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INTRODUCCION

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 efectuar visitas de inspeccion y verificacion para
constar que el otorgamiento de licencias de funcionamiento cumpla con la normatividad
vigente.

Para cumplir lo anterior, se han establecido politicas de operacién y el procedimiento
especifico que orientardn 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.

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

Con la implantacion del Mdédulo citado se lograra que los tiempos de resolucion para
apertura empresas de bajo riesgo sean expeditos, facilitando de esta manera que las
micro, pequefas y medianas empresas (MPYME), puedan constituirse y abrirse en un
maximo de 48 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 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 implementacién 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 semestral de los procedimientos para alcanzar la
mejora continua en la operacion y que ésta se oriente a la plena satisfaccion de clientes,
es decir, usuarios.

Finalmente, es necesario considerar al SARE como un area permanente y duradera
dentro de la estructura Municipal, para lo cual el Ayuntamiento tuvo a bien aprobar el
Reglamento para la operacion del Sistema de Apertura Rapida de Empresas en el
Municipio de Zacatecas, con fecha 28 de enero del presente afio.
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MARCO JURIDICO

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Zacatecas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Zacatecas
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Zacatecas

Reglamentos

Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zacatecas

Reglamento para la operacion del Sistema de Apertura Rapida de Empresas

Ley de Ingresos Municipal para el Ejercicio Fiscal del 2019 para el Municipio de
Zacatecas, Zacatecas.

Caodigo Territorial y Urbano para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Zacatecas, Zacatecas.
Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente para el Municipio de Zacatecas,
Zacatecas.

Convenios

Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria con el Estado de
Zacatecas.

Convenio Especifico para la implementacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas.

Programas

Programas de Desarrollo Urbano (Programa de Desarrollo Urbano de Zacatecas-
Guadalupe 2016-2040 y Programa Parcial del Centro Historico de la Ciudad de
Zacatecas 2016-2040)

Programa Municipal de Desarrollo.
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[I. OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de tramites municipales que permita aperturar de manera
agil y sencilla una micro, pequefia y/o mediana empresa de bajo riesgo en un tiempo
maximo de 48 horas; 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 econémicas.

V. POLITICAS GENERALES
IV.1 De las atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Social

I. La Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo establecera la coordinacion de
acciones con otras dependencias del municipio relacionadas con el Programa SARE
municipal; asimismo previo acuerdo del H. Ayuntamiento se podran coordinar
acciones con instancias federales y/o estatales para el mismo fin;

II. Asegurar la disponibilidad de los recursos materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento del proceso establecido;

lll. Llevar a cabo las actividades de promocion necesarias para dar a conocer ante la
ciudadania los beneficios del SARE.

IV.2 Del funcionamiento y operacion del Modulo SARE

I. El Modulo SARE operara por medio de uno o varios funcionarios municipales,
responsable(s) de operar el SARE de acuerdo a lo establecido en el presente
manual.

II. La operacion del Médulo SARE correra a cargo de las partidas presupuestarias de
las dependencias que participan en la integracion del mismo;

[ll. El médulo SARE se ubicara en las instalaciones del Palacio Municipal;

IV. El horario de atencion del médulo serda de las 8 a 15 hrs.; y

V. La gestién de los tramites de apertura se realizard mediante el Formato Unico para
la Apertura de Empresas (FUA) y se acompafiara de la siguiente documentacion:

1. Formato original debidamente llenado y copia;

2. Original y copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante
(Credencial del IFE, Pasaporte o Cédula Profesional);

3. Registro Federal del Contribuyente o Constancia de Situacién Fiscal con
Cédula de ldentificacion Fiscal sellado por el Sistema de Administracion
Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. Original y copia de comprobante de domicilio;

5. Original y copia simple del comprobante que acredite la posesion legal del
local; y
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6. En el caso de Personas Morales, original y copia simple del acta constitutiva
y original y copia simple del poder del representante legal.

