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. INTRODUCCION

Este documento tiene como fin describir de manera detallada el procedimiento para realizar el trdmite asociado
con el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), asi como incluir al Gobierno Municipal de Coronango en
las buenas practicas de Mejora Regulatoria y en la reingenieria de proceso que faciliten la prestacion de trdmites
municipales. Esto de conformidad con la Ley General De Mejora Regulatoria, la Ley Estatal en Materia Regulatoria,
los Lineamientos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas y el Programa Hagédmoslo Juntos 2019 del Gobi
Federal.

Cabe sefialar que el objetivo del trdmite de Sistema de Apertura Rapida de Empresas es brindar mas facilidades g

las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MIPYMES) de bajo impacto para gue, en un plazo maximo de tres dia ",_H

habiles, de acuerdo a las recomendaciones de la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER), e
empresario pueda abrir formalmente su negocio o comercio. Esta iniciativa se debe a que este tipo de empres
son uno de los principales estimulos de la economia municipal.

Es de vital importancia mencionar que este tramite sera de gestion rapida, sin embargo; no limita las facultades
de la normativa vigente (Articulo 563 fraccién IV y VIII del Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de
Coronango), por lo cual; se considera la expedicién de Alineamiento y Nimero Oficial y Uso de Suelo Especifico
en el mismo proceso.

El Alineamiento y Numero oficial se solicita para determinacion del Alineamiento de los predios ubicados en el
territorio municipal, en donde se sefialan las RESTRICCIONES Y/O AFECTACIONES con base en las vialidades
establecidas y reconocidas en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable (PMDUS), asi como la
asignacion de Nimero Oficial para identificacion de la propiedad o en su caso, reasignacion de nomenclatura. La
constancia de Uso de Suelo Especifico es un requerimiento que se solicita por parte de la autoridad municipal, el
cual indicara el USO O DESTINO, si esta se encuentra en un drea rural, ristica, habitacional, comercial o industrial
e integrara los coeficientes de OCUPACION Y UTILIZACION determinados en la carta urbana que forma parte del
PMDUS vigente.

Asi, este manual se implementa con el fin de alcanzar un dptimo desempefio, realizando todos los tramites
correspondientes a la apertura de negocios en una sola ventanilla, a fin de coadyuvar en la generacidn de mas
empresas y mejores empleos.

Asimismo, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este ordenamiento, al género masculino lo es
también para el género femenino.
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Finalmente, para dotar de plena certeza juridica a todo el procedimiento y a las partes que intervienen, y
considerar al SARE como un drea permanente y duradera dentro de la estructura Municipal, para ello es necesario
formalizar su institucionalizacién mediante un Acuerdo de Cabildo.

Il.  OBJETIVO GENERAL

Establecer un proceso integral de los tramites municipales que permita abrir de manera &gil y sencilla una micro,
pequefia y/o mediana empresa de bajo impacto, establecidos en un espacio fisico de 50 metros cuadrados
menos, a través de en una sola ventanilla gubernamental, y en un tiempo maximo de tres dias hébiles,
estableciendo un marco regulatorio claro, eficiente y transparente, que genere condiciones de certidumbr
seguridad juridica, y que fomente la inversién productiva en los diferentes grupos de actividades e:conc’:micas.

. MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115, Articulo 36 fraccion |, 73 Fraccion XIX, Fraccion XXIX-C.
2. Ley General de Mejora Regulatoria

Articulo 2, Articulo 7 y Articulo 8 Fraccion .

Normatividad Estatal:

1. Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracién para el Estado de Puebla
Articulo 2, Articulo 4 Fraccién 1y IV, Articulo 5, Articulo 6, Articulo 11 Fraccién IV, Xl y XI, Articulo
15.

Normatividad Municipal:

1. Ley Orgénica Municipal
Articulo 78.
2. Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango vigente
Articulo 3, Articulo 4 numeral 4, Articulo 9 Fraccidn IX, Articulo 561, Articulo 563 fraccién IV y VIII,
Articulo 982, Articulo 989, Articulo 1604 y Articulo 1616.
3. Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 50 fraccién VI, Articulo 14 fraccién | y XV.
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4. Plan Municipal de Desarrollo vigente
Eje 4 Municipio Competitivo y con Oportunidades, Programa 3: Micro y Medianas Empresas.

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONES: NORMATIVIDAD Y REGULACION COMERCIAL, DESARROLLO URBANO E INGRESOS

1) Solicitud de Informacion para Tramitar la Cédula de Empadronamiento SARE.
2) Procedimiento para el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) para Giros de Bajo Impacto.

