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1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos para entregar en fecha promesa y en forma el tramite
solicitado por el ciudadano.

2.0 ALCANCE
Manual aplicable al area de ventanilla multifuncional de la DDU.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Subdirector de Administrativos: Asegurar el cumplimiento de este
procedimiento.

3.2 Jefe de Ventanilla Multifuncional: Supervisar las actividades y funciones de la
ventanilla multifuncional con el objetivo de mantener un indicador positivo de la
entrega en fecha promesa del tramite solicitado por la ciudadania.

3.3 Analista de Entrega.
Busqueda de documentos terminados, elaboracion de pases de pago y entrega al
ciudadano. Entrega de expedientes diarios al archivo.

4.0 DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
DDU: Direccién de Desarrollo Urbano
P.D.: Plataforma Digital.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Entrega del tramite.
Se reciben los expedientes a cada una de las areas y se firma de recibido en las
trazabilidades correspondientes, (cada departamento maneja su formato de
expedientes liberados).
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Ingresar a la pagina de la Plataforma Digital desde el navegador Google Chrome:

tramites.saltillo.gob.mx
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06 ANALISIS Y VALORACIONES

09 CONTRATAZIONES

01 SHTAMENES Y OFITIOS 02 CONSTANCIAS Y CERTIFICASOS

04 RINOACIKONES Y PROTAOGAT 05 WASTAS

07 ECTMULOC Y DESTUENTOS 08 FACTIBILIDAZES
10 ACTUALZACIONED ¥ REGISTROD
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Se teclea usuario y contrasefia (Lo proporciona el personal de Sistemas de la DDU) y
entrar.

Para poder acceder a los servicios de este sitio se requiere que usted se registre. Siva tiene un usuario v contrasefia puede entrar
alingresarlos para autentificarse. de lo contrario haga click en fa opcion "Registro” de Ia parte superior

o | ﬁ

i, Olvidaste 1 Password?

Tramites y Requisitos Listados de DRO y PCO Inventano de Inmuebles

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

BANDEJA DE SoLiciTupes - VEnTANILLA DDU

| Nooacre - st e B it ks et e i
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Se teclea el numero de expediente que se recibe en ventanilla para liberar se
introduce el nimero de expediente que se desea buscar, (ejemplo 5087) y se da

click en el botdn buscar.

BaNDEJA DE SoLiciTupes - VENTANILLA DDU

 Nootcacionet - Usied benp 10 Siguionios aoaciudes pandicntos de tevisar

RECIM HT=lilLa; (D ANEHADS ) FRZOULTC HO O PECH RENTG AP CAINTERHA: 8 RECMNR CORRECCIONES SREA (D PECIRIR |
{o il TO PECHAZADD POPR ARES INTERIS <0 OTRAG (173 TOOAS 187 COK ME M | :
Fitrar Por: |
Agroger ava Solciud 9
Mostrando resullados 1 a 2 de 2 para la bisqueda '5087"
Folio
¥ s Aslgnado  Fecha o g Cve : 5
Falio Tramites Area Estatus Usuario A PIRiEs Licencia Eatastaal Propietario Domicilic
Oheia
Constancia ce
ven:aniia .qff:[?:ﬁﬂ( iﬂﬁz:r i U0E3RE o fulne OLLO!
/052017 25438026 JESARROLLOS  (
oo AREA castic2OFEOV g4y O
INTERNAY nvera AR

Constiucianes

Havores

Detalle Accicnes

Una vez que se encuentra el trdmite aparecera un icono en las acciones llamado

“recibir solicitud”, y después aceptar.

Detalle Acciones

g

Solicitud:065-A3-5087-29,05,2017 g

= -

&
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Da click en acciones y aparece esta nueva pantalla

RECIBIR

Estas a punto de recibir la siguiente solicitud en tu érea, a partir de que lo hagas empezara a contar el tiempo para tu

area.
Folio Tramite Area Estatus Usuario Asignade A
Actual
BGS:,AB' Constancia de Alineamiento y Nomenclatura Ventanilla SE""!B!R, A VERONICA ANABEL ~ [°'€n@
£0si circular terrenc y Construcciones Mayores DDy (DOCUNMENTO AREA NAJERA SANCHEZ clzateth
26/05/2017 SR RN R e = INTERNA) TR castills rivera

Ahora click en Recibir y se desplegara esta pantalla, da clic en aceptar.

RECIBIR

Ha sido recibido exitosamente en tu area la solicitud con folic 06S-A3-5087-29/05/2017 en la siguiente fecha: viernes, 9 de
junio de 2017 01:35 p. m..

La siguiente pantalla indica las acciones a realizar.

