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1. INTRODUCCION

El presente documento ha sido elaborado con el objetivo de proporcionar una guia detallada
para llevar a cabo la operacién del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) de
manera presencial o en linea, este documento describe las actividades que se realizan en el
SARE del Municipio de Nicolas Romero Estado de México, se determinan los procesos y
resolutivos para el otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento SARE de acuerdo con la
normatividad aplicable y vigente.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se han establecido politicas de operacién y
procedimientos especificos que orientardn de manera légica y eficaz el esquema de la
operacion y funcionamiento del SARE mediante la construccion de una Plataforma Digital
innovadora que le permita la obtencién de la Licencia de Funcionamiento de manera sencilla
y agil. Adicionalmente, se ha delimitado en el apartado correspondiente, el marco juridico
federal, estatal y municipal que da sustento al funcionamiento del SARE y certeza juridica a
los inversionistas.

Con la operacion del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), se lograra que los
tiempos de resolucion para la apertura de empresas de bajo riesgo sean expeditos,
facilitando de esta manera que las micro, pequefias y medianas empresas (MPYME),
puedan constituirse y operar en un tiempo record de menos de 24 horas. Coadyuvando la
actividad comercial que son uno de los principales estimulos de la economia municipal.

En ese contexto, con la operacidon eficiente y sencilla combinada con la realizaciéon de
tramites ya sea presencial o en linea, se promovera la inversion, asi como también la
transparencia y honestidad en el servicio publico. Si bien es cierto que con la cobertura del
Sistema de Operacion SARE, se posiciona al Municipio de Nicolas Romero y al Estado de
México a la vanguardia minimizando los costos y maximizando los beneficios, también se
considera necesaria una evaluacion constante de los procedimientos para alcanzar la
mejora continua en la operacién, y que ésta se oriente a la plena satisfaccion y necesidades
de los usuarios. Finalmente, es necesario considerar al Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) como un area permanente y especializada dentro de la estructura
Municipal, para ello es preciso formalizar su institucionalizacion mediante acuerdo de
cabildo.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACION SARE

El objetivo del presente manual es el de proveer una guia y establecer los procedimientos
especificos de operacién de la Ventanilla Unica que permita el efectivo y &gil otorgamiento
de Licencias de Funcionamiento SARE para la micro, pequefas y/o medianas empresas de
bajo riesgo en un tiempo menor de 24 horas, mediante la Plataforma Digital denominada
“UNICOQ?”, 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 las actividades econémicas.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del presente manual comprende desde la recepcion de una solicitud para la
apertura de una empresa de bajo riesgo hasta su resolucidn correspondiente.

Dependencias involucradas que deberan observar y cumplir con el presente son:
¢ Direccion de Desarrollo Sostenible

e Coordinacion de Desarrollo Econédmico

¢ Unidad del Centro de Atencion Empresarial

e Ventanilla Unica (Médulo SARE)

e Direccion de Area de Desarrollo Urbano

¢ Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
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4. MARCO JURIDICO

MARCO JURIDICO PARA MANUAL DE OPERACION SARE

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ARTICULOS 8 parrafo segundo, 115 fracciones |l
e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
ARTICULOS 112, 113y 124
e LEY GENERAL DE MEJORA REGULATORIA
ARTICULOS 2 fraccion |, 23 y 80
e LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
ARTICULOS 1, 31 fraccion | TER, 86, 87 fraccion |V, 96 QUATER fracciones Il BIS yV
e LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS
ARTICULOS 1, 2 fracciones I, II, I1l, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X y Xl, 3 fraccion lll, 4 fraccion XXVIII, 5 fraccion |
e LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO DE MEXICO

ARTICULOS 1, 2 fracciéon | Y XV, 5 fraccion V, 21

e REGLAMENTO DE LA LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO
DE MEXICO

ARTICULOS 16, 17, 18, 19, 20, 21y 22

e CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

ARTICULOS 1.1 Fraccion 1V, 1.4, 1.5, 1.10 parrafo Il y 18.7

e CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO
ARTICULOS 1 Fraccién |y 135

e BANDO MUNICIPAL DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO, PUBLICADO EL 05 DE
FEBRERO DEL 2022