V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Nombre del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) para Giros de Bajo Impacto

Procedimiento:

Objetivo: Otorgar al ciudadano su Cédula de empadronamiento para negocios de bajo impacto, establecidos en un
espacio fisico de 50 metros cuadrados o menos, a través de en una sola ventanilla gubernamental, y en un
tiempo maximo de tres dias habiles, centrando la atencién, durante todo el procedimiento del trdmite, en
las necesidades del ciudadano.

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115, Articulo 36 fraccion \, 73

Legal: Fraccién XIX, Fraccién XXIX-C. 3

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Articulo 102 Primer Parrafo y A\ icu
103.

e Ley General de Mejora Regulatoria Articulo 2, Articulo 7 y Articulo 8 Fraccién I.

e Leyde Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla, Articulo 2, Arti
Fraccion | y IV, Articulo 5, Articulo 6, Articulo 11 Fraccion IV, Xl y XII, Articulo 15.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla Articulo 78.
Ley de Normatividad y Regulacion Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 11 Fraccién VI

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla Articulo 579, 581 apartado
A inciso Il, 582, 584 apartado A inciso Il.

e Ley de Catastro del Estado de Puebla, Articulo 22.

e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, Ejercicio Fiscal 2023, Articulos 14 fraccion |
Articulo 50 fraccion VI.

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla, Articulo 3, Articuld\4
numeral 4, Articulo 9 Fraccién IX, Articulo 561, 982 y 988.

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla, Articulo 1604 y Articuly W
1616.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31 fraccion IV.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulo 1,2,3y 7.

e Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulo 26 fraccién |, I, 1, IV inciso
b, d, .

e (Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 43.

e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, Ejercicio Fiscal 2023, Articulo 2 fraccidn 12, 3, 50
fraccion VI.

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla, Articulos 561, 562, 563 y
564.

Polfticas de 1) La responsable del trémite es la Direccion de Normatividad y Regulacion Comercial a través del
Operacién encargado de la Ventanilla Unica. Asimismo, el trdmite se realizara de manera presencial, en una

sola ventanilla y su vigencia sera de un afio fiscal.

2) El contribuyente deberd presentar los siguientes requisitos (en original o copia simple) en el
modulo SARE:
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Copias Requisitos Fisica | Moral

1 | Formato Unico de Apertura Rapida (FUAR) X X
2 Comprobante de pago por el tramite X X
i Comprobante de domicilio del Establecimiento no mayor a tres meses X X
ik Registro Federal de Contribuyente (En caso de requerir factura) X X
2 Identificacidn oficial Vigente del Propietario o Representante legal X X
2 Comprobante del pago del impuesto predial vigente X X .
1 Documento que acredite legal propiedad o posesidn del inmueble X X
1 |Acta Constitutiva X
2 Comprobante de pago de agua no mayor a tres meses X X
1 Ubicacion en Google Maps X X \\
2 2 fotografias de la fachada del Establecimiento X X é
1 Carta Poder o Poder Notarial (En caso de que el tramite lo solicite un tercero) X X Q

3) En caso de que el contribuyente cuente con Licencia de Uso de Suelo Especifico, Alineamiento y
NOmero Oficial, se procedera exclusivamente al pago de derechos por Cédula d
Empgd_r_pnamiento.

4) Losf%’-e;_ctores de Ingresos y Normatividad y Regulacién Comercial firmaran |a resolucion (Cédu
de tﬁﬁédronamiento) del tramite SARE. En caso de suplencia por casos fortuitos, la resolucio
serd firmada por el Tesorero Municipal.

5) El Tramite de SARE solo se otorgara a los negocios que no superen los 50 metros cuadrados; lo
cuales son considerados de bajo impacto y estos se contemplan en el Catdlogo de Giros de Bajo
Impacto del Programa de Reconocimiento y Operacion SARE (PROSARE) de Coronango 2021-2024,
aprobado por Cabildo (ANEXO "B").

6) En caso de no cumplir con el inciso 5, el usuario tendra que solicitar la autorizacién a través del
tramite normal de empadronamiento establecido por la Direccion de Normatividad y Regulacién.

7) Para giros comerciales con venta de Productos Carnicos y Embutidos, deberan firmar carta
compromiso para expedir (posterior a la expedicion de la Cédula de Empadronamiento) la licencia
sanitaria con los Servicios de Salud del Estado de Puebla, con el objetivo de implementar el cerco
sanitario municipal.

