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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento Cédigo:  DDU-PR-PI-02
3 il g Emision: 01/02/2011
& de L naRev: 07/03/2024
- Analisis del Expediente Revision No. 13
SALT'LLO Direccién

. Desarrollo Urbano
Emisora:

1. OBJETIVQ.
Establecerlos lincamientos a seguir para analizar de manera objetiva y apegada a la normativa

aplicable. Ja documentacion presentada por los usuarios para la realizacion v pre autorizacion
de los tramites correspondientes.

2. ALCANCE.

FIanalisis del copediente inicia desde la recepeion en la Plataforma Digital del expediente
asianado por fa v entanilia Unica incluve la revision v aprobacion por parte de los analistas de
L Dircccion de Desarrollo Urbano, de los documentos ingresad. . de manera presencial o

clecTronion para e realizacion de un tramite, v tinaliza con la firma de Visto Bueno del Jefe de
Dlepaltedento provio o la autorizacion del Subdirector, conforme a los instructivos de trabajo

e lns an

3. RESPONSABILIDADES.

onsable (puesto) Funciones
S Director Autorizar este procedimiento
Asegurar el cumplimiento de los lineamientos
Subdirectores establecidos por la ley en este documento.
3.2 Operativos de Asegurar que el andlisis dela ' ~umentacion se realice
Desarrodlo Urbano. en tiempo v forma.
Autorizar los tramites correspondientes
Supervisar y dar el visto bueno de la operacion de
3.3 Jefes de Area Operativa anélisis de documentos que amparen la factibilidad del
tramite.

Realizar el andlisis de la documentacién en tiempo v

forma, apegado a la normativa aplicable.

Realizar sus actividades apegadas a lo establecido enlos
54 Analistas instructivos de trabajo aplicables.

Dar seguimiento oportuno a las no conformidades y

productos no conformes que se detecten durante el

proceso de andlisis de la documentacion.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Y ) i' . Cédigor DDU-PR-PI-02
. pl ocedimiento Emisién: 01/02/2011
de Ultima Rev.: 07/03/2024
; T . Revision No. 13
g Analisis del Expediente
SALTILLO p Uiireccién Desarrollo Urbano
Emisora:

Atender a los usuarios vy resolver sus dudas a través de

tos diferentes medios de comunicacion.

Asegurar la trazabilidad de los trAmites de manera fisica

v electronica a través de la plataforma digital.
Coordinador de Calidad Revisar que este procedimiento cumpla con los

55 , :
DDU controles establecidos y que se mantenga actualizado

CONTRALORIA MUNKIPAL DF SALTILLO. CW-TO-DAA-UF Rev. 07, fecha Rev, 92 de febrero Jde 2022,

4. DEFINICIONES.

Definicion

Sistema de Gestion de Calidad

12 DDLU Direccion de Desarrollo Urbano
4.3 D Plataforma Digital

1.1 PNC  Producto No Conforme

1.5 NC No Conformidad

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

ol Todos los expedientes que pasen al proceso de Andlisis del Expediente deberan estar

conpletos en la plataforma.

5.2 Fldempo 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.

5.0 Elproceso de analisis deberd apegarse a los lineamientos establecidos en el documento

DDU-DOC CAL 03 Acuerdo de Destruccion de Expedientes.

So1 Cuando el tramite conlleve la presentacion de planos, éstos deberan presentarse

impresos ven formato digital.

o e
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

(-] Procedimiento Codigo:  DDU-PR-PI-02
i Emisién: 01/02/201
Ve de Ultima Rev. 07/03/2024

Sa Analisis del Expediente et ‘3
SALTILLO Direccidn

) Desarrolle Urbano
Emisora:

5.5 La dictaminacion resultada del andlisis del expediente debei . basarse técnicamente en

los docunentos anexos.

6. DESARRCLLO / PROCEDIMIENTO.
| Act. | Responsable
! (puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

i Debera recibe en Plataforma Digital los expedientes

o asignados al area por medio de la ventanilla Unica, asi Expediente

© p p

1= El Jofe d como el expediente fisico si lo hay ya que el con

kS cfe de : . o )

=5 ciudadano puede ingresar su tramite a través de la  documentos
[ P S

5 Departamento Plataf Dicital q . | |

Z 3 ataforma Digital con documentos sclamente en que lo

v 5 formato electrénico. amparan

- 5

=

e w

g

) El Jefe de Debera asignar de manera fisica v electrénica a los

5] Y

& Departamento  analistas los expedientes para ejecutar el anélisis.

Debera Llenar la Guia de Revision en fa PD conforme
a su instructivo de trabajo v detecta si hay alguna

Bl Analista . o . . P
situacion que dificulte la solucion del tramite.