ARTICULOS 1, 40 y 50 inciso A, 78 parrafo cuarto, 117, 118, 119, 121y 122

e REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE NICOLAS
ROMERO, ESTADO DE MEXICO VIGENTE

ARTICULOS 1, 18, 20 fracciones I, I, V, XXVI, XXIX, 23 apartado B fraccion Il y 91 fracciones Xl y XIV

e REGLAMENTO DEL COMERCIO, LA INDUSTRIA Y LA PRESTACION DE SERVICIOS.

ARTICULO 1, 29 fracciones |, XVII Y XVIII, 30 y 35
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e Lineamientos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y del Programa de Reconocimiento
y Operacion del SARE (PROSARE), publicado en el DOF el 20 de mayo de 2019.

5. POLITICAS GENERALES Y ESPECIFICAS.

5.1 POLITICAS GENERALES.

Concentrar en un solo lugar la realizacion de los tramites necesarios para la obtencion de la
Licencia Municipal de Funcionamiento bajo la modalidad SARE, en un maximo de dos
visitas; para lograr lo anterior se hace necesario fijar las pautas y directrices que definan y
justifiquen su existencia.

Son competentes para la aplicacion del presente: la Direccién de Desarrollo Sostenible,
Direccion de Area de Desarrollo Urbano, y la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos.

El Catélogo de giros SARE, sera la unica fuente que determinara los giros que se abriran
bajo esta modalidad.

5.2 POLITICAS ESPECIFICAS.

El modulo 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 médulo cumpla adecuadamente con sus atribuciones. La operacion de la
modalidad SARE correra a cargo de las partidas presupuestarias de las dependencias que
participan en la integracién del mismo.

El Médulo SARE se encuentra ubicado en Calle Benito Juarez sin numero, Colonia Centro
Nicolas Romero Estado de México.

La Ventanilla Unica, que apoya en todo momento a los nuevos proyectos de inversion lleva
a cabo el asesoramiento continuo con el interesado para su registro en la Plataforma Digital
denominada “UNICO”, la cual con sus documentos completos y vigentes se realiza el
registro en la plataforma, ahora bien, para el caso de encontrarse desde otro lugar la
utilizacion de la plataforma lo puede utilizar a la hora que desee de manera agil y sencillo.
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6. LAS DEPENDENCIAS Y SUS ACTIVIDADES

- Direcciéon de Desarrollo Sostenible:

* Autorizacion de Licencia de Funcionamiento SARE (modalidad tradicional), para el nuevo
esquema de tramite en Linea a través de la Plataforma Digital el titular valida y firma la
Licencia de Funcionamiento SARE.

- Coordinacion de Desarrollo Econémico:

» Supervisar el buen funcionamiento y operacion del médulo SARE y de la Plataforma
Digital.

* Turnar a la Ventanilla unica y el mdédulo SARE los nuevos proyectos de inversion.

* Verificar el cumplimiento de los resolutivos dentro de los tiempos (semaforizacién) relativo
con la Plataforma Digital para la emision de la Licencias de Funcionamiento SARE.

- Ventanilla Unica (médulo SARE):

¢ Informacién, asesoria, apoyo y verificacion de documentos ingresados para tramite en
Linea.

¢ Control y validacién de documentos a través de la Plataforma Digital para tramite de giros
SARE.

* Vigilar, resguardar y conservar los Expedientes en Archivo fisico y digital.

« Canalizar a las instancias correspondientes informacion derivada de los ingresos de
apertura de nuevos negocios y tener actualizada el Padrén fisica y digital de los ingresos en
su modalidad SARE.

- Direccion de Area de Desarrollo Urbano:

¢ Apoyo, asesoria y validacién de los documentos presentados por el interesado para el
tramite de la Cédula Informativa de Zonificacion en zona permitida.
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¢ Expedicion de Cédula Informativa de Zonificaciéon (ClZ) congruente con el giro y en zonas
autorizadas de Uso de Suelo, relacionada para la obtencion de Licencia de
Funcionamiento.

- Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos:

¢ Carta Responsiva del Contribuyente en donde manifiesta contar con las medidas minimas
de seguridad. (contenidas en el formato unico de tramite) Esta Carta Responsiva debe
estar firmada por el ciudadano o solicitante autorizado antes de la entrega de la Licencia
de Funcionamiento.

e Le corresponde realizar visitas de Verificacion a las unidades econdmicas para el
cumplimiento de las medidas minimas de seguridad y de proteccion civil, dichas visitas se
realizan posterior a la obtencién de la Licencia de Funcionamiento.

7. EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION

En la operacion del “Médulo SARE”, se debera garantizar que los tramites involucrados en la
obtencion de la Licencia de Funcionamiento de Bajo Impacto se hagan de forma simultanea
evitando en lo posible solicitar requisitos adicionales no autorizados u otro tramite previo que
involucre alguna dependencia municipal;

Desarrollar un procedimiento simplificado del tramite de Licencia de Funcionamiento
municipal a fin de facilitar la expedicion de la Licencia de Funcionamiento (SARE) en un
lapso menor de 24 horas a partir de que el ciudadano se registre en la Plataforma Digital y
con la documentacion requerida cuya actividad econdmica se encuentre contenido en el
CATALOGO DE GIROS DE BAJO IMPACTO DEL MUNICIPIO DE NICOLAS ROMERO.

La Ventanilla Unica cuenta con dependencias y areas que involucran y operan de la
siguiente manera para brindar el servicio a los ciudadanos:

a) Dependencia responsable:
Direccion de Desarrollo Sostenible por conducto del Centro de Atenciéon Empresarial.

b) Nombre del tramite:
Licencia de Funcionamiento SARE.

c) Formato para llevar a cabo el tramite:
Formato Unico de Solicitud de Tramite para Licencia de Funcionamiento Giros SARE
(FUT)
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d) El horario de atencién al publico sera de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes. Por
lo que respecta a los tramites realizados mediante el Sistema en Linea, los
trdmites se podréan realizar en horario abierto.

e) Plazo de respuesta:
El tiempo de respuesta serd de menor de 24 horas a partir del ingreso del tramite con
los requisitos completos y correctos en la Plataforma Digital denominada “UNICO”.

f) Costo del tramite:
Gratuito

La Licencia de Funcionamiento es GRATUITA, sin embargo, la emision de la Cédula
Informativa de Zonificacion (ClZ) si requiere un pago de derechos, de conformidad a lo
dispuesto en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios del afio vigente.

g) Responsables facultados para autorizar en la Plataforma Digital “UNICO”:

Para la emisién de la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), es el Director de Area de
Desarrollo Urbano o en caso de ser necesario se auxiliara del servidor publico facultado.

Para la autorizacion de la Licencia de Funcionamiento, es el o la Director (a) de
Desarrollo Sostenible.

h) Requisitos para tramitar la Licencia de Funcionamiento Giros SARE, mediante la
Plataforma Digital “UNICO”:

1. Para el tramite tradicional existe un Formato Unico de Apertura que le otorga el
personal de Ventanilla Unica, sin embargo, considerando que el tramite sera a través de
la Plataforma Digital se omite dicho formato.

2. Cédula Informativa de Zonificacidn (con la informacién requerida en los puntos 3 y 4 en donde se

valida el uso de suelo para el establecimiento de la actividad comercial o de servicios).

3. Documento que acredite la Propiedad o Posesion del Inmueble (contrato de
arrendamiento vigente, de comodato, de compra-venta, cesion de derechos, escrituras,
entre otros).

4. Documento vigente que acredite la personalidad (credencial de elector vigente,
pasaporte vigente, cédula profesional, cartilla del servicio militar).