8) La Ventanilla Unica SARE atender4 al publico en general de las 9:00 a las 17:00 horas, de lunes a
viernes. Considerando que, el horario de recepcion de solicitudes y documentos serd de 9:00 a
14:00 horas; y las solicitudes que ingresen después de las 14:00 horas y hasta las 17:00 horas se
ingresaran con fecha del dia habil siguiente. Lo anterior debido a que después de las 14:00 horas
se proporcionara la informacion a las demas dependencias involucradas en la expedicién de dicha
cédula.

9) La entrega de la resolucion de la solicitud se hard a partir de las 12:00 horas del tercer dia habil
del ingreso.

10) El servidor publico de la Ventanilla Unica SARE informaré al contribuyente sobre la proteccién de
datos personales.
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11) E_‘Eago de los derechos que corresponde se encuentra fundamentado en la Ley de Ingresos del
Munlapm de Coronango, las érdenes de pago se efectuardn después de la revision de la
documentacidn y el responsable de entregar dichas érdenes serd el encargado de la Ventanilla
Unica SARE.

12) Debido a que el programa SARE se dirige a empresas de bajo impacto, no se requerird visto bueno
de proteccién civil previo a la autorizacidén de apertura, no obstante, dicha dependencia podrd
ejercer sus facultades de revisién (con el cobro correspondiente) una vez que inicie la operacién
de la empresa (15 dias aproximadamente, después de la obtencién de la ‘cédula de
empadronamiento).

13) Se realizaran capacitaciones cada 6 meses al o los responsables(s) de la Ventanilla Unica\SARE\a
fin de aplicar las mejores précticas en la prestacion del tramite.

14) El servidor publico llevard el registro y control estricto de la informacion fisica y digital ge
empresas que abrieron a través del tramite SARE.

15) El responsable de la Ventanilla Unica SARE realizara el reporte de las empresas que abrle -'-._ :
mediante este trémite, informando de manera mensual a la Comisién Nacional de MejoratRr=
Regulatoria (CONAMER) a través de la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla. t

16) La Direccion de Normatividad y Regulacién en conjunto con la Direccion de Desarrollo Urbano
realizard una evaluacién anual a la operacion del tramite SARE, con el proposito de identificar
areas de oportunidad en el proceso y mejorar el servicio de atencion.

17) La Direccion de Normatividad y Regulacion Comercial deberd evaluar anualmente este Manual de
Procedimientos, a fin de comprobar su actualizacion y revision como tramite.

18) El trdmite estd incluido en el Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Costos

CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO

COSTO

$

1,512.00

ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL

LICENCIA DE USO DE
SUELO ESPECIFICO *

METRAJE COSTO TIPO DE USO DE SUELO | COSTO POR METRO
CON 50 M~2 CUADRADO (m~2)
COMERCIAL S 10.50
LOCAL S 948.50

CENTROS COMERCIALES | 5 28.00
SERVICIOS S 21.00

* Para la expedicién de la Licencia de Uso de Suelo Especifico, se agregara al monto total; la cantidad de

$116.50 por formato.
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Tiempo
Promedio de
Gestién

Tres dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Informacion para Tramitar la Cédula de Empadronamiento SARE ™

s Formato o "
Responsable No. |Actividad Tiempo
Documento
1 El usuario se presenta en la Ventanilla Unica SARE para . 2 minutos
Usuario solicitar informacion de los requisitos y del tramite para .
abrir una empresa de bajo impacto.
2 Informa al usuario los requisitos para obtener la "Cédula 5 minu Q
i R i Requisitos y Catdlogo
Encargado de de Em.padro.nam.lento SARE", 'informa d‘e los gtrr::s q : Y 8
R comerciales incluidos en el Catalogo de Giros de Bajo ([de Giros de Bajo
ventanilla Unica . - s
SARE Impactoy le informa que el tiempo méximo de respuesta | |mpacto
A del trémite es de 3 dias habiles a partir de la entrega de
todos los documentos requisitados.
Encargado de ¢El giro comercial esta contemplado en el Catdlogo
ventanilla Unica SARE? & i
SARE No. Continua en actividad 3.
Si. Continta en actividad 4.
Encargado de 3 Se orienta al usuario para que realice el tramite bajo la 2 minutos
ventanilla Unica modalidad que corresponda. =
SARE Fin del procedimiento.
Encargadodela |4 Se le entrega el Formato Unico de Apertura Répida para | Formato Unico de |5 minutos

ventanilla Unica ser llenado, con el listado de los requisitos, explicandole | Apertura Rapida
SARE cada uno de los requisitos por cumplir. (FUAR)
Fin de procedimiento.
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Flujo de procedimiento: Solicitud de Informacién para Tramitar la Cédula de Empadronamiento SARE

