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1. Introduccién

El presente documento se orienta a proporcionar los pasos basicos que habran de seguirse para lograr
implementar y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) en el Municipio, asi como
para el otorgamiento de Licencia Municipal de Funcionamiento siempre y cuando se cumpla con la
normatividad vigente.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se han establecido politicas de operacién y procedimientos
especificos que orientaran de manera légica y eficaz el esquema de la operacion y funcionamiento del
procedimiento SARE mediante la construccion de un esquema de funcionamiento sencillo y &gil.

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 implementacion del Sistema 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 abrirse en un maximo de 72 horas (tres dias habiles). 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 operacion eficiente y sencilla combinada con la realizacion de tramites en un
solo lugar, no solo se promovera la inversion 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 al Estado de México
a la vanguardia internacional en la apertura de empresas de bajo riesgo, también se  considera
necesaria una evaluacion constante de los procedimientos para alcanzar la mejora continua en la
operacion, y que ésta se oriente a la plena satisfaccion de los usuarios.

Finalmente, es necesario considerar al SARE como un area permanente y duradera dentro de la
estructura Municipal, para ello es necesario formalizar su institucionalizacion mediante acuerdo de
cabildo.

2. Objetivo del Manual de Operacion

El objetivo del presente manual es el de proveer una guia y procedimientos especificos de operacion del
SARE que permita el efectivo y agil otorgamiento de licencias para la apertura de micro, pequefias y/o
medianas empresas de bajo riesgo en un tiempo maximo de 72 horas (tres dias habiles), en una ventanilla
y en maximo 2 visitas a la misma sustentado en el marco regulatorio vigente.

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 resolucion correspondiente.



Ayuntamiento Constitucional de Tenancingo

“2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

4. Marco Juridico General.

a) Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley General de Proteccion Civil.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ordenamiento Comercial del Estado de México y Municipios.

b) Reglamentos y Bandos

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Bando Municipal 2019 de Tenancingo, Estado de México.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Tenancingo, Estado de México.
Reglamento de la Ley de Ordenamiento Comercial del Estado de México y Municipios
Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Tenancingo, Estado de México.

3. 1 Marco Juridico Especifico.
4.1.1 De la existencia y facultades de las Direcciones.

Las facultades de las Direcciones y de la Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos que
intervienen en la implementacion de Sistema de Apertura de Empresas (SARE) Mddulo SARE
“Ventanilla Unica”.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 115 fracciones | y II.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 112, 113, 116,122 y 123.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulo 96 Quater fracciones I, 11, 11 y V.

Bando Municipal 2019 de Tenancingo, Estado de México. Articulo 93 fraccion XVII y XVIII.
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tenancingo, Estado de México, articulos 114 al
120.

4.1.2 De las autorizaciones, licencias y permios.
Bando Municipal 2019 de Tenancingo, Estado de México. Articulo 216.
Caodigo Reglamentario. Articulo 9.10.

4.1.3 De la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion.

Cadigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.1 fraccion 1V, 1.2, 1.4, 1.5 fracciones |, I, XII,

1.8,1.9,1.10,5.1, 5.3, 5.5 fraccion 1, 5.6, 5.7, 5.10 fracciones | y VI; y 5.54.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo 137.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Tenancingo, publicado en Gaceta de Gobierno en fecha
de de 2020.
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4.1.4 De la firma de la Carta Compromiso de Contribuyente.

Ley General de Proteccion Civil.

Cadigo Administrativo del Estado de Meéxico (Libro Sexto).

Reglamento del Libro Sexto del Cadigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Tenancingo, Estado de México.

5.- Politicas Generales y Especificas.
5.1 Politicas Generales.

Las presentes disposiciones son de orden e interés publico y tiene por objeto establecer un proceso
integral de los tramites municipales que permita la apertura de manera agil y sencilla de una micro,
pequefia y mediana empresa de bajo riesgo en un tiempo maximo de 72 horas (tres dias habiles),
estableciendo un marco regulatorio claro, eficiente y transparente, que establezca condiciones de
certidumbre y seguridad juridica y que fomente la inversion productiva en los diferentes grupos de
actividades economicas.

El objetivo principal sera el de concentrar en un solo lugar la realizacién de los trdmites necesarios para
la obtencidn 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 su esencia y
justifiquen su existencia.

Son competentes para la aplicacion del presente: la Direccién de Desarrollo Econdémico, Direccién de
Desarrollo Urbano, Direccion de Ecologia, y la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

El catadlogo de giros SARE identificado como ANEXO 3 de este manual, serd la Unica fuente que
determinaré 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 mddulo
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 integracion del mismo.

El Modulo SARE se encuentra ubicado en calle Benito Juarez S/N, Colonia centro, del Municipio de
Tenancingo, Estado de México.

El horario de atencion sera de 9:00 a 14:30 y de 16:00 a 17:00 horas.