2. Realizacion del Analisis

Padina 5 de 13
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

X . Cadigo: BDU-PR-PI-02

r imiento

rocedimient( Emisidn: 01/02/201

de Ultirma Rev.: 07/03/2024
s fe e ¥ R [ Revisién No. 13
r \nalisis del Expediente -
) : Direccién Desarrollo Urbano
Emisora:

El Analista

Conforme la situacion especifica, el analista puede

pedir:

al Una asesoria juridica interna a la Subdireccion
Juridica la cual emitird una opinién después de
realizar la revision de los documentos legales que
acompanan al expediente v la transmite por
escrito o antefirma del analista, segdn consta en
el Diagrama de Flujo DDU-DOC-JU-01 Diagrama
de Flujo Juridico.

bl Una inspeccion al sitio por parte de la
Coordinacion de Inspeccion de la DDU, a través
le la Plataforma Digital. Fl resultado de esta
Inspeccion se entrega al analista a través de este
mismo medio v conforme al Diagrama de Flujo
DDU-DOC-INS-01 y al Instructivo de Trabajo
DDU-IT-INS-OI.

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

Cuando la situacion imposibilite resolver el tramite
por falta de informacion o por inconsistencias en
documentos, el Analista segrega el expediente al
status de No Conforme y a su vez debera notificar al
ciudadano para que acuda a realizar las aclaraciones
necesarias en una Unica ocasion y se registra en el
formato DDU-FO-PI-10 Revisién Unica del Tramite.

Una vez que se realicen las aclaraciones o se
complete el expediente, este Gltimo continuara su
flujo v saldra del status de No Conformidad.

DDU-FO
JU-06
Revision de
Expediente

DDU-FO-PI
10 Revision
Unica del
Tramite.
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5. Elaboracidn de 4, Cuantificacion

Envio al proceso

0.

documento

de Ejecucion

Procedimiento

Analisis del Ex

MUNICIPIO DE SALTILLO COAIUILA

Codigo: DDU-PR-PI-02

Emisién: 0O1/02/201
de Ultima Rev.: 07/03/2024
|:l. N i . o
Dlref:mon Desarrolio Urbano
Ernisora:

El Analista v el
Jete de
Departamento

Secretaria/Anal
istas

El Analista

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

Finalizado el analisis, la secretaria debera generar el
documento correspondiente en la PD  (licencia,

dictamen, permiso, etc.) para la firma electronica de N/A
autorizacion del subdirector.
Debera enviar a través de la PD el expediente y
documento al proceso de ejecuc.on con el
subdirector correspondiente para la autorizacion del
tramite usando su firma electronica.

N/A

Pagina 7 de 15
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Desarrollo Urbano

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Elanalista revisa el
sxpediente comunmente

Elanalista rewsa el
expediente comunmente

El analista notifica al ciudadano para que
acuda al departamento correspondente para

) . ,/gxpedi%_ ’
atender|a NC registrada en el formate DOU- Ne S Complelo’?/ =

FO-PI-10 'Revision Unica de! Tramite”

[

P

{ Inicie )
\ y

| Se recibe el expediente por medio
| delaP.D odemanerafisicaala
subdireccion carrespondiente

[

v
| El JD recibe ! o Ing expedientes
| enlaP D queasigna &l drea de
| ventanilla y los entr2ga de manera

fisica (si los hay)

|

El 4D asigna los expedienies
| fisicos y digitales alos analistas
correspondientes por medio de la
P.D.
T

AN

~

Se solicita una asesoria a la Subdireccion de

ol
- e
o Z:Ef?:;l;f;cﬁ Si~—w Juridico guien emite la respuestajundica mediante
“‘“\:‘ J formato DDU-FO-JU-06 “Revision del Expediante”

S

I

S
“specsion? e

~ \\\_
<l expedientes,_ - .
Nu—/ requiare s Se SO!J(?H?! al depar_tarnen:o deinspeccién una
visita al predio a través de la P.D.

Sigue el pracet

.-/

‘to de revision habitual

El analista y el JD realizan la
respuesta dettramite y se
cuantifica el costo

. 2
| La secretana elabora el documento
| corespondiente para firma de
| autorizacion

4
; En analista envia por medio de la
| PD el expediente y documento al
proceso de efecucion con el
| subdirector correspondients para
su autorizacion

—
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- —
l | rr——
. ‘A._‘._‘j e ]
[ X I 2 T EOSIE RIERC 10 OB SERAOACE ROMNESE MY it 3 IO
@ e EoL r;,.. F T ratn deie DECISION nn%-%?ﬁf?ﬁrn [t.;‘éisi(thO
it
U = Fsl
aing 8 ,li Ia



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

‘4 o - pI‘OCQdimieﬂtO Cdodigo: DDU-PR-PI-02
Yrg Emision: 01/02/2011
G de Ultima Rev.: 07/03/2024

s Analisis del Expediente Re. sien No. B
SALTILLO %‘igz?; Desarrolio Urbano

8. RIESGOS INHERENTES.

Accion

Riesgo Causa " : = !
Responsable Plazo | Frecuencia | Evidencias

Potencial Potencial

Preventiva

) Que no se

o _ Documento

5 Cente con .

ol . Incluir un para

= suficientes ) o

o) o proceso de revision

2 4 conocimient i

£ = . s soporte Juridica

55 0s juridicos Jurid

g‘ % para la HHEeO Cada

5 T e Q1/12/2024 ediente DDU-FO
B aceptacior ex

g 9 ] Fstablecer el _ b _ JU-06

20 de . Coordinador que requiera -

a = ! procedimient , . .3 Revision de

5 Jdocumento o de apovo de Calidad revision Expediente

2 s (Jue o r p - juridica ’

