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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para analizar de manera objetiva y apegada a la
normativa aplicable, la documentacién presentada por los usuarios para la realizacion
de los tramites correspondientes.

ALCANCE
El analisis del expediente incluye la revision y aprobacion por parte de los analistas de

la Direccion de Desarrollo Urbano, a los documentos ingresados de manera presencial
o electronica para la realizacion de un tramite.

RESPONSABILIDADES

3.1 Subdirectores de Desarrollo Urbano.
Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este documento.
Asegurar que el analisis de la documentacion se realice en tiempo y forma.

3.2 Jefes de Area Operativa.

Supervisar y dar el visto bueno de la operacion de analisis de documentos que
amparen la factibilidad del tramite.

3.2 Analistas

Realizar el andlisis de la documentacion en tiempo y forma, apegado a la normativa
aplicable.

Realizar sus actividades apegadas a lo establecido en los instructivos de trabajo
aplicables.

Dar seguimiento oportuno a las no conformidades y productos no conformes que se
detecten durante el proceso de analisis de la documentacion.

Atender a los usuarios y resolver sus dudas a través de los diferentes medios de
comunicacion.

Asegurar la trazabilidad de los tramites de manera fisica y electronica a través de la
plataforma digital.

DEFINICIONES

SGC: Sistema de Gestion de Calidad
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano
PD: Plataforma Digital

PNC: Producto No Conforme

NC: No Conformidad
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5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Realizacion del Analisis.
Las actividades de la realizacion del analisis de los expedientes que ingresan a DDU
se encuentran establecidos en los siguientes instructivos de trabajo:

DDU-IT-IU-01 Instructivo de Trabajo, Imagen Urbana
DDU-IT-LCO-01 Instructivo de Trabajo, Licencias de Construccion
DDU-IT-ALN-01 Instructivo de Trabajo, Alineamientos y No. Oficial
DDU-IT-US-01 Instructivo de Trabajo, Usos del Suelo
DDU-IT-FUN-01 Instructivo de Trabajo, Licencias de Funcionamiento
DDU-IT-RP-01 Instructivo de Trabajo, Rupturas de Pavimento
DDU-IT-INS-01 Instructivo de Trabajo, Inspeccion

DDU-IT-FRC-01 Instructivo de Trabajo, Fraccionamientos
DDU-IT-FRC-02 Instructivo de Trabajo, Supervision
DDU-DOC-PU-03 | Diagrama de flujo de seguimiento a programas
DDU-IT-SB-01 Instructivo de Trabajo, Subdivisiones, Fusiones y Adecuaciones
DDU-IT-CH-01 Instructivo de Trabajo de Centro Historico

6.0 REGISTROS

Cadigo Nombre
N/A N/A

7.0 ANEXOS
Codigo Nombre
N/A N/A

8.0 REFERENCIAS

Cadigo Documento

Sin cédigo Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del Estado
de Coahuila de Zaragoza

Sin coédigo Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de
Inmuebles para el Estado de Coahuila

Sin cédigo Ley del Equilibrio Ecologico y la proteccion al Ambiente del
Estado de Coahuila de Zaragoza

Sin cédigo Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
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Sin codigo Reglamento de Construcciones para el Estado de Coahuila de
Zaragoza

Sin codigo Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo

Sin codigo Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Saltillo

Sin cédigo Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el
Municipio de Saltillo, Coahuila

Sin codigo Reglamento Municipal que Regula los Establecimientos de
Venta, Almacenamiento y Autoconsumo de Gasolinas y Diesel y
las Estaciones de Servicio de Venta y las Plantas de
Almacenamiento del Gas Licuado de Petrdleo en el Municipio de
Saltillo, Coahuila

Sin cédigo Reglamento de Anuncios del Municipio de Saltillo

Sin coédigo Manual de Especificaciones Técnicas y Zonificacién (METZ)

Sin codigo Reglamento de Centro Historico

9.0 CAMBIOS
Revision No.08
Punto Cambio
s I Se incluy¢ la responsabilidad para los subdirectores de area
enera
Se incluyé la descripcion de PD: plataforma digital.
5,
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sALTILLO DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
SPUEDE  precaonce ALINEAMIENTO Y NO. OFICIAL

Desarrolic Urbano

1.0 OBJETIVO
Establecer los procedimientos y lineamientos para la realizacion de los tramites de
alineamientos y numeros oficiales.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al Departamento de Alineamiento y Numero Oficial

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Jefe de departamento
Supervisar y verificar las resoluciones de los expedientes y tramitar la autorizacion
definitiva.

3.2. Analistas
Analizar y verificar la informacion, cuantificacion y registro del expediente.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestidn de Calidad
NC: No Conforme
PD: Plataforma Digital
DDU: Direccién de Desarrollo Urbano.
CARTOGRAFIA: Planos y laminas catastrales.
VIALIDAD: Calle, Avenida y Boulevard.
PREDIO: Lote o terreno.
CORETT: Comision Regularizadora Estatal de la Tenencia de la Tierra.
I.LE.V.P. Instituto Estatal de la Vivienda Popular.
CERTTURC: Comision Estatal para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra
Urbana y Rustica de Coahuila.
RAN: Registro Agrario Nacional.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Recepcion del tramite
Se ingresa documentacion por ventanilla y se turna a alineamientos y nimeros oficiales
por medio fisico y por medio de plataforma digital.
Se reciben los tramites fisicos en alineamientos y numeros oficiales.

El jefe del area reparte la carga de trabajo entre los analistas apoyandose en
documento DDU-FO-PI-04 Seguimiento de Expedientes en Analisis.

5.2 Analisis y Registro
Ya repartida la carga el analista recibe el expediente por medio de plataforma digital.
El analista revisa que el tramite cumpla con los requisitos establecidos por la direccion,
tanto en la documentacion fisica como en plataforma digital, utilizando el apartado
‘revision de tramite” en plataforma digital, especificando los campos que cumplen y los
campos que no son aplicables para el tramite.
Si el tréamite cumple con los requisitos se autoriza en el apartado “Autorizacion de
Tramite” en plataforma digital.

El analista debera buscar el predio en la cartografia existente en esta direccion. En

DDU-IT-A41-01 Rev. 05
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SALTILLO | DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
G PUEDE  grecconce ALINEAMIENTO Y NO. OFICIAL

Desarrallc Urbano

caso de no encontrar la ubicacion debera notificar al ciudadano para que este ayude al
analista a encontrar y solucionar la situacion.

5.3 Alineamiento y Niimero Oficial
Ya encontrado el predio en cartografia, se designara el alineamiento y numero oficial y
posteriormente se realizara el dibujo (croquis) con la informacién obtenida de la
busqueda previa. .

Realizar la modificacion del tramite agregando el croquis y el nimero oficial en la parte
de “uso exclusivo para analistas del area interna de desarrollo urbano” en el apartado
de “Modificar” en plataforma digital.

Agregar el costo del alineamiento y nimero oficial que corresponde segun la densidad
poblacional en la que se encuentra el predio en cuestién, en el apartado “trazabilidad”
en plataforma digital.

5.4 Ejecucion del Tramite
Generar documento DDU-FO-ALN-03 en el apartado “Generar Documentos’ en
plataforma digital, posteriormente descargar el documento de Word, realizar las

modificaciones que sean necesarias e imprimir el documento en blanco y dos colores
diferentes.

El analista antefirma el alineamiento y niimero oficial y lo anexa al tramite fisico.
En plataforma digital se turna a jefe de area y se envia a autorizacion externa.

El documento fisico se lleva a jefe de area para su revision, en caso de correccién se

regresa al analista para su correccion, si el tramite esta correcto el jefe de area firma el
documento.

Se lleva el expediente fisico con subdirector de control urbano para su revisién y
autorizacion, en caso que se necesite correccion se regresa a analista para realizarla.

Ya autorizado y firmado por subdirector se regresa a el area de alineamientos y
numero oficiales, en plataforma digital se recibe de la autorizacion externa.

5.5 Entrega del tramite

Los expedientes fisicos son registrados en documento DDU-FO-VNT-07 y en
plataforma digital se liberan para entrega en apartado “liberar a entrega” seleccionando
la persona encargada de recibir los tramites en el area de ventanilla.

Los tramites fisicos son llevados al area de ventanilla para su recepcion por el
encargado utilizando el formato DDU-FO-VNT-07.

Encargado d& ventanilla recibe los tramites terminados.

/ DDU-IT-ALN-01 Rev. 05 |
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S@LTIE.L@ DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
S.PUEDE  oirecconce ALINEAMIENTO Y NO. OFICIAL

Desarrollo Urbano
5.6 Procedimientos Extra

En caso de que el tramite no cumpla con requisitos, el analista debera notificar al
ciudadano sobre la no conformidad de su tramite y debera realizar los pasos
correspondientes para enviar el tramite a estatus de no conformidad, se puede apoyar
el analista con el formato DDU-FO-PI-01 Notificacion al Cliente de la No Conformidad,
si el ciudadano brinda documentacién faltante o aclara situacién de no conformidad, el
tramite puede continuar con procedimiento habitual.

