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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

© e Codigo: DDU-PR-VNT-02
Procedimiento de Entrega del o o
S mision: D1/02/2010
Trémite Ultima Rev.: O10/2022
Pevision No. 09

SAE”LLO . Direccion

-~ Desarrolio Urbano
MISoOra:

I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para entregar en fecha promesa y en forma el tramite solicitado por el

s}

ciudadano.

2. ALCANCE.

Manual aplicable al area de ventanilla multifuncional de la DDU.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable (puesto) Funciones

Aprobar este procedimiento.
Aseaurar los recursos necesarios para la operacion de este proceso.

31 Director

Asegurar ¢ue se cumpla este procedimiento

Subdirector de la Unidad de -
Asegurar el uso correcto de los recursos en la operacion de este

3.2  laMejora

Proceso.

Regulatoria . -
Asegurar el cumplimiento de los indicadores para este proceso.
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.
Recibir la solicitud tnica del tramite y el Recibo de ingreso de entrada

por parte del propietario o tramitador, blsqueda en la plataforma de
documientos terminados, elaboracion de pases de pago y entrega al
ciudadano. Entrega de expedientes diarios al archivo.

Supervisar las actividades y funciones de la ventanilla multifuncional
con el objetivo de mantener un indicador positivo de la entrega en
fecha promesa del tramite solicitado por la cludadania.

34 Analista de Entrega

Jefe de Departamento

23 Técnico y Juridico

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion
4.1 SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
4.2 DDU: Direccion de Desarrollo Urbano.
4.3 PU: Plataforma Disital.
4.4 Clientes: Ciudadanos que acuden a fa DDU para realizar un tramite. .
e : T @pmEE
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DDU-PR-VNT-02

Procedimiento de Entrega

Emision: OHOZ/201
del Tramite Ultima Rev.; 0102022
ALY ‘ Revision No. 09
SALTILLO ‘ Direccion

. Desarrollo Urbano
Ernisora;

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

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

51 Para la obtencion del tramite el propietario o tramitador del mismo debera de presentar la solicitud
Unica del tramite v/o el Recibo de Ingreso de Entrada.
52 Todo wéamite debera de ser pagado antes de ser entregado.

5.3 Todo tramite se emite a través de la plataforma Smart en formato y con firma digital.

5.4 Unavez que el tramite se descarga en forma digital, se registrara en la bitacora de la plataforma Smart
para computar la vigsencia del mismo.

55 Unavezentregado el tramite se envia digitalmente v en fisico, si fuera el caso, al archivo de Desarrollo
Urbano.

6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. | Responsable

{

i

| Descripcion de la Actividad Documento
(puesto) |

Ingresar a la pagina de la Plataforma Digital desde el navegador
Google Chrome: tramites.saltillo.gob.mx

v S
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DDU-PR-VNT-02

Procedimiento de Entrega del

Emision: O1/02/201

Trémite Ultima Rey

Pevision No. 09

SALTILLO

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

Analista de

Ra pusde entrar

Teclear Usuario vy
Contrasena

Entrega
Para poder entregar el tramite es necesario presentar el
“« o e PR PR “« ¥
comprobante de solicitud Gnica del tramite” y/o el “Recibo de
”
Ingreso de entrada”.
COMPROBANTE DE SOLICITUD UNICA DE TRAMITE
E TIPO DE TRARITE:
- EXPEDIENTE No.
Leencia ge Cormtrurodn Maywor de 80 m2 5 1.000 s
§ 25 Bt recuisre JRO (6SA0 10IR0D0UH 022
Ubicaaendn Calle: Lago de Chapala
N Oficsal o Bacase Manzarg ] Lode. $878
8 Frace /Cal Amglsudn Kioseo
&= SNALISTACE VETAILLA: S0 Eysewo Pofe l FECHA DE PROMESA DE ENTREGA: 20:092022
‘(‘E Fotn FECUeTa8 TRvisar U DETTEE DICHrios PArE (e HOUCEs B O SaRt
+2 g B B00ATENI0 SEOLRIC AOG MANRAT Wi (RYD ON H0eR y W& ﬂmﬂﬂm a0 %
r— Valtacon de DoneTeno’ Gol SMART 2.0, o6 & 689 $0p%. ¢
o] GuE GASeQ PAGA €0 13 GRD B8 LSUBS CRIAS, Jeberd (eiern
3 HBAGO. PaNE PECIAmENE # A venlanida QU 58 je BeNale PATA TROTRT s SATINe o U HanG de B X0
« 1330 trs g lines 3 veernes ¥ sabason e D00 & 1230 ts.
» Este COTEROLEnte A0 MGHA 13 Se0UGON 1 YADMNOE ¢ ANGNNE dentrt A0 precka. LA falw de Musrlzacian
03] 4. e DCANDNDE 13K SRACONEY B 12 MGUBGON deRreing. Fof 11 Tnks, CEbers PSS 3 reCoges
Q) B AT B 18 T0CNE B PINMesa gR EAURGS NACAGa 80 S comprebants 98 Wieute Pr tavor evlie sanciones o .
5 » Retunde 908 & eEERY PRTANAN OTACa. W TS S ARG COMPECER
- . eapeckents o5 SUSIRATIe 30 HepuERdan ¥ SeslnatriOn oot base Al BCuANSD suscnis por I Dimecite
Lt de fecha JODG20ZY 6 Cas0 O No Hauitar of raMItE © UNE VAT CANKRITD & fD0eLO de
© . [WCUON D MW, ;:swlyv«mwmmwtmwwwwmwm;'mmum«mmﬂ
© Anahsta de 50, 34 24 SMTHON GOARS © UG W1 W, DO
o] . ™ yA-«n & «nmswmmmmmsmwwmm
N.)' 2022 c;cmawuv‘-ﬁm con s oy osd un
B " & fatunges a g ARG Contats % e Nerd RO RS
"g Entrega @ pww;—:ﬂ:a il frra::« PG MW S SHAON, o8 SR eapdn mm Quee i
i * QU DOODIIRI AN SNAS0 i PEONS SIRE &0 Dt anitus SalRn dk R aner
L2
3
' GOBIERNO MUNICIPAL DE SALTILLO
= J e § DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
o2 Vo d
8 T RECIBO DE INGRESO DE ENTRADA
o

