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l. INTRODUCCION

El presente documento se orienta a proporcionar los pasos béasicos que habran de
seguirse para lograr implementar y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE) en el Municipio de Veracruz, Veracruz logrando el otorgamiento de las Cédulas
de Empadronamiento que cumplen con la normatividad vigente en un plazo de 1 dia
habil.

Para cumplir lo anterior, se han establecido politicas de operacién y procedimientos
especificos que orientardn de manera légica y eficaz el funcionamiento del Médulo
SAREVER, mediante la construccion de un esquema sencillo y agil.

Asi mismo se establece en el apartado correspondiente, el marco juridico Federal,
Estatal y Municipal que da sustento al funcionamiento del SAREVER vy certeza a los
inversionistas.

Con la implementaciéon del Modulo citado se lograra que los tiempos de resolucion para
apertura de empresas de bajo riesgo sean agiles, facilitando de esta manera que las
micro, pequefas y medianas empresas (MPYME), puedan constituirse y abrirse en un
méaximo de 1 dia habil. Esta iniciativa se debe a que este tipo de empresas son uno de
los principales estimulos de la economia Municipal.

En ese contexto, con una operacién eficiente y sencilla combinada con la realizacion de
trAmites en un solo lugar, no solo se promoverd la inversion privada, sino la
transparencia y honestidad en el servicio publico.

Si bien es cierto que con la implementacién del SARE, se posiciona al Municipio de
Veracruz y a México a la vanguardia internacional en la apertura de empresas de bajo
riesgo, también se considera necesaria una evaluacion semestral de los procedimientos
para alcanzar la mejora continua en la operacién y que ésta se oriente a la plena
satisfaccion de los ciudadanos.
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. MARCO JURIDICO

.1 Leyesy Cdbdigos.

¢+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
% Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Lave.

% Ley nimero 26 de Desarrollo Regional y Urbano del Estado de Veracruz.

% Cobdigo numero 14 Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

%+ Cabdigo numero 543 Hacendario para el municipio de Veracruz del Estado de
Veracruz-Llave.

% Ley nimero 256 de Proteccion Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.

.2 Reglamentos

% Reglamento de Comercio, industria y espectaculos vigente en el municipio de
Veracruz.
% Reglamento de Proteccion Civil vigente para el municipio de Veracruz

®,

% Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz.

.3 Convenios y Programas

%+ Convenio de coordinacion en materia de Mejora Regulatoria entre la Cofemer y
el Estado de Veracruz.

% Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010.

% Plan Municipal de Desarrollo 2005-2007.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de los tramites Municipales que permita la apertura agil
y sencilla de una micro, pequeia y/o mediana empresa de bajo riesgo en un tiempo
maximo de 1 dia habil, estableciendo un marco regulatorio claro, eficiente y
transparente, que establezca condiciones de certidumbre y seguridad juridica, asi
como fomentar la inversion productiva en los diferentes grupos de actividades
econdmicas.
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IV.  POLITICAS GENERALES
IV.1 Del funcionamiento y operacion del Moédulo SAREVER

e La responsabilidad del funcionamiento y operacion del Modulo SAREVER estara
a cargo de la Direccion General de Desarrollo Econémico.

e ElI mddulo contard con los recursos humanos necesarios ya sean éstos propios o
adscritos por otras dependencias involucradas de manera directa o indirecta en
el SAREVER, con el fin de que dicho modulo cumpla adecuadamente con sus
atribuciones.

e La operacion del Modulo SAREVER correra a cargo de las partidas
presupuestarias de las dependencias que participan en la integracion del mismo.

e El modulo SAREVER se ubicard en Edificio Trigueros segundo piso Zaragoza
esq. Con M. Molina.

e El horario de atencion al ciudadano sera de las 9:00 hrs. a 14:00 hrs. de lunes a
viernes, la recepcion de solicitudes SAREVER sera de las 9:00 hrs. a 14:00 hrs.
y la entrega de 12:00 hrs. a 14:00 hrs.

e Por ningn motivo se podran recibir expedientes incompletos.

e A partir del inicio de operaciones el modulo SAREVER se compromete a enviar
los dias miércoles y viernes a las 15:00 hrs. la relacion de cartas compromiso
firmadas por los ciudadanos directamente a la regiduria correspondiente.

e El plazo maximo de dictamen a la solicitud de la Cédula de Empadronamiento
sera de un maximo de 1 dia habil a partir de que el Moédulo SAREVER recibe,
revisa y valida el expediente con todos y cada uno de los requisitos completos.

