0O, CONAMER

COMISION NACIONAL DE MEJORA REGULATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
~ SISTEMA DE APERTURA
RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

UANASOATO

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
?k’ﬂ(&rr FUERTE Y HONESTO

Gobierno Municipal de Guanajuato
Estado de Guanajuato
Octubre 2024



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE

GOBIERNO MUNICIPAL DE

GUANAJUATO
EMPRESAS (SARE) )
( FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION N°. DE PAGINA )
MES ANO ME S ANO
N 7 2024 10 2024 2 J
INDICE
1. Introduccién 03
2. Marco Juridico
2.1. Leyes Federales y Estatales 05
2.2. Reglamentos 05
2.3. Planes y Lineamientos 06
2.4, Acuerdos 06
3. Objetivo general 07
4, Politicas Generales
41, De las autoridades del proceso 07
4.2. De las atribuciones del responsable del Médulo SARE 08
43. De los elementos que integran el Médulo SARE 08
4.4. De los elementos que integran el Permiso SARE 09
45. De los requisitos para tramitar el Permiso SARE 09
4.6. De la documentacion de soporte para el Proceso SARE 10
4.7. De la recepcion de documentos y emision de respuesta 10
438. Del registro de informacién del Proceso 11
5. Procedimientos
5.1. RECEPCION E INFORMACION DE PERMISO SARE 12
5.1.1. Diagrama de flujo del procedimiento 14
5.1.2. Descripcion de actividades del procedimiento 15
52 gﬁfel:_llASlls DE INFORMACION Y ELABORACION DE RESPUESTA 19
5.2.1. Diagrama de flujo del procedimiento 21
5.2.2.  Descripcion de actividades del procedimiento 22
53 (E)IE;I'CF\:EEA Y RESGUARDO DE DOCUMENTO DE RESPUESTA 24
5.3.1. Diagrama de flujo del procedimiento 26
5.3.2.  Descripcion de actividades del procedimiento 28
6. Anexos
6.1. Catalogo de giros de bajo riesgo (SARE) homologado al SCIAN 31
6.2, 53;3:3t0 de solicitud para el Permiso SARE emitido por la Plataforma 42
7. Registro de cambios 43



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE SO R AL DE
EMPRESAS (SARE)

J
4 N\
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION N°. DE PAGINA
MES ANO ME S ANO 3
N 7 2024 10 2024 y,
1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar los pasos basicos que
habran de seguirse para el funcionamiento y operacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) en el municipio de Guanajuato, asi como la forma de tramitar y obtener un
Permiso de Uso de Suelo bajo modalidad SARE,™Y cumpliendo con la normativa vigente. Esto de
conformidad con la Ley General de Mejora Regulatoria, la Ley Estatal en Materia Regulatoria, y
los Ordenamientos y Lineamientos en esta materia.

Para cumplir lo anterior, se han establecido politicas de operacion y procedimientos especificos
que orientaran al consultante en el esquema de la operacién y funcionamiento del Médulo SARE.
Adicionalmente, se ha delimitado en el apartado correspondiente el marco juridico federal, estatal
y municipal que da sustento al funcionamiento del SARE y sus alcances.

Con la implantacién del Mddulo SARE se logra que los tiempos de resolucion para la apertura
empresas de bajo riesgo sean expeditos, fortaleciéndose asi, el sistema que conforma las micro,
pequefias y medianas empresas (MiPyMe) de acuerdo con el clasificador del INEGI. Esta
iniciativa se debe a que este tipo de unidades econémicas (UE) son los principales estimulos de
la economia municipal segun los criterios de la Secretaria de Economia, INEGI y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SAT).

En ese contexto, con una operacion eficaz y sencilla combinada con la realizacion de tramites en
un sélo lugar, no s6lo promueve la inversién privada, sino la transparencia y la honestidad en el
servicio publico de acuerdo con la Ley de Competencia Econdémicay la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos al Servicios del estado y los Municipios de Guanajuato.

Para agilizar la consulta de este Manual, se ofrece el glosario siguiente:

1. Area Emisora: Es el nombre de identificacion que tiene la Direccion de Administracion
Urbana, adscrita a la Direccion General de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial, de
conformidad con el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal vigente.

2. Dependencia General: Es el nombre de identificacién que tiene la Direccion General de
Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial, de conformidad con el Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal vigente.

3. Expediente SARE: Conjunto de documentos proporcionados por el usuario, los cuales son
digitalizados y contenidos en un archivo electronico (Base de datos) cuyo fin es agilizar la
basqueda y registro de informacion de uno o varios tramites, evitando la duplicidad de
informacion.

4. Permiso SARE: Permiso de Uso de Suelo SARE o “Licencia Especial de Uso de Suelo del
Sistema para la Apertura Rapida de Empresas; SARE” de acuerdo al Reglamento de
Zonificacion, uso y Destino de Suelo del Municipio de Guanajuato, Gto.,

@) De acuerdo al articulo 30 del Reglamento de Zonificacion, Uso y Destino del Suelo del Municipio de
Guanajuato, Gto. (P.O. 04-abr-2006; U.R. 11-nov-2019), este Permiso se identifica como “Licencias
Especiales de Uso del Suelo de tramite rapido”.
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Plataforma Virtual: Sistema informatico disefiado para la realizacion de tramites y servicios
a través del servicio de internet (nube). Para el presente caso se realizara el tramite en el
enlace www.ventanillavirtualguanajuato.net

Responsable SARE: Es la o el servidor publico asignado al médulo o ventanilla de atencion,
responsable de atender al usuario para la asesoria y apoyo en el registro de documentacion
y alta de informacion para el trdmite de Permiso SARE.

Titular de la Dependencia General: Es la o el servidor publico designado por el Presidente
Municipal como Director General de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial, con las
atribuciones y obligaciones indicadas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal vigente y demds ordenamientos en la materia.

Titular de Uso de Suelo: Es la o el servidor publico responsable de proporcionar al
solicitante, el documento oficial que dé certeza juridica para el uso de suelo que se quiera dar
a un predio o inmueble, con base en la normatividad vigente, asi como en los planes y
programas de desarrollo urbano sustentable.

Titular del Area Emisora: Es la o el servidor pablico designado por el Presidente Municipal
como titular de la Direccion de Administraciébn Urbana, con las atribuciones y obligaciones
indicadas en el Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal vigente y demas
ordenamientos en la materia.
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2.

2.1.

a)

b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

K)

2.2.

a)

b)

MARCO JURIDICO

Leyes Federales y Estatales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulos 25 dltimo péarrafo y 73
fraccion XXIX-Y (DOF 28-05-2021).
Ley General de Mejora Regulatoria: articulos 2, fracciones |y V; 3 fraccion IX; 6; 7 fraccion V;
8 fracciones Il, IV, V, XIV y XV; 17 fraccidn V; 46 penultimo parrafo; 47 Gltimo parrafo; 48; 50;
51y 54 (DOF 20-05-2021).
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato: articulos 18; 19 fraccion Il; 117 fraccién
I, y Ilinciso “d)”; XI'y XVII (P.O. 07-09-2020).
Cadigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato:  articulos 2 fracciones
XX bis 2, XXV, XXXV, XLII, XLIX Ly LIllI; 3 fraccion I; 35 fraccién IV; 57; 256; 257; 258
fraccion I; 259; y 260 fraccion | (P.O. 23-11-2021).
Cddigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de

Guanajuato: articulos 1 fraccion I; 6 fracciones I, I, Ill, IV y VII; 7 fraccion Il; 8 fracciones I, VI,
IX, X, XI, Xll'y XIlI; 9, 10, 11, 12, 14, 15, 20, 22, 30, 35, y 162. (P.O. 27-05-2022).
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato: articulos 1, 2 fracciones I, lll y IV;

3 fracciones V, VIII, IX, Xly XllI; 4;7; 12; 13; y segundo y séptimo transitorio (P.O. 07-09-2020)
Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Guanajuato : articulos 1; 3; 4; 5; 12 fraccion VI; 76
fraccion | incisos “b)”, “d)”, “k)” y “n)”, Il inciso “h)”, y IV inciso “a)”; 77 fracciones V, VI, Xlll y
XXII; 78 fracciones Il 'y VI; 79 fracciones Il y 1V; 80; 81; 83 fracciones IV y VII; 83-5 fracciones
Il'y IV; 83-8 fracciones I, lll, IV y VI; 99; 100; 101; 102; 105; 122; 124 fraccién XlI; 236; 239
fraccion I; y 240 (P.O. 15-05-2019).

Ley para el Desarrollo y Competitividad Econdmica del Estado de Guanajuato y sus
Municipios: articulos 1; 2 fracciones VIII y XVIII; 3 fracciones | y XI; 4 fracciones Vy VI; 7
fracciones | y II; 10; 11 fraccion Xl y segundo parrafo fraccion I; 12 fraccion XIV; y 37
fracciones IVy V (P.O. 22-07-2020).

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato: articulos 1 fraccién VII; 3 fracciones IV
y V;y 5 fraccion VI; (P.O. 21-09-2018).

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de
Guanajuato: articulos 1; 2 fracciones | y Il inciso “b)” y lll; 3 fracciones I, VI, VII, IX, XIlI, XXIX,
XXXI'y XXXIV; 19; 20; 21; 22; 23; 24, 28; 32; 34; 36; (P.O. 05-12-2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Guanajuato:
articulos 1; 2; 3; 5; 7 fracciones V, VI, VII, IX, X, XI, XII, XV, XVI, XVIIl, y XXI; 23; 24 fracciones
V y VII; 25 fracciones IV, V, VI y XV; 26 fracciones I, lll, V, XIX, XX, XXVIl y XXX; 28 fraccion
I inciso “f)”; 58 y 59 (P.O. 03-11-2020).

Ley de Ingresos para el Municipio de Guanajuato, Guanajuato para el Ejercicio Fiscal del
2024: articulo 24 fraccion XVI incisos “a)” y “b)”.

Reglamentos

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional de Guanajuato, Gto.: articulos 1; 2;
8; 12 fraccion | numerales 1, 2, 3y 5; 13; 16 fracciones I, IV y VII; XIlI; XllI; 18 fraccién VIII;
19 fracciones II, IV, VIl y X; 22; 85; 86; 87 y 88 (P.O. 02-07-2004).

Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Guanajuato, Guanajuato: articulos 1,
4 fracciones XXIIl 'y XXIV, 6 fraccion V, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69y 70
(P.O. 07-10-2024).

Reglamento de Zonificacién, Uso y Destino del Suelo del Municipio de Guanajuato, Gto.:
articulos 1; 2; 3 en sus apartados “Comercio de intensidad baja”, “Comercio de intensidad
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media”, “Destinos”, “Direccion General de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial”,
“Giros”, “Licencia de uso de suelo”, “Plan Municipal de Ordenamiento Territorial”, “Sistema de

Apertura Rapida de Empresas SARE”, “Servicios de Intensidad Baja”; 26 (Tabla No. 2, grupos
de usos V, VIy VIII); y 30 (P.O. 11-04-2019).