5.6.2 Visita a Campo

En caso de que se requiera analizar fisicamente el predio en cuestion, el analista
debera notificar al ciudadano para agendar una cita y hacer analisis fisico.

6.0 REGISTROS
CODIGO ) REGISTRO
DDU-FO-ALN-01 | Croquis
DDU-FO-ALN-02 | Visita de Campo
DDU-FO-ALN-03 | Alineamiento y Numero Oficial
DDU-FO-VNT-07 | Entrega a Ventanilla
DDU-FO-PI-04 | Seguimiento a Expedientes

, \
: 7 - )&\:)'X\:;_/AA_&
) rq. Eloy Guzman Aleman Arg. MiguelAngel Guerrero Casas
\Jefe e Alineamiento y No. Oficial ) \_ Subdirecttyr de Control Urbano .

DDU-IT-ALN-01 Rev. 05 Pagina 3 de 3



SALTILLO DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
SPUEDE orecconde CENTRO HISTORICO

¢ Desarrollo Urbano

1.0 OBJETIVO

Establecer las normas para regular la proteccién, conservacion y dignificacion de los inmuebles
con valor patrimonial histérico, artistico, vernaculo y contextual, asi como de las zonas con valor
cultural en el municipio de Saltillo.

2.0 ALCANCE

Documento aplicable al departamento de Centro Histérico de Saltillo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1- Subdirector de CHS

Supervisar y verificar las resoluciones de los expedientes y dictamenes para su autorizacién
definitiva.

3.2 Jefe de departamento

Supervisar y verificar las resoluciones de los expedientes y dictamenes para posible
autorizacion.

3.3 Analista
Examinar y verificar la informacion y registro del expediente.

3.4 Inspector

Realizar visita en campo, verificacion fisica, seguimiento de obra mediante registro fotografico y
descriptivo.

4.0 DEFINICIONES
CHS: Centro Histérico de Saltillo

Conservacion: Procesos tendientes a mantener el significado cultural de un sitio y que no
conllevan acciones directas sobre su materia. En el nivel maximo de proteccion a través del cual
el inmueble requiere un minimo de acciones de mantenimiento cotidiano o no especializado

para su supervision ya que no manifiesta un grado de deterioro significativo en sus
componentes estructura arquitectoénica.

Dictamen: Documento expedido por la subdireccién de CHS en el cual se determina el criterio

derivado de la inspeccion de campo por el cual se acepta, se modifica o se niega la solicitud del
interesado.

Vernaculo: Arquitectura tradicional del lugar (muro de adobe y techo de tierra / morillo)
ZP: Zonas Protegidas

NC: No Conforme

DDU-IT-CH-01 Rev. 01 Pagina 1 de 3



SALTILLO DGISP | INSTRUCTIVO DE TRABAJO
§:PUE@E ! Direccion de CENTRO HISTORICO

i Desarrollo Urbano
5.0 PROCEDIMIENTO
5.1- Recepcion.
El analista que se encuentra en ventanilla, recibe la solicitud del tramite, se da asesoria al
ciudadano para el llenado y verificacion de los requisitos, en dado caso que falte informacion se
pide complementarla para poderia recibir, una vez completa la solicitud se inscribe en el registro
de solicitud de forma manual y electrénica en la base de datos. El analista de ventanilla revisa,
si se encuentra algin antecedente del inmueble en cuestion en archivo, para el armado del
expediente, turnandolo a al jefe de area.

5.2.- Inspeccion.

El expediente ingresado, pasa al area de inspeccion, realizando visita de campo y tomando
registro fotogréafico y descriptivo del sito para su andlisis, llenando el formato de ficha de
inspeccion DDU-FO-CH-03, especificando ubicacion (sector, manzana), croquis de fachada,
croquis de planta arquitectonica asi como el analisis del inmueble y vialidad. A su vez, se
observa cualquier anomalia del lugar en general asi como en el trayecto. En dado caso que no
se encuentre con el domicilio el expediente pasa a estado “No Conformidad”.

5.3.- Dinamizacion.

El expediente junto con el registro fotografico y descriptivo de inspeccion, pasa al area de
analisis del expediente en el cual se ve a detalle el tramite haciendo propuesta de dictaminacion
correspondiente basados en el reglamento de CHS, posteriormente pasa al jefe de area para su

revision y autorizacion, en dado caso que al momento del analisis haya discrepancias en algun
dato, el expediente pasa a estado NC.

5.4.- Ejecucion.
El jefe de departamento da su visto bueno y lo pasa a firma, con el Subdirector, posteriormente
se registra en el formato de entrega de dictamenes a ventanilla.

5.4.- Entrega.

El analista de ventanilla es el cargado de entregar el dictamen al ciudadano, agregando una

copia de acuse de recibido dejandolo en el expediente, para futuras consultas, pasandolo al
archivo.

DDU-IT-CH-01 Rev. 01 Pagina 2 de 3



SALTILLO ' DGISP

g:pUEDE . Direccion de

i Desarrollo Urbano

6.0 REGISTROS

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
CENTRO HISTORICO

CODIGO

REGISTRO

DDU-FO-CH -01 | Solicitud de Ingreso de Centro Histdrico

DDU-FO-CH-02 Control de Solicitudes de Centro Histérico

DDU-FO-CH-03 | Ficha de inspeccidén de Centro Histdrico

DDU-FO-CH-04 Control de Dictdamenes de Centro Hisiorico

8

!
v
Arq. Annabelle! ior:is Gutiérrez
\ Jefe de Depermmentgfe/ entro Histarico

4 Autorizd \
Pavi
Tl

_/

DDU-IT-CH-01 Rev. D1

Arg. Marco A. Flores Verduzco

\ Subdirector de Centro Histdrico e Imagen Urbana /
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SALTILLO DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
SPUEDE  oveccionce FRACCIONAMIENTOS

Desarrotlo Urbano
1.0 OBJETIVO ' _
Establecer los procedimientos y lineamientos para el analisis de los expedientes de
fraccionamientos.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al departamento de Fraccionamientos..

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de Licencias de Fraccionamientos
Control y seguimiento de la recepcion, revision, analisis y elaboracion de licencias de
expedientes.
3.1.1 Analista de Licencias de Fraccionamientos
Analizar y organizar los fraccionamientos en tramite.

3.2 Jefe de Control de Fraccionamientos Atencién Ciudadana.
Atender la problematica urbana a través de respuestas al sistema Centro Integral de
Atencién Ciudadana (CIAC) y atencién a oficios.
3.3 Coordinador de Supervision
Organizar y Controlar las visitas de supervision a los fraccionamientos en proceso de
urbanizacion autorizados.
3.3.1 Supervisor
Supervisar Fraccionamientos asignados en campo, en tiempo y forma de acuerdo al
plano autorizado.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
DDU: Direccién de Desarrollo Urbano

5.0 PROCEDIMIENTO
Las funciones que desempefian cada uno de los puestos anteriores son registradas en
reportes semanales entregados a la Subdirecciéon de Gestién Urbana.

5.1 Funciones del jefe de Licencias de Fraccionamientos.
El procedimiento del tramite de licencias de fraccionamientos se realiza en 2 fases:

- Fase 1: Anteproyecto
‘Para dar inicio al tramite de anteproyecto el ciudadano acude al departamento
para solicitar la revision del proyecto.
Iniciando el procedimiento de la licencia de fraccionamiento, el anteproyecto
ingresado se analiza revisando el expediente a través de la guia de revision de
fraccionamientos DDU-FO-FRC-01 segln sea el tramite y realizandole las
observaciones correspondientes para llegar a la elaboracién del documento en
el la cual se da la aprobacion a la lotificacion para dar seguimiento a la fase 2.

- Fase 2: Elaboracion de Licencia de Fraccionamiento.
Se realizan los documentos solicitados para esta fase, que cumplan con los
requisitos seglin DDU-DOC-PI-04-21, cabe mencionar que estos requisitos son
complementarios a la fase 1.
Se analiza la documentacion y una vez verificado que el expediente esté
completo, se da el Vo.Bo. Para su ingreso a ventanilla, se da el seguimiento al

DDU-IT-FRC-01 Rev. 05 Paginalde3
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SALTILLO DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
ﬁ?fPUEDE Direccion de FRACCIONAMIENTOS

Desarrollc Urbano

tramite ingresado por medio del analisis de la informacion, se asegura que la
informacion corresponda con lo solicitado y procede a la elaboracion de la
licencia de autorizacion de fraccionamiento.

En caso de detectar un documento faltante o con informacion errénea, se solicita
al tramitador por medio de un oficio, cumpla con los requisitos solicitados.

Una vez que el tramite esta completo, se procede a elaborar el documento oficial
correspondiente.

5.1.1 Seguimiento y Control de Licencia de Fraccionamientos

Eventualmente se lleva a cabo la revision de expedientes para verificar que se
cuente con licencia vigente, escrituracién de areas municipales y que hayan
cumplido con la fianza correspondiente, en caso contrario, se les solicita por medio
de un oficio el cumplimiento de la documentacion correspondiente o Ia
regularizacion de su expediente.