5. El ciudadano realiza el llenado en la Plataforma Digital con la informacién
correspondiente derivado de las medidas de seguridad en materia de Proteccion Civil.
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Para el caso del tramite generado a través de la Plataforma Digital “UNICO” se
requieren de dos requisitos mencionados en los puntos 3 y 4, adicional se complementa
con el Acta Constitutiva y Poder Notarial para Juridico Colectiva.

8. CRITERIOS PARA DICTAMINAR LAS SOLICITUDES (Modalidad Tradicional)

Es responsabilidad del personal que labora en la Ventanilla Unica tener conocimiento y
apegarse a los criterios establecidos para dictaminar las solicitudes para tal efecto se tomara
en cuenta lo siguiente:

a) El giro solicitado debera estar contenido dentro del Catalogo de Giros de Bajo
Impacto del Municipio de Nicolas Romero;

El inmueble debera encontrarse previamente edificado o construido;

El establecimiento o local comercial debera contar con la infraestructura adecuada y
las condiciones 6ptimas de funcionamiento para lo que se pretende operar;

La Carta Compromiso debe de estar firmada por el contribuyente, con la cual se
obliga a cumplir con las medidas de seguridad, prevencién de accidentes y
proteccion civil que advierte la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos;

La Factibilidad positiva por parte de la Direccién de Area de Desarrollo Urbano para
ejercer el giro solicitado en el predio indicado por el solicitante, dicha factibilidad
estara contenida en Cédula Informativa de Zonificacion (ClZ2);

El inmueble en el que se pretende ejercer la actividad comercial no debera estar
sujeto al régimen de propiedad en condominio;

El plazo para la resolucion del tramite mediante la plataforma para la obtencion de la
Licencia de Funcionamiento Municipal con los requisitos minimos es en un tiempo
maximo de 24 horas.
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h) Es importante informar al ciudadano de las ventajas que se cuentan al realizar el
tramite en Linea, con el apoyo del Auxiliar de Ventanilla Unica.

9. RESPONSABILIDADES
9.1 Corresponde al responsable de la Ventanilla Unica:

a) Proporcionar a los particulares como una obligacién la orientacion y la informacion acerca
de la modalidad en plataforma del tramite en Linea, sus ventajas y su uso con el objetivo de
contar con sus autorizaciones para la apertura del negocio;

b) Establecer la coordinacién de acciones con otras Dependencias y/o area municipal
relacionada con la operacion del SARE, para un mejor funcionamiento de La Ventanilla;

c) Recibir y verificar que toda la documentacion requerida para el tramite se encuentre
completa y legible, de no tener la documentacion se le estara previniendo en los términos
establecidos y se orientara al solicitante para solventar lo necesario;

d) Ingresar al Sistema de Registro CAE con la documentacion correspondiente para
conformar el expediente técnico;

e) Entregar al Solicitante el comprobante de tramite.

f) Informar al Solicitante que en un tiempo menor de 24 horas tendra resolucién a su tramite
(a través de la Plataforma digital “UNICO”).

g) Entregar a los enlaces de las diferentes areas involucradas, el registro de tramites
ingresadas.

h) Recibir las respuestas de las areas para la integracion del expediente en tramite.
i) Entregar al Solicitante la Licencia de Funcionamiento o la negativa.

j) Elaborar un registro de las unidades econémicas establecidas en el marco SARE, para
conocer el numero de empleos generados, el monto de la inversién estimada de cada una
de ellas, asi como la informacion y estadistica necesaria para llevar un seguimiento de la
operacion de La Ventanilla;
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k) Enviar a las diferentes areas involucradas, la relacion de ingresos de tramite para
seguimiento de acuerdo a sus facultades y competencias; y

I) Elaborar el reporte mensual de indicadores, para su envio a la Comision Nacional de
Mejora Regulatoria CONAMER (Comisién Nacional de Mejora Regulatoria), el cual debera
considerar el numero de solicitudes ingresadas, resueltas y otorgadas en un maximo de 24
horas con el nUmero de aperturas de unidades econémicas, nimero de empleos generados
e inversion estimada.