2.3. Planes y Lineamientos

a) Lineamientos del Sistema de Apertura R4pida de Empresas (SARE) y del Programa de
Reconocimiento y Operacion del SARE (PROSARE), publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 20 de mayo de 2019.

b) Plan Municipal de Desarrollo Guanajuato 2040, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato nimero 71 segunda parte, afio CVI, tomo CLVII, el dia 09 de abril
de 20109.

2.4. Acuerdos

a) Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) y del Programa de Reconocimiento y Operacion del SARE (PROSARE),
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 04 de octubre de 2016.

b) Dictamen CGAL 45/2009-2012 para la creacion del Reglamento de Mejora Regulatoria para
el Municipio de Guanajuato, aprobado por la Comisién de Gobierno y Asuntos Legislativos
del H. Ayuntamiento de Guanajuato, el dia 22 de septiembre de 2011.
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3. OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de los tramites municipales que permita abrir de manera agil y
sencilla una MiPyMe de bajo riesgo en un tiempo méaximo de 48 horas, estableciendo un marco
regulatorio claro, eficiente y transparente, que genere condiciones de certidumbre y seguridad
juridica, y que fomente la inversiébn productiva en los diferentes grupos de actividades
econdmicas. Para lo anterior se emite al solicitante un Permiso de Uso de Suelo bajo modalidad
SARE, también definido por reglamento como “Licencia especial de Uso de Suelo de tramite
rapido”.®

4. POLITICAS GENERALES

Para una correcta ejecucion del Proceso SARE, se debera tener en cuenta solventar los posibles
problemas o inconvenientes que atrasen su desarrollo normal, generando para ello decisiones
programadas. Toda decision programada se basara en politicas, procedimientos y reglas, por lo
gue a diferencia de estos dos ultimos conceptos, las politicas estableceran parametros generales
para facilitar la toma de decisiones. Se enuncia su contenido:

4.1. De las autoridades del proceso

Para la correcta designacion de alcances y responsabilidades del proceso, se designaran
autoridades que, dentro de sus responsabilidades, realizan su andlisis, implementacion,
desarrollo, mantenimiento, y su mejora continua. Estas atribuciones se distribuyen de la siguiente
forma:

a) Un cuerpo colegiado para el proceso, siendo este el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria,
gue es el érgano responsable del analisis normativo, revisién de procedimientos, asi como
del seguimiento y evaluacién de las politicas y acciones que coadyuven a la eficacia de los
programas que deriven de la politica de Mejora Regulatoria.

b) Como unidad ejecutiva del proceso, la Unidad de Innovacién y Politicas Publicas, que
implementa y establece las politicas, instrumentos y programas de mejora regulatoria
competencia del municipio, coordinandose con los ambitos y érdenes de gobierno, asi como
con las Dependencias y Entidades municipales que correspondan segun su competencia.

c) Como Dependencia primaria operadora, la Direccibn General de Medio Ambiente y
Ordenamiento Territorial, que tiene las funciones de integrar e implementar los programas
indicados en la Ley General de Mejora Regulatoria y demas ordenamientos legales vigentes,
siendo en este caso el programa SARE y PROSARE.

d) Como Dependencia secundaria colaboradora, La Direccion de Catastro e Impuesto Predial,
que es la responsable de emitir la Certificacion de Clave Catastral, requisito necesario para
expedir el Permiso SARE.®

e) Como Dependencia secundaria, la Direcciébn de Proteccion Civil Municipal, que es la
responsable de evaluar la factibilidad de riesgo que pudiera haber en el local o negocio a
establecer, a fin de constatar que se cumpla con las medidas de seguridad indicadas en los

@ De acuerdo a lo indicado en el articulo 30 del Reglamento de Zonificacién, Uso y Destino del Suelo del
Municipio de Guanajuato, Gto. (P.O. 04-abr-2006; U.R. 11-nov-2019).

® De acuerdo a lo indicado en el articulo 258 fraccion | inciso “b)” del Cédigo Territorial para el Estado y
los Municipios de Guanajuato (P.O. 25-sep-2012; U.R. 07-jun-2024).
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ordenamientos legales y protocolos vigentes,® Es importante mencionar que este tramite es
posterior a la emision del permiso SARE y el usuario dispondra de un mes para atender lo
gue se le solicite en caso de que el dictamen sea positivo; de lo contrario el permiso sera
revocado.

2. De las atribuciones del responsable del Médulo SARE
modulo SARE se integrara por un servidor publico nombrado oficialmente, quien se hace cargo

de las siguientes actividades:

a)

b)

Asesorar, gestionar y responder al usuario respecto a su solicitud de tramite de Permiso
SARE.

En caso de realizarse el tradmite, registrar sus datos y digitalizar la documentacion como
requisitos establecidos a fin de integrarla en la Plataforma Virtual.

Generar la orden de pago una vez validada la documentacion del tramite.

Aperturar y conformar el Expediente SARE.

Solicitar opinién al titular del Departamento de Uso de Suelo en caso de que exista una duda
en el desarrollo del tramite.

Agendar la entrega de respuesta oficial al solicitante del tramite.

Encauzar al solicitante del tramite con el mando medio o directivo del &rea en caso de que
este lo requiera por causa de inconformidad.

Llevar el registro de los permisos SARE otorgados, asi como el registro de fecha de apertura,
numero de empleados e inversion generada.

Generar informacion estadistica para emitir los reportes requeridos por el Ayuntamiento, las
Dependencias y Entidades de los 6rdenes de Gobierno, o aquellos requeridos a través de
solicitud de acceso a la informacion publica.

Cuidar el equipamiento y elementos que se proporcionen para el desarrollo de sus
actividades, y el cuidado del Médulo SARE.

Reportar a la brevedad al Titular de Area Emisora cualquier eventualidad que pudiera poner
en riesgo la integridad fisica del personal, mobiliario o estructura del Médulo SARE.

En caso de enfermedad o situacién temporal que impida la realizacion de sus funciones,
solicitar apoyo para cubrir sus funciones durante el tiempo que indigue la licencia o documento
presentado para tales fines de acuerdo con los lineamientos de la Direccion de Recursos
Humanos.

m) En el supuesto de la fraccion anterior, un servidor publico suplente sera designado para

realizar las labores de atencién en el Modulo SARE, debiendo este generar un reporte al
responsable del Médulo, con copiar al Titular de Uso de Suelo.

4.3. De los elementos que integran el Médulo SARE

a)
b)

c)

El domicilio de atencién del Médulo SARE es: Boulevard Guanajuato 8-A (rumbo al hospital
del ISSSTE), Colonia Centro, C.P. 36000.

El nimero telefénico de atencién es el 4737311734 (Ext. 114), y la direccion electrénica de
contacto es admon.urbana@guanajuatocapital.gob.mx

El Médulo opera de lunes a viernes en horario de 9 a.m. a 3 p.m., exceptuando los dias que
por calendario oficial u ordenamiento municipal se indique.

4

De acuerdo a lo indicado en el articulo 30 fraccion Il inciso “b)” del Reglamento de Zonificacion, Uso y

Destino del Suelo del Municipio de Guanajuato, Gto. (P.O. 04-abr-2006; U.R. 11-nov-2019).
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f)

9)

h)

4.4.

a)

b)

4.5.

a)

b)

c)

La sefialética debe mostrar al usuario informacion Gtil para y sencilla para realizar el tramite,
usando para ello el diagrama de flujo del proceso. Asimismo se informara de los horarios de
atencion, los medios de contacto, y todo aquello que se considere para facilitar la realizacion
del tramite.

Los modulos deben tener mobiliario basico para el desempefio laboral de quien atiende,
siendo este: silla, mesa de trabajo, equipo de cémputo, regulador UPS, impresora, y medio
tecnoldgico para digitalizar documentacion, asi como aparato telefénico.

Respecto a los servicios, debe tener servicio de energia eléctrica, acceso a internet, y acceso
a una linea o extension telefonica.

El acceso al sistema del equipo deberéa protegerse con contrasefia, y esta debera estar bajo
conocimiento Unicamente del responsable del Modulo SARE asi como del Titular del Area
Emisora y del titular del Departamento de Uso de Suelo.

En caso de que hubiera un impedimento o causa fisica que inhabilitara la posibilidad de
realizar el tramite en el domicilio de atencion, se enviara al usuario al “M6dulo de Atencion
Complementario DGMAOT” ubicado actualmente en el centro comercial Alaia, ubicado en
Carretera Guanajuato — Juventino Rosas Km. 139, colonia Yerbabuena, C.P. 36259.

De los elementos que integran el Permiso SARE
La Plataforma Virtual sera el inico medio mediante el cual el usuario, ya sea por su cuenta o
con apoyo del responsable del Mddulo SARE, realizara el ingreso de los documentos
requeridos (requisitos) para su revision, validacion, y emision de respuesta por parte del Area
Emisora.
El plazo maximo de respuesta para la autorizacion del Permiso SARE sera de 48 horas a
partir de que se haya constatado el pago del trdmite por parte del usuario en la modalidad en
que se haya efectuado. Siendo asi se turnara la solicitud al Area Emisora para su resolucion.
El predio motivo del trdmite debera ser menor a 200 m?; en caso de ser de mayor tamario el
tramite calificara para Permiso de Uso de Suelo estandar, debiendo realizarse la solicitud con
los criterios para ello.
El Permiso SARE se emite por unidad econdmica solo una vez, pero debera ratificarse
anualmente.®
Las condicionantes para el Permiso SARE seran las indicadas en el articulo 30 fraccion | del
Reglamento de Zonificacion, Uso y Destino del Suelo del Municipio de Guanajuato, Gto.
Debido a que el programa SARE se dirige a empresas de bajo riesgo, no se requerira visto
bueno de la Direccién de Proteccién Civil previo a la autorizacion de apertura, no obstante,
dicha Dependencia podra ejercer sus facultades de revisién una vez que inicie la operacion
de la empresa.

De los requisitos para tramitar el Permiso SARE

Identificacién oficial del solicitante. En caso de ser arrendador se requiere adicionalmente
copia del propietario y de los testigos.

Carta poder simple o documento de poder notarial, en caso de que el solicitante no sea el
propietario. En caso de que la solicitud provenga de una persona moral, debera anexar copia
del Acta Constitutiva de la empresa o negocio.

