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1 Introduccion.

Este documento tiene como propésito el proporcionar una guia detallada para llevar a cabo la operacion
cotidiana del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), ademas de apoyar para alcanzar un
nivel de desempefo suficiente y con ello, lograr la permanencia del mismo. El presente manual de
operacion describe las actividades que se realizan en el SARE del municipio de Tula de Allende del
Estado de Hidalgo, las cuales se apegan totalmente a la normatividad federal, estatal y municipal
vigentes.

Para cumplir con lo anterior, la COFEMER ha establecido politicas de operaciéon y procedimientos
especificos que orientan de manera eficaz el funcionamiento del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) permitiendo que las micro, pequefias y medianas empresas (MiPYME), que no
impliguen ningun riesgo a la salud o al medio ambiente, citadas como actividades de bajo o nulo riesgo
puedan recibir su permiso para la apertura rapida en un tiempo maximo de 72 horas, realizando todos
los tramites en un mismo lugar de forma agil, transparente y honesta. Esta iniciativa se debe a que este
tipo de empresas son uno de los principales estimulos de la economia Municipal.

Bajo este contexto y aunado a una operacién eficiente y sencilla combinada, y con la implementacién de
una ventanilla Unica, 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 de Tula de Allende a la

vanguardia en materia de apertura de empresas de bajo riesgo, también se considera necesaria una
evaluacion de los procedimientos para alcanzar la mejora continua en la operacion.

2 Sistemade Apertura Rapida de Empresas (SARE).

2.1 Objetivo general.

Establecer un proceso que permita el otorgamiento de permisos comerciales para la apertura de micro,
pequefias y medianas empresas, clasificadas como de bajo riesgo, en el municipio de Tula de Allende
del Estado de Hidalgo, en un tiempo no mayor a 72 horas, sustentado en el marco regulatorio vigente.

2.2 Mision.

Gestionar y facilitar los tramites necesarios para la apertura de micro, pequefias y medianas empresas
en Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) Nivel suficiente con un tiempo de respuesta no
mayor a 72 horas.
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2.3 Visién.

Ser un Modulo Unico que facilite la apertura de negocios de bajo riesgo en un tiempo minimo,
impulsando y fomentando la Economia del Estado y la generacion de empleo.

3  Objetivo del manual.

El objetivo del presente manual es el de proveer una guia y procedimientos especificos de operacién del
SARE que permita el efectivo y agil otorgamiento de permisos comerciales para la apertura de micro,
pequefias y/o medianas empresas de bajo riesgo.

4 Alcance del manual.

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas desde la recepcion de una
solicitud de informaciéon para la apertura de una empresa de bajo riesgo hasta su resolucién
correspondiente.

5 Marco juridico.

5.1 Leyes.

e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado del Hidalgo.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

o Ley de Ingresos del Municipio de Tula de Allende, Hidalgo.

¢ Decreto de Modificacion de la Ley de Ingresos del Municipio de Tula de Allende, Hidalgo.
e Bando de Gobierno Municipal.

e Plan Municipal de Desarrollo, Tula de Allende, Hidalgo.

5.2 Reglamentos.

¢ Reglamento de Construccion del Municipio de Tula de Allende, Hidalgo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno de Tula de Allende, Hidalgo.

¢ Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tula de Allende, Hidalgo.
¢ Reglamento de Obras Publicas del Municipio de Tula de Allende, Hidalgo.
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5.3 Convenios.

e Convenio de Coordinacién para el desarrollo de la competitividad de la micro, pequefia y
mediana empresa que celebran la Secretaria de Economia y el estado de Hidalgo.

e Convenio de Colaboracién en Materia de Mejora Regulatoria y para Implementar y Operar
el Sistema de Apertura Rapida de Empresas “SARE”.

5.4 Programas.

¢ Plan Municipal de Desarrollo Tula de Allende 2009-2012.

6 Sistema de Gestion de la Operacién.

6.1 Generalidades.

Para cumplir con el objetivo de este manual es indispensable que sea conocido y usado
permanentemente por todos los funcionarios que colaboran en el SARE, a la vez que demanda el
establecimiento de un marco de actuacion que permita:

a) Asegurar la vigencia y actualizacion permanente de este documento, lo cual requiere:
e Que los siguientes documentos estén identificados: Manual de Operacién, Catalogo de
giros de Bajo Riesgo, Formato Unico de Apertura (FUA) y Acuerdo de Cabildo.
¢ Que los documentos anteriores estén disponibles en su lugar de uso.
¢ Que los documentos sean legibles y se encuentren en buenas condiciones.

b) Generar evidencia de que el sistema opera de manera efectiva. Para tal propdsito, los registros
son establecidos y se mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema. Los registros permanecen legibles,
facilmente identificables y apropiadamente almacenados.