9.2 Corresponde a la Direccion de Area de Desarrollo Urbano:
a) Designar un Enlace en la Ventanilla Unica.

b) Informar de manera inmediata a la Ventanilla Unica si el uso de suelo es factible para
comercio y/o servicios; en caso de ser procedente se dara inicio a elaborar orden de pago
por los derechos establecidos en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cuando el pago haya sido cubierto por el solicitante; se elabora y turna para firma de la
Cédula Informativa de Zonificacion (ClZ), una vez que lo tenga el enlace lo entregara a la
Ventanilla, para que de manera simultanea sea entregado el original de la Cédula
Informativa de Zonificacion y Licencia de Funcionamiento al solicitante.

9.3 Corresponde a la Coordinacidon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos:

a) Designar un Enlace ante la Ventanilla Unica.

b) Orientar a los solicitantes, respecto a la Carta Responsiva en el Formato Unico en
cumplimiento a las medidas de seguridad.

c) Posterior a la entrega de la Licencia de Funcionamiento, verifica el cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de seguridad y de proteccion civil que los ciudadanos
sefialan en el Formato Unico de Solicitud de Tramite para Licencia de Funcionamiento Giros
SARE.

9.4 El Solicitante:
a) Presentar en Original el Formato Unico de Tramite requisitado completamente y Firmado.
b) Cumplir con todos los requisitos enumerados en el Formato Unico de Tramite.
c) Realizar el pago derivado de la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ).

d) Contar con las medidas de seguridad en materia de Protecciéon Civil en el
establecimiento.
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d) Realizar los tramites y gestion en los horarios establecidos en el moédulo cuando sea
presencial.

e) Tener a la vista del publico la Licencia de Funcionamiento en Original y vigente en la
Unidad Econdmica.

10. PRESTACION DEL SERVICIO PRESENCIAL VINCULADO AL TRAMITE EN
LINEA

El Centro de Atenciéon Empresarial a través de la Ventanilla Unica, tiene dentro de sus
actividades servir como unico contacto con los solicitantes y el personal administrativo que
intervienen en el proceso para la creacién de un negocio, mediante un sistema digital y
recurso humano calificado, dispuestos a brindar toda la orientacién y los servicios
necesarios para que el empresario gestione y obtenga su Licencia de Funcionamiento para
la puesta en marcha de su negocio.

Tal como se describe en el alcance del sistema de operacién del SARE, el proceso inicia
con la entrega de los documentos completos y vigentes que se le requieren al ciudadano y
responsable de la Ventanilla Unica (Modulo SARE) vy finaliza con el otorgamiento de la
correspondiente Licencia de Funcionamiento para giros SARE, misma que puede descargar
en la plataforma de su perfil generada por el ciudadano.

A continuacion, se muestran las actividades cronoldgicas que vinculan la operabilidad de la
Ventanilla con el ciudadano y las areas involucradas en el proceso del tramite cumpliendo
con el compromiso de dar respuesta a una solicitud de Licencia de Funcionamiento para la
apertura de unidades econdomicas en un lapso de 24 horas, cuando se presenta el
ciudadano en el médulo SARE, este interactia solamente con una persona, es decir con el
Auxiliar de la Ventanilla Unica, el servidor publico apoya en todo momento para realizar su
trdmite en linea, de tal manera que el tramite se realice en un tiempo de 25 minutos
aproximadamente en el mismo dia.
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11. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (ALTERNATIVA EN LINEA)

# DEPENDENCIA ACTIVIDAD PROCESO INTERNO

1 Ciudadano

Se presenta ante el Modulo SARE a
solicitar informacion para la apertura
de su negocio.

Auxiliar de Ventanilla Unica

Le informa de los requisitos
(documentos) que debe de presentar,
asi como corrobora que se encuentre
en zona comercial (2 min.)

Auxiliar de Ventanilla Unica

¢Giro y documentacioén es correcta? Si
= pasa al punto No. 5

Auxiliar de Ventanilla Unica

No = En caso de que el giro no es SARE
y/o algin documento no cumple, se le
informa al ciudadano sobre el
procedimiento que debe seguir.

