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1. INTRODUCCION

El presente documento se orienta a proporcionar los pasos basicos que habran de
seguirse para lograr implementar y operar el Sistema de Apertura Répida de Empresas
(SARE) mediante la plataforma (VISOR URBANO) de manera fisica y virtual; en el
municipio, para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento cumpliendo con la
normatividad vigente. Esto de conformidad con la Ley General De Mejora Regulatoria,

la Ley Estatal en Materia Regulatoria, los Lineamientos del Sistema de Apertura Réapida

de Empresas (SARE) y el Programa Hagamoslo Juntos 2019 del Gobierno Federal.

Para cumplir lo anterior, se han establecido politicas de operacién y procedimientos
especificos que orientaran de manera logica y eficaz el esquema de la operacion y
funcionamiento del Modulo SARE. Lo anterior mediante la construccion de un esquema
de funcionamiento sencillo y agil, que podra ser de manera virtual o presencial.

Adicionalmente, se ha delimitado en el apartado correspondiente, el marco juridico
federal, estatal y municipal que da sustento al funcionamiento del SARE y da certeza a
los inversionistas.

Con la implantacién del Médulo citado se lograré que los tiempos de resolucién para /
apertura empresas de bajo riesgo sean expeditos, fortalecimiento del Ecosistema a las
icro, pequefias y medianas empresas (MPYME); con enfoque en municipios
fronterizos, mineros y con alta marginacién, asi estas puedan abrirse en un maximo de
72 horas. Esta iniciativa se debe a que este tipo de empresas son uno de los principales
estimulos de la economia municipal.

En ese contexto, con una operacién eficiente y sencilla combinada con la realizacion de
smites en un solo lugar, fisico o virtual, no solo se promovera la inversién privada, sino
la transparencia y honestidad en el servicio publico.

Si bien es cierto que con la implementacion del SARE, se posiciona al municipio y a
México a la vanguardia internacional en la apertura de empresas de bajo riesgo,
también se considera necesaria una evaluacion cuatrimestral de los procedimientos
para alcanzar la mejora continua en la operacién y que ésta se oriente a la plena
satisfaccién de los usuarios. g

Finalmente, para dotar de plena certeza juridica a todo el procedimiento y a las partes
que intervienen, y considerar al SARE como un area permanente y duradera dentro de
la estructura Municipal, para ello es necesario formalizar su institucionalizacion
mediante un Acuerdo de Cabildo.
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.  MARCO JURIDICO

.1 Leyes

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 25 ultimo
parrafo y 73 fraccion XXIX-X.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

s Ley General de Mejora Regulatoria articulos 2, fracciones 1y V, 3 fraccion IX, 6, \

7 fraccion V, 8 fracciones I, IV, V, XIV y XV, 17 fraccién V, 46 pentltimo parrafo,
47 Ultimo parrafo, 48, 50, 51 y 54.

* Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Hidalgo

* Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Hidalgo.

.2 Reglamentos //

¢ Reglamento de la comisién de Mejora Regulatoria en su caso Municipio de
Actopan
» Reglamento de Desarrollo Urbano para el Municipio de Actopan.

Planes y Lineamientos

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) y del Programa de Reconocimiento y Operacion
del SARE (PROSARE), publicado en el DOF el 4 de octubre de 2016.
Lineamientos emitidos por los Consejos Nacional y Estatal de Mejora
Regulatoria en la materia.
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020 — 2024.
\ » Programa Municipal de Mejora Regulatoria

—

.4 Acuerdos
e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) y del Programa de Reconocimiento y Operacion del
SARE (PROSARE), publicado en el DOF el 4 de octubre de 2016.
Acuerdo de Cabildo para autorizar la operacion del sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) del Municipio de Actopan publicado en la
Gaceta Oficial el dia 19 de octubre del 2022. “\
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. OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de los tramites municipales que permita abrir de manera
agil y sencilla una micro, pequefia y/o mediana empresa de bajo riesgo de manera
fisica o virtual, en un tiempo maximo de 72 horas, estableciendo un marco regulatorio
claro, eficiente y transparente, que genere condiciones de certidumbre y seguridad
juridica, y que fomente la inversién productiva en los diferentes grupos de actividades
econdmicas.