IV.3 Delas atribuciones del Médulo SARE

|. Brindar asesoria rapida y oportuna en materia de apertura de empresas a los
usuarios que lo soliciten;

Il. Gestionar y emitir las Licencias de Funcionamiento de acuerdo a la normatividad
vigente en un periodo de 12 horas, una vez recibida la compatibilidad urbanistica
positiva;

lll. Gestionar la Compatibilidad Urbanistica ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente, de acuerdo a lo establecido en el presente Manual;

IV. Notificar a Ecologia y a Proteccion Civil sobre las Licencias de Funcionamiento
entregadas, con el objetivo de que 10 dias habiles posteriores a la entrega de la
Licencia, realicen la visita de inspeccion y emitan el tramite correspondiente con
apego al Reglamento de cada materia.

V. Establecer la coordinacion de acciones con la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente, Tesoreria Municipal, Departamento de Ecologia y Direccion de
Proteccion Civil; con el objetivo de garantizar el cumplimiento de los tiempos de
respuesta establecidos;

VI. Mantener actualizado el registro de personas atendidas, mismo que debera
contemplar los siguientes indicadores por lo menos:

= Ndmero de tramites ingresados,
= Giros gestionados,

Periodos de resolucion,

Numero de empleos generados, y

Monto de inversion generada.

VII. Desarrollar y mantener un registro fisico y digital de licencias otorgadas.

IV.4 De ladictaminacién del uso de suelo

I. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, dictaminara la
Compatibilidad Urbanistica de acuerdo a la regulacién vigente, en un plazo no
mayor a 24 horas segun el giro, el plazo iniciarA una vez que la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente reciba el expediente via electronica,;

Il. El personal asignado debera permanecer en contacto via electronica
permanentemente con el Modulo SARE, cuando menos en el horario de recepcion
de solicitudes de todos los dias considerados por disposicion oficial como
laborales;

lll. La autorizacion de uso de suelo se emitirhd por escrito, tomando en cuenta los
siguientes criterios:
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Que el giro solicitado sea de bajo riesgo y este contemplado dentro del catalogo
de Giros SARE homologado al SCIAN, que se trate de predios menores a 100
metros cuadrados de superficie, que no se realice ninguna remodelacién o
construccién en el predio en cuestion y que no se trate de actividades que
involucren la venta de bebidas alcohdlicas.

Que el giro solicitado sea compatible con el uso establecido en la zona donde se
encuentra inscrito por los Programas de Desarrollo Urbano correspondientes.

No entran en SARE las empresas cuyo funcionamiento impliquen un riesgo ya sea
ambiental, social, vial, de salud y/o de seguridad y por el cual se requiere realizar
inspeccién y evaluacion para su instalacion.

De la autorizacién de Licencias Ambientales y Dictamenes de Seguridad

El Departamento de Ecologia y la Direccion de Proteccion Civil realizara la
inspeccion 10 dias habiles posteriores a la entrega de la Licencia de
Funcionamiento, con apego a lo establecido en el Reglamento de Proteccion Civil
para el Municipio de Zacatecas y el Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente
para el Municipio de Zacatecas.

De la Recaudacion
Tesoreria sera responsable del cobro de los derechos correspondientes a cada

uno de los tramites de apertura involucrados de acuerdo a la Ley de Ingresos
vigente.

IV.7 De lacomunicacion entre las dependencias involucradas en el proceso

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, Tesoreria Municipal, el
Departamento de Ecologia y la Direccion de Proteccion Civil, deberan
permanecer en contacto via correo electronico para la entrega y recepcion de
expedientes. A través de este medio deberdn dar respuesta en el tiempo
establecido en el presente manual.
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V. PROCEDIMIENTOS

V.1 OPERACION DEL MODULO SARE

Objetivo

Garantizar que los servicios que se prestan al usuario en el Modulo del Sistema de
Apertura Répida de Empresas se realicen de forma agil, eficiente y expedita con
parametros de calidad y con estricto apego a la normatividad en cuanto a la autorizacion
de la compatibilidad urbanistica, licencia de funcionamiento, licencia ambiental y
dictamen de seguridad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| PROCEDIMIENTO: OPERACION DEL MODULO SARE

UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

Solicitante 1. Acude al Modulo SARE a solicitar
informacion sobre los tramites para
iniciar operaciones de un negocio;
debiendo informar sobre el tipo de giro
y la localizacion exacta del local.