Auxiliar de Ventanilla Unica

Documentacidon completa y correcta se
le informa de la alternativa de realizar
su tramite en linea, generando su perfil
en la plataforma con sus datos
personales y del negocio, vinculando el
ingreso con la  documentacién
completa y vigente para Cédula
Informativa de Zonificacion. (2 min.)

Se registra al ciudadano y escanea
la documentacidén entregada por el
ciudadano la cual visualiza en la
plataforma el Enlace de Desarrollo
Urbano documentos que le
permitan validar y continuar con el
tramite. (3 min.)

Enlace de Desarrollo Urbano

Revisa la informacion, valida el uso de
suelo y genera orden de pago que el
ciudadano podra descargar por medio
de su usuario para realizar el pago en la
caja de Tesoreria, por Linea o
Transferencia bancaria. (3 min.)

Ciudadano

Ya con su recibo oficial de pago acude
con el Auxiliar de Ventanilla Unica que
en todo momento apoya al ciudadano
escaneando el recibo.

Sube a la plataforma de tramite en
Linea usando el perfil del
ciudadano el recibo oficial de pago
para su validacion por parte de
Desarrollo Urbano. (3 min.)

Titular de la Direccién de
Area de Desarrollo Urbano o
Servidor Publico Autorizado

Valida, Autoriza y Firma la Cédula
Informativa de Zonificacién por el
Titular o en su caso se auxiliara del
funcionario sefalado en el Reglamento
Organico Municipal de Nicolas Romero.
(3 min)

Una vez que ha sido validada y
firmada la Cédula Informativa de
Zonificacién, se vincula en la
plataforma la continuidad del
tramite.

Titular de la Direccion
Desarrollo Sostenible

El titular de la Direccién de Desarrollo
Sostenible verifica la informacion
aprueba y Firma la Licencia de
Funcionamiento SARE. (3 min.)

Ciudadano

Ingresa a su perfil con su usuario en la
cual descarga sus documentos que
avalan y dan certeza juridica a la
Unidad Econdémica como la Cédula
Informativa de Zonificacion y Licencia
de Funcionamiento. (3 min.)

Auxiliar de Ventanilla Unica

Registra y actualiza el padrén de
trdmites ingresados y resguarda el
expediente fisico y en el archivo digital.

Fin del Proceso

TIEMPO ESTIMADO 25 MIN.

Pagina 15 de 43




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
NICOLAS ROMERO

12. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento del
Centro de Atencion
Em presarial (CAE)

Auxiliar de Ventanilla

Titular de la Direccién de
Unica

Desarrollo Sostenible

Desarrollo Urbano Ciudadano

2 |ventanilla Unica Ciudadano

Le informa de los,
requisitos
- Sepresentaanteel
(documentos) que debe P!
de prosonter. el 6o Modulo SAREa solicitar
. mo informacionparala
corrobora que se P
Pl s apertura de sunegocio
comercial (2 min.)

4

Es
correcto?

4 | Ventanilla Unica

En caso de que el giro
no es SARE y/o algun
documento no cumple,
seleinformaal
ciudadano sobre el
procedimiento que
debe seguir Ciudadano

Yaconsurecibo
oficial de pago acude
con el Auxiliar de
Ventanilla Unica que
entodo momento
apoya al ciudadano
escaneando el recibo.

5 Ventanilla Unica

it v
correcta se le informa de la
alternativa de realizar su
tramite en linea, generando
su perfil enla plataforma con
sus datos personales y del
negocio, vinculando el
ingreso conla
documentacion completay
vigente para Cédula
Informativa de Zoni

(2 min.)

6 Desarrollo Urbano

Revisa la informacion, valida
el uso de suelo y genera
orden de pago que el
ciudadano podra descargar
por medio de su usuario
para realizar el pago enla
cajade Tesorer(a, por Linea
o Transferencia bancaria. (3
min.)