IV.  POLITICAS GENERALES
IV.1 Del funcionamiento y operacion del Modulo SARE

e La responsabilidad del funcionamiento y operacion del Moédulo SARE y la /
plataforma VISOR URBANO, estara a cargo de la Secretaria de Desarrollo -
Econémico;

o El médulo contara con los recursos humanos necesarios ya sean estos propios o
adscritos por otras dependencias involucradas de manera directa o indirecta en
el SARE, con el fin de que dicho mddulo cumpla adecuadamente con sus
atribuciones;

o En la operacién del Médulo SARE, se deberd garantizar que los tramites
involucrados en la obtencién de la Licencia de Funcionamiento se hagan de
orma simultanea, evitando en lo posible pedir como requisito otro tramite previo
que involucre alguna dependencia municipal;

. o La operacion del Médulo SARE de forma fisica o mediante la plataforma VISOR

¢ URBANO, correra a cargo de las partidas presupuestarias de las dependencias
que participan en la integracion de este;

La operacion del SARE podra darse en la modalidad presencial y como opcion

[ ]
para agilizar los tiempos en la modalidad electronica en linea.
e En caso de manejar las dos modalidades, presencial y en linea deberan
establecer las actividades y los flujogramas correspondientes en el presente
/ [ ]

Manual;
La Secretarfa de Desarrollo Econdémico  del Municipio establecera la
coordinacidn de acciones con otras dependencias del municipio relacionadas con
el Programa SARE;

¢ E| médulo SARE se ubicara de manera fisica en Presidencia Municipal, calle
Hidalgo No.8 , Col. Centro, Actopan Hidalgo.

o También estara alojado en la plataforma virtual denominada VISOR URBANO

https://visorurbano.hidalgo.gob.mx. \

¢ El horario de atencion del médulo sera de las 8:30 a 16:30 hrs; \\ \//4
5 ey |

—
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e El horario de recepcion de solicitudes y documentos sera de 09:00 a.m. a 14:
p.m. Las solicitudes que ingresen después de 14:00 p.m. y hasta las 16:30 p.m.
se ingresaran con fecha del dia habil siguiente. Lo anterior debido a que
después de las 14:00 p.m. se proporcionara la informacion a las demas
dependencias involucradas en la expedicion de dicha licencia;

e La entrega de la resolucién de la solicitud se hara a partir de las 14:00 p.m. del
tercer dia habil del ingreso de manera presencial o remota;

* Los pagos de los derechos que correspondan y que estén fundamentados en la
ley de hacienda del municipal, deberan realizarse en la primera visita al entregar
la solicitud, entregando en el médulo SARE los comprobantes de pago, ©
cargarse en la plataforma VISOR URBANO para poder descargar la licencia de
manera electronica.

e Debido a que el programa SARE se dirige a empresas de bajo riesgo, no se
requerira visto bueno de proteccion civil previo a la autorizacién de apertura, no
obstante dicha dependencia podra ejercer sus facultades de revision una vez
que inicie la operacion de la empresa.

e Las demas que establezcan otros ordenamientos en la materia.

IV.2 De las atribuciones del Médulo SARE

o Gestionar y dar respuesta a las solicitudes de Licencias de Uso de Suelo y
Licencia de Funcionamiento involucrados de las actividades economicas que se
encuentren dentro del Catalogo SARE;

« Brindar asesoria rapida y oportuna a los usuarios que lo soliciten;

e Informar el avance y resolucion de la factibilidad de uso de suelo y licencia de
funcionamiento en coordinacién con las direcciones de Desarrollo Urbano y
Desarrollo Econdmico, asi mismo llevar el registro de las licencias otorgadas
bajo el Programa SARE; y

e Llevar un registro de las personas atendidas y el padron de establecimientos de
bajo impacto operando.

e Generar la estadistica necesaria para los reportes mensuales, trimestrales,
anuales para las dependencias municipales, estatales y en su caso (certificacion

/ PROSARE), federales.
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IV.3 De laintegracion del Médulo SARE
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El modulo SARE de manera enunciativa, mas no limitativa se integrara como sg
menciona a continuacion:

Responsable del Modulo SARE encargado de brindar informacion sobre los
requisitos necesarios para obtener la factibilidad de uso de suelo y licencia de
funcionamiento, llevar a cabo la recepcion, validacién de la documentacion, gestion

ante las dependencias involucradas y entrega de los resolutivos correspondientes.
Asi como brindar informacién en general.

e Eltitular de la direccion o secretaria responsable de la operacion de la

licencia de funcionamiento, llevar a cabo la recepcién, validacion de la
documentacion, gestion ante las dependencias involucradas y entrega de los
resolutivos correspondientes. Asi como brindar informacién en general.

o El titular de la direccién o secretaria responsable de la operacion del médulo
SARE, también tendra a su cargo la operacion y asignacion de roles

que actuaran de manera conjunta en la plataforma VISOR URBANO, con el
objetivo de agilizar las actividades del modulo y, poder ofrecer un tramite remoto.
ra mejorar la operacién del SARE, la Direccion de Desarrollo Econémico del

En el caso de que el volumen de trabajo requiera la asignacién de mayor personal -

”"Municipio, realizard lo necesario para subsanar esta situacion y eficientar la
operacion del Modulo.