Persona que presenta allredo villalobos ruiz

Folio de solictud Fecha de entrada Fecha promesa Vatidacion

06S-1L.C2-10035-02/09/2022 02/09/2022 20/09/2022

Para dar seguimento al amite podrd escanear el codige OR del recbo de ngreso 0 «r a 1a pagina
hitps ramites sattilo gob mx/ en ef boton “Consuita Estatus” ingresa of folio de solicitud: 06S-1C2-10035-
02/09/2022

[

Concluida el tramite cebera realizar el pago correspondiente.

o

Para descargar o documento electrénico del tramite podra escanear ef coaigo QR del reciba de ingreso oirala
paging hitps Mramites saitilo gob mx/ en el botén “Vabidacion de Document” ingresar el folio de solicitud 088-
LC2-10035.02/09/2022,

IN

Si af revisar el o algun podra solicitar una
COMRCCGAN sin COSto an fa pagina hitps: I’U‘amﬂos salmlo gob mx/ en of bolbn “Saticitud Correccion” ingrasando
e fokn de sokotud 068-LC2-10035-02/09/2022,
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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-02

Procedimiento de Entrega

Emision:

O1/02/201

del Tl‘ﬁmite Ultima Rev.:

O10/2022

220 Seviaidn N
X' Revision No.

08

SALTILLO o

Desarrollo Urbano

Emisora;

Se ingresa a la plataforma y en la BANDEJA DE SOLICITUDES
-~ VENTANILLA DDU.

Bandeja de Solicitudes - Ventanilla DDU

 Nobdioscnonas - Uned bene kas stpsmntes soiuibades parcdnring de revisir

.:} inciur Entregadas

Se teclea el nimero de expediente que se recibe en ventanilla
para liberar, se introduce el nimero de expediente que se desea
buscar y se da click en el botén buscar, te recomendamos
seleccionar el boton de “incluir entregadas” para que sea mas
facil la busqueda del tramite.

Bandeja de Solicitudes - Ventanilla DDU

Mo it L2 2 b, b 5 ot
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Cadigor DDU-PR-VNT-02

Procedimiento de Entrega del

Emision:

» ® _- - -
Tramite Ultima Rev. O10/2022

Revision No. 09

Direccion
o Desarrolio Urbano
Ernisora;

Una vez que se encuentra el trdmite aparecera un icono en las
acciones, llamado “recibir solicitud” y después aceptar.

Da click en acciones y aparece esta nueva pantalla donde se le
dara click en Recibir.

Recibir

Estds a punta de recibir fa sigufenta solicitud en tu d1ea, a partir de que 10 hagas empezard a contar el tiempo para to
drea.

vermdo Perez  virginds ines belmares
! HEND castiio

Se desplegara la siguiente pantalla, dar click en aceptar.

Recibir

ecias SxI0EaMante en tu rea 1a solictud con ol 065.AN.6020.23/06/2022 £n i3 siguiente facha: viernes
septiembre de 2022 02:27 p. m.