5.2.1 De la Operacion.
El Modulo SARE “Ventanilla Unica” opera de la siguiente manera para brindar el servicio a los
ciudadanos:
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a) Dependencia responsable:

Direccidn de Desarrollo Econémico por conducto de la Subdireccion de Abasto y Comercio.
b) Nombre del Tramite:
Licencia Municipal de Funcionamiento para giros SARE.

c) Formatos para llevar a cabo el tramite:
Formato de Apertura Rapida de Empresas (FUA).

d) Horario de Atencion:
Sera de las 9:00 a.m. a las 14:30 p.m. y de las 16:00 p.m. a las 17:00 p.m.

f) Plazo de Respuesta:
El tiempo de respuesta serd de 72 horas (tres dias habiles) a partir del ingreso del Formato y anexos.

g) Costo del Tramite:

La Licencia Municipal de Funcionamiento es GRATUITA, pero el pago de derechos por concepto de la
emision de Cédula Informativa de Zonificacion, se sujeta a lo dispuesto en el Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios del afio vigente.

h) Responsable facultado para autorizar el trdmite:

Para la emision de la Cédula Informativa de Zonificacion, es el Director de Desarrollo Urbano; y para
la emisién de la Licencia Municipal de funcionamiento, es el Director de Desarrollo Econémico o
el Subdirector de Abasto y Comercio, en caso de ausencia del director.

1) Requisitos para tramitar la Licencia de Funcionamiento:

1. Formato de Apertura Rapida de Empresas (FUA) debidamente llenado. (ANEXO 1)

2. Cédula Informativa de Zonificacién congruente con el giro, y comprobante de pago correspondiente.
Esta Cédula o Visto bueno se obtiene de manera interna, el responsable de la Ventanilla entrega el
expediente en Desarrollo Urbano para que esté lo emita de acuerdo al Diagrama de Flujo.

3. Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C).

4. ldentificacion Oficial Vigente del titular y/o Rep. Legal. (Credencial del IFE, Cartilla  del Servicio
Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional);

5. Enel caso de personas morales, original y copia simple del acta constitutiva y original y copia
simple del poder del representante legal.

6. Carta Compromiso de Contribuyente y fotografia del establecimiento en la cual se acredite que se
implementan las medidas minimas de seguridad. (anexo 2) (Esta Carta Compromiso la firma GUnicamente
el ciudadano o solicitante antes de la entrega de la Licencia de Funcionamiento, se integra a su
expediente y se le da aviso a Proteccion Civil para que esta pueda realizar la visita correspondiente y
tiene 30 dias para realizarla, una vez realizada la visita Proteccion Civil entrega su visto bueno para ser
integrado al expediente correspondiente).
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5.2.2 Responsabilidad de la Direccion de Desarrollo Econémico.

El Municipio de Tenancingo, a traves de la Direccion de Desarrollo Econémico vigilard el
funcionamiento y operacién del Sistema de Apertura Rapida de Empresas, por conducto de la
Subdireccion de Abasto y Comercio; con la finalidad de expedir la Licencia Municipal de
Funcionamiento en un plazo de 72 horas (tres dias habiles) a partir del ingreso del tramite
correspondiente.

Asimismo, dicha dependencia establecerd coordinacion con las direcciones de Desarrollo Urbano,
Ecologia y la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos para el buen funcionamiento del SARE
municipal; de igual manera previo acuerdo del Ayuntamiento se podrén coordinar acciones con
instancias Federales y Estatales con el mismo fin.

5.2.3 Objetivos del Sistema de Operacion.

Los objetivos de la implementacion del Sistema SARE, asi como la creacion del Modulo “SARE”
“VENTANILLA UNICA” son los siguientes:

a) Transmite el mensaje de que el Municipio confia en el ciudadano.

b) Al realizar la inspeccion a posteriori permite identificar mejor las condiciones de operacion del
establecimiento y por lo tanto verifica mejor el cumplimiento del requisito, y, asimismo, permite
programar de manera mas eficiente las visitas se programan mejor por el funcionario responsable de las
mismas.

c) El compromiso del ciudadano se extiende mas alla del cumplimiento del tramite, se adquiere el
compromiso de operar correctamente.

d) Se reduce el tiempo de tramite.

e) El ciudadano podra tramitar todo lo que se requiere para obtener la Licencia Municipal de
Funcionamiento en un solo lugar, al menos para los giros SARE que estaran contenidos en el Catalogo
respectivo.

Para lograr estos objetivos, EI SARE cuenta con indicadores para evaluar los procesos con el fin de
demostrar su capacidad para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcanzan dichos
resultados se llevan a cabo las correcciones segun sea conveniente, para asegurarse de la eficacia del
servicio.
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Adicionalmente a los objetivos anteriores, el SARE monitorea su nivel de operacion, cuantificando el
numero de solicitudes para la apertura de empresas atendidas mensualmente.

INDICADOR DE DESEMPENO

OBIJETIVO RESULTADO BENEFICIARIO B
ESPERADO CARACTERISTICAS iNDICE
DE CALIDAD
Numero de solicitudes | Otorgamiento de
Funcionamiento Ciudadania Eficacia para la apertura de Licencia Municipal de
1 eficaz del Mddulo empresas de giro SARE | Funcionamiento en un
SARE. Atendidas. término de 72 hrs. (tres
Ver nota dias habiles).
Nota: Se deben contabilizar una a una las solicitudes para la apertura atendidas entre el dia primero del mes y el dia

Ultimo.

Fuente de medicidn: Registros de solicitudes para la apertura atendidas (en expedientes de cada unidad econémica).
Responsable de la medicion: Encargado del Modulo SARE.

Reportar medicion a CONAMER: Mensualmente.

