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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  DDU-PR-VNT-0I

Procedimiento de Recepcion Envision: 01027201

Ultima Rev. 01/04/2022

del Trémite Revision No. 09

SALT“.LO Direccion BEmisora: Desarrollo Urbano

I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para recibir y revisar la documentaciéon necesaria para los tramites
correspondientes, asi como los pasos a seguir para la captura de la informacién solicitada a través de la
Plataforma Digital.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el proceso de recepcion, revision y captura de informacioén a través de la
Plataforma Digital, aplica para todo el personal que recibe documentacién para realizar algin tramite en la
Direccion de Desarrollo Urbano.

3. RESPONSABILIDADES.

Nam, Responsable (puesto) Funciones

|

. Aprobar este procedimiento.
3.1 Director . . > .
Asegurar los recursos necesarios para la operacion de éste proceso.
Asegurar que se cumpla este procedimiento

Asequrar el uso correcto de los recursos en la operacion de éste
Proceso.

Asegurar el cumplimiento de los indicadores para este proceso.

Subdirector de la Unidad de
3.2  laMejora
Regulatoria

Asegurar que este documento cumpla con los lineamientos
3.3 Coordinador de Calidad establecidos por la Direccion de Desarrollo Urbano para el control de
documentos.
Dar la informacion necesaria a los ciudadanos que acuden a solicitar
un tramite.
34  Analista de Informes Asegurar que el ciudadano cuenta con todos los documentos para
ingresar el tramite ‘

Recibir y revisar la documentacion presentada por el ciudadano y que
3.5  Analistas de Ingreso ampara la factibilidad del tramite.
Capturar la informacion solicitada a través de la Plataforma Digital.
Asesorar téchicamente al Analista de Informes y al Analista de Ingreso
para que se le dé cumplimiento a este procedimiento.
Revisa la documentacion presentada por el ciudadano y asegura que
cumpla con los lineamientos para poder ingresar su tramite
Apoya al coordinador técnico revisando la documentacion del
37  Asistente Juridico ciudadano y asegurando que el tramite cumpla con los linearientos

3.6  Coordinador Técnico
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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-VNT-OI
® ® 8 2 5w NN DN
* Procedimiento de Recepcion Envision: ___ 01/02/201
. . Ultima Rev.: Ol/04/2022
del Tramite Revisien No.

SALT".LO Direccion

L Desarrollo Urbano
Ernisora;

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino | Definicion
4] SGC: Sisterna de Gestion de Calidad.
4.2 DDU: Direccidn de Desarrollo Urbano.
4.3 PU: Plataforma Digital.
4.4 Clientes: Ciudadanos que acuden a la DDU para realizar un tramite.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

51 Toda la documentacion deberd ser en copia fotostatica, no se recibira documentos en original.
5.2 Toda la documentacion deberd de estar completa segun aplique o no deberéa ingresar el tramite.
5.5 Toda la documentacion y/o requisito del tramite debera de ingresarse en forma digital
5.4 Todo tramite deberé de ingresar a través de la plataforma digital Smart
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo:  DDU-PR-VNT-0I

Procedimiento de Recepcion Eniion: 01027200

Ultima Rev.: 01/04/2022

del Trémite Revision No. 09

SALT“.LO Direccidon BErmisora: Desarrollo Urbano

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

{

Descripeion de la Actividad Documento

Responsable

(puesto)

Primera visita del ciudadano:

1]
Q) - - . .. . .
"g Debera dar la informacion necesaria a los ciudadanos en
' relacion al tramite solicitado y dard los formatos que ocupe
32
7 ) sara iniciar su tramite. N/A
e Analista de l
)
o Informes B , .
% Visita para ingreso del tramite:
= Debera revisar la  docurnentacion para el tramite
o) . . . .
= correspondiente, si cumple, le asignara un turno para la
= ventanilla de inareso.

Analista de Deberd ingresar a la pagina de la Plataforma Digital desde el

Ingreso navegaclor Google Chrome: tramites.saltillo.gob.m

Ingreso de la Solicitud

N/A

2.
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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

Procedimiento de Recepcion

Codigo:

DDU

-PR-VNT-0I

Emision:

O1/02/201

Ultima Rev.:

O1/04/2022

del Tramite

Pevision No.

09

Direccion

Desarrolio Uy

Emisora

bano

Responsa
ble

Descripcion de la Actividad

Documento
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3. Teclear Usuario y Contrase

(puesto)

Analista de
Ingreso

Debera teclear usuario y contrasefia (el usuario y contrasefia lo
proporciona el personal de Sistemas de la DDU) se da click en
entrar.