Los registros que deben existir en copia son, al menos:

e Expedientes de los ciudadanos, los cuales contienen:
=  Formato Unico de Apertura (FUA).
» Identificacion oficial del ciudadano (para personas fisicas).
= Documento que acredita la legal existencia (para personas morales).
= Contrato de arrendamiento o documento que demuestre la legal posesion del
inmueble.
= Copia del pago predial actualizado.
= Copia del pago de agua actualizado.

e Lista de verificacion de entrega de documentos.
e Licencia de funcionamiento para la apertura de empresas SARE otorgada (en su caso).

¢ Respuesta de resolucién negativa (en su caso).
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6.2 Responsabilidad de la Direccién.

6.2.1 Politica de Operacién del SARE.

Existe el compromiso de cumplir con las expectativas de los ciudadanos en cuanto al tiempo maximo
para tramitar una solicitud de apertura de empresa de bajo riesgo en 72 horas y de reducir al minimo
posible los desplazamientos fisicos del ciudadano para realizar dicho tramite.

Este compromiso:

e Es conocido.

¢ Es entendido por todas las personas que colaboran en el Médulo del SARE del municipio
de Tula de Allende, Hidalgo.

6.2.2 Planificacion del Sistema de Operacion.

6.2.2.1 Objetivos del Sistema de Operacién.

Los objetivos de operacion del Modulo SARE son medibles y coherentes con los compromisos
adquiridos previos a su apertura.

Congruentes con los anteriores compromisos y con los propoésitos para los cuales el SARE fue creado,
los objetivos de operacion del mismo, en el Municipio de Tula de Allende son:

e Cumplir con una duracion real del trdmite de expedicion de la licencia de funcionamiento
para la apertura de empresas de bajo riesgo en un periodo maximo de 72 hrs.
e Lograr que los tramites municipales requeridos para obtener el licencia de funcionamiento
para la apertura de empresas de bajo riesgo se realicen en el mismo lugar; ventanilla
Unica.
e Lograr que la respuesta a la solicitud de apertura de empresas de bajo riesgo se otorgue
en un maximo de 2 visitas del ciudadano; estas son:
. Entrega de documentos.
. Obtencion de respuesta.

El SARE cuenta con indicadores para evaluar los procesos con el fin de demostrar su capacidad para
alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan a cabo
las correcciones segun sea conveniente, para asegurarse de la conformidad del servicio.
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La forma de evaluar el cumplimiento de los objetivos anteriores es:

Resultad Indicador de desempefio
Objetivo e:;grtaa dg Beneficiario Caracter_isticas indice Meta /
de calidad rango

Porcentaje de
solicitudes que fueron
P tramitadas en un
Otorgamiento Eficacia tiempo maximo de 72 2 80%
expedito de la horas.
1 licencia de Ver nota 1

funcionamiento Ciudadano Tiempo promedio de

para la apertura respuestas alas

de empresas de solicitudes de

bajo riesgo. Agilidad permiso comerciales <=72 hrs.
para la apertura de
empresas (hrs).
Ver nota 1.

Nota 1: El tiempo de otorgamiento incluye desde el momento en que el ciudadano llega al
madulo por primera vez con la documentacion completa, hasta el instante en el que la
resolucion del tramite esté disponible para el ciudadano.

e Fuente de medicién: Expedientes de los ciudadanos.

e Responsable de la medicion: Encargado del modulo SARE.

e Reportar medicién a COFEMER: Mensualmente.

e Reportar medicion a Secretaria de Desarrollo Econémico, a
través de la Unidad de Mejora Regulatoria: Mensualmente (en los
tres primeros dias de cada mes y el reporte sera el del mes
inmediato anterior).

Entrega de la
resolucion de la Numero de oficinas
licencia de visitadas por el
2 funcionamiento ciudadano para 1 oficina
para la apertura Ciudadano Conveniencia obtener el permiso (ventanilla
de empresas de comercial de apertura Unica)
bajo riesgo en de empresas.
un solo lugar; Ver nota 2

ventanilla Unica.

Nota 2: Corresponde al nimero total de oficinas visitadas por el ciudadano desde que inicia el
tramite de su permiso comercial de apertura, hasta su recepcion; en el municipio.

e Fuente de medicion: Expedientes de los ciudadanos.

e Responsable de la medicion: Encargado del médulo SARE.

e Reportar medicion a COFEMER: Mensualmente.

e Reportar medicion a Secretaria de Desarrollo Econdémico, a
través de la Unidad de Mejora Regulatoria: Mensualmente (en los
tres primeros dias de cada mes y el reporte sera el del mes
inmediato anterior).

