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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

. . Cédigo: DDU-PR-VNT-0Q2
limi e Entrega del
L ento d g Emisién; 01/02/201
Tramite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revisitn No. 10
S/ DireF:ci(’)n Desarrollo Urbano
Emisora:
L.
wontos para entregar en fecha promesa v oen forma el tramite
1o,
2. A

e ventanilla multifuncional de la DDU.

3. RESPONSABILIDADES,

oSLO

r e Control
_____ al!
trativ
3.5 whor Jde Calidad
le intrega
3 ventanilla

Funciones

Aprobar este procedimiento.

Ascatirar los recursos necesarios para la operacion de este
POCeso,

Ssesurar que se cumpla este procedimiento

Ascaurar el uso correcto de los recursos en la operacion de
CRLC PrOCceso,

Asegurar el cumplimiento de los indicadores para este
proces,

Asequrar que este documento cumpla con los lineamientos
stiblecidos por la Direccién de Desarrollo Urbarno para el
control de documentos,

secibir la solicitud anica del tramite v el Recibo de ingreso de
entrada por parte del propietario o tramitador, busqueda en
i plataforma de documentos terminados, elaboracion de
pases de pago v entrega al ciudadano. Entrega de expedientes
dinrios al archivo.

Supervisar las actividades v funciones de la ventanilla
multifuncional con el objetivo de mantener un indicador
positiva de la entrega en fecha promesa del tramite solicitado

por o cludadania,
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= . C’d N
rocedimiento de Entrega il
Emision:

del Tl"ﬁmlte Ultima Rev.:

Revision No.

SA Direccidn
Emisora:

DDU-PR-VNT-02

01/02/2011

07/03/2024

10

Desarrollo Urbanc

Definicion
SGC: Sisterna de Gestion de Calidad.
DU Direccion de Desarrollo Urbano.
b Platatoria Digital Smart 3.0
licntes: Cludadanos que acuden a la DDU para realizar un tramite.

5. POLITICAS ¥/O LINEAMIENTOS.

el rrannite el propietario o tramitador del mismo debera de presentar

ticadel trdenize v/o el recibo de ingreso de entrada.
vitediebera de ser pagado antes de ser entregado.

RN cinite araves de la plataforma Smart en formato v con firma digital,
2 Wy ; Lrannite se descarga en forma digital, se registrara en la bitacora de la

W paris computar la vigeneia del mismo.

o chrramite se envia digitalmente v en fisico, si fuera el caso, al archivo

1
Iied i,
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[ngreso a la plataforma

Teciear Usuario v Contrasena

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Codigo: DDU-PR-VNT-02

'rocedimiento de Entrega del

Emisién: 01/02/2011
Trémite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revision No. 10
Direccidn

) Desarrollo Urbano
Emisora:

Inoresar ala pagina de la Plataforma Digital desde el navegador
Gooale Chrome: tramites.saltillo.gob.my

\halista de
Enrega
N/A
Se teclea usuario v contrasefia (el usuario Yy contrasefia lo
proporciona el personal de Sistemas de la DDU) se da click en
entrar.
Ahiadistacde

PR 056 81, 80 il WSk B8 RPN B S 0l L 5T WBaE O 4 (O 58P0 Lot s

o | @)= )
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Recibir solicitud de entrega del tramite

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo:

DDU-PR-VNT-02

imiento de Entrega -
Emision:

01/02/201

;3 Trémite Ultima Rev.:

07/03/2024

Revisidn No.

10

Direccién
Emisora:

Desarrollo Urbano

‘ara poder entregar el tramite es necesario presentar el
“comprobante de solicitud tnica del tramite” v/o el “recibo de

mareso de entrada”.

