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1.0 OBJETIVO
Establecer un proceso integral de los tramites municipales que permitan la apertura de
manera agil y sencilla de una micro, pequefia o mediana empresa clasificada de bajo
riesgo, asi como los lineamientos para las licencias de funcionamiento provisionales para
la apertura rapida de empresas.

2.0 ALCANCE
El proceso aplica para los tramites municipales necesarios para la obtencion de una
Licencia de Funcionamiento para los negocios considerados de bajo riesgo asi como
para la expedicion de Licencias de Funcionamiento Provisionales a negocios que no
incluyan la venta de alcohol. Todos los giros deberan estar dentro del Catalogo del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas “SARE” Saliillo y que se hayan sido
autorizados por el Cabildo de este Municipio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Desarrollo Urbano: Asegurar que se cumpla este procedimiento.
Autorizar el Uso de Suelo y la Licencia de Funcionamiento.

3.2 Subdirector Juridico: Verificar que los negocios que solicitan una licencia de
funcionamiento provisional no se encuentra en algin procedimiento juridico por
incumplimiento a las normativas aplicables al giro de éstos. Autorizar a través de la
jefatura de Licencias de Funcionamiento cuando asi aplique, las licencias de
funcionamiento solicitadas a través del Médulo del SARE. Asegurar que se realicen las
inspecciones correspondientes a los negocios que recibieron una Licencia de
Funcionamiento.

3.3 Subdirector de Control Urbano: Autorizar cuando asi aplique los usos de suelo
solicitados a través del Modulo del SARE.

3.4 Funcionario SARE: Seguir los lineamientos establecidos en este procedimiento.

3.5 Subdirector de Centro Histérico e Imagen Urbana: Otorgar a traveés del personal
correspondiente cuando asi aplique la Licencia de Anuncios a los comerciantes que la
soliciten a través del Médulo SARE.

3.6 Subdirector de Normatividad: Proporcionar a través del personal asignado la
normativa aplicable a los negocios que solicitan la Licencia de Funcionamiento a través
del Mddulo del SARE. Realizar las inspecciones correspondientes a los negocios que
recibieron una Licencia de Funcionamiento.

3.7 Director de Proteccion Civil y Bomberos: Proporcionar a través del personal
asignado el Dictamen y Autorizacién de Planos a los negocios que cumplan con los
requisitos aplicables y que solicitan la Licencia de Funcionamiento a través del Modulo
del SARE. Realizar las inspecciones correspondientes a los negocios que recibieron una
Licencia de Funcionamiento.
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3.8 Representante de la Direccion de la Direccion de Servicios Primarios: Realizar|
el tramite para el pago correspondiente por la recoleccion de basura a los negocios que
solicitan la Licencia de Funcionamiento a través del Médulo del SARE.

3.9 Representante de la Direccion de Ingresos: Realizar los cobros y recibos
provisionales u oficiales que se generen de los tramites de constancias de Uso de Suelo,
Dictamen de Proteccion Civil y Bomberos y Licencia de Funcionamiento a través del
Modulo SARE.

4.0 DEFINICIONES
4.1SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

4.2 Negocio de Bajo Riesgo: Negocios que no tienen venta de alcohol, no utilizan gas
y no sobrepasan los 100m2.

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Solicitud de informacion:

Los interesados en la obtencién de la licencia de funcionamiento, pueden revisar los
requisitos a través de la pagina del SARE en tramites.saltillo.gob.mx, o bien acudir al
Modulo del SARE a solicitar la informacién.

Para los negocios que solicitan una Licencia de Funcionamiento y cuyo giro no esta
incluido en el Catalogo del SARE, estos deberan ingresar su solicitud a través de la
ventanilla de la Direccién de Desarrollo Urbano.

5.2 Proceso para tramite de Licencia de Funcionamiento Provisional :

5.2.1. Recepcion de Solicitud:

El Funcionario del Médulo verifica si el giro del negocio a regularizar esta incluido en el
catalogo del SARE Saltillo, si es asi solicita al interesado los documentos de acuerdo a
DDU-DOC-0I-04-58 (Requisitos para Licencia de Funcionamiento Provisional)

5.2.2. Ingreso del tramite y asignacion de folio:

El Funcionario del Modulo ingresa los datos a la plataforma e imprime la solicitud y
elabora e imprime la carta compromiso DDU-DOC-PI-04-60 ambos documentos debera
ser firmada por el solicitante. El sistema generara el folio automaticamente a cada
solicitud y con el se le podra dar seguimiento al tramite. Se le indica al usuario la fecha
compromiso de entrega.