Entrega de la
resolucion de la 2 visi
3 furligii)?g% ic(i:] . Num_e(rjo ((jje visitas del prir;':asrgi:trg;a

; ; ; Clugadano para de documentos

para la apertura Ciudadano Conveniencia realizar el trén?ite. Ver la segunda ’

de empresas de nota 3 obtencion de
bajo riesgo en resolucion)
dos visitas.
Nota 3: El valor promedio de visitas realizadas por el ciudadano al moédulo SARE por los
ciudadanos para obtener su permiso comercial de apertura se calcula a partir de que el
ciudadano entrega su documentacién completa.
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Indicador de desempefio

Beneficiario Caracteristicas o Meta /
. Indice
de calidad rango

e Fuente de medicién: Expedientes de los ciudadanos.

e Responsable de la medicion: Encargado del médulo SARE.

e Reportar medicion a COFEMER: Mensualmente.

e Reportar medicion a Secretaria de Desarrollo Econémico, a
través de la Unidad de Mejora Regulatoria: Mensualmente (en los
tres primeros dias de cada mes y el reporte sera el del mes
inmediato anterior).

Resultado

Objetivo
esperado

Adicionalmente a los objetivos anteriores, el SARE monitorea su nivel de operacion, cuantificando el
namero de solicitudes para la apertura de empresas atendidas mensualmente.

Indicador de desempefio
Objetivo REEIiED Beneficiario
esperado Ca(;zcctzlri'jggas indice Meta/rango
Numero de
Funcionamiento sohutucies pzra la
eficaz del Ciudadania Eficacia emi)egg:srade Ziro >=10
4 Modulo SARE. SARE atendidas.
Ver nota 4

Nota 4: Se deben contabilizar las solicitudes atendidas una a una, entre el dia primero y el dia
ultimo del mes.

e Fuente de medicién: Registros de solicitudes para la apertura
atendidas (en expedientes de cada empresa)

e Responsable de la medicion: Encargado del médulo SARE.

e Reportar medicién a COFEMER: Mensualmente.

e Reportar medicion a Secretaria de Desarrollo Econémico, a
través de la Unidad de Mejora Regulatoria: Mensualmente (en los
tres primeros dias de cada mes y el reporte sera el del mes
inmediato anterior).

6.2.3 Responsabilidad, autoridad y comunicacién.

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en el SARE deberan estar definidas y
ser conocidas por todos los involucrados. Dichas responsabilidades y autoridades se describen en el
procedimiento de operacion del Modulo SARE. En relacibn con este punto se describe la

responsabilidad y autoridad mediante el organigrama, asi como las facultades legales previstas en el
marco juridico vigente.
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6.3 Gestion de los recursos.

6.3.1 Infraestructura.

Se requiere de la infraestructura indispensable para cumplir con los objetivos del SARE. Asimismo, los
empleados del mdédulo deberan contar con los recursos necesarios para la realizacién eficaz de sus
funciones. La infraestructura incluye, al menos, un local dedicado cuando la situacion lo amerita o
compartido con otras dependencias municipales.

6.3.1.1 Espacio fisico.
La infraestructura incluye, al menos, un espacio fisico para atencién de los solicitantes, en buenas
condiciones, mobiliario de oficina basico, equipo de computo (hardware y software) y servicio de
comunicacion, asi como papeleria requerida para su operacién eficaz.
Se recomienda tener un area de espera con servicios basicos para atencion a la ciudadania.

6.3.1.2 Mobiliario.

Se requiere mobiliario de oficina basico, es decir escritorio, sillas, archivero.

6.3.1.3 Equipamiento.

Se requiere del siguiente equipamiento:
Computadora de escritorio.
Teléfono.

Impresora.

Copiadora.

Escaner.

e Acceso a Internet.

6.4 Prestacion del servicio.

El presente apartado muestra como el SARE cumple con el compromiso de tramitar el otorgamiento de
la licencia de funcionamiento para la apertura de empresas en un plazo no mayor de 72 horas, en un
solo lugar y con un méaximo de dos visitas al mddulo, un servicio cordial, un espacio funcional y de facil
acceso al ciudadano.

Tal como se describe en el alcance del sistema de operaciéon del SARE, el proceso inicia con la solicitud
entregada por el ciudadano al funcionario del Moédulo SARE, finaliza con el otorgamiento del
correspondiente licencia de funcionamiento para la apertura de empresas. A través de este proceso se
miden y se controlan las actividades necesarias con el fin de cumplir con los objetivos establecidos,
evaluados mediante los indicadores de desempeiio indicados en el presente manual.
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Asesaria,
certificaciony

reconocimiento
Solicitante l

Indicadores de
desempefio

Solicitante '

Solicitudde -
Operacién SARE Municipal Resolucién del
apertura de P P erarmite de
emprese apertura

La prestacion de este servicio también incluye la orientacion y asesoria al ciudadano en algunos de los
siguientes tramites:

Licencias de construccion.