IV.2 De las atribuciones del M6dulo SAREVER

e Recibir, analizar, dictaminar y dar respuesta a las solicitudes de Cédula de
Empadronamiento de los Giros que se encuentren dentro del Catalogo SARE;

e Brindar asesoria rapida y oportuna a los ciudadanos que lo soliciten;

e Llevar el registro de la Resolucion SAREVER aprobada bajo el Programa SARE
del Municipio;

e Llevar un registro de las personas atendidas, el padron de comerciantes
establecidos y las Cédulas de Empadronamiento otorgadas bajo el programa
SARE del municipio; y
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IV.3 De laintegracion del Médulo SAREVER

El moédulo SAREVER de manera enunciativa, mas no limitativa se integrara como se
menciona a continuacion:

e Un responsable del Mddulo SAREVER que dara asesoria en materia de
Desarrollo Econdmico y dictaminara la Factibilidad de Uso de Suelo segun
proceda.

e Un servidor publico de la Direccion General de Desarrollo Econdémico cuyas
funciones sean orientar sobre los requisitos, recibir, analizar y entregar la
respuesta en relacion con las solicitudes de Cédula de Empadronamiento.

En el caso de que las necesidades del servicio requieran la asignacion de mayor
personal para mejorar la operacion del SAREVER, el Ayuntamiento de Veracruz
proporcionara los recursos humanos necesarios para eficientar la operacion del
Modulo.

IV. 4 De los Requisitos SARE

v'Formato Unico de Apertura de Empresas (FUA) debidamente requisitado y
firmado.
v'Documento que acredite legitimamente la propiedad o posesién del
inmueble.
En caso de ser propietario del local: Escritura de la propiedad. Original
para cotejo y copia simple.
En caso de ser inquilino del local: Contrato de arrendamiento. Original
para cotejo y copia simple.
v'Antecedente de construccién. Local previamente construido y menor a
200m2, anexar una foto exterior y una interior.
v Identificacién oficial.
Persona Fisica: Copia de Identificacion del propietario. Si no es el
propietario debera presentar Carta Poder Notariada.
Persona Moral: Copia Certificada de poder notarial (otorgado por quien
tenga las facultades para delegar las funciones), Identificacién del
Representante Legal y Acta Constitutiva de la Sociedad y sus
modificaciones.
v Copia de Alta de Hacienda o Forma R1.
v'Debera estar al corriente en pago del Impuesto Predial
v En caso de contar con la Factibilidad de Uso de Suelo, presentar copia.
v Copia de identificacion del representante legal, en caso de persona moral.
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IV.5 De la Factibilidad de Uso de Suelo

e Para la emision de la factibilidad de uso de suelo la Direccién de Planeacion y
Licencias capacitard a un funcionario del Modulo SAREVER en la interpretacion
de la carta de usos destinos y reservas (Programa de Ordenamiento de la Zona
Conurbana de los municipios de Veracruz- Boca del Rio - Medellin — Alvarado).

e El funcionario responsable de realizar el dictamen utilizara la Carta de Usos, del
Programa de Ordenamiento Urbano vigente para cotejarla con los datos del
predio solicitado y en caso de ser procedente efectuara la impresion de la
Resolucion SAREVER, si es improcedente se imprimira el oficio de rechazo con
la exposicién de motivos que proceda.

e La Resolucion SAREVER emitida dispondra de la firma del Director General de
Desarrollo Econémico o del Responsable del Médulo conforme al Acuerdo
Delegatorio de Facultades establecido.

e El modulo enviara a la Direccion de Planeacion y Licencias un reporte diario de
las factibilidades otorgadas mediante medios electrénicos.

e No serdn susceptibles de SAREVER los comercios ubicados en viviendas
multifamiliares horizontales y/o verticales (edificios de apartamentos o
condominios), salvo que sean oficinas administrativas de los mismos y asi como
también los establecimientos ubicados en el Centro Historico del Municipio de
Veracruz, ver.