5.2.3 Ejecucion del tramite:

El Funcionario del Médulo genera formato para el Visto Bueno de la Subdireccion Juridica
DDU-FO-AE-02 de la Direccion de Desarrollo Urbano, el cual verificara que este negocio
no se encuentre en algun procedimiento juridico.
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El Funcionario del Médulo, una vez que recibe el Visto Bueno dela Subdireccion Juridica,
elabora y turna la Licencia de Funcionamiento Provisional al Director de Desarrollo
Urbano para su autorizacion y firma.

El Funcionario del Médulo, turna una copia de la carta compromiso a las Direcciones de
Medio Ambiente y Direccién de Proteccidn Civil para que se realice la visita de inspeccion
correspondiente.

5.2.4 Entrega del Tramite:

El Funcionario del Médulo en un transcurso no mayor a 48 horas y una vez que ha
recibido la licencia firmada por el Director de Desarrollo Urbano, entrega la Licencia de
Funcionamiento al solicitante y se deja una copia firmada de recibido.

El Funcionario del Médulo integra y archiva el expediente de acuerdo a su numero de
folio.

5.3 Proceso para tramite de Licencia de Funcionamiento SARE

5.3.1. Recepcion de Solicitud:

El Funcionario del Médulo verifica si el giro del negocio a regularizar esta incluido en el
Catalogo del SARE Saltillo y se verifica la factibilidad en la Actualizacién del Plan de
Director de Desarrollo Urbano, si es factible y esta dentro de los giros SARE, se le solicita
al interesado los documentos de acuerdo Requisitos Integrales para Licencia de
Funcionamiento SARE. DDU-DOC-PI-04-59

5.3.2 Ingreso del tramite:

El Funcionario del Médulo SARE ingresa los datos a la plataforma digital, el sistema
generara el formato Unico junto con el folio automaticamente, se genera el pase a caja,
se realiza el pago y el Funcionario SARE valida el pago en la plataforma y asigna el
tramite al analista responsable en el area de usos de suelo.

5.3.3 Direccion de Desarrollo Urbano. Constancia de Uso de Suelo:
El Funcionario del Modulo SARE, debera entregar el expediente junto con la hoja de
ingreso para que el analista inicie el tramite

El Jefe de Usos de Suelo, debera analizar, elaborar y turnar a ventanilla la Constancia
del Uso de Suelo dentro del mismo dia en que se recibio la solicitud.

5.3.4 Modulo SARE:
El Funcionario del Médulo SARE realiza las siguientes gestiones con:

5.3.4.1 Centro Historico e Imagen Urbana: Se gestiona por medio de plataforma digital
ante la Subdireccion del Centro Histérico e Imagen Urbana con los requisitos
establecidos para solicitar la Licencia de Anuncios correspondiente. La cual debera ser|
entregada cuando asi aplique dentro del mismo turno del dia que se recibio.
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5.3.4.2 Direccion de Proteccion Civil y Bomberos:

El Funcionario SARE ingresa tramite mediante la plataforma digital en la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos con los documentos establecidos en los requisitos
correspondientes para solicitar el Dictamen y la autorizacion del plano del local en tramite,
este debera ser entregado en un lapso no mayor a 24 horas habiles.

5.3.4.3 Direccién de Medio Ambiente:

El Funcionario SARE gestiona ante la plataforma digital en la Direccion de Medio
Ambiente aplicable al negocio en tramite, este debera ser entregado dentro del mismo
turno solicitado.

5.3.5 Ingreso para Licencia de Funcionamiento:

Una vez que se cuenta con todas las aprobaciones correspondientes al negocio en
tramite y establecidas en el US, el Funcionario SARE, ingresa a la plataforma digital, los
datos para solicitar la Licencia de Funcionamiento y turna el expediente al Jefe de
Licencias de Funcionamiento

El Jefe de Licencias de Funcionamiento debera analizar y si cumple con todos los
requerimientos, elaborar la licencia asi como turnar a firma dentro del mismo dia en que
se recibe la solicitud.