Dictamen de uso de suelo.

Inscripcion en los registros federal y estatal de contribuyentes.

Constitucion de sociedades mercantiles (personas morales o juridico colectivas).
Visto bueno de Salubridad.

6.4.1 Sistema de operacién de un SARE.

El SARE planifica y desarrolla los procesos necesarios para brindar el servicio. Para ello, el mismo:
a) lIdentifica los procesos necesarios para cumplir con los requerimientos del ciudadano, de
COFEMER vy los legales que le aplican, tales como: la recepcion de solicitud de apertura y
documentos anexos, procesos relacionados con dicho tramite y su respectiva resolucion.

b) Determina la secuencia e interaccion de estos procesos.

A continuacién se muestran los procesos identificados y su interaccion:
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SISTEMA DE OPERACION DE UN SARE
4 RESPONSABILIDAD
GESTION DE LOS : p, p
RECURSOS DE LA DIRECCION MEDICION ANALISIS Y MEJORA
<
Resp(t)ns_sb(ijlidad, Oportunidad Informacién
autoridady || .
comunicacién y mejora
Informe %
Establecimiento dentificacién| PNC
Infraestructura de objetivos del ici Correecion
A SARE /“\
J Establecimiento
de compromisos Medicién de los
del SARE OIEEESo
conforme
§ 3 &
Er2 S Satisfaccion
e, HH o
/“6\ © O
O, % > —»
SOLICITANTE

Solicitud completa y
Papeleria requerida

- - -p

PRESTA f‘lﬁl\*\lzl SERVICI

Proporcionar informacién

Requerimiento de informacion
rocedimient@ de apertura

Verificar documentacion

Informacién sobre tramite

SOLICITANTE

ref,vida

Recibir y capturar la solicitud

inforﬁético

Evaluar la factibilidad de
otorgar licenci@ municipales

Entregar licencia para
apertura de empresas o

Informacién confidencial

Entrega de licencia

comunicar causa de negativa
T

Informar sobre actividades de
seguimiento posterior

{}

Control de la
documentacion del SARE|

Control de los registros
del SARE
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A continuacién se describe cada etapa y se hace referencia al documento que aplica:

Objetivo de . Se_g.uimiento y medicién
8,2 Procedimiento Actividad de ,
Etapa del operacion / o documento verificacién, Criterio de Registros que
proceso requisito l validacién o aceptacion aplican
del servicio que apfica inspeccion
requerida
Asegurar la
Proporcionar entrega de Diagrama de NUmero total de
informacion informacion proceso: visitas del
relativa a claray Informacion al ciudadano para 1 visita Solicitud de
tramites y precisa sobre | ciudadano sobre conocer el apertura
procedimiento el proceso y el proceso SARE proceso de
de apertura los tramites a tramite.
cubrir
Verificar Asegurar que Diagrama de Verificacion de Cumplimiento Lista de
documentacion | los requisitos proceso: documentacion al 100% verificacion de
recibida solicitados Recepcién de completa entrega de
estén documentos documentos
Recibir y completos Expediente del
capturar ciudadano
solicitud de
licencia de
funcionamiento
Evaluar Asegurar una Diagrama de Verificacion de Plazo maximo Registro de
factibilidad de respuesta en proceso: plazo de de 72 horas permisos
otorgar un término Dictamen, apertura comerciales
permisos méximo de 72 resolucion y otorgados
comerciales horas entrega de (incluye
municipales solicitud de ciudadano,
apertura de fecha de
empresas. entrega, vo.bo.
de recibido,
plazo de
Entregar
licencia de apertura)
funcionamiento
0 comunicar
causa de
negativa

A continuacion se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da cumplimiento al plan de
operacion sefalado en la tabla anterior.
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6.5 Modelo de gobierno.
El SARE esta bajo un modelo de gobierno que regula la estrategia, politicas, actividades y servicios que
ofrece.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

(Unidad de Mejora Regulatoria
Empresarial)

SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
SARE

Micro, Pequefiosy
Medianos
Empresarios

Reglamentosy Proteccion Desarrollo Secretaria de
| Espectaculos Civil | Urbano » Salud
Marco Normativo

6.6 Relacion con otras dependencias municipales.

El modulo de SARE tendra relacion con la Direccibn de Reglamentos y Espectaculos Publicos,

Direccién de Desarrollo Urbano, Proteccion Civil y Bomberos, Tesoreria, y Ecologia.