Aparecera la siguiente pantalla donde se indican las diferentes
acciones a realizar.

| Folo
§ Licencm
Oficia

{ ey | Fochs
| Extatuy | Unenn o =

©
Promesa Catastrod

%}}'ﬁi #10
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Cadigor DDU-PR-VNT-02

Procedimiento de Entrega

Emision: O/02/201

del Trémite Ultima Rev.: 01012022

Fevision No. 09

Direccion . (
L Desarrollo Urbano
Ernisora;

4,
Imprimir pase de caja

Dar click en el icono de “liberar a pago solicitud”

Detalie | Acciones

< Q 3
2 v

Se despliega la pantalla LIBERAR A PAGO y se da click en
aceptar

Liberar a Pago

| AreaActusl | Estatus Actual | Usuario

Pendiente de Jogs Eversito Perez Jose Evererda Perez
Erdrega Moreno Rorene

i ¢ Siguents estatus Pendiente de Pago?

En la pantalla en acciones aparecen 3 iconos
El de la impresora se genera el pase a caja, (se imprime una vez
que el ciudadano viene por su tramite).

Analista de e e e v ol
i { Fobo
Awgredo | Fache | Cve "
E ntrega Follo Tramttes Acen Estatus Usuario A | ::‘l:;u ic ok Propectaco. DarmiciBo Detalie | Acck
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Entrega del

Tramite

Caodigo:
Emision:

Ultima Rev.:

DDU-PR-VNT-02

017027201

Ol10/2022

Revision No. 09

SAL "‘Lo {")M“.JCK)H Desarrollo Urbano
Erisora:

Oprimimos el botdn de “Generar” e imprimimos el pase de caja

Presidencia Municipal de Saltillo

Tesoreria Municipal

Estado de Cuenta

Conceplo Articulo Umidades Importe Total
2] 100 7208 208
GO TERENGIADE LATIERRA) s 100 £514 6518

iMento Total a pagar: $137.27

Una vez que se imprime el pase a caja se le entrega al
ciudadano para que efectué su pago.

A PRESDENCA SUNCPAL DE SALTRLD lmpn""r 1 hola de Pml
TP PNy
Jma e
. razt axas Desting % Samsung M536xSe ~
Saltilio
030000001012088 Paginas Todos -
“ RN 2088
e » Onpras 1
. woane Ve e Do Rina Ui
Analista de "
e A0 A SAOR I Aie innes de conficun: v
Entrega v e PR Mis opalones de configuracion
% o
7

5. Entregar pase a caja al ciudadano

Cancelar
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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

SALTlLLO

Procedimiento de Entrega

Cadigo: DDU-PR-VNT-02

Emision:

del Tramite

Ultima Rev.:

Revision No. 09

Direccion . ;
o Desarrollo Urbano
Ermisora;

6. Validacion de pago

7.  Generar Documento

Lpgegt, §03
OfFr0
premrrisoiees :,"‘ s
g a3t

: £Salldlo

Analista de
Entrega

Analista de
Entrega

Realizado el pago correspondiente, regresar a la pagina
principal para validar el pago, en siguiente el icono

Cve
Catastral

Rio Seco # 211

3 i A Y g
. :Aano»&lfor.so COL M“ ﬁf
MN/A Dela Rosa b B ¢
. Ut A o «
Medina

L ©
Regresar Solicitud:065-

gy

A continuacion, se verifica el pago realizado.

Verificar Pago

£itnio g8 pago 030000001012248 1a73 (A2 20Ul (6 S-AN.6177.07:06/2022 1a S0 P3G por 8 monto de 354

Cancelar

Posteriormente nos regresara a la pantalla de solicitudes y
cambiara nuestro estatus a “Pagada Trazabilidad” y oprimimos

el icono de “Entregada”

Pagina 10 de 16




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

&
(Y fﬂ’)
i

Cadigo: DDU-PR-VNT-02

%=  Procedimiento de Entrega del

Emision:

Tl‘{lmite Ultima Rev.:

Fevision No. 0w

SALT| LLO Direccion

o Yesarrollo Urbano
Ernisora;

Nos aparecera esta pantalla.

Entregar

Ares Actusl Estatus Actual

virgins ines belmares
castils

Cambiaremos el estatus a “Entregada” para poder imprimir el
resultado de nuestro tramite

Oprimiremos en el apartado de “Acciones” el icono de
“Generar Documentos”

Luis A
Bouregard 8

A continuacion se mostrara nuevamente nuestra solicitud y
nos desplazaremos hasta el final de ella, alli encontraremos en
la pestania de “Documentos” el resultado de nuestro 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

SALTILLO

Procedimiento de Entrega

Caodigo: DDU-PR-VNT-02

Emision: 0O1/02/201

P ® s

del Tramite Ultima Rev.: 0l10/2022
Revision No. 0Ov

Direccion .
o Desarrollo Urbano
Ernisors

EJ!“ 3‘;‘,

.!