Una vez que se ingresa a la pagina, se va a la BANDEJA DE
SOLICITUDES = VENTANILLA DDU, oprime el botén de “Agregar
Nueva Solicitud”

5 48 512 ST Se requiere que usted ce registre: Siya tiene un usuario y contraseita puede entrar
centrano haga chek en la opcion “Registro” de fa parte superior

el Ao

Bandeja de Solicitudes - Ventanilla DDU

Pagina 6 de 19
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  DDU-PR-VNT-01

Procedimiento de Recepcion Enision_ OV02/200

Ultima Rev.: OH04/2022

del Trémite Revision No. 09

SALT“.LO Direccion Emisora: Desarrollo Urbano

Deberé buscar el tipo de tramite que el ciudadano requiera, en azul
aparece el tipo de Tramite que se realiza en la DDU, en Objetivo es
la descripcion del tramite, en Micrositio le informa que documento
o constancia generara la DDU.

Tramites Objetive Micrositio  Dependencia
izacén. que emie t: Dvecaidn de Desamolo Urbane de Sat¥o, para asignarle N //‘\
destino cuando sea compatble con o
¢ que cumpla con las LEYES” ‘REGLAMENTC" "NCRMAS"y

Cuecciinde
Desarclo
Urbano

edio del cualse otorga el
puestas por el Flan

Analista de
Ingreso

En Micrositio, se desplegara la descripcion del tramite, la base legal,
costos, requisitos e informacién adicional.

3. Seleccionar el tipo de Tramite
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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

mf%» ’{ﬁ’j_m Caodigo: DDU-PR-VNT -0}
@ ® ® S Lo sk s
Procedimiento de Recepcion Emision 01/02/200
Ultima Rev.: O1/04/2022
- P e
b\f'_‘_d.«if” del Tramlte Revision No. 08
SALT"..LO Direccion

. Desarrolio Urbane
Emisora;

Si el resultado es el correcto, se da click en Cargar Datos

Cargar Datos

Ahora aparece el apartado del tipo de tramite que se va a realizar,
cabe mencionar que este cambiard de acuerdo al tramite que se
quiera realizar.

En este apartado se carga la documentacion que se encuentra en la
carpeta compartida “Escaner”, esta carpeta contiene subcarpetas
con los nimeros de turnos que se les dio a los ciudadanos que
desean ingresar alguna solicitud.

N/A

Anexa Croquis

Analista de

lngreso Seléccionar archivo  M-10 ALINE...IENTO.pdf

4. Cargar el expediente

 Seleccionar archivo |

Se sigue con el llenado de todos y cada uno de los campos, si tiene
un comentario u observaciones llene este campo y oprima guardar.

COMENTARIOS

Ahora te desplegara la siguiente ventana

e 12
%%*w%

B el @‘j\'& 2*1.'.4;
o dsaliitlo § 7
et z..;.‘gf}"gi N

OFEAHES -
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo:  DDU-PR-VNT-0I

Procedimiento de Recepcion Envision: __ 01/02/2011

Ultima Rev.: O/04/2022

del Trémite Revision No. 09

BN
SALT'LLO Direccion Emisora: Desarrollo

hano

Crear Solicitud

Solicitud guardada con el fofio '06S-AN-5264-34/05/2017".
Para modificar tu soficitud haz click en Q {Modificar) de tu bandeja de solicitudes.
Para continuar con u selicitud realiza fu pago haciendo click en $ {Pagar) de tu bandeja de solicitudes, o en dado cast

costo. haz click en = {Enviar Selicitud) de tu bandeja de solicitudes.

Si todo es correcto, se da click aceptar y aparecera la siguiente
ventana:

POSIANdGo SOICGES 18 U de 2U0

Feciia Tl Cva

¥ Tamites 3 ¥ i i il
Fotio e Arza Estans Usuanio Asignado & i Licencia Catastal Fropietatio Lonasilic
Gice
ADILLO
0230360063 SANCHEZ

TONATHIU

En acciones oprima el icono de la impresora, este icono ayudara a

crear el pase de caja. 'l
Acciones
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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

& b Cadigo:  DDU-PR-VNT-0I
X @ ® 8 S PR 10219001
Procedimiento de Recepcion AT R
{: . . Ultima Rev.: Olj04/2022
FaES del Tramite

Fevision No. 09

SALT' LLO Direccion

Emisora;

Desarrollo Urbano

Y se desplegara esta ventana

GENERAR PASE DE CAJA SOLICITUD

Folio de la Sollcitud: 06S-AN-5284-31/05/2017

ConczeTos A PAGAR:

Consepto Articulo Unidades impone Tetal
20 XX ' A0 £4 5090
Manto Total a pagar. $64.50.
Imprimir Pase de Caja

Se da click en el botdn de “Imprimir pase de Caja”

Monto Total a pagar: $64.50.

imprmir Pase de Caja

Este es el pase de caja listo para imprimir (ejemplo).