5.2 Funciones de Atencion Ciudadana.

Vg

Secretaria de Subdireccién de Gestion Urbana entrega oficios o solicitudes del
Sistema Centro Integral de Atencion Ciudadana (CIAC) a jefe de departamento
de Atencion Ciudadana.

Jefe de Departamento analiza solicitudes y quejas ciudadanas.

En caso de ser necesario se realiza inspeccion correspondiente a solicitud o
queja.

Se cita al ciudadano o dependencia para acudir a la subdireccion de Gestién
Urbana a compadecer y dar solucidn a su problematica.

Se lleva control de respuestas por medio del Sistema Centro Integral de
Atencidn Ciudadana (CIAC).

5.2.2 Dictamenes Solicitados por medio de otras dependencias al area.

Vg

r

Mediante oficio las dependencias solicitan a fravés de la direccion apoyo o
dictamenes que estén de acuerdo al reglamento de construcciones para que
ellos puedan emitir algun tramite en especifico.

Se visita al domicilio que se indica en el oficio o croquis de ubicacion.

Se lleva a cabo la visita de campo al lugar indicado por la direccién solicitante,
para verificar la queja o el predio del terreno para sacar las medidas segun
correspondan y las fotografias respectivas.

Se da respuesta mediante oficio a las dependencias, si la solicitud es negada o
aprobada, o bien si pertenece a esta direccion.

DDU-IT-FRC~01Rev. 05
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6.0 REGISTROS

CODIGO REGISTRO
N/A N/A
4 (Fii’gvisé \ 4 Autﬂrizé \
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) [
Arq. Homero Gémez Chavkz Arq. Ceésar Carrillo Hernandez
\_ Jefe de Departamento / K Subdirector de Gestién Urbana /
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1.0 OBJETIVO
Establecer los procedimientos y lineamientos para la supervision de fraccionamientos.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al departamento de Fraccionamientos.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Coordinador de Supervision
Organizar, controlar y dar seguimiento a la supervision de los fraccionamientos en
proceso de ejecucion.
3.2 Supervisores
Supervisar los fraccionamientos que se construyen en la ciudad de Saltillo.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestién de Calidad
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano
Bitacora: Libro de registro de las Obras de Urbanizacion; la cual se utiliza en los
fraccionamientos para hacer las anotaciones de las anomalias o especificaciones con
las que debe de contar las obras segun correspondan.
Despalme o Desmonte: es la accion de limpiar el terreno de todo tipo de arbusto o
follaje que exista en el area del predio, con el permiso de la Direccion de Medio
Ambiente Municipal.
Terracerias: Movimiento de tierras en las futuras vialidades locales del
fraccionamiento, las cuales deberan de ser compactadas al 95% procto como minimo
de acuerdo a lo indicado en la Licencia de fraccionamiento.
Cordén Cuneta: es el que limita el arroyo de la vialidad y se construye de concreto
simple con un f'c= 175 kgs./cm2.
Base: es la capa inferior del pavimento, la cual se constituye de material de arroyo o
triturado con un minimo de espesor de 15 cms. compactados al 95% procto como
minimo de acuerdo a las pruebas de laboratorio que se haya contratado.
Compactacion: es la accion de aplanar el material arcilloso con un equipo pesado
llamado vibro en forma de rodillo.
Impregnacion: es la accion de impregnar la base con riego de impregnacién, con
asfalto FR-1 a razéon de 1.5 a 1.8 Its./m2 que se debera de realizar antes de 24 horas
como maximo para que se instale la carpeta asfaltica del pavimento.
Liga: es la que va después de la impregnacién, la cual se constituye de material de
FR3 a razén de 0.5 Its./m2 o bien emulsién de rompimiento rapido, para que agarre la
carpeta asfaltica que se va a instalar en el area.
Carpeta Asféaltica o Pavimentacion: es el asfalto compactado con un espesor de 3 a
S cms. compactos, en vialidades locales y primarias, colectoras o secundarias: el cual
debe realizarse con mezcla caliente de acuerdo a lo recomendado por el estudio de la
mecanica de suelos en disefio de pavimentos.
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5.0 PROCEDIMIENTO

Las funciones de los Supervisores de fraccionamientos, se derivan cuando una vez que
se ha autorizado el fraccionamiento por parte de las Autoridades Municipales del
Republicano Ayuntamiento de Saltillo; es cuando se turna al coordinador de
supervision de fraccionamientos, a través de un memorando en el cual se le anexa la
copia de la licencia de fraccionamiento, bitacora y calendario de obra, para que se lleve
a cabo el seguimiento a las obras de urbanizacién en base a la licencia de
fraccionamiento que le fue expedido al propietario del inmueble a desarrollar, en donde
se le indican las especificaciones de obra a construir, soportadas Juridicamente dentro
de la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del Estado de Coahuila de
Zaragoza, y el Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio
de Saltillo Coahuila.

Las funciones que desempefian lo supervisores de fraccionamientos son divididas en
dos partes y estas son: las de Campo respecto a los fraccionamientos y también en
cuanto a los dictamenes solicitados por otras Direcciones del mismo Municipio como
son: Atencion Ciudadana, Asuntos Juridicos y etc., y las administrativas que se realizan
en la oficina.

5.2 Revision de los tramites

En cuanto a los fraccionamientos las funciones de campo son:
Las funciones de campo para los fraccionamientos se realizan de la siguiente manera:

< APERTURA DE LA BITACORA DE OBRA
1. Se cita en el terreno al Director Responsable de Obra y al Propietario del predio
que se va a desarrollar el fraccionamiento, para que designe al residente de
obra que va a firmar la bitacora o en algunos casos es el mismo DRO el que
firma y lleva a cabo el seguimiento de la obra.

< INICIO DE LAS OBRAS DE URBANIZACION CON EL DESPALME O DEMONTE
DEL PREDIO

1.- Se verifica el permiso de las obras de despalme o desmonte del predio.

2.- En algunos casos si también solicitaron permiso para bardear el terreno en
donde van a instalar el fraccionamiento y verificar que por ningin motivo vayan a
bardear las calles de acceso que colinden con dicho desarrollo habitacional.

<% TRAZO Y NIVELACION

1.- Se verifican los rasantes que se sefialaran para ver las pendientes que se
consideraran en el corddn cuneta y el recarpeteo de las calles.

<+ MOVIMIENTO DE TIERRAS

1. Se verifican que el movimiento de tierras que realizan en base a los rasante sea
e{ indicado, ya que en algunos casos se realizan terraplenes para cumplir con
dichos rasantes y si se presenta algin cambio se sefiala en la bitacora de obra.
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<+ DRENAJE SANITARIO
1. Se verifica la instalaciéon del drenaje sanitario en base al proyecto autorizado por
parte de la Dependencia Normativa que es Aguas de Saltillo S. A. de C. V.,
supervisando que cumplan con las especificaciones que se indica la licencia de
fraccionamiento y en el plano autorizado por dicha Dependencia.

% AGUA POTABLE :

1.- Se verifica la instalacién del agua potable en base al proyecto autorizado por
parte de la Dependencia Normativa que es Aguas de Saltilo S. A. de C. V.,
supervisando que cumplan con las especificaciones que se indica la licencia de
fraccionamiento y en el plano autorizado por dicha Dependencia.

<+ OTROS SERVICIOS TALES COMO: TELEFONO Y GAS

1. Se verifica la instalacion de los servicios de infraestructura que se lleguen a
instalar en base al proyecto autorizado por parte de la Dependencia Normativa
que correspondan, supervisando que cumplan con las especificaciones que se
indica la licencia de fraccionamiento si es que lo indica ya que no es obligatorio
por parte de la Ley de Asentamientos Humano y Desarrollo Urbano del Estado
de Coahuila de Zaragoza y el Reglamento de Desarrollo Urbano vy
Construcciones Para el Municipio de Satltillo.

\J
...

TERRACERIAS
1. Cuando inician esta obra se verifica en coordinacién con el laboratorio
correspondiente que se haya contratado el municipio a través de la Direccion de

Desarrollo Urbano ya que es muy necesario que se realicen las pruebas de
compactacion de un minimo de proctor de 95.

2,
0’0

CORDON CUNETA

1. Se verifica que se cumpla el tipo autorizado ya sea “L o Pecho Paloma” vy las
dimensiones que se indica en la licencia de fraccionamiento, asi como también
se realicen las pruebas de laboratorio que se deben de hacer para que cumpla
con la resistencia que se indica en la Licencia de Fraccionamiento.

<» BASE :
1. Se verifica que sea con material de arroyo o triturado y como minimo de 15 cms.
de grosor compactados de acuerdo a las pruebas de laboratorio que se haya
contratado por el municipio a través de la Direccion de Desarrollo Urbano.

'0

COMPACTACION

1. Se verifica que la compactacion sea con el peso adecuado del equipo (vibro) a

utilizar y se realice con material de piedra de 2 a 3” de diametro de acuerdo a las
pruebas de laboratorio.