Documento que acredite legalmente la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, o titulo de propiedad, o constancia registral, o

® De acuerdo a lo indicado en el articulo 34 del Reglamento de Zonificacién, Uso y Destino del Suelo del
Municipio de Guanajuato, Gto. (P.O. 04-abr-2006; U.R. 11-nov-2019).
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Constancia de Alineamiento y Numero Oficial vigente, o contrato de arrendamiento). En el
caso de que el solicitante sea arrendador deberd presentar el contrato firmado por el
propietario o arrendatario.

d) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y del Registro Estatal de
Contribuyentes (REC); ambos deberan estar a nombre del usuario solicitante.

e) Certificacion de Clave Catastral del inmueble o predio a usarse, con vigencia no mayor a seis
meses de la fecha del tramite.

f) Plano de ubicacion exacta del predio, indicando la superficie total del mismo, la superficie total
a ocupar, y los puntos UTM de referencia.

g) Dos fotografias vigentes y legibles, siendo una del interior del inmueble, lote o predio, dénde
se observe el giro solicitado; la segunda del exterior, dénde se observen los cajones de
estacionamiento, observandose las vialidades o circulaciones contiguas al inmueble.

h) Constancia de pago de derechos emitido por la Tesoreria Municipal, una vez que haya
validado la documentacién y se haya generado la orden de pago correspondiente, previo a
gue se entregue el Permiso SARE.

4.6. Deladocumentacién de soporte para el Proceso SARE

a) La documentacion de soporte al Proceso SARE constara de dos componentes: Manual de
operacion del Proceso SARE, y el Catalogo de Giros de bajo riesgo (homologado al SCIAN).

b) La documentacién de soporte debera actualizarse cada vez que cambie su sustento
normativo, o cuando el proceso tenga cambios en su desarrollo.

c) Cada vez que se actualice la documentacién de soporte, se deberd hacer de conocimiento a
los participes del Proceso SARE a fin de estandarizar los criterios. Asimismo se debera
realizar el registro de ello en la seccion “REGISTRO DE CAMBIOS” del Manual de
Operaciones.

d) La documentacion de soporte debera estar disponible en formato digital, a fin de hacer
accesible su contenido al consultante.

4.7. Delarecepcion de documentos y emision de respuesta

a) La solicitud para dar inicio al tramite del permiso SARE debera hacerse a través de la
Plataforma Virtual, independientemente si es en el Médulo SARE o por parte del solicitante.
Para lo anterior debera crear un usuario y contrasefia en caso de ser la primera vez en su
uso.

b) Una vez que se accede a la Plataforma Virtual, se tendra que seleccionar el botén “Nuevo
tramite” para que se habilite la pantalla que muestra los tramites que se pueden realizar; de
ello debera seleccionar “Permiso de suelo S.A.R.E.”

c) Todas las casillas deberan llenarse por el usuario. Hecho lo anterior se habilitara el médulo
de “Requisitos”. Este modulo permitird al usuario cargar los documentos necesarios para el
Permiso SARE.

d) Silos documentos fueron cargados en forma, se generara una orden de pago con la cual se
podra pagar directamente en la Plataforma Virtual, en el banco correspondiente, o en
cualquier caja habilitada por la Tesoreria Municipal. La entrega de la resolucion de la solicitud
se hara en un plazo no mayor a 48 horas posteriores a la emisién del recibo de pago del
trdmite correspondiente.

e) Sialguno de los documentos no corresponde a lo requerido, se debera pedir el requerimiento
de forma clara y sencilla para que se corrija 0 complemente lo necesario en un plazo no menor
de tres dias de manera digital, apercibiendo al usuario que de no hacerlo se tendra por “no
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9)

h)

4.8.

a)

b)

presentada” su solicitud;® en caso de que el usuario decida solicitar una audiencia con la
Direccion de area o el Departamento que corresponda, se le debera dirigir con la Asistente
del titular del area para que le agende una cita

Todo criterio técnico o legal en la conformacion de los requisitos ingresados debera ser
sustentada por el Departamento de Uso de Suelo; jamas se debera emitir una respuesta sin
fundamentacion técnica y/o normativa.

Se informara mediante notificaciones por correo electrénico sobre el proceso de revision del
expediente digital por lo que el solicitante debera estar al pendiente de dicho seguimiento por
la misma plataforma digital, una vez concluido el procedimiento deberd asistir de manera
fisica a recoger su documento en caso de que este haya sido aprobado a fin de evitar que
realice mas de dos visitas a la Dependencia operadora del proceso.

El documento de respuesta oficial deberd emitirse en papel membretado, con los sellos
oficiales y firmas de los servidores publicos autorizados.

Toda documentacién que se genere en el proceso debera integrarse en el expediente de
registro, el cual deberé resguardarse en el area que emite el documento de respuesta oficial.

Del registro de informacion del Proceso

La informacién se registrara en la “Base de datos” de la Plataforma Virtual, generandose con
ello el “Expediente electronico”, el cual servira para llevar el registro histérico de los tramites
gue realice el solicitante.

En el Expediente electrénico se registraran los siguientes datos:

1. Fechay hora de recepcion del tramite.

2. Nombre de la o el servidor publico que registra el tramite.

3. Numero de folio o clave alfanumérica para registro.

4. Categoria de MiPyMe (micro, pequefia 0 mediana).

5. Nombre de la o el usuario.

6. Giro solicitado o establecido del negocio.

7. Nombre del establecimiento.

8. Domicilio del establecimiento (calle, colonia o fraccionamiento, nimero y cédigo postal).
9. Nombre del propietario o arrendador del establecimiento.

10. Personalidad legal del propietario o arrendador (persona fisica o moral).

11. Inversion y empleos estimados a generar.

12. Teléfono y correo electrénico de contacto de la o el usuario.

13. Fecha de respuesta oficial del tramite.

14. Superficie del predio a ocupar.

Los campos que conforman la Base de datos seran enunciativos mas no limitativos tanto en
su cantidad como en su contenido, por lo que en caso de actualizaciones estas se deberan
reflejar en el manual de operacion del proceso.

La informacion de la Base de datos sera técnicamente compatible con los sistemas de
informacion, tanto para su exportacion como su manejo, entre los participes del proceso.
Los datos que integren la Base de datos tendran el estatus de “datos personales” y como
tales su manejo y resguardo correspondera a los indicados en la normatividad aplicable.

6 De acuerdo a lo indicado en el Cédigo de Procedimientos y Justicia Alternativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato (P.O. 17/08/2007 — U.R. 13/12/2023).
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f) Elresguardo del expediente fisico que derive de esto quedard a cargo del area de archivo del

Area Emisora, quedando en la referida la responsabilidad administrativa y legal que
corresponda por Ley.
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5. PROCEDIMIENTOS
A continuacion, se presentan las etapas que componen el Proceso SARE.
5.1. RECEPCION E INFORMACION DE PERMISO SARE

Objetivo
Implementar las bases para orientar al usuario en la inscripcion del tramite de Permiso SARE.

Descripcién

El servidor publico asignado al Modulo SARE orientara al usuario para la realizacion del tramite
de solicitud de Permiso SARE. Si los criterios y documentacion son correctos, el usuario por su
cuenta o con el apoyo del responsable del Médulo iniciara el trdmite en la Plataforma Virtual y
con ello se iniciara la etapa de registro; de lo contrario se le informaréa al usuario el motivo por el
cual no se le puede otorgar el servicio y se le asesorara para que pueda requerirlo posteriormente.

Alcances
Inicia con la atencion primaria al usuario en el Médulo SARE, y termina cuando se termina la
asesoria o el registro de documentacién del tramite en la Ventanilla Virtual.

Responsables

a) Responsable SARE, para las funciones de: informar al usuario sobre la realizacion del tramite;
registrar los datos del usuario y del tramite en la Plataforma Virtual; verificar la documentacion
(requisitos) del tramite ingresado; generar la orden de pago; aperturar y conformar el
Expediente SARE; solicitar opinién técnica o normativa al Departamento de Uso de Suelo o
titular del area en caso de que esta se requiera; agendar la entrega de respuesta oficial al
usuario; encauzar al usuario con el mando medio o directivo del area en caso de que este lo
requiera.

b) Titular del Departamento de Uso de Suelo, para las funciones de: Revisar el contenido y
calidad de los documentos ingresados en la Plataforma Virtual; emitir opinion técnica con base
en el Programa Municipal de Ordenamiento vigente; asesorar al Servidor publico asignado al
Modulo SARE; proporcionar informacion al usuario via telefonica, electrénica o presencial.

c) Asistente del titular del area donde se realizar el tramite, para las funciones de: dar fecha de
atencion (agenda) al usuario en caso de queja; proporcionar al usuario informacion de
contacto en caso de queja.

d) Servidor publico asignado a la caja de Tesoreria Municipal, para las funciones de: cobro de
derechos indicados en la Ley de ingresos vigente; emitir comprobante de pago al usuario;
registrar el cobro de tramites en el sistema de informacion indicado por la Tesoreria Municipal.

Usuarios
Persona fisica o moral que realiza el trAmite. En el caso de personas morales el representante
legal realizara el tramite.

Recursos

a) Fisicos: Mobiliario para uso de la o el servidor publico asignado; acceso al servicio de energia
eléctrica, telefonia e internet.

b) Tecnoldgicos: Computadora con sistema operativo y suite ofimética, servicio de impresion y
de escaneo.
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c) Materiales: papel bond, pluma(s), lapiz con borrador, clips, engrapadora, y consumibles para
impresion.
d) Complementarios: Documentacién informativa del Proceso SARE.

Entrada(s)

a) Solicitud de informacion por parte del usuario, en el caso de que este solo requiera conocer
la forma de tramitar el Permiso de Uso de Suelo bajo modalidad SARE.

Salida(s)

a) Informacion por escrito o verbal, en el caso que el usuario s6lo requiera informacién sobre el
proceso.

b) Comprobante de pago emitido por Tesoreria Municipal.

