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1. OBJETIVO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
-

Codigo ~ Emisién | Revisién - RevisiénNo. Direccidn Emisora

Establecer los lineamientos para la atencién, revision, autorizacién y emisién de la Licencia de
Funcionamiento SARE para negocios de bajo y mediano riesgo, conforme a la normativa aplicabie,
garantizando un proceso agil y su entrega en un plazo no mayor a 72 horas.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a los trémites SARE para la obtencién de la Licencia de
Funcionamiento de negocios de bajo y mediano riesgo en el Municipio de Saltillo, e inicia con la
atenciony orientacion al ciudadano, asi comoia integracion del expediente en la Plataforma Digital

al ciudadano.

Responsable
(puesto)

Directorade

3. RESPONSABILIDADES

Smart 3.0, y finaliza con la emision, autorizacién y entrega de la Licencia de Funcionamiento SARE

Funciones

3.1.1 Autorizar la Licencia de Funcionamiento SARE.

- 3.1.2 Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

321 Revisar el expediente previo a la autorizacion.
3.2.2 Gestionar la firma de autorizacién ante la Directora de

Desarrollo Urbano.

3.3.2 Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos.
3.5.3 Gestionar la validacién del Uso de Suelo.
3.3.4 Elaborar la Licencia de Funcionamiento SARE vy la carta

=l Desarrollo Urbano
Subdirectora de
32 Calidad y Mejora
Continua
23 Jefe de
' Departamento SARE
COmMpromiso.

3.3.5 Validar el pago del tramite.
3.3.6 Liberar el tramite en la Plataforma Digital Smart 3.0.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

de Entrega

3.4.1 Recibir el expediente fisico y digital.
3.4.2 Entregar el tramite al ciudadano conforme al procedimiento
establecido.

W
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Codigo

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
5 ‘

Emision Revisidon | RevisionNo. | Direccion Emisora

'W ‘ )
-' DDU-PR-SARE-01  20/10/2016 | 08/06/2026 08 | Desarrollo Urbano

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

Analistag de Usos de

3.5.1 Verificar la factibilidad del giro conforme al Plan Director de

3.5 Suelo Desarrollo Urbano.
3.5.2 Elaborar la constancia de Uso de Suelo correspondiente.
3.6.1 Proporcionar informacion al ciudadano sobre los requisitosy
36 Analista de Informes condiciones del tramite SARE.

3.6.2 Canalizar al ciudadano para el inicio del tramite cuando
aplique.

4. DEFINICIONES

Num.

Termino/Siglas

Definicion

'; Analista de Informes

4.1
4.2 Analista de Usos de Suelo
4.3 Direccién de Desarrollo Urbano :
A :' Conjunto de documentos fisicos y/o digitales que integran la :
I L4 Expediente L
® _i solicituddel tramite SARE, ...
4.5 JD SARE - Jefe de Departamento SARE
Licencia de : - . , .
. . Documento oficial emitido por ia Direccion de Desarrollo Urbano que
4.6 Funcionamiento | , . , . ) . |
SARE - autoriza la operacion de un negocio de bajo o mediano riesgo.
. . ~ Establecimiento que no incluye la venta de alcohol ni combustible y |
Negocio de Bsjoy . iy
4.7 ) . . cuya superficie no excede los 1000 m? de construccion, conforme a
Mediano Riesgo . .
. lanormativa aplicable. -
48 D Plataforma Digital Smart 3.0 utilizada para la gestion, registro y
) seguimiento de los tramites.
4.9 PDDU Plan Director de Desarrollo Urbano
4.10 SARE Sistema de Apertura Rapida de Empresas
4M SCyMC Subdirectora de Calidad y Mejora Continua
412 Tramite SARE S'OIiCi’Cl:Jd presen‘tada _por el c-:iudadano para la obtencion de la |
Licencia de Funcionamiento bajo el esquema SARE.