L)

et

IMPREGNACION

1. Se yeriﬂca que la impregnacién se debera realizar antes de 24 horas como
minimo y 72 horas como maximo par que se instale la carpeta asfaltica del

*,
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pavimento (a razén de 1.8 lts/m2) con una emulsién de rompimiento rapido o
FR3.

LIGA

1. Una vez echada en el area la impregnacién se pone una liga con material de
FR3 para que agarre la carpeta asfaltica que se va a instalar en el area. Y
verificar que se realice la poreada respectiva para que la maquinaria utilizada no
se lleve la liga en las llantas.

CARPETA ASFALTICA O PAVIMENTACION

1. Se verifica que cuando se vaya a tirar la carpeta asfaltica avisen a la Direccién
de Desarrollo Urbano para que cuando se realicen dichos trabajos se tiren en
capas en las calles locales como minimo de 3 cms. compactos y en vialidades
secundarias, colectoras y primarias se debera de ser como minimo de 5 cms.
compactos y se verifica con el Mandmetro que el asfalto este a una temperatura
de 200 grados centigrados.

ESCURRIMIENTOS PLUVIALES

1. Se verifica que cumplan con el plano de escurrimientos pluviales de acuerdo a
los rasantes que son indicados en dichos planos. Y los pasillos que seran
utilizados para desalojar las aguas pluviales del fraccionamiento.

LUZ ELECTRICA
1. Se verifica la instalacion de postes y Lineas de Media y Baja Tension estén de
acuerdo al plano de instalacion eléctrica y con las especificaciones que se

indican en dicho proyecto por la Dependencia Normativa de la Comision Federal
Electricidad.

ALUMBRADO PUBLICO
1. Se verifica la instalacién de postes, Lamparas y Lineas de conduccién eléctrica,
estén de acuerdo al plano de instalacion eléctrica y con las especificaciones que

se indican por la Dependencia Normativa de la Comisioén Federal Eléctrica Y la
Direccion de Servicios Primarios.

SENALIZACION Y NOMENCLATURAS

1. Se verifica que la instalacion se instale de acuerdo a los cruceros de cada calle y
en las bocacalles con el nombre correspondiente que indica el plano autorizado
del fraccionamiento con las especificaciones que se mencionan en la licencia de
fraccionamiento o en su caso cuando ya exista las construcciones de las casas
esten en la parte superior de cada casa al lado de la calle que correspondan,

siempre y cuando sean de densidades media alta y alta los desarrollo
habitacionales.

AREAS MUNICIPALES

1. Se ver{fica que no tengan pendientes mayores del 10%, que las destinadas para
el‘e_quapamlento estén delimitadas con la banqueta de concreto con espesor
minimo de 8 cms. con una resistencia de concreto de F'c =150/cm?2. y en cuanto
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a las destinadas para areas verdes que estén equipadas de acuerdo como lo
indican en el plano de equipamiento de areas verdes; asi como también deben
de tener indicado en el corddn cuneta la linea de color rojo por donde esta
instalado el drenaje y la linea de color azul la instalacion del agua potable.

< VISITA PARA LA ENTREGA RECEPCION DEL FRACCIONAMIENTO
1. Se verifica en coordinacién con el Propietario del fraccionamiento y las
Dependencias de: Direccion de Obras Publicas, Direccion de Servicios
Primarios, Direccion de Medio Ambiente y la Direccién de Desarrollo Urbano, las
obras de urbanizacion realizadas en el fraccionamiento a entregar una vez que
lo haya solicitado el propietario del fraccionamiento, en el cual se revisan cada
uno de los conceptos que se mencionaron anteriormente.

En cuanto a los dictamenes solicitados por otras direcciones del mismo
municipio las funciones de campo son:
< VISITA AL DOMICILIO QUE SE INDICA EN EL OFICIO O CROQUIS DE
UBICACION
1. Se lleva cabo la visita de campo al lugar indicado por la Direccion solicitante,
para verificar la queja o el predio del terreno para sacar las medidas segun
correspondan y las fotografias respectivas.

< DIBUJO DEL CROQUIS DEL PREDIO

1.- Elaboracion de croquis de los predios solicitados para dictamen o queja segun
sea el caso

Las funciones administrativas en oficina son:
< BITACORA
1. Se lleva un reporte semanal de manera digital de cada uno de los
fraccionamientos que se les encomienda.

<+ REPORTES TECNICOS
1. Cuando se realizan obras de urbanizacion que no cumplen con la especificacion
de la licencia de fraccionamiento se realizan reportes especiales que ademas de
indicarlos en la bitacora también se hacen a través de oficios por la Direccién de
Desarrollo Urbano hacia el Propietario del fraccionamiento o al Director
Responsable de Obra. Asi-mismo se les recuerda que deberan de traer la fianza
correspondiente al 30% del costo total y traer las escrituras del area municipal.

< REPORTES DE AVANCE FiSICO EN PROCENTAJES
1. Para llevar un mejor control del avance fisico de cada uno de los
fraccionamientos se realiza un reporte cada 15 dias, ya que éste mismo ayuda
en el reporte mensual que solicita la Direccion de Comunicacion Social.

<+ FOTOGRAFIAS

1. Impresion de las fotografias de los predios que se van a dictaminar o quejas
segun sea el caso.
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6.0 REGISTROS

CODIGO REGISTRO
N/A N/A
/ AuKorizé w
Argq. César Carfillo Hernandez

K Subdirector de Gestion Urbana /
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Desarrollo Urbano

1.0 OBJETIVO

Establecer los procedimientos y lineamientos para la realizacidn de los tramites de
licencias de funcionamiento y Refrendo de Licencias de Funcionamiento.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al Departamento de Licencias de Funcionamiento.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Jefe de departamento
Supervisar, verificar y analizar las resoluciones de los expedientes y tramitar la
autorizacion definitiva.
3.2 Analista
Trazabilidad del andlisis de expedientes y elaboracidn de toda la documentacion
requerida en cada expediente, asi como mantener el contacto con el ciudadano.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
NC: No Conformidad
PD: Plataforma Digital
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano
LFO: Licencias de Funcionamiento
RO: Refrendo de Licencias de Funcionamiento
JDFQ: Jefe del Departamento de Licencias de Funcionamiento
SJU: Subdirector Juridico

RDUyC: Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio de
Saltillo, Coahuila.

Recepcion de tramites:
Recibir los expedientes correspondientes al area, por parte de la ventanilla, firmando el

reporte de ingreso del area, como evidencia de la cantidad de expediente que se
reciben diariamente.

Revision de los tramites:

El analista revisa la documentacion anexada al expediente, la cual debe cumplir con los
requisitos sefialados en la Guia de revisién general para Licencia de Funcionamiento
DDU-DOC-PI-04-09 y DDU-DOC-PI-04-10 para Renovacion de Licencia de
Funcionamiento.

Inspeccion del tramite:

Se realiza la visita de campo a fin de observar el cumplimiento de las condicionantes
de acuerdo a las necesidades de cada tramite.

Coordinacion de analisis con otras areas:

En casos especiales se lleva a cabo la revisién del expediente en coordinacién con el

area Juridica y/o Usos de Suelo o deméas areas involucradas, segun el grado de
requerimientos del tramite.,
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Analisis De Tramites: Cotejar y analizar cada uno de los requisitos establecidos
conforme al Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio de
Saltillo Coahuila y al Plan Director de Desarrollo Urbano vigente.

Dictamen: Valoracion de resultados dados por el analista, después de su analisis y
revision.

Notificacion al cliente de la no conformidad: En caso de faltar algin documento o
requisito, se realizara la Notificacion al Cliente DDU-FO-PI-01, el analista notifica al
ciudadano mediante la Plataforma Digital, se le realiza llamada telefonica o se elabora
el oficio correspondiente para que el cliente este enterado.

Captura Del Tramite: El analista recibe los expedientes que se indican en el
Seguimiento de Expedientes en Analisis DDU-FO-PI-01, firmando de recibido para
cumplir con el seguimiento de expedientes en analisis y elabora el oficio
correspondiente al requerimiento faltante o0 complementario de cada tramite en relacion
a la NC. Asimismo, la elaboracién de Licencias de Funcionamiento o Refrendos de
Licencias de Funcionamiento, segun sea el caso, los cuales se realizan en el Sistema
Informatico de Desarrollo Urbano (Plataforma Digital), cuidando la redaccion y
sefnalando todas indicaciones descritas en la Trazabilidad del Tramite DDU-FO-PI-01,
firmando la misma y regresandola al Jefe de Area para visto bueno de captura.

Cuantificacion Del Tramite: Determinar el costo del tramite segun el tipo v superficie
del mismo con fundamento en la Ley de Ingresos vigente.

Visto Bueno Del Analisis Y Revision Del Tramite: El jefe del area revisa que el
tramite se dictamine de acuerdo a los lineamientos establecidos por la actualizacién del

Plan Director de Desarrollo Urbano de Saltillo, ademas que el cobro este de acuerdo a
la Ley de Ingresos vigente.