A continuacién se muestra las principales areas y el objetivo de su relacion con SARE

Nombre Relacién

e Es el area encargada de gestionar y
en su caso expedir la licencia de
funcionamiento que permite la
operacion del negocio.

e Es el area encargada de emitir el
Visto bueno de Proteccién civil
asegurdndose que se tienen las
medidas minimas necesarias para
salvaguardar bienes y la integridad
fisica de las personas en un negocio.

Reglamentos y Espectaculos

Proteccion Civil

12 de 26

Informacién confidencial



oY TULA

Un-Bueén Gebierno, Compromiso de Todos
\ 2016-2020

les!
T LA Municipio de Tula de Allende, Hidalgo
B u iy Manual de Operacién SARE — Nivel Suficiente

Gobierno, Compromiso d
2016-2020

Proteccion al Ambiente e Es el area que verifica que el

establecimiento se encuentre de
acuerdo a las normas ambientales
establecida ( En caso de que el
negocio provoque algin impacto

ambiental)
e Es el &rea encarga de emitir el
Desarrollo Urbano dictamen de uso de suelo vy

alineamiento & nimero oficial.

6.7 Organigrama.

El personal realizara las actividades, tramites y gestién necesaria para la obtencion de la licencia de

funcionamiento y sus renovaciones.

=

Responsable

SARE Municipal

6.8 Puestos y perfiles.

A continuacion se detalla el perfil y descripcion de los puestos requerido para SARE.

Encargado del médulo SARE
Perfil del Puesto:

Licenciatura afines al area Econémico- Rango de
Administrativa, preferentemente. Edad:
Experiencia requerida: | N/A

Sexo: | _Indistinto

Escolaridad minima: 23 a 40 afios

Descripcion de puesto:

¢ Objetivo general:
Gestionar, organizar, controlar los tramites necesarios para la obtencion de la licencia de funcionamiento

de acuerdo a las especificaciones y requerimient% c(}I:I(-:'ZIG’SARE nivel suficiente.
e
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¢ Funciones especificas:
Planear de manera global las actividades de SARE de acuerdo con los objetivos del
SARE:
= Proporcionar informacién relativa a los tramites y procedimiento de aperturas.
= Validar la documentacion recibida.
= Recibir y capturar la solicitud.
= Gestionar los tramites correspondientes con cada una de las areas
involucradas.
= Entregar licencia de funcionamiento para apertura de empresas 0 comunicar
causa de negativas.

= Informar actividades de seguimiento posterior.
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A continuacion se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da cumplimiento al plan de
operacion sefalado en la tabla anterior.

7.1 Documentacién de Simbolos.

-

S
S

INICIO

Accian de la
Actividad

Rol {Pue
Participante)

’&b
No
v

Nombre det
Documento

Nombre del
[Documenta

Documentacién de Simbolos

INICIO
Representa el inicio y/o entrada de un proceso o
subprocaso

FIN
Representa la finalizacion de un proceso o subproceso

PROCESO / ACTIVIDAD

Representa las actividades o tareas a realizar durante el
proceso (la descripcion de actividad comienza con un
verbo en infinitivo). El recuadro inferior especifica el rol
(puesto del participante) que realiza la actividad o tarea

DECISION SIMPLE

Representa una decision dentro del proceso o
subproceso, la cual puede direccionar o enlazar dos
caminos alternativos del proceso. El texto escrito dentro
de la figura debe aparecer en forma de pregunta y los
conectores que lo acompanan deben indicar la respuesta
a la que hace referencia la siguiente etapa del proceso

CONTINUIDAD DE OTRO PROCESO O SUBPROCESO
Representa la conexién o continuidad de otro proceso o
subproceso. Se debe indicar dentro del simbolo el cédigo
que corresponda al otro proceso o subproceso

FORMATO O DOCUMENTO MANUAL

Representa cualquier tipo de documento que se generan
durante el proceso de forma manual. Ejemplo: Formatos,
contratos, etc.

DOCUMENTO ELECTRONICO

Representa el documento o la consulta electrénica de
informacion durante el proceso. Ejemplo: Reportes,
informes electrénicos, etc.

@ X E[(. )

REFERENCIA DE PAGINA

Representa la conexién o continuidad del flujo, ya sea de
entrada o de salida, en una misma hoja. Ambas etapas
deben estar unidas a una referencia con el mismo nimero

CONTINUIDAD DEL FLUJO EN OTRA PAGINA
Representa la conexion del flujo en otra pagina. Ambas
etapas deben estar unidas a una referencia con la misma
letra

DOCUMENTO REGULATORIO DE CONTROL

Indica un marco de control o lineamientos a cumplir dentro
del proceso o actividad. Ejemplo: Politicas, reglas del
negocio, procedimientos, elc.