GOBIERMO MUMICIPAL DE SALTILLO
DIRECCION DE DESARRDLLO URBANG

RECIBO DE INGRESO BE ENTRADA
G presanty aitredo edistobos rsiz

i ] Facha e entrady Fache promes:s | W ahdain

DESALCI-1D035-01IR20T2 DA04r2027 INAR2022

111"]"‘*[ | 'IL'
et T 3 INATHE postrd eacanear et sad.go OF del recipa de nmgrese o f & I plgna
. Toon ardes 330 oob mx en of botén “Consuity Estetust wgress e oo do soholwd 6840218038
SRR 02:09 20237
ram e deberd reRIZAT #1 Dago COTEIDOTEenTe

B3 g SLUTHMILD e cl dnen O brinde [RE escanenr o COdizo OR vel rambo de mgreso o x ata
A s tramdes saihic oob M e et ST Vet sctn de Gocurnenta” ngrasar o fof de FoRCIuE 868,
LC2-100358-G2/0852022

R gme AT SLECITOR WO BrEgedn  Lsls alguna ¥ OO0E 2obnsdar wung
E s B0 43 phgha ifps CWATLIES S#iLi0 gab.vy 8n ef botsn “Solciu Corecctn® mgresando
Frtud HES-LOR-1 80350102022
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Cédigo: DDU-PR-VNT-02

edimiento de Entrega del

Emnisién: 01/02/201
Tramite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revisién No. 10
54 Diref:cic‘)n Desarrollo Urbano
Emisora:

He ingresa a la plataforma v en la RANDEJA DE SOLICITUDES
VENTANILLA DDU.

Bandgja de Solicitudes - Ventanilla DDU

-a-—a:g"-ﬁ_

s m

n s TTURYAIRE

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

Wy

Handeja de Sohcitudes - Ventanita DDU

N B 63, echin Rev. O2 de tebyer

Lol
L e e A Py 5
2 Lo Iy P vemtees s .
z [Pty i — s Hi e iy Sl Py = »
e ee
L3

CONTIRAL ORIA MUNECIPAL DESALTILE O O Fo
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Cadigo: DDU-PR-VNT-02

limiento de Entrega

Emision: 01/02/z01
(,el Tramite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revisién No. 10
Dire‘-f:cic’)n Desarrollo Urbano
Emisora;

Nota: o caso de que el documento se encuentre atn en el area

fisicamente, se realizara la entrega.

Unavez que se encuentra el tramite aparecera un icono en las

acciones, lamado “recibir solicitud” y después aceptar.

o, =
s

Du click en acciones y aparece esta hueva pantalla donde se le

dard click en Recibir.

ey

b e petika 1y mfoenis s e ty e, & PR de Gue 10 hagas enpeyera a contar &l VDO DSEE U
area.

_ Triamie | AreaAcwsl | Estotm Usaano Angnada &

anione Retom IDocumentn fcae St Esmseos Pk wepees w5 behmares
ol + detiy

—> "

Aparecera la siguiente pantalla donde se indican las diferentes

acciones a realizar,
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Cédigo: DDU-PR-VNT-02

cedimiento de Entrega del

Emisién; 01/02/201
Trémite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revision No. 10
‘ ﬁ - -
- Dlref:mon Desarrollo Urbano
Emisora:

Dar click envelicono de “liberar a pago solicitud”

9

{# <3
&

>
s &

Se despliega la pantalla LIBERAR A PAGO v se da click en

aceptar

Derar a Pago

AT el Faruierts 59 Jasg Comrs o Fers JoE EaRTHON FetEr
Ay Boeerd

£ FoGLumTeceas I B RS ED L e £ LR S5 Us Opndients de Page

Tevhin Rov, 002 de febnern e 20022

2

L la pantalla en acciones aparecen 3 iconos

= ©

= T \ : : o

< - ['lde laimpresora se genera el pase a caja, (se Imprime una vez
z T (que el ciudadano viene por su tramite).

B < 3

2 e b

¥ a Anadista de

2 =

= £ Lrtreaa

% 3.