IV.6 De laautorizacion de la Cédula de Empadronamiento.

e Para emitir la Cédula de Empadronamiento, se realizara de acuerdo a los
siguientes procedimientos:

PRIMERO .- En caso de que el solicitante ya contase con la Factibilidad de
Uso de Suelo, el Modulo emitird la Cédula de Empadronamiento y la
Resolucidon SAREVER, la cual contara con la firma del Director General de
Desarrollo Econdémico o del Responsable del Modulo conforme al Acuerdo
Delegatorio de Facultades que sera otorgado por las autoridades
correspondientes. Esperara la visita del ciudadano para realizar su entrega
dentro de los tiempos establecidos de 12:00 hrs. a 14:00 hrs. del dia habil
siguiente;

SEGUNDO.- Si se emitido la Factibilidad de Uso de Suelo mediante el
procedimiento SARE el Médulo en base a su dictamen, elaborara la Cédula

de Empadronamiento y la Resolucion SAREVER, con la firma del Director
General de Desarrollo Econdmico o del Responsable del Modulo conforme al
Acuerdo Delegatorio de Facultades establecido. Esperara la visita del
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ciudadano para la entrega de las mismas de 12:00 hrs. a 14:00 hrs. del dia
habil siguiente.

El modulo enviara a la Tesoreria Municipal un reporte diario de las Cédulas de
Empadronamiento otorgadas por medios electronicos.

IV.7 De lavisita de Inspeccion de Proteccién Civil

e Las visitas de inspeccion seran realizadas por la Direccion de Proteccién Civil en
el ambito su competencia, conforme a lo establecido en el Cddigo de
Procedimientos Administrativos vigente en el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, Ley de Proteccion Civil par el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
y Reglamento de proteccion Civil vigente en el Municipio de Veracruz, Ver

e Las visitas de inspeccién deberdn de realizarse después de 20 dias hébiles
posteriores a la entrega de la Cédula de Empadronamiento.

e Al término del plazo otorgado (20 dias habiles), el usuario deberé prever que el
local permanezca abierto en el horario permitido y con todas las especificaciones
de seguridad que el Ayuntamiento le haya requerido.

e Proteccion Civil ser4d la dependencia encargada de llevar a cabo las
inspecciones, de acuerdo a la normatividad aplicable. A continuacion se describe
el procedimiento:

1. La Direccion de Proteccion Civil, designard a un técnico operativo para que
realice la inspeccion ocular a las instalaciones eléctricas y de gas de acuerdo
a las recomendaciones establecidas en el FUA.

2. En caso de que existan recomendaciones en esta inspeccion contaran con un
periodo de 5 dias para cumplir con las mismas, y de no ser asi se le aplicaran
las sanciones correspondientes de acuerdo al Reglamento de Proteccion Civil
del Municipio de Veracruz, Ver. en sus articulos 82, 83 y 84, asi como los
articulos 61, 62 y 63 de la Ley Numero 256 de Proteccion Civil para el Estado
Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

3. Cubierto los criterios solicitados se procede a entregar al ciudadano el visto
bueno de instalacion o funcionabilidad signado y sellado por la Direccién de
Proteccion Civil.
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V. PROCEDIMIENTO DE OPERACION
V.1 OPERACION DEL MODULO SAREVER

Objetivo

Garantizar que los servicios que se prestan al ciudadano en el Modulo del centro de
Apertura Rapida de Empresas se realicen de forma agil, eficiente y expedita con

parametros de calidad y con estricto apego a la normatividad en

cuanto a la

autorizacion de la Factibilidad de Uso de Suelo y la Cédula de Empadronamiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

solicitar informacién sobre los tramites.