L\Sa[ullo
(qJJI

i*i*

Fecha
Fochs Promesa 210830

s Avignada, Siascn Ao Mt tones

V2 ALNEAENTOYSCRENEAATINA_T g ®

En el apartado de “Documentos” daremos click en el icono de

“Ver Documento” Q Y NOS aparecera nuestro tramite,es
necesario imprimir 3 copias del documento debido a que una
copia es para el ciudadano, otra para “Catastro Municipal” y
otra es para “Archivo”.

AL O AT Bt ; frnprimis 1 hoja de pape!
ATURA £
Desting % Samsung M536x S¢ v
Paginas Todos »
Coplas 1
T
Y
N3 %
¥ £ LY Més opeivnes de cenfigumcion ~
b %,
i "

ancelar
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

® ° Cadigo: DDU-PR-VNT=02
Procedimiento de Entrega del - ) 01/02/201
SINISION: /02720

&»H &
Tramite Ultima Rev. 01072022

Revision No. 0Y

Direccion N
o Desarrolio Urbano
Ernisora;

8. Enviar a archivo

A continuacion nos regresaremos a la pantalla principal para
pasar el expediente a nuestro usuario de Archivo.

Asignar Usuario

Analista de _ | Arvaachur | Eatstus | Unoano | Avgnado s
Entrega : 5

SLFICE 02 AlneaTienicy NOTED  \ertanna Sempazay  JREIEES Bianta Al hamanoaz
eos oou =

Lamae foerge

Chio
i} Mf‘ie
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Entrega L -
~NUSION: O102/200
del Tramite ‘ Ultima Rev.:
Revision No. 09

SALTILLO

Ernisora:

7 DIAGRAMA DE FLUJO.

ENLACE DE
DDU-DOC-PI-03
A
Rezago de Cliente viene por Se,fn’:;;';‘zgm
N trémite § Ventanilla

Se envia el pnmer aviso

Cliente
presenta folip

Sl

v

Analista verifica en
sistema el tramite
con folio esta
elaborado

Se presenta el
cliente

NO

Primer visita dél inspector

¥

Se le informa
X que debe
%} presentarsu  [¢—N Se informa a
¢ ficha de folio de promesa de cliente regrese en
=
2 Se E"V'::L:eg”"d" N tramite entrega fecha promesa
o
o
Se presenta el S
] cliente 8 @ ENLACE A Investiga enque
o PROCESC " etapa del proceso
o Ejecucion del se encuentrael
;1 Tramite tréamite
z !
:: Se cancela tramite Espera
= Se presenta el @ informacién y la Se entrega pase
é cliente SFE=¥ transmite al cliente de: cgajap
v
<
__Cf Cliente acude con jefe
@ de Departamento de Entrega pase de
o Seguimiento de caja
=~ Fraccionamientos
= Se entrega al
& Cliente su §|
@] icenci
o
- Se aplican las medidas de Seguridad y l Caja ingresa pago de
75 se imponen sanciones hasta que se Cliente acude a derechos y emite
dicte sentencia y se ejecute N caja y realiza pago: »| recibo oficial con
5 Se archiva en areade B “ .
= Fraccionamientos correspondiente sello de “pagado

;." NO
“
jﬁ_ El analista selecciona|
A tramite original sella
3 de ‘ENTREGADO' y
“f entrega al cliente
=%
3] ENLACE A DDU-
Z DOC-JU-01
E Cliente se retira
:L Analista registralos
- datos del tramite | | ENLACE ADDU-
~ para archivo en = DOC-AR-01
P base de datos
=
zZ
&
s
(&4
gt it
B E
ooty ""ﬂ"' x 3,‘ ) . S
ool N %\1 Tog "t
N y h '3 »‘;’i
5 ..,-"’ v od 2 oatn s 3
b 5131:’-’4?%::':*:'»‘ Pagina 14 de 16
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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
Codigor DDU-PR-VNT-02

Procedimiento de Entrega o —
SIMISIon: 10272(
del Trémite Ultima Rev.: Ol10/2022

Revision No. 09

SALT' LLO Direccion

Emisora;

Desarrolio Urbano

9 REGISTROS.

Plataforma Digital

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

Nombre del formato
instructivo

11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

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

N/A de Coahuila de Zaragoza. v . o v :

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.

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion L .
D . ‘ Descripcion del Cambio
revision t Maodificada

Se actualizd de acuerdo al procedimiento
09 01/16/2022 ~ digital para la version de la PD 3.0
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