Desarrolic

Desarrollo
Sostenible

El titular de la

Ciudadano

SARE. (3 min.) Elabora Cédula

— Informativa de

11 | Ventanilla Unica Zonificacion para ser

firmada por Director

de Area de Desarrollo
Urbano

Valida la informacion y
realiza visita al lugar
haciendo el Acta
Circunstanciada de
Solicitud de Baja
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13. ANEXOS

13.1 FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE TRAMITE PARA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO GIROS SARE (TRADICIONAL)
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13.2 CARTA RESPONSIVA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
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13.3 CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION
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14. SISTEMA SARE EN LINEA. (PLATAFORMA DIGITAL UNICO)

El Sistema SARE en Linea facilita el tramite para el otorgamiento de la Licencia de
Funcionamiento electrénica en un lapso menor de 24 horas con la implementacion de la
plataforma digital “UNICO” que permite la interoperabilidad e interaccion agil entre
dependencias realizando este desde los dispositivos electronicos con acceso a Internet. El
proceso del SARE en Linea inicia con el registro de los usuarios, continia con la carga de
los requisitos solicitados en caso de ser procedente se finaliza con el otorgamiento de la
correspondiente Licencia de Funcionamiento SARE via correo electronico.

El contribuyente ingresa a la liga: https://unico.nicolasromero.gob.mx para generar el
registro de usuario que le permita iniciar con el tramite.

Las principales ventajas que provee el tramite electronico en lugar del tramite basado en
papel son:

¢ Ahorro de tiempo en traslados

e Descentralizacion

¢ Transparencia

e Interoperabilidad documental

e Seguridad

Un tramite electrénico es un medio para dar cuenta de cédmo se relacionan estos elementos
como parte integral y sistematica para la obtencion en linea de una Licencia de
Funcionamiento SARE, se define como la accion que un usuario realiza mediante el uso de
las tecnologias de la informacién y la comunicacion, en relacién con un documento o
expediente administrativo, sin estar presente fisicamente, y toda aquella accion que un
usuario realice para dar respuesta a ese documento o expediente por medio electronico.

El Ayuntamiento de Nicolas Romero a través de la Direccion de Desarrollo Sostenible busca
simplificacion para los tramites y alternativas basadas en las tecnologias, medios
sustentables realizadas en cero papeles, mayores beneficios y menor costo, asi como la
atraccion de inversion para el municipio de Nicolas Romero. A continuacién, se muestran las
actividades identificadas y su interaccion con el sistema.
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15. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSUMO (Plataforma)

Datos de Inicio

H. AYUNTAMIENTO
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Duracion
del
proceso

El Ciudadano ingresa con sus datos de registro, si es
persona fisica o juridico colectiva y con la contrasefia
asignada

Ingresa con el CURP si es persona fisica
Ingresa con el RFC si es persona juridico
colectiva

El ciudadano selecciona la opcién de tramite para
Licencia de Funcionamiento SARE

Asignacion de Tramite

Aprox. 5
minutos

Revisa el ciudadano la documentacion requerida,
misma que debera adjuntar en formato PDF

Lectura de la Informacién

El Ciudadano lleva a cabo el Ingreso con el llenado de
los Datos Generales para la Unidad Econdmica

Llenado del formulario y dar “Siguiente”

Aprox.3
minutos

De acuerdo al giro que se pretende ejercer, este se
sefiala en concordancia con el Catdlogo de Giros
SARE

Sefiala la actividad

Aprox. 2

El Ciudadano complementa su tramite con Datos del
Inmueble y como resultado el sistema realiza la
busqueda y ubicacion de la Unidad Econdmica

Llenado de formulario

minutos

Con sus documentos en Formato PDF, los adjunta
para ser validados

Ingresa en PDF documentos

Aprox. 3
minutos

Continua el ciudadano con el llenado de |Ia
informacién correspondiente derivado de las
medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil

Llenado de formulario

Aprox. 2

El ciudadano acepta las Declaraciones finales
manifestadas derivado del tramite en linea como lo
establece los ordenamientos aplicables

Lectura de la Informacién

minutos

De manera simulténea la Direccién de Area de
Desarrollo Urbano vigila el semaforo, valida la
informacién y documentos ingresados en linea por el
ciudadano y asi expedir orden de pago.