6. Funcionamiento y operacién del Médulo SARE “Ventanilla Unica”.

La responsabilidad del funcionamiento del sistema SARE estara a cargo de la Direccion de Desarrollo
Econdmico, asi como de la expedicion de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

Respecto a la Carta Compromiso del Contribuyente, ésta sera enviada a la Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos, una vez ingresado el tramite respectivo con la finalidad de que se realice la visita de
inspeccion correspondiente, y acreditar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de
seguridad y proteccion civil.

El Mddulo SARE del Municipio de Tenancingo, contara con los siguientes recursos humanos:
Un servidor publico como responsable del Mddulo SARE “Ventanilla Unica”, quien se encuentra
adscrito a la Direccion de Desarrollo Economico.

Un servidor pablico comisionado al Mddulo SARE “Ventanilla Unica”, quien se encuentra adscrito a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

En el caso de que las necesidades de servicio muestren la exigencia de asignar mayor personal para
mejorar la operacion del SARE, las dependencias involucradas asignaran personal para el
funcionamiento del mismo.

6.1 Atribuciones y responsabilidades del Modulo SARE.

a) Proporcionar a los particulares orientacion, el formato oficial correspondiente y carta compromiso de
contribuyente; entrega de la resolucion de los trdmites que se realicen ante las Dependencias
Municipales, para el tramite de la Licencia de Funcionamiento para empresas con giro de bajo riesgo de
acuerdo al catalogo correspondiente;

b) Establecer la coordinacion de acciones con otras Dependencias Municipales relacionadas con la
operacién del SARE, para un mejor funcionamiento del Médulo SARE “Ventanilla Unica”;
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c) Recibir y verificar la documentacion entregada por el particular y orientarlo en caso de presentar
informacidn incompleta;

d) Entregar al responsable de la Direccion de Desarrollo Urbano, copia del formato oficial debidamente
llenado y requisitado para el tramite correspondiente;

e) Elaborar la orden de pago de derechos por la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion; (en
Su caso).

f) La Direccion de Desarrollo Urbano, estd facultada para incluir en la Cédula Informativa de
Zonificacion, las recomendaciones que considere convenientes, de acuerdo a los diferentes tipos de uso y
a la ubicacién del inmueble en la Zona Urbana, lo anterior, con base a la normatividad que aplicable.

g) El servidor publico adscrito a la Direccién de Desarrollo Urbano entregara al ejecutivo  del
Médulo  SARE “Ventanilla  Unica”, las Cédulas Informativas de Zonificacién en las cuales se
determinara la factibilidad para el ejercicio del giro solicitado en el predio referido por el particular;

h) Informar al peticionario el dia que se presentara a la Ventanilla SARE para la respuesta de su solicitud
ya sea en el sentido favorable o negativo en un término de 72 horas (tres dias habiles);

i) Asignarle un nimero de expediente y capturar en el sistema SARE, los datos vertidos en el Formato de
Apertura Rapida de Empresas, integrar los expedientes glosando los documentos presentados por los
peticionarios para tener un antecedente de su tramite;

J) Mantener una estrecha comunicacién y coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano, para la
entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion congruente con el giro solicitado, a fin de expedir la
Licencia Municipal de Funcionamiento;

k) Una vez integrado y analizado el expediente se elabora la Licencia Municipal de Funcionamiento, la
cual sera firmada por el Director de Desarrollo Econémico;

I) Elaborar un registro de las empresas establecidas en el marco SARE, para conocer el nimero de
empleos generados, el monto de la inversién estimada de cada una de ellas, y la demas informacion y
estadistica necesaria para llevar un seguimiento de la operacion del Médulo SARE;

m) Llevar un registro de las asesorias proporcionadas a las personas y de la Licencias otorgadas bajo el
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) del Municipio;

n) Entregar al interesado la Cédula Informativa de Zonificacion en la cual se advierte la factibilidad de
ejercer el giro solicitado;

0) Entregar al interesado la Licencia Municipal de Funcionamiento recabando firma de recibido;

p) Turnar a inspeccion con posterioridad a la emisién de la Licencia Municipal de Funcionamiento, por
parte de los inspectores notificadores adscritos a la Direccion de Desarrollo Econdmico, a efecto de
constatar la veracidad de los datos proporcionados en el Formato de Apertura Rapida de Empresas, dicha
inspeccidn se integrara al expediente;

q) Enviar a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, la relacion y Cartas Compromiso de
Contribuyente que hubieran sido ingresadas a trdmite de acuerdo a la clasificacion del Catalogo de Giros
SARE;y

r) Elaborar el reporte mensual de indicadores, para su envio a la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER), y CEMER Comision Estatal de mejora Regulatoria, en el cual se debera
considerar el nimero de solicitudes ingresadas, resueltas y otorgadas en un tiempo méximo de 72 horas
(tres dias habiles), tiempo promedio de respuesta a las solicitudes de licencias; numero de visitas
promedio del solicitante para realizar el trdmite; nimero de aperturas de empresas de giro SARE; y
numero de empleos generados e inversion estimada.
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6.2 Criterios para dictaminar las solicitudes.