Operador del 2. Determina si es tramite SARE,
Médulo SARE cuestionando  al usuario si el
establecimiento sera construido y si
vendera bebidas alcohdlicas.

A. Si sera construido, vendera bebidas
alcohdlicas y cuenta con una superficie
mayor a 100 m2, pasa a la actividad 3.

B. Si esta construido y no vendera
bebidas alcohdlicas, pasa a la
actividad 4

3. Vincula a la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente y Tesoreria
para realizar el tramite por procedimiento
normal.

4. Verifica si el giro se encuentra dentro del |= Catélogo de giros
Catalogo de Giros SARE homologado al SARE
SCIAN. homologado al
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

A. Si es giro SARE. Pasa a la actividad SCIAN.
5.
B. No es giro SARE. Pasa a la
actividad 3.
5. Informa sobre el proceso SARE y solicita
requisitos.
Solicitante 6. Entrega requisitos. Requisitos
Operador del 7. Verifica requisitos completos: Requisitos
Modulo SARE A. Si no estdn completos los
requisitos, regresa a la actividad 5.
B. Si estan completos los requisitos
contintia a la actividad 8.
8. Solicita informacién para el llenado del
Formato Unico de Apertura
Solicitante 9. Proporciona informacién y requisitos para Formato Unico de
llenado del FUA Apertura
Operador del 10.Captura informacion en FUA y entrega Orden de Pago
Médulo SARE orden de pago de compatibilidad
urbanistica
Solicitante 11.Acude a realizar el pago de derechos

Tesoreria/Cajas

12.Cobra y entrega recibo de pago

Recibo de Pago

Medio Ambiente y entrega contra recibo
del trdmite. Informa dia de entrega.

Solicitante 13.Entrega recibo del pago de Recibo de Pago
compatibilidad urbanistica

Operador del 14.Integra recibo de pago a expediente, Contra recibo del

Médulo SARE envia informacién a Desarrollo Urbano y tramite SARE

Secretaria de
Desarrollo
Urbano y Medio
Ambiente

15.Recibe expediente y dictamina

compatibilidad urbanistica.

A. Sies compatible pasa a la actividad
18

Compatibilidad
urbanistica
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UNIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
B. Si no es compatible pasa a la
actividad 16
16. Emite dictamen de incompatibilidad, firma |= Compatibilidad
y envia al médulo SARE. urbanistica
Operador del 17.Recibe dictamen y pasa a la Actividad|= Notificacién de
Médulo SARE 22. incompatibilidad
Secretaria de 18.Emite compatibilidad urbanistica, firma y|= Compatibilidad
Desarrollo envia al médulo SARE urbanistica
Urbano y Medio
Ambiente
Operador del 19.Recibe compatibilidad urbanistica y emite | = Compatibilidad
Médulo SARE Licencia de Funcionamiento. urbanistica,
Licencia de
Funcionamiento
Solicitante 20.Acude al modulo SARE por sus permisos
en la hora y fecha sefialada
Operador del 21.Verifica resolucion de compatibilidad
Médulo SARE urbanistica:
A. Si la compatibilidad fue negativa,
pasa a la actividad 22.
B. Si la compatibilidad fue positiva,
pasa a la actividad 24.
22.Entrega  Compatibilidad negativa y|= Compatibilidad
asesora. negativa
Solicitante 23.Recibe Compatibilidad negativa. Fin del|= Compatibilidad
procedimiento. negativa.
Operador del 24.Entrega orden de pago de Licencia de|= Orden de pago
Médulo SARE Funcionamiento, Licencia Ambiental y
Dictamen de Seguridad
Solicitante 25.Acude a realizar el pago de derechos
correspondiente
Tesoreria/Cajas 26.Cobra y entrega recibo de pago|® Recibode pago
correspondiente
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UNIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Solicitante 27.Entrega recibo de pago *» Recibo de pago
Operador del 28.Entrega permisos originales. Fin del|= Compatibilidad
Modulo SARE procedimiento. urbanistica y

licencia de

funcionamiento

29.Envia notificaciéon a Proteccion Civil y|= Notificacion de
Ecologia. apertura.
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DIAGRAMA DE FLUJO