MUNICIPO DE SALYILLO COANUR A Ak
TEBOREUA MUNCIAL b )
Fetada e Cuta {ov?
PASEATAA satrain
D30000000800761
rowsrace  CORGCORKIONTET
ow QN7
HECHA VENS. 0 ¥
Lol
Aot Osdad ]
B e oo i o 48 e S TR 1C 0 B8

TOYALATAGAR L

R & B B
Ea’ H

m pR— “ pm— -

) e o]

(9]

©

- Analista de

E Ingreso

b 3

a. ;

£

! Da clic en el icono que se localiza en la parte superior derecha.

Pagina 10 de 19
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  DDU-PR-VNT-0I

Procedimiento de Recepcion Enision:  OJ02/201

Ultima Rev.: O/04/2027

del Tramite

Revision No. 09

Direccion Emisora: Desarrollo Urbano

6. Entregar pase a caja al ciudadano

Al dar clic en el icono de la impresora se generara la siguiente
ventana para confirmar la impresion del “Pase de Caja”

- s PR KD e te i e X D) Gt iaemet K 9 e ea X 3 i ~ Gk

© (8 e AR i ot wa@

Recibo de
pago

Analista de
Ingreso  Silaimpresora es correcta, da click en Imprimir

Imprimir

Totah 1 hoja de papel

Cancelar

El “Pase de Caja” esta listo, entrégalo al ciudadano para que acuda
a la caja para realizar el pago correspondiente y oprima Aceptar y
aparece la siguiente ventana.

GENERAR PASE DE CAJA SOLICITUD

L.a Solicitud con Folio '06S-AN-5264-31/05/2017" ahora esta en espera de pago. Favor de acudir a Ventanilla para rec
de su tramite, o en caso que plerda st pase de caja.

o 5 s Ealtillo
Pagina Il de 19 e



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

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

* Procedimiento de Recepcion

SALTILLO

Caodigo:

DU-PR-VNT-0I

Emision:

002201

Ultima Rev.:

O1/04/2022

del Tramite

Fevision No.

0w

Direccion

Desarrollo Urbano

Emisora:

“@.2-'"?"*'31&.5 Q
‘? 4 »"ig ‘;-,;
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T e
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7. Validacién del Pago

Analista de
Ingreso

El ciudadano al hacer el pago correspondiente regresara para
validar la solicitud de tramite, especificamente en este icono.

Pdostrandn resultados 1 a 2 de 2 paia la bisqueda 264"

& 2 s § Asigosda  Fachs ¢ Cve o
Fol Tramites 4 Eufot st £ i
2 ramites Area wistus fsuatio Plomesk . LOONE8 | ol Fropisteric  Domicitio
Uficig
Constaneia
de ABEL
CAPTURADA  icrena nrena

Afeamsate A ARRAGA
feanle  ventanda  FOR eleavety  etzabeth e BADIELO:  BARRZOAN
Y Dou VENTAMILLA  castiio castits 02505800383  SANCHEZ #822C0L
i - . e TONATHIU VIRREYES
. ooy mierd tvera OBREPt—nme
o rs ERIFIC

VERIFICAR PAGO SOLICITUD

El folio de pago 030000000493874 para la solicitud con folio 06S-AN-5264-31/05/2017 esta per

‘

Verificar el pago en el icono de Verificar Pago de Solicitud, si ya se
generd el pago te desplegara la siguiente ventana que el tramite ha
sido pagado.