S juridico

5 amparan la

propiedad

fechn Rev. 02 de febrers de 2022,
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

_ = Cédigo: DDU-PR-PI-02
‘JTQ“ J‘:?l_} 31
Frocedir Nniel lto Emision; Q1/02/201
de Ultima Rev. 07/03/2024
T ™ — R L REViSién No.
Analisis del Expediente o
DireCCién esarrolo Urbano
Emisora:
La
subdireccion
de
Geomatica
notificaré los
cambios de
vialidades al
Departament Cada vez Carpeta
B ode que ocurran  electronica
Falta de ] . . .
troal ; Alineamiento  Subdirector cambios en en
retroalimen ,
- - c s se dela Unidad  01/12/2024 las plataforma
acidn de los 3 . )
) establecera de vialidades de calidad.
cambios de N .
s una carpeta Geomatica
o enla
vialidades ,
plataforma
de calidad
para la
consulta de
Est0s,
Falta de Reporte de
difusion Establecer un i Visitas a
ntre la ro de Subdirector Mensualme  negocios de
entre L rama .
| | Prosk delaUnidad  01/12/2024 goc
ciudadania visitas a , nte bajo riesgo
. ) de Mejora
{desconoci negocios de _
. . Regulatoria
miento del bajo riesgo
ciudadano)
Pasina 10 de 135 2
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Y p]‘OCQdiﬂ]ientO Cadigo: DDU-PR-PI-02
Ao e A Emisién: 01/02/2011
G f de U2 Rev: 07/03/2024

L Analisis del Expediente Revision No. B

SALTILLO DEI;?SC;?; Desarrollo Urbano

9. REGISTROS.

Cadigo ; Nombre

DDU-FO-JU-06 Revision de Expediente

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

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).
Cédigo del formatoo |

; Nombre del formato
instructivo

DDU-IT-[U-0I Instructivo de Trabajo de Imagen Urbana

DDU IT-LCO-01 Instructivo de Trabajo de Licencias de Construccidn

DDU-IT-ALN-OI Instructivo de Trabajo de Alineamientos y No. Oficial
DDU-IT-US- 0l [nstructivo de Trabajo de Usos del Suelo

DDU-IT-FUN-0I Instructivo de Trabajo de Licencias de Funcionamiento
DDU-IT-RP-0 Instructivo de Trabajo de Rupturas de Pavimento
DDU-IT-INS-0I [nstructivo de Trabajo de Inspeccion Urb:
DDU-IT-FRC-0I Instructivo de Trabajo de Fraccionamientos

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

Instructivo de Trabajo de Subdivisiones, Fusiones y

DDUIT-SB-01
Adecuaciones

DIXU-IT-CH-0I instructivo de Trabajo de Centro Histérico

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

Paginalide 13
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILEO. CM-

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

| Procedimi Cédigo:  DDU-PR-PI-02
4 rocedimiento Ermisi6n: 01/02/2011
\: g il de Ultima Rev: 07/03/2024
¢ FRE L o] ® Revisitn No. 13
SAETILIG Analisis del Expediente -y
Emisora:

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Lev de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales v

=ty =y

N/A
/ Municipales del estado de Coahuila de Zaragoza.
N/A Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del
’ Municipio de Saltillo.
Reglamento de la Mejora Regulatoria del Municipio de Saltillo,
N/A - .
Coahuila De Zaragoza.
Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el
N/A o )
Municipio de Saltillo.
NJA Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
+ vigente.
N/A Codigo Municipal Para Fl Estado De Coal 1 la De Zaragoza

Ley De Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial Y
N/A Desarrollo Urbano

Del Estado De Coahuila De Zaragoza

Ley Sobre El Régimen De Propiedad En Condominio De

N/A [nmuebles Para El Estado De
Coahuila.
N/A Reglamento De Anuncios Del Municipio De Saltillo
N/A Realamento De Construcciones Para El Estado De Coahuila De
Zaragoza
Reglamento De Desarrollo Urbano Y Construcciones Para El
N/A Municipio
De Saltillo
Reglamento De Desarrollo Urbano Y Construcciones Para El
N/A Municipio
De Saltillo
Reglameéntenlo DEL CENTRO HISTORICO, ZONAS E
N/A INMUEBLES PROTEGIDOS DEL MUNICIPIO DE SALTILLO,

COAHUILA DE ZARAGOZA
N/A Declaratoria DEL Centro Historico

Pacina 12 de 13
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12, CONTROL DE CAMBIQS.

Seccion

Descripcion del Cambio

Modificada
K 07/05/2024
12 25/05/2022 6
3,14, 1617
Portada

Phoina iz de 13

| Se cambia el nombre del Coordinador

de Calidad

Se cambid el procedimiento de
acuerdo a la nuc 1 ingenierfa de
procesos con firmas electronicas

Se incluyé a este procedimiento la
informacion de estos apartados.

Se actualizd los responsables de este
procedimiento.