Es responsabilidad del personal que colabora en el Moédulo SARE “Ventanilla Unica”, tener
conocimiento y apegarse a los criterios establecidos para dictaminar las solicitudes para tal efecto se
tomara en cuenta los siguientes criterios:

1) El giro solicitado deberé estar contenido dentro del Catalogo de Giros SARE del Municipio;

2) El inmueble debera encontrarse previamente edificado o construido;

3) La superficie méxima del establecimiento debe ser de entre 120 a 300 mts2 (ciento veinte a
trescientos metros cuadrados);

4) El giro solicitado podré expedir la venta de bebidas alcohdlicas Unicamente en la modalidad de
cerveza en envase cerrado y no podra consumirse en el lugar que solicite la licencia de funcionamiento y
sera solamente en la modalidad para llevar ningln otro tipo de bebida alcohdlica (incluye acompafiadas
de alimentos).

5) El particular firmé el documento denominado Carta Compromiso de Contribuyente, a fin de
cumplir con las medidas de seguridad, prevencion de accidentes y proteccion civil que advierte la
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

6) La Factibilidad positiva o negativa para ejercer el giro solicitado en el predio indicado por el
solicitante, dicha factibilidad estara contenida en Cédula Informativa de Zonificacion (ClZ); y

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

El plazo maximo de respuesta para la resolucion de la solicitud de la Licencia Municipal de
Funcionamiento serd de 72 horas (tres dias habiles), a partir de que el ejecutivo del Médulo SARE
“VENTANILLA UNICA” recibe la solicitud del ciudadano junto con el resto de los requisitos.

7. Infraestructura.

La Administracion Municipal provee la infraestructura necesaria para cumplir con los objetivos del
SARE; asimismo, los empleados del médulo cuentan con los recursos necesarios para la realizacion
eficaz de sus funciones. La infraestructura incluye, al menos, un local dedicado en condiciones éptimas
de funcionamiento, mobiliario de oficina basico, equipo de computo, asi como papeleria requerida para
su operacion.

8. Diagrama de Flujo del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

El presente apartado muestra como el SARE cumple con el compromiso de tramitar el otorgamiento de
Licencia Municipal de Funcionamiento para la apertura de empresas en un plazo no mayor de 72 horas
(tres dias habiles), en un solo lugar y con un maximo de dos visitas al modulo.

Tal como se describe en el alcance del sistema de operacion del SARE, el proceso inicia con la solicitud
entregada por el ciudadano al ejecutivo del Modulo SARE, y finaliza con el otorgamiento de la
correspondiente Licencia Municipal de Funcionamiento (en su caso).
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9.- Diagramas de proceso del Sistema de Apertura Rapida de Empresas Modulo (SARE)
“Ventanilla Unica”.

A continuacién, se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da cumplimiento al plan de
operacion sefialado en la tabla anterior.

9.1 Primera Etapa.
Informacion al solicitante sobre el sistema SARE para tramitar la Licencia Municipal de
Funcionamiento, y Cédula Informativa de Zonificacion.

DESCRIPCION DE PROCESO “INICIO”

INFORMACION AL SOLICITANTE PARA TRAMITAR LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE GIROS DE BAJO RIESGO (SARE) (10 MINUTOS)
Actividad Descripcion Responsable Registro/
Documento
El ciudadano se presenta en el
Ciudadano acude al moédulo SARE para solicitar
Médulo SARE a solicitard | informacion del tramite para
informacion abrir una empresa de bajo riesgo
Yy Sus requisitos.
Para proceder, el giro debe de
estar considerado en el catalogo Responsable
Se informa proceso para| | d€ giros SARE, se le dan a | Modulo de SARE
apertura. conocer los requisitos y el
tiempo de 72 horas maximo de
respuesta del tramite SARE. (10
minutos)
Si el giro es SARE y se tiene un
) 4 local previamente construido, se Responsable Documento
Entrega FUA le entrega al formato FUA y un | Modulo de SARE. “Requisitos para
listado de los requisitos a Apertura” (Anexo) y
cumplir (10 minutos) FUA.
Fin

Nota 1: En caso de que no sea giro SARE el proceso termina brindando orientacién al ciudadano para que realice el tramite
bajo el esquema normal.
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2 Segunda Etapa.
RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (10
MINUTOS)
Actividad Descripcion Responsable Registro/

Documento

El ciudadano acude al médulo
Se recibe la SARE con la documentacion, la
documentacion cual se recibe, la revisa y valida.

Si la documentacion es correcta
y es giro SARE se anotan los

Se anota giro y nimero | | datos (nombre de giro y nimero Catalogo de giros
de FUA. de folio) se entrega orden de SARE
pago de cédula de zonificacién Recibo de pago y
y se le solicita que pase a caja a Contra recibo de
pagarlo... (15 minutos) solicitud
v

El ciudadano regresa con recibo
Se otorga contra recibo | | de pago, entrega copia del pago

de documentos y si se acredita la propiedad o
posesion, se cuenta con local
previamente  construido, se Responsable Hoja de seguimiento
procede a entregar contra | Modulo de SARE. y expediente FUA
recibo. (desprendible del FUA)

vy Se organiza la documentacién
Ingresa expediente para ser entregada a cada area y
se hace el registro en la hoja de Hoja de seguimiento
seguimiento y en el FUA. (20 y expediente FUA
minutos)
A 4 A las 13:30 p.m. Se lleva a
Entrega de expediente a| | Desarrollo Urbano los

Desarrollo Urbano (DU)] | expedientes de las solicitudes

recabadas durante el dia. (20 Hoja de seguimiento
minutos) y expediente FUA

Nota 1: En caso de que no sea correcta la informacion se aclara al ciudadano la inconsistencia o documentos faltantes.
Nota 2: En caso de que no sea giro SARE el proceso termina con una orientacion al ciudadano para que realice el tramite bajo
el esquema normal.
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9.3. Tercera Etapa.