Derivado de los documentos vigentes
ingresados en la plataforma son
validados por Desarrollo Urbano para
generar la orden de pago, misma que
realizard el ciudadano en cajas de
Tesoreria, en linea o por transferencia
bancaria.

Aprox. 3
minutos

El Titular de Desarrollo Urbano Autoriza y Firma
electronicamente la  Cédula Informativa de
Zonificacidn o en suplencia persona autorizada.

Se aprueba: Cédula Informativa de
Zonificacién

Aprox. 5

Una vez que ha sido validada y firmada la Cédula
Informativa de Zonificacién, la Direccién de
Desarrollo Sostenible aprueba y Firma la Licencia de
Funcionamiento SARE.

Se aprueba: Licencia de Funcionamiento
SARE, para su impresién

minutos

El ciudadano imprime desde cualquier lugar y hora,
los documentos que avalan y dan certeza juridica a la
Unidad Econdémica como la Cédula Informativa de
Zonificacidn y Licencia de Funcionamiento.

Imprime documentos:
1.- Cedula Informativa de Zonificacién
2.- Licencia de Funcionamiento (SARE)

Aprox. 2
minutos

FIN DEL PROCESO

TIEMPO TOTAL:

25 minutos
Aprox.
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16. INFORMACION Y FORMULARIOS

A. El Ciudadano ingresa con sus datos de registro, si es persona fisica o juridico colectivay con la

contrasefia asignada.
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B. Elciudadano selecciona la opcién de tramite para Licencia de Funcionamiento SARE

DESARROLLO SOSTENIBLE

Licencia de funcionamiento SARE
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C. Revisa la documentacion requerida, misma que deberd adjuntar en formato PDF

D. El Ciudadano lleva a cabo el Ingreso con el llenado de los Datos Generales para la Unidad

Econdmica.

Pagina 26 de 43




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
NICOLAS ROMERO

E. De acuerdo al giro que se pretende ejercer, este se sefiala en concordancia con el Catalogo de
Giros SARE.
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F. El Ciudadano complementa su trdmite con Datos del Inmueble y como resultado el sistema
realiza la busqueda y ubicacién de la Unidad Econdmica.
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G. Con sus documentos en Formato PDF, los adjunta para ser validados.
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H. Continua el ciudadano con el llenado de la informacidn correspondiente derivado de las medidas
de seguridad en materia de Proteccién Civil.

El ciudadano acepta las Declaraciones finales manifestadas derivado del trdmite en linea como lo

establece los ordenamientos aplicables.
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J.  De manera simultdnea la Direccién de Area de Desarrollo Urbano vigila el semaforo, valida la

informacidén y documentos ingresados en linea por el ciudadano y asi expedir orden de pago.
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El ciudadano realiza el pago y envia
comprobante en formato PDF.
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K. El Titular de Desarrollo Urbano Autoriza y Firma electréonicamente la Cédula Informativa de

Zonificacién o en suplencia persona autorizada.
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L. Una vez que ha sido validada y firmada la Cédula Informativa de Zonificacién, la Direccién de
Desarrollo Sostenible aprueba y Firma la Licencia de Funcionamiento SARE.
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M. El ciudadano imprime desde cualquier lugar y hora, los documentos que avalan y dan certeza
juridica a la Unidad Econdmica como la Cédula Informativa de Zonificacién y Licencia de
Funcionamiento.

—
—
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17.
18. ANEXOS
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ADVERSO
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19. VALIDACION

ELABORO REVISO

LIC. FERNANDO HERNANDEZ GARCIA MTRA. IDANIA KARINA LOPEZ REYES
JEFE DEL CENTRO DE ATENCION DIRECTORA DE DESARROLLO SOSTENIBLE
EMPRESARIAL

VALIDO AUTORIZO
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