VERIFICAR PAGO SOLICITUD

El folio de pago 030000000493874 para la solicitud con folio 065-AN-5264-31/05/2017 ha sido pagado por &l m¢

Verificar Pago ‘

Se da click en el icono de Ver Detalle Solicitud

@ ,
NP o
® o=

Wer Detalle Solicitud:065- AN -5264 -31 05,2007 k
[oe

Apareceré la ventana de la solicitud con todos los datos
correspondientes

Pagina 12 de 19
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

é{; Codigo:  DDU-PR-VNT-0I
vizsee Procedimiento de Recepcion Emision:  01/02/201

Ultima Rev.: O1/04/2022

,‘ del Tramite

Revision No. 09

SALTl LLO Dircecion Emisorar Desarrollo Urbano

Datos Ganerales

Solicitud: URS-AN-5764-31/05.2017 Fecha: 31052017
Tramite:

@ ce Alineamisnto y Nomenclatura (Numiers Clicialy

Area Actual: Fecha Promesa: -
No. Tramite:
Evento: Usuario Asignado: lorana elfizabeth castilla rivera
Estatus: CAPTURADA POR YENTANILLA COU
-0 on de D Urbano

Datos de la Solictud

entanks

Datos del Propistatio

BATIN404 BADILG SANCHEZ TONATHIL

183

208
Erire Calles (Datas et Propici o) )

#320073402

Ir a la parte inferior de la solicitud donde aparece el siguiente
apartado:

CIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. ¢

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Caodigo:

Emision:

DDU-PR-VNT-0I

01/02/201

SALTILLO

Ultima Rev.: O/ 0412022

del Tramite

Revision No. 09

Direccion . )
o Desarrollo Urbano
Ernisora:

Analista de
Ingreso

8. Generar Solicitud

Generacion de Documentos

Dacumenta sokichud

Generar
Da clic en Generary luego clic en

‘if:_'_] Solicitud (11).doc N

Ya que se tiene la lista de la solicitud del tramite, da click en Word.

SOUICITUD UNICA DEL TRAMITE

', saTiio
TiPO OF TRAMITE ERDERTE N |
"cﬂos DEL PROMETARIO £FC
S
T | Solicitud

T =

TSCHERE Y FIEiA DT PEOAATARD V70 RIAREENTANTE LEOAL

]

COMPROBANTE DE $0LICITUD ONICA DE TRAWTE
”u’((‘!mmnﬂ

4RO LE TRAMITE

L

Prevetans

e ot P = e

Jhoa

A D O

: uenia Imptimic 1 hoja de papel
[ ]
J oe: & SameungMASEFX (1 v
I — ]
i Fagines Todo -
i [ R gs— ‘
Copias

Pagina 14 de 19




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  DDU-PR-VNT-0I

¢ Procedimiento de Recepcion Eniision:__ OU02/201)

Ultima Rev.: Ol/04/2022

del Tramite Revision No. 08

i Neatis
SALT".LO Dircccion Emisora: Desarrollo Urbano

Imprime y da al ciudadano para verificar los datos de la solicitud la
cual debera leer cuidadosamente y si los datos son correctos
debera escribir su nombre y plasmar su firma en el recuadro.

Ejemplo:

PROTESTO QUL LO AQUT DECLARABO £6 AUTENTICO ¥ QUE FSTOY FACULTADO LEGALMENTE PARA REQUERIR ESTE TRAMITE.
1.OS DATOS FROI‘ORCIONAOO' SON VERIDICOS: CSTAN SUIETOS A COMPROBACION SIN PREVIA AUTORIZACION

Solicito que la inf &n proporcis da sea clasiticada como por asi ir a mis
feg D
oo nketl |
NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL CO l»r‘p I.O l;)ar‘

te

Se entrega al ciudadano el Comprobante de Solicitud Unica de
de pago

Analista de  Tramite teniendo cuidado de engrapar el recibo de pago de la
Ingreso  golitud.

COMPROBANTE DE SOLICITUD UNICA DE TRAMITE

TIPO DE TRAMITE EXPEDIENTE No. U6S

Nombre del Propietario:

Entrega de comprobante al Ciudadano

o~ Umecazion

< ; =

~N Colonia: No. Oficial Sector Manzana: Lote:

o

Q ANALISTA D VENTANIULA, | [Fecha oe proMESA LE EnTREGA: ]
& R et b {€0341 G S el ks v i Satecte 5 Vane evses

exucién de
ik qua e ie

7
ién urbana geterruna. Por o
nprbardy U trhomids.

TOMPECER

750 sU expadients ~.vé <ancaisde, teniendo que iniciar ruevamonte of puxn:oon;c'aasa

Se realiza la “Revision General” que es seleccionar la papeleria que
entregd el ciudadano conforme a los requisitos establecidos.
Dando click en el botdn de “Revisién Final” y posteriormente se
asigna el tramite al &rea correspondiente, segln el diagrama de
flujo.