MODULO

TESORERIA
SARE/LICENCIAS

@D

Acude y solicita informacion sobre »

Determina si es tramite SARE
apertura de empresas

iPredio por
construir?
iVenta de

bebidas

5l

Vincula a Desamollo urbano y
medio Ambiente para trémite por
procedimiento normal.

@

Verifica si la actividad esta dentro | ———
del catélogo de Giros SARE

1. Identificacicn oficial
2. Comprobante de domidlio
3. RFC o cédula de Identificacidn fiscal

&

4. Acreditacion de la propiedad
L. Informa sobre proceso SARE y P - N
Entrega Requisitos 5. Ultimo recibo de del impuesto
4 —» solicita requisitos page s
L Verifica requisitos

£Requisitos
completos?

@D
Proporciona informacion para el ‘ Solicita informacion para llenado
llenado del FUA del FUA

T

o |Captura FUA y entrega orden de
" | pago de compatibilidad 4’@

urbanistica
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MODULO
SARE/LICENCIAS

Acuge 3 realizar 2l pago c= I

DESARROLLO URBANO

GO

cerechos

'i-lll?.obn'.-enu':g;ru:ibnde p:go|

=0

F

Ertrega recibo ce
compatiblidad urbanistica

=2

Aoude 31 madulo SARE por los

S

Ertreza contrs redbo sl usuario y
emis mipediante a Desarrolie
Urbzno y Medio Ambiente, informa
fecha dgermeg,:

=D

=0

permises, 45 hrs.

Emite licenda de fundonamiento

Recibe sspediante y cictaming
compatibilidad urbsniztica

2

Emite dictamen de compatibilicad,
firma y ervia al mddule SARE.

&

Reche compatiilicad |‘ |

negativa

* | erifica resoludon de uso de Suelo |

HO

¥

iCompatibiidzd
pasitiva?

¥

| Entreg= compatibilicad nuevs |

=D
Ertrega compatibiidad negative I._—I @

Emite dictamen de compatibilicad,
firma y ermia al mddulo SARE.

<o

PE—
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MODULG SARE/LICENCIAS PROTECCION CIVIL
Arcude 3 realizar el pago de Ent_reg,: l:-n:len de p:g? de hl:,en:n de d
dar 4 Furcionamiento, Licencia Ambiental y de
Seruricad
I *ﬂ:bm ¥ entregz recibo de pago
Entreza recho depagoy
salicitz permisos -
Entrega compatibilidad urbanistics y licencia de
fundonamisnto
* &
Redbe expediente y dicamina Recibe notificacicn de
compatibilidad urbanistica b apertura
Y

o
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VISITAS DE INSPECCIONES

Establecer la secuencia de pasos para determinar el cumplimiento de las normas y
requisitos reglamentarios aplicables, de los usuarios que se les haya otorgado Licencia
de funcionamiento mediante el SARE, en la préactica de visitas de inspeccion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE

ECOLOGIA

INSPECCION DE PROTECCION CIVIL Y

UNIDAD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Ecologia 'y
Direccién de
Proteccion Civil

Departamento de
Ecologia 'y
Direccién de
Proteccion Civil

Solicitante

Departamento de
Ecologia 'y
Proteccion Civil

Solicitante

1.

Recibe notificacién de apertura

Turnan a inspeccibn 10 dias habiles
posteriores a la entrega de la Licencia. Las
areas competentes realizan la inspeccion:

A. Inspeccion favorable, pasa a la
actividad 3.
B. Inspeccion no favorable, pasa a la

actividad 5.