Proceso(s) relacionado(s) con el actual

Proceso “5.2 ANALISIS DE INFORMACION Y ELABORACION DE RESPUESTA OFICIAL”, una
vez que termine el proceso actual y Unicamente en caso de que se dé ingreso al tramite en la
Dependencia operadora primaria.
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5.1.1. Diagrama de flujo del procedimiento
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5.1.2. Descripcion de actividades del procedimiento
No. Descripcion Participe(s) Registro / Donde se realiza
Paso Documento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
El usuario se entera mediante medios e Usuario. ¢ No aplica. e Internet.
electrénicos institucionales, la Plataforma e Moddulo SARE.
01 Virtual, o a través del Médulo SARE, e Medios informativos
sobre los requerimientos para realizar el (https://www.guanajuatoca
tramite de solicitud de Permiso SARE y pital.gob.mx/)
con ello aperturar un negocio.
En este paso del procedimiento ocurrira e Usuario. e No aplica. e Internet.
alguno de estos dos eventos: ¢ Responsable e Modulo SARE.
SARE. ¢ Medios informativos
a) Que el usuario solo requiera (https://www.guanajuatoca
informacién para realizar el tramite pital.gob.mx/)
02 (consulta);
b) Que el usuario quiera dar inicio al
tramite de Permiso SARE.
Si el usuario sélo requiere informacion,
se avanza al paso 02a; de lo contrario se
avanza al paso 03.
Se debe orientar adecuadamente al e Usuario. e Documentacion | ¢ Moddulo SARE.
usuario sobre los pasos, giros ¢ Responsable informativa e Medios informativos
comerciales y de servicios compatibles y SARE. (fisica o digital). (https://www.guanajuatoca
02a regu!sitos necgsarios para ree_llizar el 5 pital.gob.mx/)
tramite, ademas de facilitarle informacion
fisica y/o digital para ello.
Se avanza al paso 02b.
En este paso del procedimiento ocurrira e Usuario. No aplica. ¢ No aplica.
alguno de estos dos eventos:
a) Que el usuario decida realizar el
tramite de Permiso SARE;
02b | b) Que el usuario no decida realizar el
tramite.
Si el usuario decide realizar el tramite, se
avanza al paso 03; de lo contrario se
avanza al paso 09.
El usuario ingresa a la Plataforma Virtual | e Usuario. Alta de registro ¢ Plataforma Virtual.
para capturar los datos requeridos para « Responsable en el sitio de
el Permiso SARE, anexando en formato SARE. VITAT.
digital los requisitos solicitados. Si por Documentos
algun motivo no contara con medios digitalizados
digitales para hacerlo, se le apoyara en (requisitos).
03 el Médulo SARE para el escaneo y

subida de datos.

Nota: En caso de que sea la primera vez
que se utiliza la Plataforma Virtual, sera
necesario que el usuario se registre para
darse de “Alta”.



https://www.guanajuatocapital.gob.mx/
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04

En este paso del procedimiento ocurrira
alguno de estos dos eventos:

a) Que uno o varios de los requisitos
ingresados por el usuario no
correspondan a lo solicitado, o que el
giro solicitado no sea compatible;

b) Que los requisitos ingresados
correspondan a lo solicitado en forma y
cantidad, y el giro solicitado sean
compatibles al catalogo (homologado al
SCIAN) aprobado por el H.
Ayuntamiento.

Si las condiciones son las adecuadas
para realizar el tramite, se avanza al
paso 05; de lo contrario se avanza al
paso O4a.

e Usuario.

¢ No aplica.

o Plataforma Virtual.

O4a

Con base en el andlisis realizado se
haran al usuario los requerimientos
correspondientes a través de la
Plataforma Virtual, notificandole las
mismas al correo electrénico registrado
por el usuario en dicha plataforma. Se
avanza al paso 04b.

e Usuario.
e Responsable
SARE.

¢ Notificacion
electrénica
enviada por la
Plataforma
Virtual.

¢ Plataforma Virtual.

04b

En este paso del procedimiento ocurrira
alguno de estos dos eventos:

a) Que el usuario atienda en tiempo y
forma los requerimientos hechos a través
de la Plataforma Virtual;

b) Que el usuario no atienda en tiempo y
forma los requerimientos.

Si el usuario no atiende los
requerimientos, se le dara un lapso de
72 hrs. conforme a la Ley para que
reintegre lo requerido en tiempo y forma,
retornando al paso 03; de lo contrario se
avanza al paso 04c.

e Usuario.

e Documentos
digitalizados
(requisitos).

e No aplica.

04c

En este paso del procedimiento ocurrira
alguno de estos dos eventos:

a) Que el usuario quiera presentar una
inconformidad ante el titular del Area
emisora del Permiso SARE o el titular de
la Dependencia General;

b) Que el usuario no decida presentar
ninguna inconformidad, dando con ello
terminado el ciclo del proceso.

Si el usuario decide presentar una
inconformidad, se avanza al paso 04d;
de lo contrario termina el proceso.

e Usuario.

e No aplica.

* No aplica.

04d

El Servidor publico asignado al proceso
SARE debe dirigir al usuario con la
asistente del titular del Area Emisora del
Permiso SARE o el titular de la
Dependencia General, a fin de que se le
agende una cita para su atencién. Se
avanza al paso 09.

e Usuario.

e Responsable
SARE.

e Asistente del
Area Emisora o
Dependencia.

e Agenda
(registro
electrénico).

e Area Emisora o
Dependencia General.
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05

Se apertura en la plataforma el
Expediente SARE, atendiendo las
siguientes actividades:

a) Se revisaran y validaran los
documentos ingresados en la Plataforma
Digital.

b) Se asignara al Expediente SARE una
clave alfanumérica Unica para su facil
identificacion.

¢) Se realizara el registro electrénico del
Expediente SARE.

e Responsable
SARE.

o Alta de registro
en la Plataforma
Virtual.

e Plataforma Virtual.

06

Con base en los criterios indicados en la
Ley de Ingresos vigente al afio fiscal en
curso, se realizan las siguientes
actividades:

a) Se cuantificara el monto del pago por
el Permiso SARE.

b) El monto correspondiente se
capturara en la orden de pago o similar
que indique la Tesoreria Municipal.

c) Se proporcionara al usuario la orden
de pago, indicandole que se debera
pagar en cualquiera de las cajas de
Tesoreria, descargandola a través de la
Plataforma, o en el banco que se le
indique. Asimismo, se le notificara que
una vez que se haya realizado el pago
deberé acudir a la Dependencia General
para que haga entrega del comprobante
de pago recibido.

e Responsable
SARE.
e Usuario.

¢ Orden de pago.

¢ Plataforma Virtual.

e Cajas de Tesoreria.

¢ Entidad Bancaria.

¢ Dependencia General.

07

Una vez que el usuario acuda a la
Dependencia General con su
comprobante de pago, se realizan estas
actividades:

a) Se saca una copia de la orden de
pago cumplimentada, la cual se integrara
en el Expediente SARE y se devolvera el
comprobante original al usuario.

b) El usuario verificara en la pagina
inicial de la Plataforma Virtual el estatus
de seguimiento de su tramite y al
momento de visualizarse en su tramite el
botén “agendar cita” se indicara la fecha
y hora en la que asistira por su
documento de manera presencial.

c) Se registra en la Plataforma Virtual la
fecha y hora de término de recepcion.

Nota: se debera contemplar en la
cuantificacién del plazo de entrega los
dias inhabiles sefialados en la
normatividad vigente o en los acuerdos
administrativos emitidos por el H.
Ayuntamiento.

e Usuario.
e Responsable
SARE.

e Orden de pago.

o Alta de registro
en la Plataforma
Virtual.

e Dependencia General.
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No. . .. Registro / Donde se realiza
Paso Descripcién Participe(s) Documento
Una vez que el usuario acuda a la Usuario. e Permiso de Uso | e Dependencia General.
Dependencia General a recoger la Responsable de Suelo bajo
respuesta oficial a su solicitud de SARE. modalidad
Permiso SARE, se le hara entrega del SARE.
08 mismo. e Acuse de
“Recibo”.
Para entregar el documento de
respuesta oficial, el usuario debera
mostrar identificacion oficial en original.
Se despide al usuario conforme al Responsable e No aplica. * No aplica.
09 Protocolo de Atencion al Publico en SARE.

vigencia, y se registra lo
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.  ANALISIS DE INFORMACION Y ELABORACION DE RESPUESTA OFICIAL

Objetivo
Implementar las bases para el andlisis de informacion y conformacién de la respuesta oficial para
el tramite de Permiso SARE.

Descripcion

El Responsable SARE entregara el Expediente SARE al Titular de Uso de Suelo, quien realizara
el analisis del mismo. Con base en los criterios técnicos y legales que lo conforman se elaborara
y se emitird la respuesta oficial validada por el Departamento y el o la Titular del Area Emisora.

Alcances

Inicia con la entrega del Expediente SARE por parte del Responsable SARE al Titular de Uso de
Suelo que realizara el andlisis y la emision de la respuesta oficial del trAmite de Permiso SARE,
y termina cuando el Titular de Uso de Suelo entrega al Responsable SARE la respuesta oficial
de la solicitud del usuario.

Responsables

a) Responsable SARE, para las funciones de: preparar la entrega del Expediente SARE al Titular
de Uso de Suelo; registrar los datos de los movimientos realizados en la Plataforma Virtual.

b) Titular de Uso de Suelo, para las funciones de: registrar y resguardar la documentacién que
integra el Expediente SARE; realizar el andlisis técnico y normativo de la documentacién que
integra el Expediente SARE; en caso de requerirse, agendar y solicitar la inspeccién fisica del
predio por parte del Departamento de Inspeccion; emitir con base en el dictamen realizado,
el documento de respuesta oficial para su revision y Vo. Bo. por parte del Titular del Area
Emisora.

c) Titular del Departamento de Inspeccion, para las funciones de: ordenar la inspeccion fisica en
el predio que le indique el Titular de Uso de Suelo; entregar la documentacion realizada en el
sitio inspeccionado al Titular de Uso de Suelo; realizar el registro correspondiente.

d) Personal adscrito al Departamento de Inspeccion: realizar la inspeccion fisica en el predio
solicitado por su superior; realizar el levantamiento fotografico y elaborar la bitacora para
integrar y elaborar la tarjeta informativa de la inspeccion; entregar la documentacion a su
superior.

e) Titular del Area Emisora, para las funciones de: revisar el documento de respuesta oficial
proporcionado por el Titular de Uso de Suelo; autorizar o en su caso, ordenar las
adecuaciones necesarias al documento de respuesta oficial, con base en el dictamen técnico
y normativo correspondiente.

f) Asistente del titular del Area Emisora, para las funciones de: recibir y entregar el documento
de respuesta oficial derivado del tramite de Permiso SARE, entre el Titular de Uso de Suelo
y el Titular del Area Emisora.

g) Servidor publico asignado a la caja de Tesoreria Municipal, para las funciones de: cobro de
derechos indicados en la Ley de ingresos vigente; emitir comprobante de pago al usuario;
registrar el cobro de tramites en el sistema de informacion indicado por la Tesoreria Municipal.

Usuario(s)
Para el presente proceso no aplica.
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Recursos
a) Fisicos: acceso al servicio de energia eléctrica; vehiculo automotor (en caso de inspeccion).
b) Tecnoldgicos: computadora con sistema operativo y suite ofimatica, servicio de impresiéon y
conexion a internet; sistemas SIG, cartografia digital y bases de datos catastrales; cuenta de
correo electrénico; Plataforma Virtual.
c) Materiales: papel bond, pluma(s), lapiz con borrador, clips, engrapadora y consumibles para
impresion.
d) Complementarios: sellos oficiales para validar documentos.
Entrada(s)
a) Expediente SARE.
Salida(s)
a) Documento de respuesta oficial emitido por el Titular de Uso de Suelo para dar respuesta a

la solicitud de Permiso SARE.

