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1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la revisién y aprobacién de los documentos que
amparan los tramites.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica para la revisién y aprobacion de los tramites que se realizan
en la Direccién de Desarrollo Urbano.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Desarrollo Urbano.
Aprobar los documentos que amparan los tramites correspondientes.
3.2 Subdirectores de area.
Revisar, aprobar y/o dar el visto bueno a los documentos que amparan los tramites
correspondientes.
3.3 Jefe de Departamento.
Asegurar que se realice este procedimiento, asegurar que se dé seguimiento en tiempo
y forma a cada uno de los tramites.
3.4 Analistas:
Dar seguimiento de manera fisica y electronica a los expedientes hasta su aprobacién.
3.5 Secretaria de Captura.
Elaborar los documentos que ampara el tramite. Apoyar en las actividades requeridas
por el Jefe de Departamento relacionadas con los tramites.
4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestién de Calidad
DDU: Direccion de Desarrollo Urbano
PD: Plataforma Digital
5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Revisiéon y firma de documentos:

La Ejecucion del tramite inicia una vez que se concluye el analisis. El analista captura
la informacion necesaria en la Plataforma Digital y elabora o turna a la Secretaria de
Captura del Departamento para que elabore el documento que ampara al tramite, una
vez elaborado éste, se turna al Jefe de Departamento para su Pre autorizacion.

Una vez pre autorizado por el Jefe de Departamento, turna el expediente fisica y

electronicamente junto con el documento que ampara el tramite correspondiente al
Subdirector del area.
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El Subdirector debera asegurarse que el tramite cumple con los requisitos necesarios
para su aprobacién y donde aplique, firmara el documento o bien, dara el Visto Bueno
para que se turne a la Direccidn para firma de aprobacién.

Los tramites que apliquen deberan contar con la firma del Director de Desarrollo
Urbano, o en su defecto, el documento debera estar firmado como evidencia de su
aprobacion por parte del Subdirector del area correspondiente.

Una vez que el Jefe de Departamento, tiene el documento firmado, debera liberar el
tramite y turnarlo fisica y electronicamente a la Ventanilla Multifuncional, para que el
documento sea entregado al Usuario y el expediente fisico se turne al archivo de la

Direccion.
6.0 REGISTROS
Cadigo Nombre
N/A N/A
7.0 ANEXOS
Cédigo Nombre
N/A N/A
8.0 REFERENCIAS
Caodigo Documento
Sin cédigo Caédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
Sin cédigo Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo
Sin codigo Reglamento Interior de la Direccién de Desarrollo Urbano del
Municipio de Saltillo
9.0 CAMBIOS
Revisiéon No.07
Punto Cambio
Portada Se modificé el procedimiento de acuerdo a la utilizacion de la

plataforma.

CO-FO-CAL-04 Rev. 02

08 de febrero del 2010