Visto Bueno De Captura: Confirmacion de la redaccion conforme al dictamen
realizado por el andlisis.

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Introduccion.

Debera tener el minimo conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan
cada uno de los tramites que se revisan y se analizan dentro del area.

Para el mejor funcionamiento de trabajo que se realiza dentro del area, debera
conocer los formatos y procedimientos que se tienen que realizar.
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5.2 IDENTIFICACION DE LOS TRAMITES

Como analista deberan de identificar cada uno de los tramites que se revisan en el area adscrita
segun su tipo como son:

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO: Documento emitido por la Direccién mediante el cual se
regulan todos los establecimientos que cuenten con un giro comercial, industrial y de servicio.

REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: Documento emitido por La Direccién
mediante el cual se ACTUALIZA afio con afio todas las Licencias de Funcionamiento emitidas a
partir del afio 2011

5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

ANALISTAS: Actividades que realiza el analista:

Recepcion de documentos: Los analistas reciben los expedientes por parte del Jefe de area y
firman de recibido en el Seguimiento de Expedientes en Analisis DDU-FO-PI-01, para
complementar la trazabilidad y asegurarse en que proceso del tramite se encuentra.

Colocar los expedientes en folder independiente, identificandolos con el nimero de expediente
y fecha de ingreso. :

ANALISIS DEL EXPEDIENTE:

Revision de la documentacion anexada al expediente, la cual debe cumplir con los requisitos
sefalados en listado de requisitos de la Plataforma Digital DDU-DOC-P1-04-09, usando como
apoyo la Guia de Revision General. Para verificar que cumpla con los documentos que
aplican para Licencias de Funcionamiento y Refrendo de Licencia de Funcionamiento, se llenan
los espacios que se piden en el formato y se firma.

Revision:
De escritura

~ Cotejar que el nombre que aparece en la escritura o titulo de propiedad, esté de acuerdo
con la solicitud y el proyecto. En caso de no corresponder, se checa si existe poder legal
u otro documento que lo acredite para la realizacién del tramite.

» Revisar que el nimero de lote, manzana, colonia o fraccionamiento y superficie
corresponda con los datos de la solicitud y plano de ubicacion, plano de Saltillo y la
actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano.

» Que esté debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad.

Del recibo del impuesto predial:

~ Lavigencia. Que corresponda al afio que se cursa. ,

7 Que el domicilio corresponda con los datos de la escritura y solicitud (no importa a que
nombre este pagado) '

» Recoleccion de basura.

Identificacion oficial:

~ Se coteja que el nombre corresponda con el propietario que senala la escritura y
solicitud.

» Que la firma este conforme a la solicitud o en su caso al poder legal.
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De ubicacion:
Se revisa que la ubicacion del croquis este de acuerdo a la escritura o contrato de
arrendamiento y en algunos casos que contenga coordenadas UTM WGS84 para
verificar la ubicacion conforme a la Actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano
de Saltillo y definir densidad o zonificacién correspondiente.
Cumplimiento de condicionantes sefaladas en la Constancia de Uso del Suelo:

Se revisa que cumpla con los vistos buenos de las Dependencias condicionadas dentro
de la Constancia de Uso del Suelo.

Dictamen:

Valoracion del resultado, después de su analisis y revision.

Si se cumpliera con todos los requisitos se llena la trazabilidad el tramite, se firma vy el
analista elabora el documento segun el tramite que corresponda.

En caso de no cumplir con algunos de los requisitos, anteriormente descritos, se realiza
la Notificacion al Cliente y el Analista realizara el oficio correspondiente o en su caso
llamada telefénica al cliente para que este enterado y dar seguimiento al tramite.

Inspeccion:
Se turnara al area a fin de que se realice la visita de campo y compruebe el cumplimiento

de las condicionantes marcadas en la constancia de uso del suelo y el plano oficial
autorizado.

Una vez dado el cumplimiento en las visitas de inspeccion y los documentos requeridos,
el analista elabora la Licencia de Funcionamiento.

Llenado de trazabilidad del tramite
En la trazabilidad del tramite se indica el dictamen obtenido de acuerdo al analisis y
revision de la documentacion, describiendo las condiciones en que se otorga la Licencia

de Funcionamiento, asi como las condicionantes, firma y fecha de cada uno de los pasos
y procesos, vistos buenos e importe del tramite.

Cuantificar:

De acuerdo a la superficie se cuantifica el costo del tramite conforme a la Ley de
Ingresos vigente.

5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA REFRENDO DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO

Analisis del tramite

Se ingresa el tramite por oficio a través del area de recepcion, el Analista registra oficio
en Plataforma Digital.

El Analista recibe oficio, se analiza que la documentacion presentada corresponda con lo
solicitado segln requisito.

Elabora oficio de respuesta al ciudadano si se otorga el Refrendo de Licencia de
Funcionamiento.

Registra respuesta en la Plataforma Digital y pasa documento a firma del Jefe de Area

para su visto bueno, quien a su vez lo pasa para firma del Subdirector.
El analista entrega respuesta al ciudadano.
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En caso de no cumplir con algin documento requerido, se elabora oficio solicitando al
ciudadano un documento que acredite que la Constancia de Uso del Suelo estuvo activa.
En caso de no cumplir con lo anteriormente descrito, se realiza la Notificacién al Cliente
(DDU-FO-PI-01 Rev. 04) y el Analista elabora el oficio correspondiente y que realice
llamada telefonica al cliente para que este enterado y dar seguimiento al tramite.

4 Reviso A Autgrizdo N
: [
St [/
Lic. Christian Jair Rodriguez Sanchez “Lic. Sandiff Patricia Garcia Rendon
\_ Jefe de Departamento // director Juridico /

/
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Desarralle Urbeano

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el desarrollo de inspecciones para la verificacion de
expedientes asignados.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al departamento de Inspeccion.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Coordinador de Inspeccion.
Verificar el seguimiento y cumplimiento de las inspecciones, asignar y dar seguimiento
de los expedientes a supervisar y coordinar el trabajo de los inspectores.

3.2. Inspector
Realizar visitas de obra, documentar y dar seguimiento, verificacion fisica, seguimiento y
registro.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano.
CIAC: Centro Integral de Atencién Ciudadana

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Inspeccidn para expedientes asignados
Recepcion: Coordinador de Inspeccidn recibe expedientes, solo la parte seleccionada
por el analista de cada area anexando el formato DDU-FO-INS-02, asi como a traves
de la plataforma digital de tramites de la DDU.

Asignacion: Se registra en seguimiento del departamento DDU-FO-PI-04, se revisa
ubicacién del tramite solicitado, y se asigna al inspector de acuerdo a zonificacion de
sectores, el inspector recibe los expedientes de manera fisica y en la plataforma digital
de tramites de la DDU.

Inspeccion: Inspector coteja que la inspeccion para visita a predio solicitada
corresponda con lo fisico, y registra observaciones en formato DDU-FO-INS-02 firma
reporte y trazabilidad DDU-FO-PI-03, ademas de realizar dicho reporte en el apartado
correspondiente del tramite dentro de la plataforma digital de tramites de la DDU.

Captura: Se captura informacién del tramite en informe diario de inspector
DDU-FO-INS-05.

Entrega: Inspector entrega al Coordinador de Inspeccién expedientes asignados para
Su revision y posteriormente entrega al area correspondiente para su seguimiento, asi

mismo remite dichos expedientes al area respectiva a través de la plataforma digital de
tramites de la DDU.
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Desarrolle Urbano

5.2 Inspeccion de Quejas.
Recepciodn: Se recibe formato de notificacion DDU-FO-INS-01, quejas via telefénica y
por CIAC.
Registro: Se registra el seguimiento de quejas DDU-FO-INS-09 por fecha, se revisa
ubicacién y se asigna al inspector correspondiente de acuerdo a zonificacion de
sectores.
Inspeccidn: Inspector acude al domicilio y verifica las circunstancias de la queja para
determinar si procede o no. Se toman fotografias de la infraccion cometida y en caso
de ser necesario se notifica DDU-FO-INS-01 para que acuda a la DDU al departamento
correspondiente.
Reporte: Inspector realiza acta de inspeccién DDU-FO-INS-06 donde se describe si la
queja es procedente, informa y en caso de ser necesario se entrega acta de inspeccion
anexando fotografia al Coordinador de Inspeccion.
Atencion al Ciudadano: Se presenta la persona notificada y se le explica el motivo de
la notificacion, asi como el procedimiento a seguir y se le otorga un plazo para que
regule la situacion por la que se le notifico.

Inspector verifica nuevamente en campo que se haya cumplido con el punto anterior,
es decir tendran que mostrar evidencia del cumplimiento de la notificacién.

En caso contrario se integra el expediente para que sea turnado al juez municipal
resuelve lo procedente.