Analista de @ Q

: (@

Ingreso o A:L
,-_ﬂ 3\;

i ASIGINAR, A gU;—«F{Il) _«l.lll:ltud 065-AN-5264-31 /0572017

N/A

10. Revision General
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DDU-PR-VNT-OI

Procedimiento de Recepcion Emision: 010272011

SALTILLO

. Ultima Rev.: 01/04/2022
@
del Tramlte Revision No. 09
Direccion

L Desarrolio Urbano
Ernisora;

Asignar Usuario

L.

12. Entrega Fisica de expedientes para

su analisis

Analista de
Ingreso

Analista de
Ingreso

Aparecera la siguiente ventana para asignar al usuario que dara
seguimiento al tramite, generalmente se asigna al jefe del area.

ASIGNAR USUARIO

Fatio Trémite :‘::;“ Estatus  Ussano Anignada A
Verlanda En lorena ekzabeth cast¥s  lorena ekzabeth castds
ooy REVISION  1iera 2

N/A
Expediente
Al final del dia, se debera entregar los expedientes fisicos para del tramite

su tramite subsecuente a las areas correspondientes.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:

Procedimiento de Recepcion Eniion:

Ultima Rev.:

del Trémite Revision No. 09

s N
SALT'LLO Direccion Emisora: Desarrollo Urbano

13. DIAGRAMA DE FLUJO.

AlF proporciona la informacion necesaria y los formatos que
se requieran para la realizacion de cualquier tramite

l

AIF si el ciudadano ya trae sus documentos, se revisan

Se envia a la coordinacion técnica para
Si—» que se le explique al ciudadano las
opciones para completar el tramite.

ZRequiere Asesori
Juridica?

Los documentos
¢Cumple?

I AIF le da un turno al ciudadano para ventanilla de ingreso

AIN ingresa de forma digital los documentos y captura la
informacion necesaria para el tramite

Se genera de manera automatica un nimero de expediente y
una fecha promesa de entrega

AIN ingresa de forma digital los documentos y captura la
informacion necesaria para el tramite

una fecha promesa de entrega

AIN verifica que se haya realizado el pago I

!

AIN genera una solicitud como comprobante de ingreso y se
lo entrega al ciudadano, en éste se encuentra la fecha
promesa de entrega

!

AIN realiza y documenta en la PD una revision general de
documentos que integra de manera fisica el expediente

!

AIN asigna el expediente el drea correspondiente de manera
digital enla PD

!

AIN envia el expediente de forma fisica al area
correspondiente para su analisis y dictaminacion

(e —

) L it=

INICIO DESCRIPCION PRor‘s-|>|rv|u5rj1'lo DECISION GENERA DIRECCION
O TERMINO DE LA ETAPA PREESTABLECIDO DOCUMENTO DE FLUJO

rSe genera de manera automatica un nimero de expediente y

A-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

)
&
X

& & Cadigo:  DDU-PR-VNT-0I
STy @ @ ap T ot T oy
Procedimiento de Recepcion Emisicn Ol/2/201
= Ultima Rev.: O1/04/2022
£ ? i
R del Tramlte Revision No. 0w
SALT".LO Direccion

. Desarrolio Urbano
Emisora:

14. RIESGOS INHERENTES.

Responsable ‘ Plazo | Frecuencia | Evidencias

Riesgo Causa f Accion

Potencial Potencial | Preventiva

Para el control de
turnos, se ha
Fallas enlos establecido un

5k
o}
H % sisternas control manual
8 S para el con fichas.
g % control de Cuando suceda  Fichas fisicas de
% © ingresos Silafallaesporel  Analista de Informes CO/04/20  lafalla turnos
g 5 (Fallasenel  inemet, se invita
E = Quiosco, SIIF, v grienta a los
& % internet) ciudadanos que
§ g ingresen su
5 g tramite desde su
casa u oficina.
Por Establecer un
- 'g_ 8 desacuerdo protocolo formal - Fichade
95’ a § conelservicio  de cémo actuar Cuando suceda  protocolo de
§ é e y/olos en caso de Subdirector de la 01/12/20 un evento - actuacion
a. 2 e requisitos para  agresiones (incluir UMR 22
% .5 -§ poder ingresar  a los oficiales de Regist.ro d? la
3 8 E seguridad) | capacitacion
& a
” Falta de Se reforzaran los 01/10/20
;g Q conocimient  conocimientos en 22 Cuando ocurran  Lista de
g- » § ofCapacitaci  los diferentes cambios a los asistencia a las
I g g onporparte  tipos de tramites Subdirector de la requisitos capacitaciones y
E & £ de los vy la factibilidad de UMR evidencia
§ § § analistas de los documentos fotografica
‘g) s é ingreso necesarios para el
'g < 5 ingreso
5 3
Q
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  DDU-PR-VNT-0I