IV.4 De laLicencia del Uso de Suelo

« En caso de que el interesado no cuente con la Licencia de Uso de Suelo podra
tramitarse simultaneamente con la Licencia de Funcionamiento.

o El plazo méximo de respuesta para la autorizacion de la Licencia de Uso de
Suelo sera de 72 horas a partir de que el Médulo SARE recibe, revisa y remite
la Direccién de Desarrollo Urbano la solicitud del usuario junto con el resto de loz\
requisitos.

« El procedimiento de coordinacién entre el Médulo SARE con la Direccion d
Desarrollo Urbano y del proceso al interior de ésta Ultima se presenta en e -\
apartado V.2., bajo las siguientes consideraciones 1. A las 15:00 p.m., el
responsable del Modulo SARE entregara en la Direccion de Desarrollo Urbano K
los expedientes completos de cada solicitud que se haya recibido durante el dia;

2. A las 15:00 p.m., del dia siguiente el responsable del Médulo SARE recoge en
las oficinas de la dependencia sefnalada los expedientes con la resolucion

/‘ correspondiente. !\_%;:S W
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IV.5 De la Licencia de Funcionamiento '

e El plazo méaximo de respuesta para la autorizacién de la Licencia de
Funcionamiento sera de 36 horas a partir de que el Médulo SARE entrega en la
Secretaria de Desarrollo Econdémico el expediente con la resolucién de la
Licencia de Usos de Suelo, la solicitud y el resto de los requisitos.

e El procedimiento de coordinacion entre el Médulo SARE con la Direccién de
Desarrollo Econémico y del proceso al interior de ésta Ultima se presenta en el
apartado V.2., bajo las siguientes

,

Consideraciones 1. A las 15:30 p.m., el responsable del Médulo SARE entregara en
la Direccion de Desarrollo Econdmico los expedientes completos de cada solicitud
que haya recibido de la Direccion de Desarrollo Urbano; 2. A las 11:00 p.m., del dia
siguiente el responsable del Médulo SARE recoge en las oficinas de la dependencia
senalada los expedientes con la resolucion correspondiente.

Para la resolucién de la Licencia de Uso de Suelo y la Licencia de Funcionamiento se
tomaran en cuenta los siguientes criterios:

v" Que sea un giro establecido dentro del catalogo de giros SARE.
v" No deben existir tramites previos.

IV.6 De los requisitos

w
;
i

» Para la autorizacion de la Licencia de Funcionamiento y en su caso de la
Licencia de Uso de Suelo la solicitud se presentara mediante el Formato Unico
de Apertura (FUA), el cual enlistara los siguientes requisitos:

v Formato Unico lleno en original, de la parte baja del formato se desprende
el acuse de recibo;
v' Comprobante que acredite la propiedad o posesion legal del inmueble

INE, Pasaporte o Cédula Profesional);
v En el caso de Personas Morales, original y copia simple del acta constitutiva
y original y copia simple del poder del representante legal;

(escrituras, contrato de arrendamiento o comodato, etc.),
v’ Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante (Credencial del
v Comprobante de pago por el tramite. [\

» Para el caso de la plataforma VISOR URBANO como herramienta que facilita las
actividades del médulo, no sera necesario el llenado del formato Unico, debido a
que la misma, cuando el usuario llena el formulario, se genera autométicamente
el formato.
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V. PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da
cumplimiento al plan de operacion sefalado en los apartados anteriores.

V.1 INFORMACION Y CONSULTA DE FACTIBILIDAD DEL GIRO SARE

MEDIANTE VISITA FiSICA

Objetivo

Brindar certeza juridica a las personas fisicas y/o morales que deseen abrir una \
empresa otorgandole informacién oportuna de los requisitos, tipos de giros del

programa SARE.

Interesado acude al
Maédulo SARE a

L_solicitar informacion

R

e Informa requisitos y
proceso para la
gestion del tramite de
apertura.

Entrega FUA

{

_ Actividad -

INFORMACION AL SOLICITANTE PARA TRAMITAR LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DE
BAJO RIESGO Y EN SU CASO DE LA LICENCIA DE USO DE SUELO (SARE) (10 MINUTOS)

¥

El interesado se presenta en el médulo SARE
para solicitar informacién del tramite para abrir
una empresa de bajo riesgo y sus requisitos.

