion

Eri Desarrolio Urbano
CINISOra;

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. De Focha Hecaon Descripcion del Cambio

revision Modificada

Se cambi6 el procedimiento de acuerdo a la

10 1/06/2022 6 nueva ingenierfa de procesos con firmas
electronicas.
Se actualiz6 los responsables de este
Portada . !
procedimiento.
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