SISTEMAS / APLICACIONES

Representa el sistema u aplicacién donde se ejecuta un
praceso o actividad. Se debe de indicar dentro del simbolo el
nombre de la aplicacion o sistema que coresponda

ANOTACION
Representa notas, comentarios, observaciones o
informacién importante y de referencia

COMUNICACION VIA CORREO ELECTRONICO
Representa la recepcion o envio de informacion via correo
electrénico, dentro del proceso o actividad

DETALLE DE ACTIVIDAD (NOTA O ACOTACION)
Representa el detalle de la actividad que requiere ser
puntualizada dentro de un proceso o subproceso

accenture
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A continuacién se muestra los tramites que se requieren para la apertura de una empresa en el
municipio de Tula de Allende del Estado de Hidalgo; se incluyen trdmites federales y estatales, asi
como trdmite de la licencia de funcionamiento que se tramita a nivel municipal.

MACRO PROCESO: AUTOR: AREA / DEPTO EMISOR: Municipio de
Proceso de Apertura de Empresas en el Municipio de Accenture Tula de Allende, Hidalgo -
Tula de Allende, Hidalgo T FECHA EMISION FECHA DE REVISION  No. REV accenture
PROCESO: 3.0 Licencia de Funcionamiento e '
SUBPROCESO: 31/Octubre/2012 31/Octubre/2012 ira
©
T
e INICIO
=]
c
w
Q
€
© 1.0 2.0 6.0
= Obtener el permiso de Notarizar el acta 4.0 5.0 - .
K= et 3.0 Inscribir la empresa al
= - UsO de determinacion | pm| constitutiva, inscribir | = Inscribir al Instituto | ! Registrar la Empresa |—jm ]
o . Obtener la Licencia Sistema de
@ de suelo o razon la sociedad en el RFC Mexicano del Seguro para el Impuesto
- : ) de Funcionamiento ) . Informacion
social y el borrador de e inscribir la escritura Social Sobre Némina Empresarial
acta constitutiva constitutiva P
Secretaria de PRs)nge!:;dPUbgi?ni?c:i Municipio de Instituto Mexicano del Secretaria de Subsecretaria PyME
Relaciones Exteriores P del édo Tula de Allende, Seguro Social Finanzas del Edo. d
- H
go-
© y
3
©
n FIN
Nota:
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Un Buen Gobierno, Compromiso de Todos
2016-2020
MACRO PROCESO: AUTOR: AREA / DEPTO EMISOR: Municipio de

Proceso de Apertura de Empresas en el Municipio de Accenture Tula de Allende, Hidalgo >

e | i

}ty%_ Tula de Allende, Hidalgo . FECHA EMISION FECHA DE REVISION  No. REV accenture

HiDALGo PROCESO: 3.0 Licencia de Funcionamiento BROXECLO:

L SUBPROCESO: SARE 31/Octubre/2012  31/Octubre/2012 ira
©
-]
o { weo )
=)
c
w
&

3.1 Informar al 3.3 Dictaminar
5 » ciudadano » 3.2 Recibir | solicitud de - iis:g:%zr
o sobre el documentacién apertura de funcionamiento
=] proceso SARE empresas.
:8 Funcionario Funcionario Funcionario Funcionario
E SARE SARE SARE SARE
3 L
‘_m; FIN
Nota:
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MACRO PROCESO: AUTOR: AREA / DEPTO EMISOR: Municipio de
Proceso de Apertura de Empresas en el Municipio de Accenture Tula de Allende, Hidalgo -
Tula de Allende, Hidalgo R FECHA EMISION FECHA DE REVISION  No. REV accenture
PROCESO: 3.0 Licencia de Funcionamiento SR '
SUBPROCESO: 3.1 Informar al ciudadano 31/Octubre/2012  31/Octubre/2012 ira
©
-]
E INICIO
=
[=
w
y
9 3.1.1 Acudir a la 3.1.2 Solicitar 3.1.3 Informar 3.1.8 Recibir
c tanilla ani inf ion d ! bl Solicitud de
= ventanilla dnica |_,| informacion de p.| al responsable »  Apertura de
= del médulo la licencia de SARE del giro a Empresay
= SARE funcionamiento aperturar requisito:
o
(%] Solicitante Solicitante Solicitante Solicitante
A
3.1.4 Revisar que ¢El giro est 3.1.7 Entregar
el giro esté dentro dentro del ~ » formato tnico de
o] del catalogo del catalogo del ! apertura y
3 municipio RUNICipio? requisitos
f,(, Funcionario Funcionario
o SARE SARE
]
T
o 3.1.5 Comentar al
E No ciudadano que el 3.1.6 Anota giro
= tramite continuara [— | para su posterior
con el proceso aprobacién
normal
Funcionario Funcionario
SARE SARE
©
=
©
(%]
Nota:
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MACRO PROCESO: AUTOR: AREA / DEPTO EMISOR:
Proceso de Apertura de Empresas en el Municipio de et Municiplo de Tula de Allende, Hidalgo
Tula de Allende, Hlda!go . . i FECHA EMISIGN FECHA DE REVISIGN  No. REV accenture
it PROCESO: 3.0 Licencia de Funcionamiento BESY
SARH
e e SUBPROCESO: 3.2 Recepcion del Documentos 31/Octubref2012  31/Octubre/2012  1ra
©
E
© v
o
b=
c
w
3 3.2.1 Entregar
ﬁ documentacion
= requerida
3
3 Solicitante
I
&
< 3 z'su':"i;‘sa' . 3.2.3 Anctar 3 2;'"(‘3[:;:;“' ¥
2o documentacion dogzmerettaac;on Si g"iz :Tﬂ;\ero contrarecibo de
.g esté completa platay doumentos
o Funcionario Funcionario Funcionario
= SARE SARE SARE
3.2.5 Solicitar a
ciudadano
Ne————
completar la
informacion
Funcienario
SARE
A
- B
3
©
(7}
Nota
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MACRO PROCESO: AUTOR: AREA / DEFTO EMISOR:
Proceso de Apertura de Empresas en el Municipio de et Municiplo de Tula de Allende, Hidalgo
Tula de Allende, Hidalgo ) . FECHA EMISIGN FECHA DE REVISIGN  No. REV accenture
it PROCESO: 3.0 Licencia de Funcionamiento PROYI
EARH
e TR SUBPROCESO:  3.2. Dictamen y Resolucién 31/Octubref2012  31/Octubre/2012  1ra
©
T
© v
4
=]
<
w
3.3.1 Ingresar 3.3.3 Enviar
expedientey |— 3.3.2 Ir]legrar - exped\entels a | o 3‘.3.5 '?E"“?,‘r . e
; expedientes dependencias Dictaminacién
actualizar FUA
responsables
w Funcionaric Funcionario Funcionario Funcionario
5 SARE SARE SARE SARE
(7]
o2
S
3
p 3.3.6 Recibe y
= valida
cumplimiento de
observaciones
Funcionario
SARE
“n 3.3.4 Realizar
© dictamen y
g - resclucion de
@ apertura de
'g empresa
(7] Funcionarios de
% dependencias
(=]
©
3
©
(7]
Nota
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Un Buen Gobierno, Compromiso de Todas
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MACRO PROCESO: AUTOR: AREA / DEPTO EMISOR: Municipio de
Proceso de Apertura de Empresas en el Municipio de Accenture Tula de Allende, Hidalgo -
el Al Al Hlda!go ) ) . T FECHA EMISION FECHA DE REVISION  No. REV accenture
PROCESO: 3.0 Licencia de Funcionamiento e :
SUBPROCESO: 3.4 Entrega Licencia Funcionamiento 31/Octubre/2012 31/Octubre/2012 ira
3 @
(1] C
=
i
c
w
9 3.4.4 Recibir 3.4.5 Recibir
% 3.4.6 Recibe .| 3:4.7 Subsana licencia de > carta de
.E notificacion observaciones funcionamiento compromisos
VO, L o Solicitante Solicitante
Solicitante Solicitante
No
g 3.4.1 Actualizar . 3.4.3 Entregar 3.4.2 Entregar
. ¢ Dictamen . y .
< — hoja de carta de Si—  licencia de
N o favorable? . A .
3 seguimiento compromisos funcionamiento
3 Funcionario Funcionario Funcionario
© SARE SARE SARE
=
w
.S
(3]
=
Q
T
c
(]
Qo
[
(=)
o \
T
o FIN
©
(7
Nota:
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8 Otras actividades relacionadas con el ciudadano.

8.1 Comunicacion con el ciudadano.
El SARE proporciona documentos impresos que contienen informacién para el ciudadano con el fin de:

Dar a conocer los requisitos para realizar el trdmite para la apertura de empresas.
Avisar el tiempo de respuesta a la solicitud de apertura de empresas.

Informar las medidas de seguridad requeridas por Proteccién Civil.