6.0 REGISTROS

CODIGO REGISTRO
DDU-FO-INS-01 | Cedula de Notificacion
DDU-FO-INS-02 | Reporte de Inspector o
DDU-FO-INS-04 | Boleta de Infraccion
DDU-FO-INS-05 | Informe Diario de Reportes Realizados
DDU-FO-INS-06 | Acta de Inspeccion
DDU-FO-INS-07 | Citatorio de Espera
DDU-FO-INS-09 | Seguimiento de Quejas

4 N I h@@f{izé : R 4 \ \ \Aqtg rizd _ N
7] N e
N T
UC-JOSéwaFQ?ﬂGEZ Arq. Migldt Angel Guerrero Casas
\_ Coordingdgf de Inspetcion ) \_ Subdire \1

or de Control Urbano /
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! Desarrollo Urbano

1.0 OBJETIVO
El presente instructivo de trabajo tiene por objetivo establecer los procedimientos,

lineamientos y acciones, para eficientar la respuesta de los tramites que se llevaran
a cabo en el departamento de Imagen Urbana.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al personal del departamento de Imagen Urbana.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Subdirector de Imagen Urbana
Verificar y ejecutar la respuesta del tramite, conforme a la normatividad aplicable.

3.2 Jefe de departamento IU

Supervisar y verificar las resoluciones de los expedientes y tramitar la ejecucién por
el subdirector.

3.3. Analistas

Analiza y verifica la informacién para realizar la inspeccién, dictaminacion,
cuantificacion y registro de los expedientes del tramite.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
PNC: Producto no conforme
NC: No conformidad
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano
SCHIU: Subdireccién de Centro Histérico e Imagen Urbana
Ll: Ley de Ingresos para el Municipio de Saltillo
RAO05: Reglamento de Anuncios
METZ: Manual de Especificaciones Técnicas y Zonificacion
MITP: Manual de Instalacion de Teléfonos Publicos
IU: Imagen Urbana
AP: Arrendador de Publicidad
EXUN: Expediente Unico
FTA: Factibilidad de Tramite para Anuncio
LA: Licencia de Anuncio
RA: Renovacion de Licencia de Anuncio
Al: Licencia de Mobiliario Urbano
RF: Refrendo de Licencia de Anuncio Denominativo
PD: Plataforma Digital

5.0 PROCEDIMIENTO

Corresponde al departamento de Imagen Urbana de la Subdireccidon de Centro
Historico e Imagen Urbana, el formular y regular la emisién, instalacién, fijacion,
colocacién y uso de anuncios, que sean visibles desde la via publica, sea en
inmuebles publicos o privados que se sujetaran a las disposiciones de Reglamento

de Anuncios para el Municipio de Saltillo y su anexos Manual de Especificaciones
Técnicas y Zonificacion.
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I Desarrolle Urbano
5.1 Descripcién de Actividades Generales.

 El analista de ventanilla revisa los documentos presentados por el ciudadano
conforme a la lista de requisitos DDU-FO-IU-13 segun el tramite a ingresar. Y
se registra en formato de trazabilidad DDU-FO-IU-09.

e Si la documentacidon corresponde a los requisitos segun tramite (LA:
DDU-DOC-EI-04-31; RA: DDU-DOC-EI-04-32; Al: DDU-DOC-EI-04-33; FTA:
DDU-DOC-EI-04-30) el analista de ventanilla, llena solicitud de tramite
mediante PD con los datos personales del ciudadano; una vez ingresado el
tramite, el ciudadano firma la solicitud DDU-FO-VNT-01 y el analista genera el
pase de caja en la PD para el pago de tramite de solicitud, el cual se entrega
fisicamente, o por correo electronico al solicitante. Y se registra en formato de
trazabilidad DDU-FO-1U-09.

e Una vez ingresado el tramite, se turna al Jefe de Departamento, para revision y
observaciones, el cual es enviado por medio de la PD al analista de inspeccion
0 segun sea requerido, al drea Juridica de la Subdireccién, para una revisién
detallada sobre los documentos ingresados por el solicitante: en caso de ser
necesario se le notificara y se llenara el formato de NC DDU-FO-PI-01. Y se
registra en formato de trazabilidad DDU-FO-1U-09.

¢ El analista de inspeccidn revisa previamente la documentacion constatando
que corresponda a los datos ingresados por el solicitante, para realizar la
inspeccion fisica del sitio, en la que registra los datos recabados, como croquis,
medidas y tipo de anuncios y anotaciones correspondientes a la inspeccion en
el formato DDU-FO-1U-05, registro fotografico los cuales son digitalizado para
anexarlo al tramite correspondiente mediante la PD, posteriormente se turna al

analista de dictaminacion. Y se registra en formato de trazabilidad
DDU-FO-1U-09.

5.2 Analisis del Expediente.

e El analista de dictaminacion, consulta en PD la documentacion presentada,
fotografias, asi como la ficha de inspeccion DDU-FO-IU-05, para dictaminar
en formato DDU-FO-IU-07 y poder justificar lo permisible y autorizable
conforme al RA05 y METZ. Se turna para su costo. Y se registra en formato
de trazabilidad DDU-FO-IU-09.

e Derivado de la respuesta de dictamen se realiza calculo de costo
correspondiente en PD de acuerdo a la LI vigente, en caso de que el tramite
aplique actualizacion de costo, se llena el Anexo 01. Se turna para

elaboracion de licencia. Y se registra en formato de trazabilidad
DDU-FO-1U-09.

5.3 Ejecucion del Tramite.

e El analista de dictaminaciéon conforme al andlisis, costo y dictaminacion
elabora la licencia o respuesta de tramite en PD segtn lo solicitado, la cual se
turna para revision por el Jefe de Departamento.

e El Jefe de Departamento realiza la revision de la respuesta de tramite, el cual
se turna mediante PD para la autorizacion externa por el Subdirector, y en el
caso de correcciones se regresa al analista correspondiente.

* Se imprime el documento de respuesta de tramite, para ser firmado por el

DDU-IT-1U-01 Rev. 03 Pagina2de 3



sALTILLO DGISP INSTRUCTIVO DE TRABAJO
A IMAGEN URBANA
5" PUEDE Direccion de

Desarrollo Urbano

Subdirector. Y se registra en formato de trazabilidad DDU-FO-1U-09.

5.4 Entrega
e Una vez autorizada la licencia o respuesta de tramite, se turna al analista de
ventanilla para la elaboracion del pase de caja en PD, basandose en el costo
realizado por el analista de dictaminacion, el cual se entrega al solicitante
fisicamente o por correo electronico para que se realice el pago
correspondiente.
e Ya que el solicitante haya realizado el pago en caja del Municipio se presenta

en el departamento de IU con el comprobante de pago para hacerle entrega
de su respuesta.

5.5 Archivo

¢ Una vez entregada se llena el registro en DDU-FO-IU-09 y se archiva el
expediente.

6.0 REGISTROS

CODIGO REGISTRO

DDU-FO-IU-02 | Asignacion de Numeros de Registro
DDU-FO-1U-03 Constan_gia de Regis_tro de Arrendador de Publicidad Exterior /
Integracion de Expediente Unico.
DDU-FO-IU-05 | Consignacion de Inspeccion
DDU-FO-IU-06 | Ficha técnica de Inspeccion de Teléfono Publico
DDU-FO-IU-07 Ficha técnica de Inspeccién de Anuncios
DDU-FO-IU-08 | Trazabilidad Interna SIU
DDU-FO-1U-10 Concentrado de Fichas Técnicas
DDU-FO-1U-11 Expedientes de Archivo de Imagen Urbana
DDU-FO-1U-12 Registro de llamadas con el cliente
DDU-FO-IU-13 | Guia de Revision General para Licencias de Anuncios y Mobiliario
Urbano.

N/A Anexo 1 Actualizacion y Costo al Expediente
DDU-FO-1U-14 Revisién de Documentos por el Area Juridica

7 Elabord \ 4 Autorizd N\
ya— , =
1r‘cT‘F:ct‘Er‘c]@pez Ramos Arq. Marco A. Flores Verduzco
Jefe de Departamento

de Imagen Urbana / Subdirector de Centro Histérico e Imagen Urba@
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1.0 OBJETIVO

Establecer los procedimientos y lineamientos para la realizacién de los tramites de
licencias de construccién

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al Departamento de Licencias de construccion

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Jefe de departamento

Supervisar y verificar las resoluciones de los expedientes y tramitar la autorizacion
definitiva.

3.2 Secretaria de Licencias, PNC, NC.

Capturar licencias de construccion y sellar planos y Seguimiento de PNC, NC vy oficios
turnados por la subdirecciéon

3.3. Analistas
Analizar y verificar la informacion, cuantificacion y registro del expediente.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
PNC: Producto No conforme
NC: No Conforme
PD: Plataforma Digital
DDU: Direccién de Desarrollo Urbano.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Recepcién
El tramite inicia con el enlace de Ventanilla Multifuncional.
Se turnan al jefe de departamento en Plataforma Digital y se firma de recibido en el
Reporte de Ingreso por area DDU-FO-VNT-07 y lo registra en el seguimiento de
expedientes en analisis DDU-FO-PI-04, éste a su vez los asigna a los analistas por

medio de Plataforma Digital, los entrega a cada uno y ellos firman de recibido en el
mismo formato donde se registraron DDU-FO-PI-04.