Se informa al interesado que, para obtener la
Licencia de Funcionamiento, la actividad
econémica del negocio debera encontrarse en
el Catélogo de Giros SARE, se le dan a conocer
los requisitos y que el tiempo maximo de
respuesta del trdmite SARE sera de 72 horas.
Se consulta el Catalogo de Giros y se le informa
al interesado si es SARE. En caso de contar
con acceso al plan de ordenamiento urbano, se
consulta el uso de suelo y se informa al
interesado. (5 minutos)

Si el giro es SARE y se tiene un local se le
entrega al formato FUA y un listado de los
requisitos a cumplir. Se anota en la hoja de
registro o en sistema informatico los datos de la
asesoria otorgada. (5 minutos)

R TBA G I N gl g8 - O TR A
PRt S

Tk Descﬂpclén w}__j‘-? ‘.mResponsable?

{4 IRegistro/A8
Documento /
Interesado
Requisitos
y FUA.
Responsable
Modulo
SARE
Responsable
Modulo
SARE.

Nota 1: En caso de que no sea giro SARE el proceso termina brindando orientacion al
interesado para que realice el tramite bajo la modalidad que corresponda.
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Rocde res ) wwide
= I» Conrmetnodn
L

SR

Pégina 11 de 24
@ Calle Hidalgo No. 8, Col. Centro Actopan Hidalgo C.P. 42500

impulsado por CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

£5CTOPAN

GOBIERNO MUNICIPAL
——2020-2024——
ol G s ol

s

V.2 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE APERTURA DE UNA
EMPRESA MEDIANTE VISITA FISICA EN VENTANILLA.

Objetivo

Garantizar que la operacion y tramites que se realizan en el Médulo SARE se lleven a
cabo de forma 4gil, eficiente y expedita con parametros de calidad y con estricto apego
a la normatividad en cuanto a la autorizacion para la apertura de una empresa.

Activldad

Entrega de solicitudl

l

nicio

Se recibe solicitud y
genera orden de pago

Se otorga acuse de
fécibo de documentos

N
\

b4
Ingresa expediente

v

Entrega de expediente
a Desarrollo Urbano
(DU)

v
@uiente procesD

_‘Descripcion

El interesado acude al médulo SARE con la
solicitud (FUA) y documentacién. La entrega.

La documentacion se recibe en horario de 9:00
a 14:00 hrs., revisa y valida, si es correcta, si es
giro SARE se anotan los datos en el FUA
(nombre de giro y numero de folio), si acredita
propiedad o posesion del local se entrega orden
de pago de Licencia de Uso de Suelo y se le
solicita que pase a caja a pagarlo.

(10 minutos)

El interesado regresa con recibo de pago y
entrega copia, se procede a entregar acuse de
recibo de la solicitud. (desprendible del FUA)

(5 minutos u horas)

Se organiza la documentacion para ser
entregada a cada érea y se hace el registro en
el sistema informatico o en la hoja de
seguimiento.(30 minutos)

En caso de que el interesado no cuente con la
Licencia de Uso de Suelo y la solicite, a las
15:00 p.m. se lleva a Desarrollo Urbano los
expedientes de las solicitudes recibidas durante
el dia.(30 minutos u horas)

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (10 MINUTOS)

' Responsable l‘ Documento. |

Interesado

Interesado/
Responsable
Médulo
SARE

Interesado/
Responsable
Maddulo
SARE

Responsable
Modulo
SARE.

Responsable
Mddulo
SARE.

W Registro/

FUAY
requisitos

Catalogo de
giros SARE
Orden de pago

Recibo de
pago y Contra
recibo de
solicitud (FUA)

Expediente,
sistema
informatico u
hoja de
seguimiento

Sistema
informatico u
hoja de
seguimiento,
expediente y
FUA

7 QC
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Nota 1: En caso de que no sea correcta la informacion se aclara al interesado la
inconsistencia o documentos faltantes.
Nota 2: En caso de que no sea giro SARE el proceso termina con una orientacion al

interesado para que realice eHramite bajo la modalidad que correspo
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DICTAMEN Y RESOLUCION DE SOLICITUD PARA LA LICENCIA/FACTIBILIDAD DE USO DE
SUELO (1 DIA/24 HORAS)

o U A Registrof
1k ;_Respons_able-,-l (" Documento

_Descripelon

1 la15:0 p.m. se nten ‘

expedientes recibidos en el transcurso
del dia al personal de barandilla de la | Responsable de Sistema
v Direccion de Desarrollo Urbano y recibe Mddulo informatico
Entrega-recepcion de] | los resolutivos con sus expedientes del | SARE/responsable | u hoja de )
expedientes dia anterior. Se actualiza sistema de barandilla seguimiento,
informatico u hoja de seguimiento. expedientes
(30 minutos u horas)
v Recibe y revisa el expediente, verifica Personal Sistema
que cuenta con los requisitos y | responsable de informatico
Se turna al drea actualiza sistema informatico u hoja de barandilla de u hoja de
técnica seguimiento y lo turna al drea técnica. Desarrollo U. seguimiento,
(16:00 p.m.). expedientes
l (30 minutos u horas)
Encargado del Dictamen
Elabora dictameny | | Con base al plan de desarrollo urbano, | Departamento del Licencia/
resolucion la tabla de Uso de Suelo y giro| &reaTécnicade | Factibilidad
correspondiente solicitado se dictamina la viabilidad o | Desarrollo Urbano. Uso de !
no de usos de suelo. (10 minutos u Suelo
Vv horas) Secretaria o Jefe
Elabora Licencia Uso de Departamento