DICTAMEN Y RESOLUCIQN DE SOLICITUD PARA LA CEDULA DE
ZONIFICACION DE USO DE SUELO (1 DIA)

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro/

Entrega-recepcion de
expedientes

v

Se turna al area técnica

v

Elabora dictamen y
resolucién
correspondiente

v

Elabora Cedula de
Zonificacion u oficio de
negativa

Firma de autorizacién o
negativa

Registro y entrega al
Médulo SARE

IgUiente proceso

A las 13:35 p.m. se entregan los
expedientes  recibidos en el
transcurso del dia al personal de
barandilla de la DDU vy se recibe los
expedientes del dia anterior con las
resoluciones correspondientes. (Se
actualiza hoja de seguimiento.) (20
minutos)

Recibe y revisa el expediente,
verifica que cuenta con los
requisitos y actualiza la hoja de
seguimiento y lo turna al area
técnica. (14:00 p.m.). (40 minutos)

Con base al plano E-2 y a la tabla
de Uso de Suelo y giro solicitado se
dictamina la viabilidad o no de usos
de suelo. (40 minutos)

En caso de que el dictamen sea
positivo se elabora Cedula de
Zonificacion, en caso contrario
elabora oficio de negativa y la pasa
a la secretaria para que obtenga la
firma. (40 minutos)

Una vez elaboradas las resoluciones
de cada solicitud o expediente se
turnan para firma. El funcionario
con atribucion de firma que se

encuentre  presente, revisa el
expediente 'y la Cedula de
Zonificacion, o el oficio de

negativa, en su caso lo firma y
regresa a la secretaria quien lo turna
a barandilla. (25 minutos)

Realiza registros propios, actualiza
la hoja de seguimiento y entrega al
Médulo SARE, a las 13:30 horas
(25 minutos)

Responsable de

Médulo SARE-

responsable de
barandilla

Personal
responsable de
barandilla de
Desarrollo U.

Jefe de
Departamento del
area Técnica de
Desarrollo Urbano.

Secretaria o Jefe de
Departamento de
area técnica

Director de
Desarrollo Obras
Pulblicas o el
Subdirector de
Desarrollo Urbano

Personal de
barandilla

Documento

Hoja de seguimiento y

expedientes

Expediente

Dictamen.

Cedula de Zonificacion

u oficio de negativa.

Expediente Cedula de
Zonificacion u oficio de

negativa.

Cédula de Zonificacion

u oficio de negativa

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacién del local, se genera oficio de rechazo, informando al ciudadano los
motivos. Ademas, se actualiza hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente completo al médulo SAR
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DICTAMEN Y RESOLUCION DE SOLICITU'D DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO (1 DIA)
Descripcion

Actividad

Responsable

Registro/

Elabora dictamen y
resolucién
correspondiente

Elabora Licencia de
Funcionamiento u
oficio de negativa

A 4

Firma de autorizacion o
negativa

A 4

Recepcion y registro

(A las 14:00 p.m. segundo dia)
Con base a la resolucion ya sea,
la Cedula de Zonificacion o el
oficio de negativa de uso de
suelo y el giro solicitado se
dictamina la viabilidad o no de
la Licencia de Funcionamiento.
(20 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. 25 minutos)

El funcionario que se encuentre
presente con atribucion de
firma, revisa el expediente y la
Licencia de Funcionamiento, o
el oficio de negativa, en su caso
lo firma y regresa al moédulo a
mas tardar a las 13:00 p.m. (25
minutos).

Recibe, revisa documentos,
actualiza la hoja de seguimiento
y espera al ciudadano a las
14:00 horas (20 minutos)

Responsable del
Médulo SARE

Responsable
Médulo SARE

Director General
de Desarrollo
Econdmico o Jefe
de Departamento
SARE

Encargado del
Médulo SARE

Documento

Cédula de
zonificacion, FUA 'y
Dictamen

Licencia de
Funcionamiento u
oficio de negativa

Licencia de
Funcionamiento u
oficio de negativa.

Expediente Licencia
de Funcionamiento u
oficio de negativa.

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacién del local, se genera oficio de rechazo, informando al ciudadano los
motivos. Ademas, se actualiza hoja o sistema de seguimiento y se regresa el expediente completo al mddulo SAR
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9.5 Quinta Etapa

ENTREGA DE RESOLUCION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro/

Informa resultados al

ciudadano.

Firmas de cartas
compromiso.

Entrega de resolucién
del tramite.

Cierre de expediente y

envio de notificaciones.

in del proceso

A partir de las 14:00 p.m. se
presenta el ciudadano a quién se
le informa la resolucién de su
tramite, (20 minutos)

Se le informa al ciudadano o
solicitante que el Visto Bueno
de Proteccion Civil es favorable
y le solicita que firme la Carta
Compromiso para Proteccién
Civil, se le explica que esta
Unidad lo va a visitar en un
lapso de 30 dias y debe de
cumplir  con los requisitos
minimos  sefialados en el
Formato Unico de Apertura, en
caso de que Proteccion Civil le
establezca un mayor nimero de
adecuaciones, las tendra que
solventar de forma obligatoria.
(20 minutos)

En caso de que el dictamen sea
negativo se entrega oficio de
negativa y resolucion de cédula
de zonificacion.