Informar los requerimientos de Salubridad. ( de ser necesario)

Informar los requerimientos de Proteccion al ambiente. ( de ser necesario)

8.2 Prestacidn del servicio.

8.2.1 Control de la prestacion del servicio.

El SARE planifica y lleva a cabo la prestacién del servicio bajo condiciones controladas, las cuales
incluyen:

o El uso de documentos estandarizados para:
» Presentar la solicitud de la licencia de funcionamiento de apertura, ésta se
presenta en el Formato Unico de Apertura (FUA).
= Otorgar la licencia de funcionamiento de apertura. El formato de este documento
corresponde al autorizado previamente por el municipio de Tula de Allende.
» Informar al ciudadano de los tramites posteriores que podria requerir, asi como
Sus requisitos.
o La disponibilidad y uso de este manual de operaciéon y documentos relacionados.

8.2.2 Identificacion y trazabilidad.

El SARE identifica a través de un numero de folio las solicitudes, asi como las actividades necesarias a
realizarse como parte del tramite de apertura de empresas. Ademas, cuenta con los procesos
necesarios para un adecuado seguimiento de los permisos comerciales que indica el estado en el que
se encuentra cada una de ellos.

8.2.3 Documentos e informacién del ciudadano.

La informacion y documentacién proporcionada por el ciudadano como parte del proceso del tramite
para la apertura, tales como: copia de contrato de arrendamiento, copia de identificacion oficial, son
mantenidos y salvaguardados de manera apropiada por el SARE para evitar su dafio o extravio.
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9 Medicion, analisis y mejora.

9.1 Control del servicio no conforme.

El servicio que no cumple con los requisitos del ciudadano o de COFEMER se identifica con el fin de
tomar acciones para corregir las no conformidades.

Seran considerados servicios no conformes, aquellos que incumplan los objetivos definidos.

El SARE trata los servicios no conformes mediante la identificacién de los mismos y dando solucién a
ellos.

Cuando se presenta un servicio no conforme, se registra en el informe correspondiente donde se
describe el servicio referido y la accion tomada posteriormente.

9.2 Satisfaccién del ciudadano.

El SARE aplica encuestas de satisfaccion en el servicio al ciudadano como una medida de desempefio.
La encuesta de Servicio se aplica una vez concluido el tramite de licencia de funcionamiento para la
apertura a cada ciudadano. Los resultados de las encuestas son analizadas con el fin de establecer las
acciones mas apropiadas. En el anexo 4 se encuentra el formato de encuesta de servicio.
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ANEXO 1. Requisitos para apertura de empresa de bajo riesgo en el
municipio de Tula de Allende, Hidalgo.

REQUISITOS:

e Formato Unico de Apertura (FUA) debidamente llenado.

¢ Copia de documento que acredite legitimamente la propiedad o posesiéon del inmueble.
¢ Copia de Identificacion oficial del ciudadano.

o Copia del pago predial actualizado.

o Copia del pago de agua actualizado.

¢ VoBo de Salubridad ( Si aplica).

En caso de tratarse de una persona moral, ademas de los requisitos anteriormente mencionados:

e 6) Copia de alta ante Hacienda o bien Forma R1.

e 7) Copia del Acta Constitutiva u otro documento que acredite la legal constitucion de la
empresa.

e 8) Copia de la identificacion oficial del representante legal.

NOTA: Todos y cada uno de los requisitos sefialados como copias deberan acompafarse de su original
para su respectivo cotejo.
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ANEXO 2 — Encuesta de servicio.
Pagina 1/2

=
-
S Mé&duls SARE Nivel Suficiente

b

3

Encuesta de calidad en el semvicio

En =] modulo SARE estamos trabajand.o para brindarle un servicio de calidad, por ellonos interesa
CoNQOeT SU opinidn con relacidn a la experiencia 2l ser atendido por nusstros servidores piblicos.

Mombre del saficitants

Tel=fanaS E-Mail

Nombre del Negodo

1. i5e dio solucidn a ba soficitud o tramite?

3 O no [

2. iS5 encontrd algin acto de deshonestidad o cormupaon por parte del servidor pablico?

3l (| WD O Comentarios

3. ilminformacidn que le proporciond = responsable del modulo SARE fue dars y suficiente?

3 O ND [ iPorque?
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4. Htrato que be brindaron fue :

Malz O Regular O Bu=nao (] Excelent= [

5. % cumplid con el tiempo estsblecido [maximo 72hr], una vez entregads completa Ia
documentscign?

3l O noe O

6. iCuantas weces visitd el modulo una vez entregada ka do-cumentacion completa?

7. iRecibic ssecora de otros tramites?

sl O Ho [ D Cudl?

B. ;il=Asesons cumplic con sus sxpectatives?

3l O N O ifor que

9. En general, ique tan satisfecho esta con e servicio?

Malz O Regular O Bu=nao (] Excelent= [

10. iVoleeria & reslizar un tramite =0 =ste madula?

Sl |:| NOD |:| iPorque?
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