= E g

e iad Eas e Teros

= — t I s Lemwe teea gy E=R o b o £ s
= L AR s £F

5

z

z

P

3

Pagina 9 de 18




CONTRALORIA M NICIDAL DLSALTI LG M F0-DAA 0 Hov. ), fecha Rev, 92 de Tebreto die 2022

0|

O

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Cédigo: DDU-PR-VNT-02

edimiento de Entrega

Emisién: 01/02/2011
- ®
del Tramlte Ultima Rev.: 07/03/2024
Revisién No. 10
Direccion

. Desarrollo Urbano
Emisora:

Uprinnitmos el boton de “Generar” e imprimimos el pase de caja

Fresidencia Municipal de Saltilio

Tesoretia Municipal
Estada de Cuenig

AT
STE . TEMRA i) L -2 coom
Fa S TR Sk ik ol L
{damze Total 8 pagar $137.27

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

PR B M DEARL T B imprirmiy 1 hosa de papet
[ty
i
4 e Eesiine & SamaurglATa e
Sl
0000007147 145
mw g 008 2B Fﬂ'q[i“ & ¥
: i , s
\Iltlh“x[nl (iﬁ_ o 4 1
[ i e
Sy [ e Bz apeones de sorf purasion
*u
oA emacan "

5. Entregar pase a caja al ciudadano
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6. Validacion de pago

Generar Documento

7.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

. . Codigor DDU-PR-VNT-02
imiento de Entrega del "

Emision: Q102/201
Tramite Ultima Rev: 07/03/2024
Revision No. 10
Direccién

. Desarrollo Urbano
Emisora:

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

Cve
Catastral

| ¥ o g2
Aalista de o e Afforsa Qiﬁf’:é‘ﬂﬁ,_’i ﬁ ; Ef
Entrega == Mr velRasa g dsdores 5° = o
Aedng - ot
Zenwr &

[ Regresar Sclicitud:065-AH-¢

continuacion, se verifica el pago realizado.

=rificar Pago

1012248 cam2 2 . Al S -ANGITT.OF 08,2022 13 2.20 pansds gos & monto oe 154 5700

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

Analista de

[ ntircon

Pagina lide 18
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

. » Cédigo: DDU-PR-VNT-02
dimiento de Entrega
Emision: Ol/02/201
P &*
del Tramite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revision No. 10
Dlrev-::cmn Desarrolio Urbano
- Emisora:
NOs aparecerd esta pantalla.
Enfregar
Folic Tramute Aves Actusl | Estwtus Actusd [T Angrato A
ETE Faguciy T S WIS s Bananes
LL4 sTrazphbaaed L CHSMRS
_~R38 aey BAGEY GAIS 3033 TO L el R Jusa ety e Bnttepada’

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

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

Cwve
e al Progestana Darmaciic Detalle | Accomes
LM &
Empogard ® @
SIEE TBECL iyt
M ATTOCE RN, FEdeny 0,_, -
LELAS LA Seruec GE LM
Fron
T T

[ gy |
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo: DDU-PR-VNT-02

imiento de Entrega del

Emisi6n: O1/02/20I1
T \ite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revisidén No. 10
Direccién

- Desarrollo Urbano

Emisora:

A continuacion se mostrard nuevamente nuestra solicitud v nos
desplazaremos hasta el final de ella, alli encontraremos en la

pestana de "Documentos” el resultado de nuestro tramite.

Fazma o
kena Fromess o

i Rugrade §a° &% e

: S o B s SRR

e 1

i a

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

#1
Ver Documento” ™y nos aparecera nuestro tramite,es

Hecesario Imprimir 3 copias del documento debido a que una
copia es para el cludadano, otra para “Catastro Municipal” y
otra es para “Archivo”.
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8. Fnviar a archivo

\ialista e

‘MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Caédigo: DDU-PR-VNT-02

edimiento de Entrega

Emisién: 01/02/201t
rd (]
uel Tramite Ultima Rev.; 07/03/2024
Revision No. 10
Di[‘e.CClOD Desarrollo Urbano
Emisora;
a;’&f‘“fr% n:m ﬁ Tmpnroy 1 heya de paped
e Tt # CamarmBiS3aTe w
1Y
L]
AT s . ki

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

Asignar Usuario
=

TIUIR B ATORGMELy TR WurRa e U ANSR S REIE
. =2 TR e

|
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Emision:
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Revisidon No.
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Emisora:

DDU-PR-VNT-02

01/02/2011

07/03/2024

10

Desarrollo Urbano

- Rezago de Clante wene par
Expedientes tramite
28
X
PUmEs 2055
¥
. -

¥

Cliente
presenta folig

=

!