Usuario Encargado de la ventanilla Unica SARE

Inicio

v

Informa al usuario los requisitos para

El usuario se presenta en la obtener la "Cédula de
Ventanilla Unica SARE para »| Empadronamiento SARE", informa de
solicitar informacion. los giros comerciales incluidos en el

Catdlogo de Giros de Bajo Impacto.

!

Giro
comercial
SARE

Se orienta al usuario para
que realice el tramite bajo
la modalidad que
corresponda.

Se le entrega el Formato
> Unico de Apertura Rapida \
para ser llenado, con el [
listado de los requisitos.

T &

Fin del procedimiento

F 3
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Descripcién del Procedimiento: Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) para Giros de 8ajo Impacto
Responsable | No. [Actividad | Formatoo Documento [ Tiempo
DIA1
Usuarlo t Entrega expediente para la revision. EUARyIPequiitos SRS
2 Revisa la documentacion del expediente. Si la 0 minutos
Encargado de documentacion esta correcta‘\,r c9mpleta contln.ua en | AR v retuisitos
’ el punto 3, en caso contrario, informa y explica al
Ventanilla Unica SARE ; Gl s : 2
contribuyente la insuficiencia de la informacion y
Fin del procedimiento.
Encargado de 3 |Integra el expediente. Expediente 2horas '\
Ventanilla Unica SARE —
Encargado de 4 | Turna documentacién correspondiente a la Direccién | Documentacion 30 Q‘=
Ventanilla Unica SARE de Desarrollo Urbano para generar Alineamiento y minutos 2]
Namero Oficial y Dictamen de Uso de Suelo,
Direccién de 5 |Analiza y emite resolutivos (turna Alineamiento y | Alineamiento y Nimero 2 horas
Desarrollo Urbano Numero Oficial, Dictamen de Uso de Suelo y 6rdenes | Oficial, Dictamen de Uso
de pago a Direccién de Normatividad y Regulacion). | de Suelo y 6rdenes de
pago. [
DiA 2
Encargado de 6 Recibe documentacion de Desarrollo Urbano, genera | Orden de pago y cédula 15 min ‘
Ventanilla Unica SARE Cédula de Empadronamiento y orden de pago de empadronamiento
Encargado de la 7 |Turna expediente y cédula para la autorizacién y | Expediente y cédula de 1 hora
Ventanilla Unica SARE firma. empadronamiento
Director de 8 Recibe expediente, firma y turna cédula ya firmada a | Expediente y cédula de 40
Normatividad y encargado de Ventanilla Unica SARE. empadronamiento minutos
Regulacién/Director
de Ingresos
Encargado de =) Recibe expediente con cédula firmada y notifica al | Expediente, cédula de 10
Ventanilla Unica SARE usuario. empadronamiento con minutos \
firma
DIA3
Usuario 10 |Recibe orden de pago, realiza pagos en ventanilla de | Comprobante de pago 20 min.
la Direccién de Ingresos y entrega el comprobante de
pago al Encargado de Ventanilla Unica SARE.
Encargado de 11 |Entrega la Cédula de empadronamiento SARE a |Cédulade 5 minutos
Ventanilla Unica SARE usuario. empadronamiento
Usuario 12 |Recibe Cédula de Empadronamiento SARE. Cédula de 5 minutos
empadronamiento
Encargado de 13 | Notifica a Proteccion Civil. Expediente y cédula de 1 hora
Ventanilla Unica SARE Fin del procedimiento. empadronamiento.
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Usuario Encargado de Ventanilla Unica Dir. Desarrollo Urbano | Dir. Normy Reg./Dir. Ingresos
Inicio
: Revision de la \
Entrega expediente )
e | documentacion  del
para revision. 3
expediente
NO
Notifica y orienta al |_ Cumple it
contribuyente. e <J
l sl

Fin del procedimiento.

Recibe drdenes de pago,
realiza pago en Ingresos y
entrega comprobantes a
Ventanilla Unica.

Integra expediente

v

Turna doc. correspondiente para
generacion de Numero Oficial y

Uso de Suelo.