Proceso(s) relacionado(s) con el actual

a)

Proceso “5.3 ENTREGA Y RESGUARDO DE DOCUMENTO DE RESPUESTA OFICIAL”,
una vez que termine el proceso actual
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5.2.1. Diagrama de flujo del procedimiento
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5.2.2. Descripcion de actividades del procedimiento
No. . . . Registro / Donde se realiza
Paso Descripcién Participe(s) B
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
El Titular de Uso de Suelo revisa en la e Titular de Uso de Expediente e Departamento de Uso de
01 Plataforma Virtual el Expediente SARE Suelo. SARE. Suelo.
ingresado, y registra la fecha y hora de
su recepcion.
El Titular de Uso de Suelo realiza las o Titular de Uso de Sistemas de e Departamento de Uso de
siguientes actividades: Suelo. Informacion Suelo.
Geogréfica
a) Se revisa minuciosamente el (SIG).
contenido y calidad de los documentos Planes y
digitales ingresados (requisitos), a fin de Programas de
evaluar su validez conforme a la Ordenamiento
02 normatividad vigente. territorial en
b) Se verifica la ubicacion geogréfica del vigencia.
predio indicado en la solicitud del tramite, Normatividad
utilizando sistemas de informacién aplicable al
geogréfica (SIG), y validandolo con los dictamen.
planes y programas municipales de
desarrollo urbano en vigencia, asi como
en la normatividad aplicable.
En esta etapa del procedimiento ocurrira | e Titular de Uso de Sistemas de e Departamento de Uso de
alguno de estos dos eventos: Suelo. Informacion Suelo.
Geogréfica
a) Que derivado de la localizacion del (SIG).
predio o inmueble referido en el tramite, Planes y
exista motivacion técnica y/o normativa Programas de
para realizar una inspeccion fisica al Ordenamiento
03 mismo; o _ territorial en
b) Que no exista motivacion técnica y/o vigencia.
normativa para realizar una inspeccion Normatividad
fisica al predio o inmueble indicado en el aplicable al
tramite. dictamen.
Si se requiere realizar inspeccion fisica,
se avanza al paso 03a; de lo contrario se
avanza al paso 04.
El Titular de Uso de Suelo solicita apoyo | e Titular de Uso de Memorandum e Departamento de Uso de
al Titular del Departamento de Suelo. de Solicitud. Suelo.
Inspeccion, para que el personal a su o Titular del Oficio de ¢ Departamento de
cargo realice la actividad en la fecha 'y Departamento de Comisioén Inspeccion.
hora que se le indique. Inspeccion. (inspeccion).
03a
El Titular del Departamento de
Inspeccién comisiona a su personal para
inspeccionar el area en el dia y horario
indicados en el Oficio de Comision que
emita.
El Personal de inspeccion coteja el area e Personal de Oficio de ¢ Departamento de
indicada en el oficio de comisién, y Inspeccion. Comision Inspeccion.
realiza la bitacora de inspeccion asi (inspeccion).
03b como el levantamiento fotogréafico Acta y Bitacora

correspondiente.

de Inspeccion.
Levantamiento
fotografico.
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No. . - Registro / Donde se realiza
Paso Descripcién Participe(s) Documento
El personal de Inspeccion elabora con Personal de e Memorandum e Departamento de
los elementos recabados una tarjeta Inspeccion. de entrega. Inspeccion.
informativa para su entrega al Jefe de Titular del e Tarjeta o Departamento de Uso de
Departamento, para la elaboracion de la Departamento de informativa. Suelo.
respuesta oficial. Inspeccion. e Levantamiento
03¢ ] Titular de Uso de fotografico.
El Titular del Departamento de Suelo.
Inspeccion entrega la documentacion
generada al Titular de Uso de Suelo, y
hace el registro del proceso.
Se avanza al paso 04.
El Titular de Uso de Suelo con los Titular de Uso de e Documento de e Departamento de Uso de
elementos técnicos y normativos Suelo. respuesta Suelo.
correspondientes, elabora el documento oficial.
de respuesta oficial.
Dependiendo del dictamen, la respuesta
04 se elaborara en dos sentidos:
a) En sentido positivo, se emitira la
respuesta como un Permiso de Uso de
Suelo bajo modalidad SARE.
b) En sentido negativo, como Oficio de
rechazo, sustentado al usuario los
motivos de procedencia.
Se entrega al Titular del Area Emisora Titular de Uso de e Documento de ¢ Departamento de Uso de
por medio de su Asistente, el documento Suelo. respuesta Suelo.
05 de respuesta oficial para su revision y Asistente del Area oficial. e Despacho del Titular del

aprobacion.

Emisora.
Titular del Area

Area Emisora.

En esta etapa del procedimiento ocurrird
alguno de estos dos eventos:

a) Que el documento de respuesta oficial
requiera corregirse por presentar un
error o inconsistencia;

06 b) Que el documento de respuesta oficial
esté correcto en su integracion.

Si el documento de respuesta oficial no
estéa correcto en su integracion se
avanza al paso 06a; de lo contrario se
avanza al paso 07.

Emisora.

Titular del Area ¢ Documento de

Emisora. respuesta
oficial.

 Despacho del Titular del
Area Emisora.

El Titular del Area Emisora devuelve a
través de su Asistente el documento de
respuesta oficial al Titular de Uso de
Suelo, con las observaciones a corregir 0
sustentar. Una vez recibido por el
referido, realizara lo conducente para su
correccion y posterior devolucién con el
Titular del Area Emisora.

06a

Se retorna al paso 06.

Titular del Area
Emisora.
Asistente del Area
Emisora.

Titular de Uso de
Suelo.

Documento de
respuesta
oficial.

e Despacho del Titular del
Area Emisora.

e Departamento de Uso de
Suelo.

El Titular del Area Emisora devuelve a

través de su Asistente el documento de

respuesta oficial al Titular de Uso de

07 Suelo, con el Vo. Bo., sello y firma
correspondiente.

Asimismo, este pondra su firma para
validar el documento.

Titular del Area
Emisora.
Asistente del Area
Emisora.

Titular de Uso de
Suelo.

Documento de
respuesta
oficial.

o Despacho del Titular del
Area Emisora.

e Departamento de Uso de
Suelo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3. ENTREGA Y RESGUARDO DE DOCUMENTO DE RESPUESTA OFICIAL

Objetivo
Implementar las bases para entregar al usuario el documento de respuesta oficial y dar con ello
término al tramite del Permiso SARE.

Descripcion
El Titular de Uso de Suelo preparard el documento de respuesta oficial validado, para su entrega
al usuario en el dia y horario agendado.

Alcances
Inicia con la recepcion del documento de respuesta oficial validado por el Titular del Area Emisora
para su resguardo, y termina cuando el usuario recoge la respuesta oficial del tramite requerido.

Responsables

a) Responsable SARE, para las funciones de: recibir el documento de respuesta oficial para su
resguardo y posterior entrega al usuario; devolver el documento de respuesta oficial al Titular
de Uso de Suelo en caso de que el usuario no se presente en el periodo de reserva, registrar
los movimientos realizados con el documento de respuesta oficial; solicitar opinion técnica o
normativa al Titular de Uso de Suelo en caso de que esta se requiera.

b) Asistente del Titular del Area Emisora, para las funciones de: entrega de documento de
respuesta oficial al servidor publico asignado al Proceso SARE, para su resguardo y posterior
entrega al usuario; registrar la documentacion que integra el Expediente de tramite SARE. dar
fecha de atencién (agenda) al usuario; proporcionar al usuario informacién de contacto.

c) Titular de Uso de Suelo, para las funciones de: registrar y resguardar la documentacién que
integra el Expediente SARE; transferir la documentacion fisica al area de archivo.

d) Responsable del area de Archivo, para las funciones de: resguardar la documentacién
generada en el proceso del Tramite SARE.

Usuario(s)
Persona fisica o representante legal (en el caso de persona moral) que realiz6 el tramite.

Recursos

a) Fisicos: Mobiliario para uso de la o el servidor publico asignado; acceso al servicio de energia
eléctrica, telefonia e internet.

b) Tecnolégicos: Computadora con sistema operativo y suite ofiméatica, servicio de impresion, y
de escaneo.

c) Materiales: papel bond, pluma(s), lapiz con borrador, clips, engrapadora, y consumibles para
impresion.

d) Complementarios: Documentacion informativa del Proceso SARE.

Entrada(s)
a) Documento de respuesta oficial.

Salida(s)
a) Expediente SARE completado.
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Proceso(s) relacionado(s) con el actual
Proceso “5.2 ANALISIS DE INFORMACION Y ELABORACION DE RESPUESTA OFICIAL”,

como predecesor del proceso actual.
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5.3.1. Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3.2. Descripcién de actividades del procedimiento
No. . .. Registro / Donde se realiza
Paso Descripcion Participe(s) Documento

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

01

Con base en la fecha de entrega
indicada en la pagina virtual, el Titular de
Uso de Suelo entrega el Permiso SARE
validado al Responsable SARE para su
entrega.

El Responsable SARE registra la fecha y
hora de recepcién del Permiso SARE
validado y lo resguardara hasta el dia en
que el usuario asista a recoger su
documento.

e Titular de Uso de
Suelo.

e Responsable
SARE.

Documento de
respuesta
oficial.

Base de datos
de registro.

¢ Departamento de Uso de
Suelo.
e Mddulo SARE.

02

En esta etapa del procedimiento ocurrira
alguno de estos dos eventos:

a) Que el usuario no se presente en la
fecha indicada a recoger el documento
de respuesta oficial;

b) Que el usuario acuda al Médulo SARE
el dia indicado en la Plataforma Virtual.

Si el usuario se presenta en el Médulo
SARE se avanza al paso 03; de lo
contrario se avanza al paso 02a.

e Usuario.

No aplica.

¢ No aplica.

02a

El documento de respuesta oficial se
guarda durante un periodo de reserva en
el Médulo SARE, a la espera de que se
presente el usuario a recogerlo.

e Responsable
SARE.

Documento de
respuesta
oficial.

e Mobdulo SARE.

02b

En esta etapa del procedimiento ocurrird
alguno de estos dos eventos:

a) Que el usuario no acuda a recoger el
documento de respuesta oficial;

b) Que el usuario acuda al Médulo SARE
a recoger el documento de respuesta
oficial.

Si el usuario se presenta en la
Dependencia General se avanza al paso
03; de lo contrario se avanza al paso
02c.

e Usuario.

No aplica.

¢ No aplica.

02c

Una vez transcurrido el tiempo de
reserva, el documento de respuesta
deberé ser devuelto al Titular de Uso de
Suelo.