de Suelou oficiode || En caso de que el dictamen sea| de areatécnica | Licencia/

negativa positivo se elabora Licencia Uso de Factibilidad
Suelo, en caso contrario elabora oficio Uso de
- de negativa y la pasa a la Secretaria Suelo, oficio
/ para que obtenga la firma. Director de de negativa
(15 minutos u horas) Desarrollo Obras
Publicas o el
Firma de autorizacion || Una vez elaboradas las resoluciones de Subdirector de Licencia/
o negativa cada solicitud o expediente se tuman | Desarrollo Urbano | Factibilidad
para firma. El funcionario con atribucién Uso de
de firma que se encuentre presente Suelo, oficio
revisa el expediente y la Licencia Uso Personal de de negativa

de Suelo, o el oficio de negativa, en su barandilla
caso lo firma y regresa a la secretaria

[Registro y enfrega al || quien lo tuma a barandilla. (16:15 §

Modulo SARE minutos u horas) Expediente

con
i Realiza registros en sistema informético resolutivos
o en |a hoja de seguimiento y entrega al
Ciguiente proceso) | responsable del Médulo SARE, a las
16:25 horas.
(10 minutos u horas)

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacién del local, se genera oficio de negativa
fundado y motivado, informando al interesado las causas de la negativa. Ademas, se actualiza

hoja o sistema de seguipaiento y se regresa el expediente completo : SARE. /'
P‘.‘ilg}i;\am de 24 ’/"\. !
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* Actividad

Elabora dictamen y
resolucion
correspondiente

v

Funcionamiento u
oficio de negativa

Firma de autorizacion
o negativa

Y
Recepcién y registro

‘Descri pcién

| (A las 15:00 p.m. segundo dia)

Con base a la resolucion de desarrollo
urbano y el giro solicitado se dictamina
la viabilidad o no de la Licencia de
Funcionamiento.

(10 minutos)

En caso de que el dictamen sea
positivo  elabora  Licencia de
Funcionamiento, en caso contrario
elabora oficio de negativa y la pasa al
director o al Jefe Departamento a las
11:00 a.m. del tercer dia para que
obtenga la firma.

(10 minutos)

El funcionario que se encuentre
presente con atribucién de firma revisa
el expediente y la Licencia de
Funcionamiento, o el oficio de
negativa, en su caso lo firma y regresa
al mddulo a mas tardar a las 13:00
p.m.

(10 minutos u horas).

Recibe, revisa documentos, actualiza
la hoja de seguimiento o sistema
informéatico y espera al interesado a
las 14:00 horas

(10 minutos u horas)

‘ , Responsable

DICTAMEN Y RESOLUCION DE SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMlENTO (1DIA)

Responsable
del Médulo
SARE

Responsable
Mddulo SARE

Secretario de
Desarrollo
Econdémico o
Jefe de
Departamento
SARE

Encargado del
Maédulo SARE

'Registrol

Documento:

Dictamen
Licencia de
Funcionamiento

Licencia de
Funcionamiento
u oficio de
negativa

Licencia de
Funcionamiento
u oficio de
negativa.

Expediente con
resolutivos,

//%% Slgue proceso

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacion del local se genera oficio de
negativa fundado y motivado, informando al interesado las causas de la negativa.
Ademads, se actualiza hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente
completo al médulo SARE.
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Aqt_i!ldad iz

Informa resultados al
interesado.

|

Orden de pago
Proteccion Civil

|

Firma de carta
compromiso.

». Descripcion’ :
A partir de las 14:00 p.m. se presenta
el interesado a quién se le informa la
resolucién de su tramite.
(5 minutos u horas)

En caso de que sea positiva se
entrega orden de pago de Visto Bueno
Proteccion Civil, para que pase a
tesoreria a pagar.

(5 minutos u horas)

Regresa el interesado y entrega copia
del pago de Visto Bueno de Proteccion
Civil. En caso de ser positivo el
interesa firma carta compromiso para
Proteccion Civil.

(5 minutos u horas)

En caso de que el dictamen sea
negativo se entrega oficio de negativa
y resolucion de desarrollo urbano.

En caso de ser positivo se agrega al

expediente carta compromiso y copia
de recibo de pago, se entrega licencia

.7E ega de resolucién
J\J/,__deltramite,

o

v

Cierre de expediente y
/ envio de
notificaciones.