Procedimiento de Recepci(')n Emision:  01/02/201]

Ultima Reve: O1/04/2022

> del Trémite Revision No. 0O

\ __./&.—:;
SALT"..LO Direccion Emisora: Desarrollo Urbano

15. REGISTROS.

Nombre

Plataforma Diaital

DDU-FO-VNT-0I Solicitud Unica del Tramite

16. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

17.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales y Municipales del estado

P de Coahuila de Zaragoza.

N/A Reglamento nterior de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de Saltillo.
N/A Reglamento de la Mejora Regulatoria del Municipio de Saltillo, Coahuila De Zarago.za..
N/A Realamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio de Saltillo.
N/A Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragéza vigehfe.

18. CONTROL DE CAMBIOS.

Niim. de Seccion
revision ’ Modificada

Descripcion del Cambio

Se incluy6 a éste procedimiento la

v Hiace a ](? o o informacion de estos apartaclos.

. 3 s Ealtillo
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SOLICITUD UNICA DEL TRAMITE
¢ SALTILLO
Gobiema M el

i
TIPO DE TRAMITE EXPEDIENTE No.
Solicitud del Ciudadano Descripcion del Tramite
DATOS DEL PROPIETARIO RFC:
Nombre:
Teléfono: Celular: Correo Electronico:

Representante Legal:

DATOS DEL PREDIO CLAVE CATASTRAL

Ubicacion:
No. Oficial: Sector: Manzana: Lote:
Colonia / Fracc.:
Entre Calles: Y
Distancia en metros a la esquina mas proxima:
Superficie: Giro:
Observaciones:

PROTESTO QUE LO AQUI DECLARADO ES AUTENTICO Y QUE ESTOY FACULTADO LEGALMENTE PARA REQUERIR ESTE TRAMITE.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SON VERIDICOS; ESTAN SUJETOS A COMPROBACION SIN PREVIA AUTORIZACION
Solicito que la informacién proporcionada sea clasificada como confidencial, por asi convenir a mis intereses.

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL

ANALISTA DE VENTANILLA: FECHA DE PROMESA DE ENTREGA:

DDU-FO-VNT-01 Rev. 10

COMPROBANTE DE SOLICITUD UNICA DE TRAMITE

TIPO DE TRAMITE EXPEDIENTE No. 06S

Nombre del Propietario:

Ubicacion:
Colonia: No. Oficial: Sector: Manzana: Lote:
ANALISTA DE VENTANILLA: I I FECHA DE PROMESA DE ENTREGA:

Nota: Recuerde revisar su correo electronico para que detecte si tiene avisos.

° Para entrega del documento solicitado, deberd presentar este comprobante, el cual no faculta la ejecucion de
trabajos o acciones dentro del predio. Evite perder su valioso tiempo, pase directamente a la ventanilla que se le
sefale para recoger su tramite en un horario de 8:30 a 13:30 hrs. de lunes a viernes.

° La falta de autorizacion, permiso o licencia, le ocasionara las sanciones que la legislacion urbana determina. Por lo
tanto, debera pasar a recoger su tramite en la fecha de promesa de entrega indicada en su comprobante de tramite.
Por favor evite sanciones.

° Recuerde que, si entrego informacion incorrecta, su tramite sera cancelado.

o El presente expediente es susceptible de depuracion y destruccién en base al acuerdo suscrito por la Direccion de
Desarrollo Urbano de fecha 19/02/2021, en caso de no liquidar el trdmite o una vez concluido el proceso de ejecucion
del mismo, esta Direccion lo resguardara por un lapso de 90 dias naturales y realizard inspeccion en el sitio, si se
realizaron obras o actividad sin licencia, podran ser acreedores a las sanciones correspondientes.

° El presente expediente es susceptible de depuracion y destruccion en base al acuerdo suscrito por la Direccion de
Desarrollo Urbano de fecha 19/02/2021, en caso de que su tramite presente inconformidad con los requisitos
establecidos por esta Direccidn, tendra un plazo no mayor a 90 dias naturales para aclarar su situacion, en caso
contrario su expediente sera cancelado, teniendo que iniciar nuevamente el proceso de ingreso.