Para lo anterior, el Responsable SARE
realizara las siguientes actividades:

a) Se entregara al Titular de Uso de
Suelo el Permiso SARE validado no
recogido, solicitdndole que firme el
documento de Acuse de devolucion.

b) Posteriormente se registrara en la
Base de datos la fecha y hora de la
devolucion del documento de respuesta
oficial.

e Responsable
SARE.

e Titular de Uso de
Suelo.

Base de datos.

Documento de
respuesta
oficial.
Documento de
Acuse para
devolucion de
documento de
respuesta
oficial.

e Modulo SARE.
¢ Departamento de Uso de
Suelo.
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No. . - Registro / Donde se realiza
Paso Descripcién Participe(s) Documento
El Titular de Uso de Suelo registra los e Titular de Usode | e Documento de e Departamento de Uso de
datos del Acuse de devolucién del Suelo. Acuse para Suelo.
documento de respuesta oficial, y se devolucion de
resguarda el expediente fisico que le documento de
corresponda. respuesta
oficial.
Este expediente fisico sera integrado al e Registro
area de archivo del Area Emisora, electrénico del
02d quedando el documento de respuesta Departamento
oficial disponible para el dia que pudiera de Uso de
presentarse el usuario a recogerlo. Suelo.
¢ Documento de
Se avanza al paso 07. respuesta
oficial.
e Expediente
fisico.
Para entregar el documento de e Responsable ¢ Base de datos. e Modulo SARE.
respuesta oficial, el usuario debe mostrar SARE.
identificacion oficial en original. e Usuario.
03 El servidor publico debe registrar en la
Base de datos el tipo de servicio
requerido por el usuario, asi como el
horario en que se realiza.
El Responsable SARE entrega el ¢ Responsable e Documento de e Modulo SARE.
Permiso SARE validado y solicita al SARE. respuesta
usuario que firme de “Recibido” en el e Usuario. oficial.
04 acuse, para proceder a su entrega. e Copia de
documento de
respuesta
oficial.
En esta etapa del procedimiento ocurrira | e Usuario. e Documento de e No aplica.
alguno de estos dos eventos: respuesta
oficial.
a) Que el usuario reciba su documento
de respuesta oficial y proceda a retirarse
de la Dependencia operadora;
05 b) Que el usuario tenga dudas u
observaciones respecto a lo indicado en
el documento de respuesta oficial.
Si el usuario no tiene dudas u
observaciones se avanza al paso 07; de
lo contrario se avanza al paso 05a.
Se debe orientar al usuario respecto a e Usuario. e Documento de e Moddulo SARE.
sus dudas u observaciones, apoyandose | e Responsable respuesta
en el material normativo y administrativo SARE. oficial.
correspondiente. e Titular de Usode | e Documento de
Suelo. Cédulas
05a Se avanza al paso 05b. descriptivas de
tramites y
Nota: en este paso es posible que se permisos.

requiera el apoyo del Titular de Uso de
Suelo. De ser asi, se solicitard su opinion
y con base en ello se terminara de
orientar al usuario.
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En esta etapa del procedimiento ocurrira Usuario. e Documento de e Mddulo SARE.
alguno de estos dos eventos: Responsable respuesta
SARE. oficial.
a) Que el usuario quede conforme y
proceda a retirarse;
b) Que el usuario solicite audiencia para
05b aclarar sus dudas con el titular del Area
Emisora o el Titular de Uso de Suelo.
Si el usuario no requiere audiencia para
aclarar sus dudas u observaciones se
avanza al paso 06; de lo contrario se
avanza al paso 05c.
El Responsable SARE debe dirigir al Usuario. e Agendade la e Mobdulo SARE.
usuario con la Asistente del Titular del Responsable Asistente del o Area Emisora.
Area Emisora, a fin de que esta le SARE. Titular del Area
05c agende una cita con el titular o mando Asistente del Emisora.
medio que corresponda. titular del Area
Emisora.
Se avanza al paso 06.
Se despide al usuario conforme al Usuario. e Base de datos. e Modulo SARE.
06 Protocolo de Atencion al Publico en Responsable
vigencia, y se registrara el horario de SARE.
término de atencion en la Base de datos.
El Titular de Uso de Suelo entrega al Servidor publico e Copiade e Departamento de Uso de
responsable del area de archivo de la asignado al documento de Suelo.
Dependencia Emisora el documento de Proceso SARE. respuesta e Archivo del Area Emisora.
respuesta oficial donde el usuario acusé Personal de oficial.
de “Recibido”, asi como la Archivo de e Expediente
07 documentacion que complemente el concentracion de fisico.

expediente fisico.

El responsable del area de archivo
realiza el resguardo y registro
correspondiente.

la Direccion de
area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. ANEXOS
6.1. Catalogo de giros de bajo riesgo (SARE) homologado al SCIAN.
N° Caodigo Titulo
1 111110 |Cultivo de soya
2 111121 | Cultivo de cartamo
3 111122 | Cultivo de girasol
4 111129 | Cultivo anual de otras semillas oleaginosas
5 111131 | Cultivo de frijol grano
6 111132 | Cultivo de garbanzo grano
7 111139 | Cultivo de otras leguminosas
8 111140 | Cultivo de trigo
9 111151 | Cultivo de maiz grano
10 111152 | Cultivo de maiz forrajero
11 111160 | Cultivo de arroz
12 111191 | Cultivo de sorgo grano
13 111192 | Cultivo de avena grano
14 111193 | Cultivo de cebada grano
15 111194 | Cultivo de sorgo forrajero
16 111195 | Cultivo de avena forrajera
17 111199 | Cultivo de otros cereales
18 111211 | Cultivo de jitomate o tomate rojo
19 111212 | Cultivo de chile
20 111213 | Cultivo de cebolla
21 111214 | Cultivo de melén
22 111215 | Cultivo de tomate verde
23 111216 | Cultivo de papa
24 111217 | Cultivo de calabaza
25 111218 | Cultivo de sandia
26 111219 | Cultivo de otras hortalizas
27 111310 | Cultivo de naranja
28 111321 | Cultivo de limén
29 111329 | Cultivo de otros citricos
30 111331 | Cultivo de café
31 111332 | Cultivo de platano
32 111333 | Cultivo de mango
33 111334 | Cultivo de aguacate
34 111335 | Cultivo de uva
35 111336 | Cultivo de manzana
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N° Caodigo Titulo
36 111337 | Cultivo de cacao
37 111338 | Cultivo de coco
38 111339 | Cultivo de otros frutales no citricos y de nueces
39 111411 | Cultivo de jitomate en invernaderos y otras estructuras agricolas
protegidas
40 111412 | Cultivo de fresa en invernaderos y otras estructuras agricolas protegidas
41 111413 | Cultivo de bayas (berries) en invernaderos y otras estructuras agricolas
protegidas, excepto fresas
42 111414 | Cultivo de chile en invernaderos y otras estructuras agricolas protegidas
43 111415 | Cultivo de manzana en invernaderos y otras estructuras agricolas
protegidas
44 111416 | Cultivo de pepino en invernaderos y otras estructuras agricolas protegidas
45 111419 | Cultivo de otros productos alimenticios en invernaderos y otras estructuras
agricolas protegidas
46 111421 | Floricultura a cielo abierto
47 111423 | Cultivo de arboles de ciclo productivo de 10 afios 0 menos
48 111910 |Cultivo de tabaco
49 111920 | Cultivo de algodon
50 111930 | Cultivo de cafia de azUcar
51 111941 | Cultivo de alfalfa
52 111942 | Cultivo de pastos
53 111991 | Cultivo de agaves alcoholeros
54 111992 | Cultivo de cacahuate
55 111999 | Otros cultivos
56 112110 |Explotacion de bovinos para la produccion de carne
57 112120 |Explotacion de bovinos para la produccion de leche
58 112131 |Explotacion de bovinos para la produccion conjunta de leche y carne
59 112139 | Explotacion de bovinos para otros propdsitos
60 112212 | Explotacion de porcinos en traspatio
61 112311 | Explotacion de gallinas para la produccion de huevo fértil
62 112312 | Explotacion de gallinas para la produccion de huevo para plato
63 112320 | Explotacion de pollos para la produccion de carne
64 112330 | Explotacion de guajolotes o pavos
65 112340 | Produccion de aves en incubadora
66 112390 | Explotacion de otras aves para produccion de carne y huevo
67 112410 |Explotacion de ovinos
68 112420 | Explotacion de caprinos
69 112910 | Apicultura
70 112920 | Explotacion de équidos
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71 112930 | Cunicultura y explotacién de animales con pelaje fino

72 112999 | Explotacion de otros animales

73 115111 | Servicios de fumigacion agricola

74 115112 | Despepite de algodén

75 115113 | Beneficio de productos agricolas

76 115119 | Otros servicios relacionados con la agricultura

77 115210 | Servicios relacionados con la cria y explotacion de animales

78 236113 | Supervision de edificacion residencial

79 236212 | Supervision de edificacion de naves y plantas industriales

80 236222 | Supervisién de edificacién de inmuebles comerciales y de servicios, y
otras edificaciones no residenciales

81 237113 | Supervision de construccion de obras para el tratamiento, distribucion y
suministro de agua, drenaje y riego

82 237123 | Supervision de construccion de obras para petroleo y gas

83 237133 | Supervision de construccion de obras de generacion y conduccion de
energia eléctrica y de obras para telecomunicaciones

84 237994 | Supervision de construccién de otras obras de ingenieria civil

85 238320 | Trabajos de pintura y otros cubrimientos de paredes

86 238330 | Colocacion de pisos flexibles y de madera

87 238340 | Colocacion de pisos cerdmicos y azulejos

88 238350 | Realizacion de trabajos de carpinteria en el lugar de la construccion

89 311211 | Beneficio del arroz

90 311230 |Elaboracion de cereales para el desayuno

91 314120 | Confeccion de cortinas, blancos y similares

92 315121 | Fabricacion de calcetines y medias de tejido de punto

93 315122 | Fabricacién de ropa interior de tejido de punto

94 315123 | Fabricacion de ropa exterior de tejido de punto

95 315221 | Confeccién en serie de ropa interior y de dormir

96 315222 | Confeccioén en serie de camisas

97 315223 | Confeccioén en serie de uniformes

98 315224 | Confeccién en serie de disfraces y trajes tipicos

99 315225 | Confeccién de prendas de vestir sobre medida

100 315229 | Confeccibén en serie de otra ropa exterior de materiales textiles

101 315991 | Confeccién de sombreros y gorras

102 431140 | Comercio al por mayor de huevo

103 431150 |Comercio al por mayor de semillas y granos alimenticios, especias y chiles
secos