Fin del proceso

de funcionamiento y Licencia Uso de
Suelo. Recaba acuse de recibo en
fotocopia y se informa al interesado la

vigencia de la Licencia de
Funcionamiento

(10 minutos u horas)

Se agrega acuse de recibo al

expediente, se hace revision y se
guarda el archivo, actualiza la hoja de
seguimiento o sistema informatico.

(10 minutos)

Cada viemes se notifica a Proteccién
Civil la informacién de las licencias
concedidas en el transcurso de la
semana, para que programe Vvisita
para Vo Bo.

ENTREGA DE RESOLUCION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (10 MINUTOS) -

Interesado/
Responsable
del Médulo
SARE

Responsable
Médulo SARE

Interesado/
Responsable
Modulo SARE

Interesado/
Responsable
Médulo SARE

Responsable
Madulo SARE

Responsable
Modulo SARE

U Registrol

Responsable ! Documento

Acuse de
recibo de
solicitud del
tramite

Orden de
pago de
Vo.Bo.
Proteccion
Civil.

Original y
copia de
recibo de
pago y carta
compromiso
para
proteccion
civil.

Expediente,
carta
compromiso
de
Proteccién
Civil, acuse
de recibo de
resolutivos.

@ Calle
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Nota 1: Si el resultado no es favorable para el interesado, se entrega of icio de rechazo
fundamentado y motivado, se actualiza hoja o sistema de seguimiento.

el proceso.
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Proceso 3: Dictamen y resolucién de Factibilidad de U §
Responsable: Dictaminador
Duraclién: 24 horas
Usvario 0 Director o Coordinador de
m Desarrollo Urbano Ventanilla Unica Municipal
El enlace entregs los expadientes 8 s
ventanily unica de la DPDU,
Responsable actualiza hoja de
seguimientp SARE o wistema Expecientes, Hoja de
Informatico y asigna expedionta a s Seguimienio o sislema
dictamenadores, informsiico
Y
Dxctaminador de DPOU, revisa 4
expadients y actualiza en hoja
de uw:-.m © en sistoma
E Hoja
de sequir 0
sislema informético Devueive of
;:wgldo ded
N. ulo,
comectoy No o aoamnl:
b adara
Inconsistencas /
Giros W
- L N Genera ofico de
rechazo SARE
Informanco al
usuario los
motvos y lo pasa
sfimay

actusliza en hoja
0 do seguimiento o
st
® ;‘w,.,:: Revisa fundamento de
. negacon o de
J i4n, sl estd
conforme lo firma y lo
regresa al dictaminador ]
ONcio de rechis
Elabora e Imprime Ucencia Licenca de Usa de
Uso do Suelo yla pasa a Edficacion,
firma, ectusiize en hojs de
g 0 on sistema ey
Informitico, ‘\wﬂ;"\'
Irlomatca
i Rocbe Factibiidad de Usos de
Suelo v Ofico de Rechazo
firmados, actualiza hoja de
uwhumnuwmhmm
lo pasa al resps do on °
Ventantla U. Licencia de Uso te
1 'I
’UﬂcTJ! 3 whormitco
documento de respuesta, prepara
relacén de envio, sa lo entroga al &

erlace u las 13 45 dol dis siguonto sl
que se rechio, pars entregarios sl
mdédulo SARE actuakiza hoja de
saguimiento SARE o sisterna da rechazo o Licencs ds
informatico | Usa ¢a Fdibaaoin, Hoja

\ F J

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacion del local, se genera oficio de negativa _\
fundado y motivado, informando al interesado las causas de la negativa. Ademas, se actualiza
hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente completo al modulo SARE.
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Proceso 4: Dictamen y resolucién de Licencla de Funclonamlento
Responsable: Coordinador Operativo de la DSPM
Duracién: 24 horas
Usuario Coordinador Operativo Direccion de Serviclos n!r.edn_o_&nb.dlrs.ctqr_d.:
mmmmm m‘mm
Municipales
Coordinador Operativo
reciba del Modulo SARE el
expediente por medio del
enlace. revisa expedients y
actuallza en hoja de

PINNING © of “Relacién de evio,
, Hoja de

mmnauw
Dovueive al
encarpado del
madudo, marcando B
v ¥ fos docton fatantes "O
6 adana

!!