En caso de ser positivo se
agrega al expediente carta
compromiso y copia de recibo
de pago, se entrega licencia de
funcionamiento y cédula de
zonificacion. Recaba acuse de
recibo en fotocopia. (15
minutos)

Se agrega acuse de recibo al
expediente, se hace revision y se
guarda el archivo. (15 minutos)

Cada viernes se notifica a
Proteccion Civil la informacion
de las licencias concedidas en el
transcurso de la semana, para
que programe visita para Vo Bo.

Responsable del
Médulo SARE

Responsable
Médulo SARE

Responsable
Médulo SARE

Responsable
Médulo SARE

Responsable
Mddulo SARE

Documento

Acuse de recibo de
solicitud del tramite

Firma de la Carta
Compromiso ante
Proteccion Civil.

Original de carta
compromiso par
proteccion civil., para
su expediente

Expediente, carta
compromiso de
Proteccion Civil,
acuse de recibo de
oficioa PC. y de
Licencia de
Funcionamiento.

Nota 1: Si el resultado no es favorable para el ciudadano, se entrega oficio de rechazo fundamentado y motivado, se actualiza

hoja o sistema de seguimiento. Fin del proceso.
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10. Procesos relacionados con el solicitante.

El SARE proporciona documentos impresos que contienen informacion para el ciudadano con el

fin de:

a) Dar a conocer los requisitos para realizar el trdmite para la apertura rapida de empresas, estos se
enlistan en el Formato de Apertura Rapida de Empresas (FUA)

b) Proporcionar Formato Unico de solicitud de Cédula Informativa de Zonificacion.

c) Proporcionar Carta Compromiso de Contribuyente.

d) Avisar el tiempo de respuesta a la solicitud de apertura de empresas.

10.1. Prestacion del Servicio.
El SARE planifica y conlleva a cabo la prestacion del servicio bajo condiciones controladas, las cuales
incluyen:
a) El uso de documentos estandarizados para: proporcionar la solicitud de Licencia de Funcionamiento, ésta
se presenta en el Formato Unico de Solicitud de Alta de Licencia de Funcionamiento SARE.
b) Otorgar la Licencia de Funcionamiento, en el apartado previamente aprobado por la Administracidn
Municipal de Tenancingo.

10.2. Identificacion de Trazabilidad

El SARE identifica mediante un nimero de Folio las solicitudes presentadas, asi como las actividades
necesarias a realizar como parte del tramite de apertura de empresas.

10.2.1. la informacion y documentacion proporcionada del solicitante como parte del proceso del tramite
para la apertura de empresas, tales como copia del contrato de arrendamiento, copia de identificacion
oficial, son mantenidos y resguardados de manera apropiada y segura por el SARE, evitando con ello su
deterioro y extravio.

10.3. Medicion, Andlisis y Mejora

10.3.1. Control del Servicio No Conforme
La solicitud que no cumple con los requisitos del solicitados o de la CONAMER se identifica con la
intencidn de tomar acciones para corregir las no conformidades

10.3.2 Acciones Correctivas
En el SARE se asumen acciones apropiadas para corregir los problemas que se plantean.

11. Glosario:
e Catalogo de giros SARE: Catéalogo de Giros Industrial, Comercial y/o de Servicios del SARE.

e Centro Municipal de Atencion Empresarial: Lugar en el que se concentran en un solo lugar las
dependencias de la Administracién Municipal de Tenancingo, para que a través de una atencion
personalizada y un servicio integral de asistencia empresarial que incluye asesoria, gestion y
tramitacion para la apertura rapida de micro y pequefias empresas, asi como apoyos para su
instalacion y operacion. Cuenta con la orientacion profesional de nuestros ejecutivos durante todo
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el proceso, a fin de canalizar exitosamente los proyectos, con el apoyo de una Ventanilla Unica
de Gestion.

Direccién: La Unidad Organica perteneciente a la Administracion Pablica Municipal, a la cual
corresponde la ejecucion de acciones en un area especifica del quehacer municipal. (Bando
Municipal de Tenancingo, Estado de México. 2019).

Departamento: Entiéndase por departamento, al Departamento de Licencias y Permisos.

Formato Unico de Solicitud de Alta de Funcionamiento: Formato Unico que se utiliza para
realizar el trdmite de la Licencia de Funcionamiento, bajo la modalidad del SARE.

Licencia de Funcionamiento Tipo SARE: Documento expedido por la Direccion de Desarrollo
Econdmico, donde se autoriza de manera permanente con sus respectivos refrendos anuales a la
persona fisica y/o juridico colectiva el funcionamiento para el ejercicio de una actividad de
caracter industrial, comercial y/o de prestacion de servicios.

Licencia de Uso del Suelo: Documento que autoriza el uso y aprovechamiento de un predio en
particular dentro del Municipio, con fundamento en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Tenancingo.

Dictamen de Compatibilidad de Usos: Es el documento que emite la Direccion de Desarrollo
Urbano, derivado de un analisis técnico-normativo del predio en particular en el cual se pretende
establecer la unidad econdémica a fin de emitir un dictamen al respecto.