5.2 Analisis

9.2.1 El analista registra en DDU-FO-PI-04 y clasifica los expedientes que requieren
inspeccion.

5.2.2 Se toma la parte del expediente necesaria para la inspeccioén: planos, formato de
anuencia de vecinos DDU-FO-VNT-06 cuando aplique.

5.2.3 Se anexa el formato de reporte de inspector DDU-FO-INS-02 para que el
Inspector firme en el recuadro indicado como Visita de Predio.
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5.2.4 Analista regresa expediente que va a inspeccion al Jefe de Departamento y este
lo turna a la Secretaria de Control Urbano.

5.2.5 En el formato DDU-FO-PI-06 se revisa la papeleria y contenido de acuerdo al tipo
de tramite y los requisitos que requiere de acuerdo al mismo y segin aplique:
» Listado de Requisitos de Plataforma Digital.
Plan Director de Desarrollo Urbano para la ciudad de Saltillo, Coahuila.
Ley de Ingresos Vigente.
Reglamento de Construcciones para el Estado de Coahuila.
Reglamento  Municipal que regula los establecimientos de venta,
almacenamiento y autoconsumo de gasolina Diesel, liberto de areas declaradas
como zonas protegidas del Patrimonio Cultural del Estado.
» Constancia de Uso de Suelo (si aplica).
» Reglamento de la declaratoria del Centro Historico y zonas protegidas.(si aplica)

A G G O

5.3 Cuantificacion y dictamen. -

5.3.1 Se reciben los reportes de inspeccion DDU-FO-INS-02 con dictamen el cual
debera tomarse en cuenta para la dictaminacion.

5.3.2 Se cuantifica en base al instructivo de trabajo de cuantificacion DDU-IT-LCO-02,

utilizando el Plan Director y la Ley de Ingresos y se registra en la Trazabilidad de la
Plataforma Digital.

5.3.3 Si existe alguna anomalidad en el tramite se declara NC y el analista elabora
notificacion al cliente DDU-FO-LCO-01 indicando todos los puntos por los cuales no
puede continuar el tramite, se entrega el expediente a la secretaria de Producto No
conforme, quien notifica al ciudadano de manera verbal, por via telefénica,
personalmente o por medio de la Plataforma Digital, el ciudadano se presenta, aclara

y/o complementa la documentacién faltante. El expediente se libera y se regresa al
analista, segln aplique.

5.4 Registro

Si el expediente se encuentra en orden, se registra en cartografia Digital de la
Direccidn de Desarrollo Urbano.

5.5 Captura :

El Analista turna a secretaria de captura de licencias (Plataforma Digital) quien captura
en sistema y sella licencia y/o planos. Se turna al Jefe de Departamento.

5.6 VO. BO. Captura

El Jefe de Departamento revisa los datos de licencia y antefirma del documento y los
planos. Si el expediente tiene alguna inconsistencia se regresa al Analista, si el
expediente tiene un alineamiento y numero oficial y estd correcto se turna al

departamento de Alineamiento después se turna a Firma del Subdirector de Control
Urbano y ventanilla.
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6.0 REGISTROS

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
LICENCIAS DE CONSTRUCCION

CODIGO REGISTRO
N/A N/A
|
' Revisé TN 1 | autorizs I
A

Arq. César E. Davila Torres
Qefe de Departamento Licencias de Construcciénj

Arq.

\ Subdirector de Control Urbano Y,

é%uétf\nge{ Guerrero Casas

i
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Desarrollo Urhano
1.0 OBJETIVO

Establecer los procedimientos y lineamientos para la realizacion de los tramites de
rupturas de pavimento.

2.0 ALCANCE
Documento aplicable al Departamento de Rupturas de Pavimento.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Subdirector de Control Urbano

Supervisar y verificar las resoluciones de los expedientes y tramitar la autorizacién
definitiva.

3.2. Jefe de Departamento de Rupturas de Pavimento
Analizar y verificar la informacién, cuantificacion y registro del expediente.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
PNC: Producto No conforme
PD: Plataforma Digital
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Analisis de Expediente
Se reciben los expedientes fisicos de la ventanilla funcional y se reciben en la
plataforma digital en los folios “Asignados a mi”
Se revisa que el contenido esté completo en caso contrario se le notifica al cliente el
documento faltante o incompleto y se remite al estado de “No Conformidad” y se asigna
al usuario “Calidad RP”
En caso de cumplir con la documentacion, se elabora oficio a la Direccion de Obras
Publicas con las ubicaciones para que se proceda a la inspeccion fisica, de igual forma,
mediante oficio de la Direccion de Obras Publicas envia dictamen de condiciones de

pavimento del listado, enviado con anterioridad; aplicando los siguientes criterios de
aceptacion:

1. Pavimentos que tienen menos de 5 afios, al igual los pavimentos que tienen

menos de 3 afos de reciclado o recarpeteo, son considerados como pavimentos
nuevos.

Por lo tanto, en ambos casos no es recomendable realizar ningun tipo de ruptura
a excepcion de los casos de fugas de extrema necesidad.

2. Los pavimentos que tienen mas de 5 afios de realizados, mas de 3 de
reca\rPeteo o reciclados son considerados como pavimentos en buen estado.

o 4
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Se recibe el oficio antes mencionado y se procede a elaborar respuestas.

5.2 Cuantificacion del Tramite

Se llenan espacios de trazabilidad, tales como costo y metros lineales en la Plataforma
Digital, éste se cuantifica en base a la densidad de la ubicacién, conforme a la
Actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano y a la Ley de ingresos vigente.

Se modifica la solicitud poniendo costo, metros lineales y vigencia en Plataforma
Digital.

Se revisa el tramite en la Plataforma Digital, se guarda, se contintia en PD.

5.3 Respuesta al ciudadano
En este momento se procede a elaborar la respuesta mediante oficio del PD, se
imprime y este se pasa a firma con el Subdirector.

Una vez firmado se entrega a la Ventanilla de Tramites para el proceso
correspondiente.

En el caso de las rupturas de pavimento negadas, se implementé un
llamado “reconsideracion del tramite”.

Este ultimo el cliente lo ingresa en el mddulo de recepcion, mediante oficio anexando
fotografias que indiquen la mala calidad del pavimento.

Una vez aceptado se procede a elaborar la respuesta positiva para el cliente.

procedimiento

6.0 REGISTROS

CODIGO REGISTRO

DDU-FO-RP-02

Trazabilidad de Ruptura

\ \\‘\
4 Revisd - ) o \ \ “Autorizé \

7

LN s
Ing. Leticia Renteria Gonzalez
\ JD Rupturas de Pavimento

&

Arg. Miguel Angel Guerrero Casas
\ Subdir\ ctor de Control Urbano
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Desarrolle Urbano

1.0 OBJETIVO

Establecer los procedimientos y lineamientos para la realizacion de los tramites de usos de
suelo.

2.0 ALCANCE

Documento aplicable al Departamento de Usos de Suelo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de departamento

Control y seguimiento de la recepcion, revision y analisis de expedientes.
3.2 Analistas

Trazabilidad del analisis de expedientes.
3.3 Secretaria

Elaboracion de toda la documentacién requerida en cada expediente, asi como mantener el
contacto con el ciudadano.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano
PD: Plataforma Digital
NC: No conforme.
APDDU: Actualizaciéon del Plan Director de Desarrollo Urbano
COS: Coeficiente de ocupacion de suelo
CAS: Coeficiente de absorcién del suelo.
CUS: Coeficiente de utilizacién del suelo.
CU-1: Corredor urbano habitacional/comercio.
CU-2: Corredor urbano habitacional/comercio/servicios
CU-3: Corredor urbano comercio
CU-4: Corredor urbano industria ligera/comercios/servicios
H1: Habitacional densidad muy baja
H2: Habitacional densidad baja
H3: Habitacional densidad media
H4: Habitacional densidad media alta
H5: Habitacional densidad alta.

Recepcion de tramites: Recibir los expedientes correspondientes al area, por parte de la

ventanilla, firmando el reporte de ingreso del area, como evidencia de la cantidad de
expediente que se reciben diariamente.

Revisién de los tramites: El analista revisa la documentacion anexada al expediente, la
cual debe cumplir con los requisitos sefialados en la Guia de revisién general DDU-FO-PI-06
y se llenan los espacios que se pide en la Plataforma Digital.

Inspeccion del tramite: En caso de requerir revision fisica, ésta se realiza de acuerdo a las
necesidades de cada tramite.

Cop_rdinacién de analisis con otras areas: En casos especiales se lleva a cabo la
revision del expediente en coordinacién con el area Juridica y/o Licencias d

ion ‘ : Funcionamiento o )
demas areas involucradas, segun el grado de requerimientos del trémite7 > g§
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Analisis de tramites: Cotejar y analizar cada uno de los requisitos establecidos conforme a
la Actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano.