Entrega del Tramite:

El Funcionario del Médulo SARE en un transcurso no mayor a 72 horas habiles y una vez
que ha recibido la licencia firmada por el Director de Desarrollo Urbano, entrega la
Licencia de al solicitante (con vigencia de 1 afno) y se deja una copia firmada de recibido.

El Funcionario del Modulo integra y archiva el expediente de acuerdo a su nimero de
folio.
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6.0 REGISTROS
Cadigo Nombre
DDU-DOC-PI-04-58 SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)
DDU-DOC-PI-04-59 Requisitos integrales para licencia de Funcionamiento
DDU-DOC-PI-04-60 Carta Compromiso

7.0 ANEXOS

Cadigo Nombre
Anexo. Catalogo de Giros SARE

8.0 REFERENCIAS

Codigo Documento

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos del Sistema de
N/A Apertura Rapida de Empresas (SARE) y del Programa de
Reconocimiento y Operacion del SARE (PROSARE).

LEY DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE COAHUILA DE
ZARAGOZA

N/A

9.0 CAMBIOS

Revision No. 01
punto Cambio

Se cambia el personal de SARE
Nuevo ingreso por la plataforma digital
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La Direccién de Desarrollo Urbano le invita a realizar sus trdmites en linea a través de la
pdgina: tramites.saltillo.gob.mx inférmate en el video tutorial S‘QLT“.LO

@
Youtube/7yhprce61kw o ingreselo en Dadmaso Rodriguez #331, Centro Metropolitano SIPUEDE
De Lunes a Viernes con horario de 8:30 a 13:30 Teléfono: 4 10 90 21, 4 10 90 24, 4 8175 33, 4 8175 32.

ESTE TRAMITE DEBERA CONTAR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
SARE | Sistema de Apertura Répida de Empresas

1. Documentacion que acredite la legitima propiedad o posesion del inmueble. (contrato notariado,
escrituras notariadas)

2. Comprobante del impuesto predial pagado del afo en curso.
3. Registro federal de contribuyente (copia de cédula o formato R1sellado).
4. Persona fisica. Identificacion oficial.

5. Persona moral. Copia del acta constitutiva, carta poder del representante legal y copia de identificacién
de este.

6. Aviso de funcionamiento (en los casos que se maneje alimentos dirigirse a salubridad).

7. Constancia de uso de suelo.

LOS DOCUMENTOS DEBERAN SER PRESENTADOS EN PAPEL Y EN FORMATO DIGITAL. CADA REQUISITO DEBE SER
DIGITALIZADO DE MANERA INDIVIDUAL Y NOMBRADO SEGUN EL DOCUMENTO POR EJEMPLO: _(escritura.pdf,
Identificaciones.pdf, croquis.jpg, plano.dwg)

NOTA

Las licencias de funcionamiento otorgadas por SARE son de cardcter provisional.
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La Direccién de Desarrollo Urbano le invita a realizar sus tramites en linea a través de la
pdgina: tramites.saltillo.gob.mx inférmate en el video tutorial SQI-T“-LO

; SIPUEDE
Youtube/7yhprce61kw o ingreselo en Damaso Rodriguez #3317, Centro Metropolitano <3« E
De Lunes a Viernes con horario de 8:30 a 13:30 Teléfono: 4 10 90 21, 4 10 90 24, 4 8175 33, 4 8175 32.

1. La documentacién que en los términos que establezcan las normas aplicables, acredite fehacientemente la
propiedad o legitima posesion sobre el inmueble del que se trate como:

e (Copia de la escritura de la propiedad debidamente inscrita en el registro publico o

e (Copia del contrato de compra-venta de la propiedad ratificado ante notario publico.

e Contrato de arrendamiento o comodato certificado ante notario publico (que especifique la superficie a
utilizar, colindancia y el giro del negocio).