Elaborae Inzima Revisa fundamenio de
Licencia negacidn o de
Funclonanvento 1 o autorizacion, sl estd

/ pasa a firma, actualiza ok o fma y lo

on hoja de seguimiento o
/ en sistema Informadco. |Ucence de E" regresa al dictaminador
te Furcionanierio u
Hola ce Oficio negando
segumets o Muorzackdn
wistormg informascs

Genera ofico de \x
100 SAREY rochazo
informando al
Cdlbgn Co ususrio los
motivos y ko pasa
afrmay
sctuailza en hoja
ol ad do seguirmento o
M*u No en sistama
actbldad da Informatico.
UdeS Ofco negando
orizacion, Mo
de seguimento o
wilema nformético
Si
% Recibe Licencla de
Funcionamiento u Oficio de

Rechazo fimados, sctuafza
hoja de seguimiento o sistema
informético, prepara relacion
N de envio y a las 13:45 del dia
siguiente al que lo recibid
regresa el expedients el
Madulo SARE, por mecio del
erlace. Expad amte con Ofica de
rechazo o Utenta de
Fundonarrieno, Reladdn de
@nvio, Hcja de seguim anlo 0 x
wslema informatico
S\J

| Mig== s

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacion del local se genera oficio de negativa
fundado y motivado, informando al interesado las causas de la negativa. Ademas, se actualiza
hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente completo al médulo SARE
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V.3 INFORMACION, CONSULTA Y TRAMITE DEL GIRO SARE MEDIANTE LA
PLATAFORMA VISOR URBANO HIDALGO.

Objetivo

Otorgar certeza juridica a personas fisicas y/o morales, que deseen dar apertura a una
empresa mediante la autogestion oportuna, con los giros comerciales del programa
SARE y sus requisitos, mediante una plataforma electronica que permita cargar
documentos y realizar el tramite de manera virtual.

SOLICITANTE TRAMITA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DE BAJO RIESGO MEDIANTE
LA PLATAFORMA VISOR URBANO HlDALGO

e e

1 ' B Registro/ 8
o JI,Responsable, k Documento

-

R Descripclon -

e R T N a T - SN

B ACtividad Rt

El interesado, mediante cualquier motor de

busqueda electrénica, ingresa al sitio
nteresado ingresa al sitio | | visorurbano.hidalgo.gob.mx donde | Interesado
yisorurbano.hidalgo.gob.my | realizara su tramite totalmente en linea.
El interesado, mediante la plataforma
l alojada en el sitio
visorurbano.hidalgo.gob.mx  consulta e
Consulta el giro, identifi identifica el poligono donde se ubicara su
la direccidn, accede a los| | unidad econémica, en el Catélogo de Giros
requisitos del tramite y SARE, selecciona las opciones disponibles | Interesado Requisitos,
descarga el formato FUA | para la actividad comercial, la plataforma folioy FUA

genera el formato FUA con los requisitos

ﬁ 7 l documentales.
/ El interesado realiza la carga de
/ Entrega FUAY documentos de acuerdo a lo solicitado por

documentos la plataforma y concluida la carga, obtiene

su formato Unico de apertura con los datos

y comienza el termino de las 72 hora del

trémite, que sera analizado por el personal

/ municipal correspondiente para la obtencién

Realizar pago y descargar|| de la licencia de funcionamiento. Interesado Carga de
i licencia de funcionamiento documentos.

El interesado realiza el pago de su licencia

l de funcionamiento mediante transferencia
bancaria 0 mediante el pago directo en
ventanilla de tesoreria e imprime su licencia

FIN de funcionamiento que estara disponible

siempre que la requiera. Interesado Pagoy

descarga.
%f/ % % Zpagma 18 de 24
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l SOUCITANTE TRAMITA UCENCIA D& FUNQONAMIENTO DE GIROS DE BAJO RIESGO MEDIANTE LA PLATAFORMA VISOR URBANO HIDALGO

f
ADMINISTRACION 1
SESAR ‘ ~ MUNICPAL ‘
( \
i
inicko | ;'
/ ‘ ;
] |
Interesaco | | ‘ -l
Irgresa alsiio !
viorurbano i | | |
dalgo gob.mx | H !
i
! |
Consulta el giro. Wentificala ‘
direccidn, accede alos !
requiitos d trdmile y §
descarga ¢l formato FUA i
CARGA _L- i |
DOCUMENTAC| | of ’:r\
BN ENLA Fla
PLATAFORMA | | '1
T ' ‘__7
]
‘ / .
9 “. - - j
> ,’ N
7~ ‘ Prevend BOCUMENTA, |
g——(/nmm\,-(————/ snal  |eno—  cicn - ;
usuarlo. RIEU} i
R |
N S 1:
P v
BN ) | |
) P, )
Realzapagoy = | |
/ ‘descarga licende ‘ {
de [ ] Genera Icencia de
furcionamiento | ! funconamiento {
S . provisional y erden do !
pago !
|
I !
{
|
|

] e
‘ de
e \__pago |

)
p:
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Actividad
[TAtencion y revision de |

areas correspondientes
en los términos del
SARE.