104 431160 | Comercio al por mayor de leche y otros productos lacteos

105 431170 | Comercio al por mayor de embutidos
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106 431193 | Comercio al por mayor de conservas alimenticias
107 431194 | Comercio al por mayor de miel
108 431199 | Comercio al por mayor de otros alimentos
109 431211 |Comercio al por mayor de bebidas no alcohdlicas y hielo
110 431220 | Comercio al por mayor de cigarros, puros y tabaco
111 432111 | Comercio al por mayor de fibras, hilos y telas
112 432112 | Comercio al por mayor de blancos
113 432119 | Comercio al por mayor de otros productos textiles
114 432120 |Comercio al por mayor de ropa, bisuteria y accesorios de vestir
115 433210 |Comercio al por mayor de articulos de perfumeria y cosméticos
116 433220 | Comercio al por mayor de articulos de joyeria y relojes
117 433311 | Comercio al por mayor de grabaciones de audio y video en medios fisicos
118 433312 | Comercio al por mayor de juguetes y bicicletas
119 433313 | Comercio al por mayor de articulos y aparatos deportivos
120 433410 |Comercio al por mayor de articulos de papeleria
121 433420 | Comercio al por mayor de libros
122 433430 | Comercio al por mayor de revistas y periédicos
123 433510 | Comercio al por mayor de electrodomésticos menores y aparatos de linea
blanca
124 434240 | Comercio al por mayor de articulos desechables
125 435312 | Comercio al por mayor de articulos y accesorios para disefio y pintura
artistica
126 435313 | Comercio al por mayor de mobiliario, equipo e instrumental médico y de
laboratorio
127 435319 | Comercio al por mayor de maquinaria y equipo para otros servicios y para
actividades comerciales
128 435411 | Comercio al por mayor de mobiliario, equipo, y accesorios de cémputo
129 435412 | Comercio al por mayor de mobiliario y equipo de oficina
130 436112 | Comercio al por mayor de partes y refacciones nuevas para automoviles,
camionetas y camiones
131 461110 |Comercio al por menor en tiendas de abarrotes, ultramarinos y
miscelaneas
132 461140 |Comercio al por menor de semillas y granos alimenticios, especias y chiles
Secos
133 461150 |Comercio al por menor de leche, otros productos lacteos y embutidos
134 461160 | Comercio al por menor de dulces y materias primas para reposteria
135 461170 | Comercio al por menor de paletas de hielo y helados
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136 461190 | Comercio al por menor de otros alimentos
137 461213 | Comercio al por menor de bebidas no alcohdlicas y hielo
138 461220 | Comercio al por menor de cigarros, puros y tabaco
139 462112 | Comercio al por menor en minisupers
140 463111 | Comercio al por menor de telas
141 463112 | Comercio al por menor de blancos
142 463113 | Comercio al por menor de articulos de merceria y boneteria
143 463211 | Comercio al por menor de ropa, excepto de bebé y lenceria
144 463212 | Comercio al por menor de ropa de bebé
145 463213 | Comercio al por menor de lenceria
146 463214 | Comercio al por menor de disfraces, trajes tipicos y vestidos de novia
147 463215 | Comercio al por menor de bisuteria y accesorios de vestir
148 463216 | Comercio al por menor de ropa de cuero y piel y de otros articulos de
estos materiales
149 463217 | Comercio al por menor de pafales desechables
150 463218 | Comercio al por menor de sombreros
151 463310 | Comercio al por menor de calzado
152 464111 | Farmacias sin minisuper
153 464112 | Farmacias con minisuper
154 464113 | Comercio al por menor de productos naturistas, medicamentos
homeopaticos y de complementos alimenticios
155 464121 | Comercio al por menor de lentes
156 464122 | Comercio al por menor de articulos ortopédicos
157 465111 |Comercio al por menor de articulos de perfumeria y cosméticos
158 465112 | Comercio al por menor de articulos de joyeria y relojes
159 465211 | Comercio al por menor de grabaciones de audio y video en medios fisicos
160 465212 | Comercio al por menor de juguetes
161 465213 | Comercio al por menor de bicicletas y triciclos
162 465214 | Comercio al por menor de equipo y material fotografico
163 465215 | Comercio al por menor de articulos y aparatos deportivos
164 465216 | Comercio al por menor de instrumentos musicales
165 465311 | Comercio al por menor de articulos de papeleria
166 465312 | Comercio al por menor de libros
167 465313 | Comercio al por menor de revistas y periodicos
168 465911 | Comercio al por menor de mascotas y sus accesorios
169 465912 | Comercio al por menor de regalos
170 465913 | Comercio al por menor de articulos religiosos
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171 465914 | Comercio al por menor de articulos desechables
172 465915 | Comercio al por menor en tiendas de artesanias
173 465919 | Comercio al por menor de otros articulos de uso personal
174 466111 |Comercio al por menor de muebles para el hogar
175 466112 | Comercio al por menor de electrodomésticos menores y aparatos de linea
blanca
176 466113 | Comercio al por menor de muebles para jardin
177 466114 | Comercio al por menor de cristaleria, loza y utensilios de cocina
178 466211 | Comercio al por menor de mobiliario, equipo y accesorios de cdmputo
179 466212 | Comercio al por menor de teléfonos y otros aparatos de comunicacion
180 466311 | Comercio al por menor de alfombras, cortinas, tapices y similares
181 466312 | Comercio al por menor de plantas y flores naturales
182 466313 | Comercio al por menor de antigliedades y obras de arte
183 466314 | Comercio al por menor de lamparas ornamentales y candiles
184 466319 | Comercio al por menor de otros articulos para la decoracién de interiores
185 466410 | Comercio al por menor de articulos usados
186 467111 | Comercio al por menor en ferreterias y tlapalerias
187 467112 | Comercio al por menor de pisos y recubrimientos ceramicos
188 467113 | Comercio al por menor de pintura
189 467114 | Comercio al por menor de vidrios y espejos
190 467115 | Comercio al por menor de articulos para la limpieza
191 467116 | Comercio al por menor de materiales para la construccion en tiendas de
autoservicio especializadas
192 467117 | Comercio al por menor de articulos para albercas y otros articulos
193 468112 | Comercio al por menor de automdviles y camionetas usados
194 468211 | Comercio al por menor de partes y refacciones nuevas para automoviles,
camionetas y camiones
195 468212 | Comercio al por menor de partes y refacciones usadas para automoviles,
camionetas y camiones
196 468213 | Comercio al por menor de llantas y camaras para automoviles, camionetas
y camiones
197 468311 | Comercio al por menor de motocicletas
198 468420 | Comercio al por menor de aceites y grasas lubricantes, aditivos y similares
para vehiculos de motor
199 469110 |Intermediacion de comercio al por menor, y comercio al por menor a través
de catalogos impresos, television y similares
200 484210 | Servicios de mudanzas
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201 485111 | Transporte colectivo urbano y suburbano de pasajeros en autobuses de
ruta fija
202 485112 Transtorte colectivo urbano y suburbano de pasajeros en automéviles de
ruta fija
203 485311 | Transporte de pasajeros en taxis de sitio
204 485320 | Alquiler de automdviles con chofer
205 485410 | Transporte escolar y de personal
206 485510 | Alquiler de autobuses con chofer
207 487110 | Transporte turistico por tierra
208 487210 | Transporte turistico por agua
209 487990 | Otro transporte turistico
210 488410 | Servicios de gria
211 491110 | Servicios postales
212 492110 | Servicios de mensajeria y paqueteria foranea
213 492210 | Servicios de mensajeria y paqueteria local
214 511131 |Edicion de libros en formato electronico
215 512111 | Produccién de peliculas
216 512112 | Produccién de programas para la television
217 512113 | Produccién de videoclips, comerciales y otros materiales audiovisuales
218 512120 | Distribucion de peliculas y de otros materiales audiovisuales
219 512190 | Servicios de postproduccion y otros servicios para la industria filmica y del
video
220 512230 |Editoras de musica
221 512240 | Grabacién de discos compactos (CD) y de video digital (DVD) o casetes
musicales
222 512250 |Productorasy distribuidoras discogréficas
223 512290 | Otros servicios de grabacidon del sonido
224 513111 | Edicion de periédicos en formato electronico
225 513112 | Edicidn de periddicos integrada con la impresion
226 513121 | Edicidn de revistas y otras publicaciones periédicas en formato electronico
227 513122 | Edicidn de revistas y otras publicaciones periédicas integrada con la
impresioén
228 513131 | Edicidn de libros en formato electrénico
229 513132 | Edicion de libros integrada con la impresion
230 513141 | Edicion de directorios y listas de correo en formato electronico
231 513142 | Edicidn de directorios y listas de correo integrada con la impresion
232 513191 | Edicién de otros materiales en formato electrénico
233 513192 | Edicion de otros materiales integrada con la impresién
234 513210 |Edicion de software
235 516110 |Estaciones de transmision de programas de radio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE SO R AL DE
EMPRESAS (SARE)

J
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION N°. DE PAGINA )
MES ANO ME S ANO
7 2024 10 2024 38

N° Caodigo Titulo

236 516120 |Estaciones de transmisién de programas de televisién

237 516210 | Servicios de distribucién de audio y video en tiempo real (streaming),
redes sociales, cadenas de radio y television y otros proveedores de
contenido

238 518210 |Provision de infraestructura de servicios de computo, procesamiento de
datos, hospedaje de paginas de internet y otros servicios relacionados

239 519211 |Bibliotecas y archivos del sector privado

240 519290 |Portales de busqueda en la red y otros servicios de suministro de
informacion

241 522110 |Banca mdltiple

242 522210 |Banca de desarrollo

243 522220 |Fondos y fideicomisos financieros

244 522310 |Uniones de crédito

245 522320 |Cajas, cooperativas y sociedades financieras de ahorro y préstamo
popular

246 522390 |Otras instituciones de ahorro y préstamo

247 522440 | Compafias de autofinanciamiento

248 522451 | Montepios

249 522452 | Casas de empefio

250 522460 |Sociedades financieras de objeto multiple

251 522490 |Otras instituciones de intermediacién crediticia y financiera no bursatil

252 522510 | Servicios relacionados con la intermediacion crediticia no bursatil

253 523110 |Casas de bolsa

254 523121 |Casas de cambio

255 523910 |Asesoria en inversiones

256 524110 |Compafiias de seguros

257 524120 |Fondos de aseguramiento campesino

258 524130 |Compaiiias afianzadoras

259 524210 |Agentes, ajustadores y gestores de seguros y fianzas

260 524220 | Administracion de fondos para el retiro

261 525110 |Sociedades de inversion especializadas en fondos para el retiro

262 525210 |Fondos de inversion

263 531114 | Alguiler sin intermediacion de oficinas y locales comerciales

264 531210 |Inmobiliarias y corredores de bienes raices

265 531311 | Servicios de administracion de bienes raices

266 531319 | Otros servicios relacionados con los servicios inmobiliarios

267 532110 | Alquiler de automoviles sin chofer

268 532121 | Alquiler de camiones de carga sin chofer

269 532210 | Alquiler de aparatos eléctricos y electronicos para el hogar y personales