Emite permiso favorable y entrega al
solicitante en su establecimiento. Notifica al
Moédulo SARE.

Recibe permiso correspondiente. Fin del
procedimiento

Emite y entrega recomendaciones a realizar,
indica nueva fecha de inspeccion, pasa a la
actividad 2.

Realiza ajustes y espera inspeccién en hora
y fecha sefialada.

= Notificacion de
apertura

*  Formato de
inspeccion

¢ Dictamen de
Seguridad

= Dictamen de
Seguridad

= Recomendaciones

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

MODULO SARE/LICENCIAS

PROTECCION CIVIL

Recibe notificacion de

apertura

! GO

Tuma a inspeccidn |

éInspeccion

<O

favorable?

GO

Realiza los ajustes sclicitados|

y aspera inspeccidn en fecha -
sefialada

GO

Emite resolucién de inspeccidn con
recomendacicnes

D

Recibe Dictamen o

F 3

Emite permiso y entrega al usuario
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VI. EVALUACION PERIODICA
V1.1 De la revision periodica del Manual de Operacion

El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria sometera a revision anual el presente
Manual de Operacion con la finalidad de actualizar los procesos e integrar las
mejores practicas identificadas en las evaluaciones anuales del proceso de apertura
rapida de empresas a través del modulo de ventanilla Gnica. Sin embargo, podra ser
actualizado cuando las mejoras que se vayan a implementar asi lo requieran.
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VII. Anexos
VII.1 Formatos
ey

i ZACATECAS CAPITAL
h‘. .

e

Sistema de Apertura Rapida de Empresas
Formato Unico de Apertura
[eue ] |
Salictud de Constanca Munil:ipul gz Compatibilidad Urbanistice, Licencis de Funconamisnto, Licsnos
Aminiental y Dictamen de Semuricdsd o traves del Sistere de Aperbura REpida de EMpresss con base e o
Legisiacion Vigente para el Municipio os 2scaterss, acabecas y semin o establecido en & Regfamento pars b
Opseracion cel Sistem deAperturs RApics e Empress; conformie 8 ainformacdon preseniada bajo protests oe
decir verdsd:

1. DWTOS DELA SOLICITUD [LLENADO BXCLUSIVD DE PERSOMAL SARE)
FECHA I SOLICTTUD:
FECHA DE RESOLLMION
GIRD SOLICTTADO:

DHORAICILIO:

3. DATOS DEL MEGOCID

MOMERE O RAZON SOCIAL |
EMIPLEDS GENERADOS | imvERSION ESTIMADA: | |
GEMERC: FEMIENING [Eman: |
METROS2 | |

SECTOR ECOMOMICD: | | uso acTua] |

| LSO PROPUESTO| |
DOMICILIO DEL HEGDCI:
CALLE: | HUMERD
COLONIA: [uocaunan ZACATECAS
COLINDANCIAS [

Sustento Juridica.- Articula 14 Fracdon X001y 119 del Cidign Territorial y Urbano pars s Extaca de
Articulos 31 al 36, 51 y 63 del Bando de Pulil:iu',' Buen Sobiamo de Mumicpio de Zacstsces;

Artiiculo 74 Fracciones X y X1, E7 fraccion VI Inciso e) y 97 e ks Ley e Ingreos Munic pal parss Ejercicio
Fiscal del ano 2020

RECHLMSITOS

»  Formato inico de aperturs debigamente [lanado.

= Driginal T’cnu'ud:ldmtih’cn:iﬁnn'l’:iah‘iﬁmdu solicitante o representante legal.
= Original y copia de Comprobante de domicilio.

= Original ycopia del Comprobante que ncrndi‘belupu:':iﬁnl:sulnel bien inmueie.
= Original y copin del Acte constitutivay poder notarial del repressntante leesl.

SECRETARIA DE DESARROLLD BEOOMORMIECD ¥ TURISMIC

FORMATO UMICD DE APERTURA

| FECHADESOUCTTUD: | |
| FECHA DERESOLLMOON | |
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