SARE: Es el Sistema de Apertura Rapida de Empresas: Conjunto de acciones orientadas a la
gestion agil y expedita de los tramites requeridos para la instalacion, apertura, operacion y
ampliacién de nuevos negocios que no generan impacto regional y que se catalogan de bajo
riesgo.

e SARE en linea: Plataforma del Sistema de Apertura Rapida de Empresas via internet, donde el
ciudadano puede ingresar su tramite de alta para Licencia de Funcionamiento SARE.

e Sello electronico: Documento electronico mediante el cual una autoridad de certificacion (SAI)
garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

e Usuarios: Persona fisica o juridico colectiva que solicita informacion o realiza su tramite con el
proposito de obtener la Licencia de Funcionamiento, bajo el esquema del SARE.

e Ventanilla Unica Tipo SARE: Ventanilla donde el usuario realiza tramité de Licencia de
Funcionamiento mediante el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en sus dos
modalidades: presencial y electronica.



“2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

DIRECTORIO INSTITUCIONAL:

Licenciado Gabriel Gallegos Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Licenciada Deyanira Dominguez Reynoso
Sindica Municipal

Maestro René Velasquez Mireles
Primer Regidor

P.LD. Natiely Yazareth Jardon delgado
Segunda Regidora

C. Pablo Hermilo Pedroza Hernandez
Tercer Regidor

C. Ma. Del Socorro Pedraza Dominguez
Cuarta Regidora

Licenciado Juan Rubio Hernandez
Quinto Regidor

C. Carolina Velasquez Cruz
Sexta Regidora

Licenciado Jorge Jardon Zarza
Séptimo Regidor

C. Aurelia Stéphanie Reynoso Villanueva
Octava Regidora

C. Gonzalo Vazquez Vasquez
Noveno Regidor

C. Elizabeth Lara Gonzalez
Décima Regidora



Ayuntamiento Constitucional de Tenancingo

“2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

VALIDACION

APROBO

LIC. GABRIEL GALLEGOS GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE TENANCINGO

APROBO

C. PABLO HERMILO PEDROZA

ELABORO

LIC. ANA ROSA LOPEZ BRINGAS

DIRECTORA DE DESARROLLO
ECONOMICO

ELABORO

MTRO. FRANCISCO JAVIER
SANCHEZ PALERMO
DIRECTOR DE ECOLOGIA

REVISO

LIC. JORGE SABINO MEJIA RIVERA
SECRETARIO TECNICO

HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

ELABORO

ARQ. JAVIER SALDANA ARRIAGA

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

ELABORO

M.V.Z. JUAN GABRIEL SANCHEZ
PALERMO
COORDINADOR DE PROTECCION
CIVIL
Y BOMBEROS

REVISO

MTRO. IGNACIO VENTURA BENITEZ
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA



»

“2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”.

Anexo Uno

L. EAATHAL P A DA PRI LAS. Lol =00 (O LRI i 0 L T ) A S|

[ AYUNTAMIENTS DE TEHARCINGD, HEXO
=e [[TITL1 ~ mem=ee ==
O RS WO TADHD

e LTI it




“2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”.

s B

8. T | sl

g

o

IRETRIACTIA FaRA TRAHITES Y SERWICITS.
TRAMITE O SERVICKD FORMATOURICD FARA EL SISTEMA DE APERTUIRA RAPIDA DE EMPRESAS

AFLICA PARA AL TA
: MUMERD DE CORMAS
|- Formabs unsios de ﬂnh.:h da aka de Leenca da |
F SARE resy s ¢ firrrasdy
LPrlu_Hc-.H-'lnF—-'uu:*-ﬁﬁ.n'd—H |
du slecior o alpor i
JFFIn-ﬁhCImC_F_u&ﬁn*-n:hthh. |
du de Protecods Cad
- dala Cadula Ink da Lonix 1
5.~ Aza comirivines mn caao de e perona jurdhco colsca 7 an
2u easn posdar il dal rege lagal [ongiml p copa). E I
= Boleiy presal ¥ & on de wlor | con oo i
| swpenis. 3 nombre del propeons del nossbi p
= En cmo ds cambao dn Bre, dnd, suparfics o & ka, su debary anexar b Licercts de foncsonassantn. arigeal
o copa cercieads.
TEHFD 08 EESFURET A T2 HORAS
DORET O GRATLETD
LLGARDS OF FAGDH FRSDEHON FUMCR, [LSORECTION D6 INGRESOE DF LA TELOSERN HUSICIFAL LBCADW, B4 CALLE CRPLDS
ESTRATLA, ESCLN, § D6 AT
ALESSR BL PO FATD) DO LE TRA FAYUGOULS, B TITA AL
AYURWTAFIINTD 08 TENAMOSNGD
CALIE ESTADD O FESRCOL CF.
TRLEFCROE: i
i oy v e Smoe e
I, 'Un sxtintmr da 4.5 kg jpobe quimics ssen ABC, con cargs vigents 7 safol doada o |5 dim wirurad
) hhﬁh-—rﬂqnﬁ.-ﬁmr_f—-mmhm
3. hm*p—nﬂ,id&i al F ¥ pars prawtar b provaros
&, hﬁ-i—.—h—h—-ﬁ.m:—-ﬁ.uﬁm
5. [Encass de qen o amsblsamisnen cuants con gan P deberis sstar an tuba de scbre o coffe prtsdn: con asmale

sclor amanla, mn cno de comear con clindra ae deberd meslar e un lugar sesabedo ¥ no 2 manos de J mesrcs de
contemm akctica.
& emsacs y versheion raiural po srtlicol sdecsady para b sctvishd 2 realkor.
7. Mo couper wiv plbdca. ni Srma esrdes de progéesad municspal
& Taser uns puis de telifonm de essrgenciy, susnpon de reacats § sk
Homx Ea coua de ro oumplhe con koo ol de b e e 48 b
Mhm:hmh—.ﬁmumlhwﬁluﬂﬁmmﬁ