2. Copia de identificacion oficial del propietario y en su caso de los copropietarios. Si el solicitante no es el
propietario, debera presentar, ademas:

e (opia de identificacién oficial del arrendatario en caso de tener contrato de arrendamiento

Para Persona Fisica:

e QOriginal de carta poder simple ante dos testigos, en caso de no presentarse el propietario a hacer tramite.

e Copia de identificacion oficial del solicitante y de los testigos.

e RFC

Para Persona Moral:

e (opia del acta constitutiva de la sociedad

e (arta poder del representante legal

o [dentificacidn oficial de representante legal g del solicitante

e Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

3. Copia del comprobante del pago del impuesto predial al corriente.

4. Cinco (5) copias del plano con los sefialamientos ubicados, nombre del establecimiento, superficie y croquis
de ubicacion.

5. Copia del seguro de responsabilidad Civil.
6. Pago del servicio de recoleccion de basura.
7. Recibo del agua o factibilidad.

8. Licencia Sanitaria si aplica.

9. Bosquejo o fotografia del anuncio.

NOTAS

Notal: En caso de existir copropiedad, presentar autorizacion de los propietarios conforme al formato
DDU-FO-VNT-03.

Nota 2: Si el predio o inmueble se encuentra dentro del perimetro del Centro Histérico o cualquier zona
protegida, presentar dictamen de la Junta del Centro Histérico.

LOS DOCUMENTOS ANTERIORES DEBERAN SER ENTREGADOS EN PAPEL Y EN FORMATO DIGITAL (*.JPG, *.PDF, *.DWG),
GUARDADOS EN UN DISCO COMPACTO (CD) O UNIDAD USB PARA SER CARGADOS EN LA PLATAFORMA DIGITAL.
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La Direccion de Desarrollo Urbano le invita a realizar sus tramites en linea a través de la
pdgina: tramites.saltillo.gob.mx inférmate en el video tutorial §$LTILLO
Youtube/7yhprce61kw o ingreselo en Damaso Rodriguez #331, Centro Metropolitano SIPUEDE
De Lunes a Viernes con horario de 8:30 a 13:30 Teléfono: 4 10 90 21, 4 10 90 24, 4 8175 33, 4 8175 32.

Ejemplo

EJEMPLO DE PLANO PARA NEGOCIOS DE MENOS DE 100 M’

MJ
CROQUIS/UBICACION
3 E SIMBOLOGIA .
CALLES COLINDANTES
u [£] LXTINTOR [: i1 ]
M @ ; @ DET DL HUKO I -
i ]
L3 [ruravtwvacuaaos - -
- BEY | saupaimincrnan
MEDIDAS EN M’
= AVPAAA L (Va1
M £y Q e SUPERFICIE M’
| BE | runiow srumion - — .
// CONSTRUCCION M
/ INFORMACION FIRMAS/ SELLOS
NOMBRF O AAZON SOCIAL
DOMICILIO
/ PROPIETARIO
g s
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La Direccion de Desarrollo Urbano le invita a realizar sus tramites en linea a través de la
pdgina: tramites.saltillo.gob.mx inférmate en el video tutorial S,ALT“-LO

- : , tano SIPUEDE
Youtube/7yhprce61kw o ingreselo en Damaso Rodriguez #3317, Centro Metropolitano &
De Lunes a Viernes con horario de 8:30 a 13:30 Teléfono: 4 10 90 21, 4 10 90 24, 4 8175 33, 4 8175 32.

ESTE TRAMITE DEBERA CONTAR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
SARE | Carta Compromiso

Dentro del expediente administrativo, referente al inmueble ubicado en

el que suscribe,

en mi caracter de representante legal del

establecimiento con giro solicitado de , ubicado en el

predio sefalado, me comprometo a respetar las disposiciones juridicas y medidas de prevencién y seguridad
que se encuentran contenidas en la Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion Ambiental del
Municipio de Saltillo, Coahuila; Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el Municipio
de Saltillo, Coahuila; Reglamento del Sistema de Proteccién Civil de Saltillo, Coahuila; y demas
disposiciones juridicas aplicables en materia, mismas que seran determinadas especificamente mediante
verificacion e inspeccion que realicen en mi establecimiento comercial, aceptando voluntariamente que en caso
de no dar cumplimiento con los ordenamientos juridicos antes sefialados se revoque los permisos,

autorizaciones y licencias obtenidos por las Autoridades Municipales.

ATENTAMENTE

Saltillo, Coahuila alos ___ dias de de 20__
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