Anglfsta varifice en
sistema glirmita
con folie a1
elaborato

promesade
enrega

Se presentacon
Anaksta de
Ventaniia

b

Se informa a
cliente regrase en
fechd promesa

Se entrega pase

de caja

Entrega pasede
caja

l

Clienie acude a
caja y realia pago
corresparghenie

Caja ingresa pago de
derechos y amite
recibo oficial con

sello de "pagada”

Analista registra las.
5! dalos deltramite

13 det mepectn i
36 ke informa
v que debs y
presenfar sy r— MO
— ficha de foio de
A framite
+ _ : [nvestiga en qua
ESQ etapa dsl procesa
i fi s se encuentra el
trémita
¥ —
Espera
r1aeh o '® infarmacién v ia
mit ~/ |ransmite al cliente|
4
1
- Clente acude con Jefe
de Departamento de
Segumienia de
Seentega ! Fraccionamientos
Clente su 4
Ligngia 8l
Y- th r
prts que se
cute — Es
Se archiva en dreade CCIINaTUaTy
Faccianamientos
-
NO
1
{ _) Elanalista selecciona
tramrte onginal sella
de “ENTREGADO"y
entrega al chente
=MNLACE A DDU
] !
e ¥
-
1 b Clente g retira
. A |
|
v
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Qe se presenten agresiones

ciudadanos para la atencion/Fnorean

Ulsuarions

fisicas por parte de los

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

cedimiento de Entrega

del Tramite

[ allas enlos
sisteas para
clheonura) de
Chtleons
(I allas encel
Cllioseo, SIF,
internet)

Por desactierdo

coti el servicio

AVl IUH
Pt UESIToS paray
poder recoger el
unite

HERENTES.

-

Codigo:
Emisidn:
Uitima Rev.;
Revisién No.
Direccion
Emisora:

DDU-PR-VNT-02

01/02/201

07/03/2024

10

Desarrollo Urbano

Para el control

de turnos, se ha
establecido un
control manual
con fichas.

Sila falla es por
clinternet, se
invita v orienta
alos
ciudadanos que
consulten su
tramite desde
SU casa W
oficina,
Fstablecer un
protocolo
tormal de como
actuar en caso
de agresiones
(incluir a los
oficiales de
seguridad)

Responsable Plazo

Analistade  OUV12/2024
entrega
O1/12/2024
SCPM,
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Que el ciudadano pierda su

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

‘e - Codigo:
ocedimiento de Entrega del ”

Emision:

Tl‘émite Ultima Rev.:
Revision No.

Direccién

Emisora;

DDU-PR-VNT-02

01/02/201

07/03/2024

10

Desarrollo Urbano

Pordica ded formar a los
[olio de cindadanos la
solicitied o importancia de
doctimentos conservar sus Analista de
pari documentos entrega  01/12/2024

comprobar e comprobatorios
readizacion del del tramite o el

comprobante de solicitud Gnica de

chitracda o bien s lolio de solicitod

tramite, surecibo de inareseo de

traunite por folio de la
parte del solicitud para la
HSUArio, obtencion del
propictario o MISIMo.

Datnitowdor,

Plataforma Digital

IOF 5 EINSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Do ' Nombre del formato

N/A

Pagina [7de 18
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

- - Cédigo: DDU-PR-VNT-02
rocedimiento de Entrega %

‘ Ernisitn; 01/02/2011
) - -
; del Tramite Ultima Rev.: 07/03/2024
Revision No. 10
E . .
SA Dlref:cnon Desarrollo Urbano
Emisora:

11 R CIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Loy de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales y Municipales
el estado de Coahuila de Zaragoza.

N/A Feolunento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de
Saltillee,
M/A Pealamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio de
saltilio,
IN/A Lovde Ingresos del Municipio de Sattillo, Coahuila de Zaragoza vigente.
12 )L DE CAMBIOS.

Seccion
Modificada

Descripcion del Cambio

Se hace los cambios de los nombres
10 O7/035/2024 de quien elabord y reviso.
Se agrega nota en el apartado 3
Se actualizd de acuerdo al
) O/ I/2022 6.0 procedimiento digital para la versién
dela PD
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