270 532281 | Alquiler de prendas de vestir
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271 532282 | Alquiler de mesas, sillas, vajillas y similares
272 532289 | Alquiler de otros articulos para el hogar y personales
273 532310 |Centros generales de alquiler
274 532420 | Alquiler de equipo de cdmputo y de otras maquinas y mobiliario de oficina
275 532493 | Alquiler de maquinaria y equipo comercial y de servicios
276 533110 | Servicios de alquiler de marcas registradas, patentes y franquicias
277 541110 |Bufetes juridicos
278 541120 | Notarias publicas
279 541190 |Servicios de apoyo para efectuar tramites legales
280 541211 | Servicios de contabilidad y auditoria
281 541219 | Otros servicios relacionados con la contabilidad
282 541310 | Servicios de arquitectura
283 541320 | Servicios de arquitectura de paisaje y urbanismo
284 541330 | Servicios de ingenieria
285 541340 | Servicios de dibujo
286 541350 | Servicios de inspeccién de edificios
287 541360 | Servicios de levantamiento geofisico
288 541370 | Servicios de elaboracion de mapas
289 541410 |Disefioy decoracion de interiores
290 541420 |Disefio industrial
291 541430 |Disefio gréfico
292 541490 |Disefio de modas y otros disefios especializados
293 541510 | Servicios de disefio de sistemas de cOmputo y servicios relacionados
294 541610 | Servicios de consultoria en administracion
295 541620 | Servicios de consultoria en medio ambiente
296 541690 | Otros servicios de consultoria cientifica y técnica
297 541711 | Servicios de investigacion cientifica y desarrollo en ciencias naturales y
exactas, ingenieria, y ciencias de la vida, prestados por el sector privado
298 541721 | Servicios de investigacion cientifica y desarrollo en ciencias sociales y
humanidades, prestados por el sector privado
299 541810 |Agencias de publicidad
300 541820 |Agencias de relaciones publicas
301 541830 |Agencias de compra de medios a peticion del cliente
302 541840 |Agencias de representacion de medios
303 541850 |Agencias de anuncios publicitarios
304 541860 |Agencias de correo directo
305 541870 | Distribucion de material publicitario
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306 541890 | Servicios de rotulacion y otros servicios de publicidad
307 541910 | Servicios de investigacién de mercados y encuestas de opinién publica
308 541920 | Servicios de fotografia y videograbacién
309 541930 | Servicios de traduccion e interpretacion
310 541941 | Servicios veterinarios para mascotas prestados por el sector privado
311 541943 | Servicios veterinarios para la ganaderia prestados por el sector privado
312 541990 | Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos
313 551111 |Direccién y administracién de grupos empresariales o corporativos
314 551112 | Tenedoras de acciones
315 561110 |Servicios de administracion de negocios
316 561210 | Servicios integrales de apoyo a los negocios en instalaciones
317 561310 |Agencias de colocacion
318 561320 |Agencias de empleo temporal
319 561330 | Suministro de personal permanente
320 561410 | Servicios de preparacion de documentos
321 561421 | Servicios de casetas telefonicas
322 561422 | Servicios de recepcion de llamadas telefénicas y promocion por teléfono
323 561431 | Servicios de fotocopiado, fax y afines
324 561432 | Servicios de acceso a computadoras
325 561440 |Agencias de cobranza
326 561450 |Despachos de investigacion de solvencia financiera
327 561490 | Otros servicios de apoyo secretarial y similares
328 561510 |Agencias de viajes
329 561520 |Organizacion de excursiones y paquetes turisticos para agencias de viajes
(Operadores de tours)
330 561590 | Otros servicios de reservaciones
331 561610 | Servicios de investigacidn y de proteccidn y custodia, excepto mediante
monitoreo
332 561620 | Servicios de proteccion y custodia mediante el monitoreo de sistemas de
seguridad
333 561710 | Servicios de control y exterminacién de plagas
334 561720 | Servicios de limpieza de inmuebles
335 561730 | Servicios de instalacion y mantenimiento de areas verdes
336 561740 | Servicios de limpieza de tapiceria, alfombras y muebles
337 561790 | Otros servicios de limpieza
338 561910 | Servicios de empacado y etiquetado
339 561920 |Organizadores de convenciones y ferias comerciales e industriales
340 561990 | Otros servicios de apoyo a los negocios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE SO R AL DE
EMPRESAS (SARE)

J
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION N°. DE PAGINA )
MES ANO ME S ANO
7 2024 10 2024 41

N° Caodigo Titulo

341 611411 |Escuelas comerciales y secretariales del sector privado

342 611421 |Escuelas de computacién del sector privado

343 611431 |Escuelas para la capacitacion de ejecutivos del sector privado

344 611511 | Escuelas del sector privado dedicadas a la ensefianza de oficios

345 611611 |Escuelas de arte del sector privado

346 611621 |Escuelas de deporte del sector privado

347 611631 |Escuelas de idiomas del sector privado

348 611691 | Servicios de profesores particulares

349 611698 | Otros servicios educativos proporcionados por el sector privado

350 611710 |Servicios de apoyo a la educacion

351 621111 | Consultorios de medicina general del sector privado

352 621113 | Consultorios de medicina especializada del sector privado

353 621311 | Consultorios de quiropractica del sector privado

354 621320 | Consultorios de optometria

355 621331 | Consultorios de psicologia del sector privado

356 621341 | Consultorios del sector privado de audiologia y de terapia ocupacional,
fisica y del lenguaje

357 621391 | Consultorios de nutridlogos y dietistas del sector privado

358 621398 | Otros consultorios del sector privado para el cuidado de la salud

359 621411 | Centros de planificacion familiar del sector privado

360 621610 | Servicios de enfermeria a domicilio

361 621910 | Servicios de ambulancias

362 624111 | Servicios de orientacion y trabajo social para la nifiez y la juventud
prestados por el sector privado

363 624191 | Agrupaciones de autoayuda para alcohdlicos y personas con otras
adicciones

364 624198 | Otros servicios de orientacion y trabajo social prestados por el sector
privado

365 624211 | Servicios de alimentaciébn comunitarios prestados por el sector privado

366 624311 | Servicios de capacitacion para el trabajo prestados por el sector privado
para personas desempleadas, subempleadas o con discapacidad

367 711111 | Compafiias de teatro del sector privado

368 711121 | Compafias de danza del sector privado

369 711131 | Cantantesy grupos musicales del sector privado

370 711191 | Otras compafiias y grupos de espectaculos artisticos del sector privado
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371 711211 | Deportistas profesionales
372 711212 | Equipos deportivos profesionales
373 711311 |Promotores del sector privado de espectaculos artisticos, culturales,
deportivos y similares que cuentan con instalaciones para presentarlos
374 711320 |Promotores de espectaculos artisticos, culturales, deportivos y similares
gue no cuentan con instalaciones para presentarlos
375 711510 | Artistas, escritores y técnicos independientes
376 713291 | Venta de billetes de loteria, prondsticos deportivos y otros boletos de
sorteo
377 713943 | Centros de acondicionamiento fisico del sector privado
378 722515 | Cafeterias, fuentes de sodas, neverias, refresquerias y similares
379 722519 | Servicios de preparacion de otros alimentos para consumo inmediato
380 811122 | Tapiceria de automdviles y camiones
381 811129 |Instalacion de cristales y otras reparaciones a la carroceria de automoviles
y camiones
382 811191 | Reparacion menor de llantas
383 811211 |Reparacién y mantenimiento de equipo electrénico de uso doméstico
384 811219 |Reparacion y mantenimiento de otro equipo electrénico y de equipo de
precision
385 811314 |Reparacién y mantenimiento de maquinaria y equipo comercial y de
servicios
386 811410 |Reparacion y mantenimiento de aparatos eléctricos para el hogar y
personales
387 811420 |Reparacion de tapiceria de muebles para el hogar
388 811430 |Reparacién de calzado y otros articulos de piel y cuero
389 811491 |Cerrajerias
390 811493 | Reparacion y mantenimiento de bicicletas
391 811499 | Reparacion y mantenimiento de otros articulos para el hogar y personales
392 812130 | Sanitarios publicos y bolerias
393 812910 | Servicios de revelado e impresion de fotografias
394 812990 | Otros servicios personales
395 813110 |Asociaciones, organizaciones y camaras de productores, comerciantes y
prestadores de servicios
396 813130 |Asociaciones y organizaciones de profesionistas
397 813210 |Asociaciones y organizaciones religiosas
398 813230 |Asociaciones y organizaciones civiles
399 814110 |Hogares con empleados domésticos
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6.2. Formato de solicitud para el Permiso SARE emitido por la Plataforma Virtual

Direccién General de dio Amb y Ord I Territorial

Dho«lon de imagon Direccion de Ecologia y

y Gestion del Medio Amblente
( onm ”lﬂ.’lm ’

=
FORMATO PARA SOLICITUD DE MMITES
- GUANAJUATO
Solictud de trémite de: Permiso de Uso de Suelo SAR.E. Nimero de folio:  Fecha:
Datos de solicitante
Nombre completo (Persona fisica o moral)
Correo: Telefono:

11, Identificalidn oficial vigente ial INE, pasap

del propietario ylo solicitante.

umeuﬂo(umumumm--m 1 PDF

de que ol tri no sea por el prop

NOTAS: "Enmodnupmunonh&ubbulmmblmf 0’ l dyC de pago por los

derechos de expedicion acorde a la Normatividad vigen

REDUISI’IDS PARTICULARES PARA TRAMITE DE PERMISO Dl‘.‘ USO DE SUELQ SARE

1L E en el Regi Publico de la Propiedad y del C oC -ch i y Numero Oficial
vmnmo'hmodel‘rwhddof‘ ia R loC: de Arrendami fComod. fique el uso del
xnmueble.estechhustarﬁnnubpordpmpnehnoyhamndmoysadebunmmmdehldsnmmnoamaldoaﬁm
LacC cia de Ali Oficial sera un documento indispensable en caso de que la actividad comerdial o de

muaenmtsudealmhdes Mmmmmhmhmlhhmﬂdomddmh

VIL Hanowwwaﬁenbllmlddwadto(mym’aaner:rcliubhlddm.el&uWamrydMnb
coordenadas U.T.M. en WGS84 - N14, (Enfu'nanl’Dde

wnommm(am s y ib del i del i ble dande se observe el giro solictado;

IX. Dos (2) f 1 y legibles) del exterior del inmueble. lote o predio, donde se observen los cajones de

estacionamiento

LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ART, 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO UNIDOS
MEXICANGS, 5 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO Y LA LEY DE INGRESOS PARA
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7. REGISTRO DE CAMBIOS
Version Fecha de Actualizacién Comentarios
1.0. 01 de octubre de 2019 Ninguno.
2.0. 21 de octubre de 2024 Ninguno.