Dictamen: Valoracion del resultado dado por el analista, después de su analisis y revision.

Notificacion al cliente de la No Conformidad: en caso de faltar algun documento o
requisito, se envia al area de Secretaria de enlace para que se notifique al cliente por medio de
la Plataforma Digital para que esté enterado.

Captura del tramite: La Secretaria enlace recibe los expedientes que se indican en el
Seguimiento de Expedientes en Analisis DDU-FO-PI-04, firmando de recibido para cumplir
con el seguimiento de expedientes en analisis y notifica al ciudadano por medio de la
Plataforma Digital, para que el ciudadano esté enterado del requerimiento faltante de cada
tramite en relacion a la NC. Asimismo la elaboracion de oficios otorgados de usos permitidos,
prohibidos, Vigencia de uso del suelo, segun sea el caso, los cuales se realizan en la
Plataforma Digital, cuidando la redaccion y sefialando todos las indicaciones descritas en la
trazabilidad del tramite DDU-FO-PI-03, firmando la misma y regresandola al Jefe de area
para visto bueno de captura.

Cuantificacion de tramite: determinar el costo del tramite segun el tipo y superficie del mismo
con fundamento en la Ley de Ingresos vigente.

Visto bueno del analisis y revision del tramite: El jefe del area revisa que el tramite se
dictamine de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Actualizacion del Plan Director de

Desarrollo Urbano de Saltillo, ademas que el cobro este de acuerdo a la Ley de Ingresos
vigente.

Visto bueno de captura: confirmacién de la redaccion conforme al dictamen realizado por el
analisis.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Introduccion

Para el mejor funcionamiento de trabajo que se realiza dentro del area de Usos del Suelo
deberan de conocer cada uno de los pasos que a continuacidén se describen asi como los
formatos y procedimientos que se tienen que realizar.

Por otra parte deberan de tener minimo conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan
cada uno de los tramites que se revisan y se analizan dentro del area.

5.2 Conocimientos para el analisis de tramites correspondientes al drea de usos
del suelo
Para revisién de la constancia de Uso de Suelo, debera conocer y entender los documentos

legales que se utilizan para la revision de cada tramite que le corresponde analizar en el area
Como son:

Actualizacién del Plan Director de Desarrollo Urbano de Saltillo.
Ley de ingresos

Mod_iﬁcaciones al plan Director asi como planes Parciales autorizados.
Revisar conforme al Plan Director los diferentes tipos de uso del suelo, densidades y
corredores, asi como la compatibilidad con cada uno de los giros que se[{Qmiten,
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La normatividad legal que se aplica a cada uno del tramite que tendran que analizar y
dictaminar.,

» Revision de la Ley de Ingresos para determinar cada uno de los costos que aplica a los
diferente tramites que estén analizado y dictaminando.

~ Revisién de [as modificaciones al Plan Director asi como lo Planes Parciales que se estan
adecuando y generando en las areas de reserva y crecimiento del municipio.

» El area gue se encuentra dentro del perimetro del Centro Histérico, area protegida o
poblado tipico

5.3 ldentificacion de los tramites

Comc analista deberan de identificar cada uno de los tramites que se revisan en el area
adscrita segun su tipo como son:

» Uso de suelo: Es una constancia otorgada con base en la zonificacion prevista en los
programas y declaratorias de desarrollo urbano, que sefiala los usos o destinos de areas y
predios permitidos, condicionados o prohibidos y que se expide con estricto apego los

lineamientos establecidos por la Actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano de
Saltillo.

» Vigencia de uso de suelo: Es una respuesta a la peticién del ciudadano que avala el
haber ejercido en tiempo y forma el uso de suelo otorgado con documentacion que acredite

la utilizacion del mismo, dentro de la vigencia de un afio calendario, partiendo de la fecha
de entrega del documento.

5.4 Descripcion de actividades para la vigencia de usos de suelo.

Analista (Actividades que realiza)

Los analistas reciben los expedientes por parte del jefe de area y firma de recibido en el
seguimiento de expedientes den analisis DDU-FO-PI-04, para complementar la trazabilidad y
asegurarse en que proceso del tramite se encuentra.

Analisis del Expediente

Revision de la documentacion anexada al expediente, ia cual debe cumplir con los requisitos
senalados en el listado de requisitos DDU-DOC-PI-04-17, usando como apoyo la Guia de
Revision General DDU-FO-PI-06. Para verificar que cumpla con los documentos que aplican
para vigencias de uso de suelo, se llenan los espacios que se pide en la Plataforma Digital.

Dictamen

Valoracion del resultado, después de su analisis de revision. Si cumpliera con todos los
requisitos se llena la trazabilidad del tramite DDU-FO-PI-03, se firma y se pasa a la secretaria
que es el enlace para la elaboracion de la vigencia de uso de suelo.

En caso de no cumplir con algunos de los requisitos. se envia a la secretaria de enlace para

que notifique al cliente por medio de la Plataforma Digital, para que esté enterado y dar
seguimiento al tramite.

Cuantificar
Se cuantifica el costo del tramite conforme a la ley de ingresos vigente.

Llenado de trazabilidad del tramite

En la trazabilidad del trdmite se indica el dictamen obtenido de acuerdo al.analisis y revision de
la documentacion.
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5.5Descripcion de actividades para constancias de usos de suelo.

ANALISTAS: Actividades que realiza el analista:

Recibir: Los analistas reciben los expedientes por parte del jefe de area y firma de recibido en
el Seguimiento de Expedientes en Analisis DDU-FO-PI-04, para complementar la
trazabilidad y asegurarse en qué proceso del tramite se encuentra.

Anélisis del expediente: Revision de la documentacion anexada al expediente, la cual debe
cumplir con los requisitos sefialados en listado de requisitos DDU-DOC-PI-04-17 usando como
apoyo Guia de revision general DDU-FO-PI-06. Para verificar que cumpla con los
documentos que aplican para constancias de uso de suelo, se llenan los espacios que se pide
en la Plataforma Digital.

Revisién:
De escritura:

» Cotejar que el nombre que parece en la escritura o titulo de propiedad, esté de acuerdo
con la solicitud y proyecto. En caso de no corresponder, se checa si existe algun poder
legal u otro documento que lo acredite para la realizacion del tramite.

» Revisar que el numero de lote, manzana, colonia o fraccionamiento y superficie
corresponda con los datos de la solicitud y plano de ubicacion, plano de Saltillo vy la
Actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano.

Del recibo del impuesto predial:
~ Lavigencia que corresponda al afic en que se cursa.
» Que el domicilio corresponda con los datos de la escritura y solicitud (no importa a que
nombre este pagado).

De identificacion oficial:

» S8e coteja que el nombre corresponda con el propietario que sefiala la escritura y
solicitud.
~ Que la firma esté conforme a la solicitud, o en su caso poder legal.

De ubicacion:
Se revisa que la ubicacion del croquis este de acuerdo a la escritura o contrato de
arrendamiento y en algunos casos que contenga coordenadas UTM WGD 89 para verificar la

ubicacion conforme a la actualizacién del Plan Director de Desarrollo Urbano de Saltillo y definir
densidad o zonificacién correspondiente.

Registro:

Se registra en el plano de Saltillo y en el Sistema Informatico de Desarrollo Urbano SC@DUM
se registra el resultado obtenido conforme el estudio y ubicacion que se dio.

Dictamen:
Valoracion del resultado, después de su analisis de revision.

S_i se cumpliera con todos los requisitos se llena la trazabilidad del tramite DDU-FO-PI-03, se
firma y se pasa la Secretaria enlace para la elaboracién de la constancia correspondiente.

En caso de no cumplir con algunos de los requisitos anteriormente descrito, se envia al area de

secretaria enlace notifique al cliente por medio de la Plataforma Digital paZliU\jjsté enterado

y dar seguimiento al tramite. -~ )
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Cuantificar:

De acuerdo a la superficie, se cuantifica el costo del tramite conforme a la ley de ingresos e
higiene.

Inspeccion:
Solo en caso de requerir revision fisica se realiza la inspeccién.

Llenado de trazabilidad del tramite:

En la trazabilidad del tramite se indica el dictamen obtenido de acuerdo al analisis y revision de
la documentacion, describiendo las condiciones en que se otorga constancia de uso de suelo,
etc., asi como la densidad, superficies, condicionantes, firma y fecha de cada uno de los pasos
y procesos, vistos buenos e importe del tramite.

5.6Indicadores, Objetivos, Metas y Férmulas.

Indicadores: Es el resultado de la eficacia del trabajo realizado a un producto.

Objetivo: Identificar el grado de eficiencia del personal.

Meta: Alcanzar el 85% del resultado de documentos interesados.

Formula del indicador: Solicitudes que cumplen en fecha promesa / Expedientes Ingresados
— Solicitudes No Conformes + Tramite del Mes Anterior * 100 = Porcentaje de Cumplimiento a

Tiempo. :
6.0 REGISTROS
CODIGO REGISTRO
N/A N/A
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