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
i

Cadigo ~ Emision  Revisién | RevisiénNo. | Direccién Emisora

'DDU-PR-SARE-OT | 20/10/2016 | 08/06/2026 08 | Desarrollo Urbano

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

5.1 La documentacion para el tramite SARE debe recibirse Unicamente en copia fotostatica, no
aceptandose documentos originales.

5.2Ladocumentacion presentada debe verificarse como compieta conforme alos requisitos del
tramite; en caso contrario, el tramite no debera ser ingresado.

5.3 La informacion y documentacién del tramite deben registrarse en formato digital para su
gestion y seguimiento.

5.4 Todo tramite SARE debe ser registrado para la generacion de la solicitud correspondiente.

5.5 La autorizacion de los trémites debe realizarse mediante 10s mecanismos establecidos
conforme a la normativa aplicable.

5.6 Los giros solicitados deben cumplir con el catalogo autorizado del Sistema de Apertura
Répida de Empresas (SARE).

5.7 La atencidn al ciudadano debe brindarse dentro del horario establecido, de lunes a viernes
de 08:00 2 15:00 horas.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

' Responsable |

2

:

£

$ Act. Num:. Descripcion de la Actividad Documento
- (puesto)

é informa al ciudadano sobre los requisitos y |

it 1. Orientacién al Analista de condiciones del trémite SARE conforme al |

=z . i |

£ _ documento DDU-DOC-PI-04-67 Requisitos N/A

e ciudadano Informes ) ) .

+ para licencia SARE, y lo canaliza para su

[ ]

g atencion.

e —_—

ﬁ .

w 2. Verificacion Analistade  Verifica que el giro del negocio esté incluido Catalogo de Giros
g del giro Informes | en el Catalogo de Giros SARE autorizado. SARE
=

g S N . .

& . Analistade

3 3. Validacionde Verifica la factibilidad del giro conforme al

& e Usos de F-VNT-10
& factibilidad PDDU.

S Suelo |

e — T CE YY)



CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025

Cadigo

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
i ;

Emision

' DDU-PR-SARE-01 | 20/10/2016 ~ 08/06/2026 08

Revision | RevisiénNo. |

Direccion Emisora

Desarrollo Urbano

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

4. Recibe la documentacion del tramite
conforme a los requisitos establecidos en el _
& JD SARE . Expediente
Recepcion de documento DDU-DOC-PI-04-67 Requisitos P
documentacion para licencia SARE.
vali iy
5 Validacion de a |d§ .que la d,Of:umentac:on cumpla con los .
Ny JD SARE requisitos definidos en el documento DDU- Expediente
documentacion . . .
DOC-PI-04-67 Requisitos para licencia SARE.
B.
y JD SARE Integra el expediente vy registra la Expediente
Integracion del informacion en la PD Smart 3.0. digital
expediente ‘
. Analistade | _ ! N .
7. Elaboracion Usos de Elabora ia Constancia de Uso de Suelo vy Constanciade |
de Uso de Suelo Suelo gestione su autorizacion. Uso de Suelo
, Elabora la Licenci Funcionamiento SARE ‘
8. Elaboracion JD SARE la c;rta !corr:: l?ﬁiisi Clcci)e I\ZdEZas d; DDU-FO-SARE-04
| de Licencia SARE . B { F-VINT-16
Seqguridad.
9. Revision del Revisa el expediente y valida el cumplimiento ,
‘ SCyMC . - Expediente
expediente Y de los requisitos del tramite SARE. P
- T e —— ‘
o de Autoriza y firma digitaimente la Licencia de Licencia SARE
Autorizacion del ‘ , .
.y Desarrollo Funcionamiento SARE, autorizada
tramite
Urbano
Analist
11. Entrega del V’;ilsa:ﬁ: Entrega el tramite al ciudadano y valida el Licencia
tramite de Entrega pago correspondiente. entregada
X iy , y Registra la liberacion del tramite en la PD
12. Liberacion del Liberacion g l N
- . Smart3.0. Tramite liberado
tramite del tramite

ettt 2% L o B
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DDU-PR-SARE-0] 20/10/2016 50810512026f

~ MUNICIPIO DE SALTIL|

Emision

Revision é Revision No.