Mostrando resultados 1 a 2 de 2 para la busqueda 5087
Folle
A Asignado. ' Fecha z Cve >
Folio T tes rea Estatus JS! i
rami A tatus Usuaric A R Lz;enclz Catasteal Propietaric Domicilio Detalle  Acclones
Cticio
Constancia de
Alineamianto y VERGNICA Ior ® Cl C
Nomenclatura. | L PENDIENTE  EEON i e [uBA casTAfio#- @ -
| circular terreno D"'U' Y DE NAT"F-T-:\ 1“?”;5‘ g 120062017 -G:»(_\?:.-.w 0254360264 DESARROLLOS  ©ni m\j‘
} i JERS castilio 201 i .
| v e ENTREGA  GicHEz  rivera ' SADECV MONTEVERDE
Construcciones HeTEs o Y 4
Mayores G
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En el icono de las acciones aparece un icono de “liberar a pago solicitud”, que

angulo y da click.

JE

Detalle

Acciones

2 Sclicitud:065-A3-5087-29/05/2017

a—

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

LIBERAR A PAGO

Folio Tramite

053-A3-5087-
29/05/2017

Censtancia de Alineamiento y Nomenclatura,
circular terreno v Construcciones havores

Area

Estatus

A
Aetual Actual Usuario Asignado
Ventanilla  PENDIENTE VERONICA ANABEL lerena elizabeth
ooy DE ENTREGA  NAJERA SANCHEZ castilla rivera

. Estas seguro que deseas darle a esta solicitud el siguente estatus: PENDIENTE DE PAGOQO?

En la pantalla en acciones aparecen 3 iconos

fostrando resultados 1 a 2 de 2 para la busqueda "5087"

Folio Tramites. Area Estatus

Usuario

| Conslanca de
i Alineamiento y
i Namencialura

065-A3- g
| BEos Veptanilia  PENOCIENTE

[B:34¥: NE PAGO

i Mayores

Asignade  Fecha
A

Promesa
lorena
i
elizabetlh 1210672017
casitio
rivera

Folio Eob
Licencia Propietario Bomicilic Detaile  Acciones
: Catastral
Cficio
- CASTARO # - o z
D0DI384-  gazyzsones  DF coL
! MONTEVERD
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Estapo pe CuEnTA

090672017

Concepto

Mo Oficial (ALTA TAEDIA ALTA. POS

N0 (ALTA. TAEDIA ALTA

(ALTA, LAEOIA ALTA

ASDECCION JE CAMPD €7 2003 Whin

20082017

Articuio Unidades Imparte Total

- =) 290 S2.40 124 RO
200 200

2000 263200 24 P RETS

100 a7 00

honto Tolal a pagar: $2,000.16

El de la impresora se genera el pase a caja, (se imprime una vez que el ciudadano

viene por su tramite).

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE SALTILLO

SALT'LLQ TESORERIA MUNICIPAL
S.PUEDE Estado de Cuerta
PASE A CAJA
(030000000496020
FOLIO PAGO 030000000496020
FECHA 0910612017
FECHAVENC.  30/06/2017
RFC RDE791002343
NOMBRE: RUBA DESARROLLOS SADECV
DIREGCION: PERIF. LUIS ECHEVERRIA A
FOLIO SOL. 08S-A3-5087-2C/05/2017
No. Concepto Articulo Unidad Importe
5 NoOfcal (ALTA, MEDIA ALTA POBLADO TIFICO, EJID2 27113 2 124.80
6 Aireamiento (ALTA MEDIA ALTA, POBLADO TIPICO. £5 2743 2 168 00
7 Constuccitn (ALTA MEDIA ALTA. POSLADO TIPICO, EJ 26-1-3 264 1.644.85
96  Inspeccion de campo en 2ona Lrbana 26-XX11-1 1 62 50

TOTAL A PAGAR:

NOTA: Esle documento tendra validez en funcion de la wgencia de cada uno de los
conceptos
Sistema Municipal de Administracién y Registro de Tramites.

2,000.16
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Si el ciudadano ya que recogi6 su pase a caja, se regresa a la pagina principal, y se

valida el pago, en el icono B

Folio

. : Cve ek L ;
rigencid Propietario Domicilio Detalle Acciones

s Catastral
Oficio
0001384 RUBA CASTAND # - o @ i%'ﬁ
o7 0354380264 DESARROLLOS ot R e
) SADECV { VERIFICAR PAGO S 5087-29/05/201

Una vez que se verifico el pago, se le entrega al ciudadano su constancia, licencia,
alineamiento, etc.

CGoogle ™ Inicio - SIGESTMC [} Sentarse 5 Resuitado de imager Entiende fas divisior

www saltillo.gob.mx

SALTILLD A ism@rt _1.0
SPUEDE :

Video Tutonal
portes/Calidad

VERIFICAR PAGO

E! folio de pago 030000000496020 para la solicitud con folio 065-A3-5087-29/06/2017 esta pendiente de pago

Venficar Pago

Si se realizd el pago, entonces puede poner el expediente en el estatus ARCHIVO
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6.0 REGISTROS
Cédigo Nombre
N/A N/A
7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre
N/A N/A
8.0 REFERENCIAS
Cadigo Documento
&in wldias Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
Sin cédigo Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo
in codig Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Sin cédigo o .
Municipio de Saltillo
9.0 CAMBIOS
Revision No.06
Punto Cambio
50 Se anexa nuevo procedimiento por la introducciéon de
' plataforma digital
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