PROCEDIMIENTO: | OPERACION DEL MODULO SAREVER
INFORMACION AL CIUDADANO SOBRE EL PROCESO SARE
UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Ciudadano 1. Acude al Mddulo SAREVER a

informa que para obtener la Cédula de
Empadronamiento bajo este esquema,
el giro debe estar en el catalogo
SAREVER, y que deberad cumplir con
todos y cada uno de los requisitos
sefialados en el FUA.

Modulo SAREVER

Funcionario 1 2. El funcionario del Mobdulo le | Requisitos

Mdédulo SAREVER A) Si es giro SAREVER. Pasa a la
actividad 5.

B)_Si No es giro SAREVER. Pasa a
la actividad 4.

Funcionario 1 3. Consulta si es giro SAREVER. Catalogo de Giros

Funcionario 1 4, Notifica y orienta al ciudadano

. gue debera realizar el tramite bajo el
Modulo SAREVER esquema normal. Termina
procedimiento
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Funcionario 1 5. Consulta con el ciudadano si el

M6dulo SAREVER local esta previamente construido.

A) Local previamente construido.
Pasa a actividad 6.

B) Local no esta previamente
construido. Pasa a actividad 4.

Funcionario 1 6. Consulta Si cuenta con
Médulo SAREVER construccidon menor a 200m2.

A)._Si es menor a 200m2. Pasaa la
actividad 7.

B)_Si No es menor a 200m2. Pasa
a la actividad 4.

Funcionario 1 7. Informa de los tiempos de | Solicitud FUA
respuesta del tramite SAREVER al

Modulo SAREVER ciudadano (1 dia habil) e informa de | Reduisitos
los requisitos a presentar y entrega
FUA al ciudadano.
Ciudadano 8. Recibe informacién de requisitos
y FUA.
RECEPCION DE
DOCUMENTOS.
Ciudadano 9. El ciudadano acude a entregar | Solicitud FUA
requisitos y FUA al responsable del Requisitos
modulo SAREVER. 9
Funcionario 1 10. Recibe documentos y valida que
. la informacion este completa vy
Modulo SAREVER correcta.

A) Si_no _son _correctos. Pasa a la
actividad 11.

B) Completa vy correcta. Pasa a la
actividad 12.
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Funcionario 1 11. Regresa la documentacion al | Solicitud FUA
. ciudadano sefialandole las -
Modulo SAREVER inconsistencias 0 los  requisitos Requisitos
faltantes. Pasa a la actividad 9.
Funcionario 1 12. Anota giro y numero en el FUA Solicitud FUA
Médulo SAREVER
Funcionario 1 13. Genera contra-recibo de
. recepcion de documentos y entrega al
Mddulo SAREVER ciudadano. Pasa a la actividad 15.
Ciudadano 14. Recibe contra-recibo de
documentos con la fecha en que debe
presentarse por el resultado. Pasa a la
actividad 23.
Funcionario 1 15. Ingresa expediente, genera folio | Expediente
. y actualiza informacion en la hoja de | SAREVER
Modulo SAREVER seguimiento y en el FUA. .
Hoja de
seguimiento
SAREVER
FUA
Funcionario 1 16. Verifica si cuenta con Factibilidad | FUA
M6dulo SAREVER de Uso de Suelo.
A)_Si posee Factibilidad de Uso
de Suelo. Pasa a la actividad 22.
B).- No _posee Factibilidad de
Uso de Suelo. Pasa a la actividad
17.
DICTAMEN Y RESOLUCION DE
FACTIBILIDAD DE USO DE
SUELO
Funcionario 1 17. Se turna expediente a | Expediente

responsable de dictaminar la
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Médulo SAREVER Factibilidad de Uso de Suelo. SAREVER
Funcionario 2 18. Responsable del Modulo revisa | Expediente
M6dulo SAREVER expephcmte y actualiza en hoja de | SAREVER
seguimiento. .
Hoja de

seguimiento SARE

Funcionario 2
Mdédulo SAREVER

19. Dictamina Factibilidad de Uso de
Suelo con respecto al giro.

A).- Si el giro No es compatible.
Pasa a la actividad 20.