Dictaminacion de revisién
de documentos de
manera simultanea, en
plazo 72 horas/3 dias

hébiles.

!

Creacion de expediente
definitivo con datos
cargados por el
solicitante

Descripcion

El servidor publico, ingresa al portal de la
plataforma para tener a vista los documentos
del interesado y descarga los mismos,
mediante cualquier motor de busqueda
electrénica, ingresa al sitio
visorurbano.hidalgo.gob.mx donde realizara
su tramite totalmente en linea.

El servidor publico, una vez descargados los
archivos de requisitos del tramite, proceden a
su andlisis y dictaminarian, para emitir
prevenciones, en su caso, o bien para
notificar la procedencia del tramite.

El encargado de la ventanilla SARE, creara
un archivo electronico con la documentacion
definitiva del trémite con la intencién de
mantener y resguardar lo relacionado con el
mismo y emitrd la orden de pago
correspondiente, para que se realice la
notificacion al Interesado y este, proceda a lo
conducente.

Responsable

Ventanilla
SARE
desarrollo
economico,
obras publicas,
reglamentos,
medio
ambiente,
desarrollo
urbano,
proteccion civil y
tesoreria.

Ventanilla
SARE
desarrollo
economico,
obras publicas,
reglamentos,
medio
ambiente,
desarrollo
urbano,
proteccion civil y
tesoreria.

Ventanilla
SARE

SOLICITANTE TRAMITA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DE BAJO RIESGO MEDIANTE
LA PLATAFORMA VISOR URBANO HIDALGO

Registro/¥

. Documento

Requisitos,
folioy FUA

Descarga
de
documentos

Orden de
pagoy
descarga.

%

R
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ACTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL MEDIANTE PLATAFORMA VISOR URBANO HIDALGO

ADMINISTRACION
R MUNICIPAL

\\ \%
\
\
Atercon y revsion
revertanlla SARE
dezarrota
econsmio, oh i 3
pebicas,
reg'avertos medio
T
ardiente,
':' iu:’ _’C:}_’ ce:a7olls urbase.
proteccen culy
:-.nznd -t terorena

Oitammacion ge revizon de
Jocumentas de manens
yimutanes, o1 plato 72 horay/

Jcathat e

Creacizn de
erzediente def aitive
€231 #a%03 cargadas
por el 1alictante

| Cereraleerctade

, Notd cacion

trzoramert de

£OL 0N y Ofen Ce \ biscadencs
pag=

( \
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VI. ANEXOS

VI.1. Formatos
« Ejemplo de Formato Unico de Apertura (FUA) para iniciar la solicitud del tramite.
» Ejemplo de Catalogo de giros de bajo riesgo (SARE) homologado al SCIAN.

Documentos de diseiio libre por el Municipio y no incluidos en el presente modelo

de Manual de procedimientos

» Carta Urbana asociada con catélogo de giros

* Recibo de Pago

of e Licencia Uso de Suelo
e Licencia de Funcionamiento
¢ Visto Bueno de Proteccion Civil
Ayuntamiento /
Actopan , Hgo. 2020/2(24 :

M. En C. TATIANA TONANTZIN P.AI\)@ELES MORENO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ACTOPAN

i/

C. JUAN MANUEL PACHECO CRUZ
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

. 1
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7ALEJANDRO CHAPEY RAMIREZ ZUNIGA C. JUDITH PEREZ MORENO
siNDICO HACENDARIO SINDICA JURIDICO

(= g A o % é
1 ..

7

C. MIRIAM ALAMILLA ROSALES C. JOSE ANGEL ESTRADA SANCHEZ
REGIDORA. REGIDOR

C. ROSALBA AMELIA LUCRECIA RIVERA MONTER
REGIDORA.

C. ISIDRO PAULIN ALAMILLA
REGIDOR

77

C. FLOR DE MARIA MOCTEZUMA GACHUZ.
REGIDORA.

)

i

Z {
C. FLOR GUADALUPE HERNANDEZ IBARRA C. JOSE LUIS URIBE MORENO
REGIDOR R GI/D R
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G CATﬁ.éNA GUTIERREZ GUAJARDO

REGIDO

7/
C. MIRIAM ARIADNA RAMIREZ GUTIERREZ. C. KING SUN CEREZO GARNICA
REGIDORA. Y REGIDOR

' e e '1'
///('}JMLK'I \,
2 —x

e |

C. RAFAEL CAMARGO CAMARGO. C.JOSE éUADALUPE PORTILLO HERNANDEZ
REGIDOR. REGIDOR.

v
C. KARIKIA VARGAS GARCIA
REGIDORA.

Este compendio de firmas corresponde al Manual del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del
Municipio de Actopan , Estado de Hidalgo , se denominara " Médulo SARE”.
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