LO COAHUILA

Direccién Emisora

08

|
g
!
f

Desarrolio Urbano

Liberacion del
framiie

i ; T | :
El i ] ¥ i
ANALSTADE | ANAUSTASDE | ;:ii;imo | SUBDIRECTORA DE | | ANALISTA
INFORMES | USOSDESUELOD | | CALIDADYMEIORA | DIRECTORADDU!|  VENTANILLA
; : SARE ! CONTINUA J : ENTREGA
---------------- 1--—-—--s---—--_---i----‘---—------—-r----—-—----—-—-—4--~-—~-—--——--—b—-«—-—---——------—
: ) ) | H ;
: 5 Recepcién de E E :
[N‘CIQ E | documentacién ; : ;
] H i 4 )
T E ' ® v A : !
® v ; 5 Validacién de | E E
Orientacién | i documentacion .I ; '
dl ciudadano 5 : H ; :
] 1
Verificacion ;' 5 5 E E
del giro ] ; H b ;
: d ; X
H H ] 1]
] H ¥ )
o | : s |
ng;g‘g;j” : ¢ Integracion det |' @ ' :
SAREZ H i expediente Revisionde |i i
' @ : ticencia SARE 1@ !
Haboracion de | ! Auforizacién del |
NO ‘ S — =
'l UsodeSuelo | U wamite |
: o : ®
: Elaboracién de sProcede a :
i A i
* || Licencia SARE gutarizacion?, i Entrega del
; framite
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Riesgo Causas | Accion : ‘ ]
J Responsable | Frecuencia @ Evidencias

Potencial Potencial | Preventiva
Failtade
verifitfacién | verificarla Constancia
| validacion de Uso
del é de Suslo antes de En gada de Usode
cumplimiento la elaboracion y JD SARE . tramite Suelo
- derequisitos SARE validada

autorizacionde la

técnicosy licencia

juridicos

9. FORMATOS

Codigo Nombre

F-VNT-10 ' Formato de Identificacion de Propietarios.

F-VNT-16 Carta Compromiso de Medidas de Seguridad

. DDU-FO-SARE-04  Licencia de Funcionamiento SARE

10.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rav. 01 de septiembre de 2025.

Nombre
LGRA ' Ley Generalde Responsabilidades Administrativas.
s/C Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, para el :
_ EjercicioFiscal del Afio vigente. I ]
sS/C Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de !

| Saltillo. — — 1




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo ~ Emisién  Revision ;RevisiénNo. Direccién Emisora

|
DDU-PR-SARE-01 = 20/10/2016 D8/06/2026E 08 ]' Desarrollo Urbano

s/ ol éeglamgﬁto de Qesgfrolie Urbanoy Construcciones para el Municipia‘(dﬁew
Saltillo.
SIC Plan Director de Desarrollo Urbano.
MSIC Catalogo de Giré&ARE aprobado por Cabildo.
DDU-DOC-PI-04-67 | Requisito pare; l"icencia SARE. |

11. CONTROL DE CAMBIOS

| NUm.de | ~ Seccion

; Ay Fecha til ' Descripcion del Cambio

g | revision . Modificada 3

fus’ H

& ; :

g General ~Se actualizé la estructura del procedimiento SARE.

é 3  Seredefinieron Jas responsabilidades conforme alos
g puestos participantes

3 5 Se establecieron las politicas y lineamientos en
[w]

3 redaccion normativa.

[+4

2 5 Se-estructurd el procedimiento conforme al flujo de
2 actividades del proceso SARE.

3 08 08/06/2026 . Se actualizo el diagrama de flujo para alinearlo al
= procedimiento. g
: . L. B STSN— S—
g 8 Se identificaron y ampliaron los riesgos inherentes
5‘ 9 Se identificaron y ampliaron Ios riesgos inherentes :
g - del proceso. |
; 10 Se ordeno el marco juridico conforme a la jerarquia
o normativa.

2 | - Se cambio de formato, se integréd lo que marca el
£ 07  12/02/2024 | General ! grofeq

s e formato.
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