Recibe doc., analiza y

| emite resolutivos.

v

Recibe documentos, genera
Cédula de Empadronamiento y
orden de pago.

Turna Alineamiento y
Mimero Oficial, Uso de

Suelo y drdenes de pago.

v

Turna expediente y cédula

para autorizacion y firma.

Recibe Cédula firmada y notifica
a usuario.

Recibe expediente y
cédula para la firma.

v

Turna expediente y cédula
firmada a Ventanilla Unica

SARE.

l _ | Recibe comprobantes de
" | pago.
Recibe Cédula SARE. = Entrega la Cédula SARE al
usuario y  notifica a
l Proteccian Civil.
Fin del procedimiento
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vl. GLOSARIO DE TERMINOS

Tramite: A cualquier solicitud o gestidn que los interesados hagan ante una Dependencia o Entidad, con base en
un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacién que tiene a su cargo, o bien para obtener
informacién, un beneficio, o una resolucién, y que la autoridad a que se refiere el propio ordenamiento estd
obligada a resolver en los términos del mismo.

Persona fisica: Es un individuo con capacidad para cumplir con obligaciones y ejercer sus derechos.

Persona moral: Es una entidad a la que el derecho atribuye y reconoce personalidad juridica propia, y e
consecuencia capacidad para actuar como sujetos de derecho, esto es, capacidad para adquirir y poseer bie
de todas clases, para contraer obligaciones y ejercitar acciones judiciales.

Servicios: Al Conjunto de actividades y actitudes que tienen como finalidad responder a las necesidades de un
interesado.

Orden de pago: El documento de control interno que formaliza el pago al proveedor o prestador de servicios.
UMR: Unidad de Mejora Regulatoria.
SARE: Sistema de Apertura Répida de Empresas.

FUAR: Formato Unico de Apertura Rapida.

Giro comercial: Cuando hablamos sobre el giro de algin establecimiento nos referimos al tipo de actividad
productiva que llevan a cabo y de la cual devengan ganancias o dividendos. Estas actividades pueden ser de variada
indole, y permiten clasificar las distintas actividades, estableciendo asi diversas categorias. \

Cédula de Empadronamiento: Todo aquel contribuyente que desea abrir un negocio, estara obligado a cumplir
con los requisitos y regularizar el establecimiento para dicha licencia, misma que es emitida por la autoridad
competente del municipio de Coronango, donde se pretende establecer el negocio o la empresa, y es una
certificacidn para que puedan iniciar sus actividades u operaciones

Uso de suelo especifico: Son establecidos por los Programas de Desarrollo Urbano. El uso de suelo es muy
importante porque permite determinar qué actividades se pueden realizar en |la propiedad; en consecuencia,
tramitar los permisos correspondientes tales como ambientales
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Alineamiento y nimero oficial: Es el documento expedido por el municipio, que tiene por objeto delimitar la
colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente, asi como precisar sus
restricciones de construccién y el nimero oficial que le corresponde.

Dictamen de proteccién civil: Todos los negocios deberdn contar con las medidas basicas de seguridad: extintor,
botiquin, alarma y sefialética. Independientemente de acudir a la Unidad Operativa Municipal de Proteccion
a realizar el tramite correspondiente a su giro, en términos y suplencia de lo establecido por el COREMUN, con
apercibimiento de que en caso de no realizar dicho tramite en los tiempos que establece la normatividad vigente,
queda sujeto a la imposicién de sanciones previstas en el Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal.de
Coronango y en suplencia al Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Recibo de pago predial: Este pago debe ser cubierto por todos los propietarios de un inmueble, ya sea una casa,

departamento, edificio, bodegas, locales o terreno.

Documento que acredite la propiedad: Todo aquel contribuyente que desea abrir un negocio, debera acredita
la propiedad o en su caso el contrato de arrendamiento, con el fin de salva la propiedad y derechos del propietarid

Aviso de funcionamiento o licencia sanitaria: Indica aquellos giros que, por la actividad comercial que realizan,
deberan solicitar Antes de su apertura el tramite de “Aviso de Funcionamiento o Licencia Sanitaria” ante la \
Secretaria de Salud del Estado de Puebla.

Clave SCIAN: Indica la equivalencia que el giro tiene con el Sistema de Clasificacién Industrial de América del
Norte (SCIAN) 2018.
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Vil.  ANEXOS

Anexo ‘A"
Formato Unico de Apertura Répida (FU
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Anexo “B”
Catalogo de Giros Comerciales de Bajo Impacto del Municipio de Coronango
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