Pri B b mia ach d vob by protesta de decr wrdsd y senfine que ks daioe
L e T e e 1 ¥ samprebsbin en aolouer tempa.
Sapunda. El solecitanea dechra qua ko & qum fa won fiskh Sucidcs de w oripral
Tmﬂﬂmndmmhn_dwﬂhh:—m’mmmﬁhl—
4 i d e 2 o .
ﬁnﬂmdﬂn-d 5 bl dal hi an wrtud de Bear 3 cshe b cparacien dal msms
drectumanis o 2 travia de ecern penonas
Qainin. E ol 4 qua al b mti hobkode para cumphr ba foncone qua s pretands, sn
ba de b aled 8 mbeprided da la o paraeral
da decir verdid manfimeo que b nformocion s o y que o d £ Farno aon
*ﬂl-mﬁw&mt:_hmmh 1t on al deda quas n
cao da no hcerls mi, me 3 H-l-ll'qi bador de bn penm an gua incorrs por
H-Hm-mr—ﬂrudllﬂ'it:lﬂfu*?dpid&n:hlﬂr.jhbl‘hnqru“.n’

anmbds o trimie solciade

HOMBRE ¥ FIRMA DEL SOUMITANTE
FECHA DE INIOIO DE OPERACIOIMES:




“2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”.

Anexo Dos

Ayuntamiento Constitucional de Tenancingo
2019 - 2021

Tenancinga, Moo a di da 2019

Deenre ditl expeedente Adminsiratvo nimen . referenie ol Inmuebie dbcado e la cale
, NUMara di la codonla . en este :al
P T DOt &

Fealzare inphenuentar las meddas de prevencién y seguridsd marcadas en eska
CARTA COMPROMI AT

Betizadanie [a cual exoanemos los oompromisoes gus levank & cabo duraniz 1 inspecein que se eleciuand & s
raegoeckn pod la Expesd oidn de Ala de su Loenda de Funclonamiento §po SARE [Skiema de Aperiuma Ribpids
o Emprasa) Fundamenado en:

¥» Constivcén Polica de kos Estados Undos Maxcanos, Ardiouln 115

¥ Consliuddn Polifca del Estadoe Libne y SEoberano de Méwioo, Ariouos 122, 123 y 130 Bs.

¥ Loy pana la Mejora Regulaora del Estado Lbre y Scoerano de Méxion y sus Municipios, siculos 2.
Fracchanes W y Wiy 16

¥  Leyde lomanio Ecandmico pana & Estado de Moo, Aficulos 54, 55 y 66,

» Codgo Adminsirafiva del Eslado die Mixice, ankulos 1.5 daccidan (11

¥ Bando Municipal de Terancinga 2019 Arfoulos 53,129, 190, 193, 200, 215y Z37.

En maleria de Frolecckin Chi y Bomberncs.

1.+ Cumpilr con ks requerimienins parm o visto buencde Frolecckn Civl Tenancingo, Mo, pam los negocks
y estabecimoentos de ALTA de Licencia de Funcionambenia. |wer anexa)

En maleria & Ecolgia.

F .« Cumnplr con os requerimienios para &l Wsia bueno de la Direccidn de Ecologia Tenancingn, Méwioo, pars
los negodos ¥ eslablecimbenios la ALTA de Licencia de Funcionam endo.

En materia de Desarmelio Ecandmon
3. Cumplir oom & gino solioBado

EN casa conrano @ lo estal :n:lnu anieromrene, Mehago responsabb 9o fos danos o penuicos dervacos o
oS 1 omisl que [ en condra de L indegrided fisioa de ke parsonas y sus bhenes,
sl mismo de ne cumplr con las medid ¥ que la referda dependencia, se
aplkanan ks sanciones gue manui [a nnrmldad ﬂuunmvnl hacer caso omiso & o anierkor Serd rewooads
o suspendida fa lcenca hasta no cumplr con lo acordado.

ATENTAMEMTE.

Hombae y imsa

DT e kande:

Palacio Municipal 5/N, Tenancingo Estade de México, www ignancingo.gob.mx
E1ewianta (oumantn ¥ SSERTR #6 T G B ik COnOrTT 13 e o1 Ly o Proteceicn o Datoy
ey et e
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Anexo Tres
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Se aprueba la peticién formulada por el Lic. Jorge Sabino Mejia Rivera, Secretario Técnico del
Municipio de Tenancingo, Estado de México, mediante el comunicado PMT058/S.T./028/2020,
para publicar el presente manual en el Periodico Oficial del Gobierno Municipal de Tenancingo
Gaceta Municipal.
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