B).- Si_el giro es compatible. Pasa a
la actividad 21.

Carta de Usos

Catalogo giros
SARE

Funcionario 2
Moédulo SAREVER

20. Elabora e imprime oficio de
rechazo informando al ciudadano los
motivos, actualiza la hoja de
seguimiento 'y espera Vvisita del
ciudadano. Pasa a la actividad 23.

Oficio de rechazo

Funcionario 2 21. Responsable del Modulo Revisa | Expediente.
. expediente y actualiza en hoja de .
Mdédulo SAREVER seguimiento. Hola_de_
seguimiento.
Funcionario 2 22. Elabora, Imprime y turna a firma | Resolucion
. la Resolucion SAREVER y Cédula de | SAREVER
Mddulo SAREVER Empadronamiento y actualiza la hoja Hoia de
de seguimiento. ja e
seguimiento.
ENTREGA DE RESOLUCION SAREVER
Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO
U OFICIO DE RECHAZO.
Responsable del 23. Responsable del Modulo recibe | Resolucion
Modulo SAREVER expediente completo, actualiza en hoja | SAREVER
de seguimiento y espera Vvisita del Hoia de
ciudadano. ja ae
seguimiento.

Expediente
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Ciudadano 24. El| ciudadano acude al Moddulo

SAREVER por respuesta en fecha
indicada.

A).- Respuesta es Desfavorable.
Pasa a actividad 25.

B).- Respuesta Favorable. Pasa a
actividad 26.

Funcionario 1
Moédulo SAREVER

25. Entrega al ciudadano oficio de
rechazo y se le orienta sobre posible
solucién. Actualiza fecha de entrega en
hoja de seguimiento SAREVER. Fin
del Procedimiento.

Oficio de Rechazo
y Hoja de
Seguimiento
SAREVER.

Funcionario 1
Mdédulo SAREVER

26. Elabora e imprime Carta
Compromiso de Proteccion Civil y
orden de pago de Resolucion
SAREVER e Inspeccién de Proteccion
Civil.

Carta Compromiso.

(3 tantos)

Funcionario 1
Moédulo SAREVER

27. Solicita al ciudadano los pagos y
firma de la Carta Compromiso.

Recibo de Pago de:

Resolucion
SAREVER

Cédula de
Empadronamiento

Ciudadano

28. Acude a la Direccion de Ingresos
a realizar los pagos de la Resolucién
SAREVER e Inspeccion de Proteccion
Civil y firma la Carta Compromiso.

Funcionario 1
Mddulo SAREVER

29. Recibe los recibos de pago y la
Carta Compromiso de Protecciéon Civil
firmada. Entrega Resolucién
SAREVER y Cédula de
Empadronamiento. Se actualiza fecha
de resolucibn en la Hoja de
seguimiento.

Recibo de Pago de:

Resolucion
SAREVER y/o
Inspeccion de
Proteccion Civil.
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Ciudadano 30. Recibe Carta Compromiso de | Cédula de
Proteccion Ciudadana, Resolucion | Empadronamiento
SAREVER ylo Cédula de Resolucion
Empadronamiento. SAREVER

Carta Compromiso

31. Fin del Procedimiento

VI.  ANEXOS
VI.1 Formatos
e Catalogo de giros SAREVER.

e Formato Unico para la apertura de empresas (FUA) y su Contra-recibo (Se
desprende de la parte inferior del formato Unico para la apertura de empresas).

e Diagrama de flujo del procedimiento.
e Resolucion SAREVER (Formato de aprobacion o rechazo de la misma).
e Carta compromiso de Proteccion Civil.

e Cédula de Empadronamiento.
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