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1.1. INTRODUCCIÓN 
Con la finalidad de brindar a la ciudadanía una herramienta rápida y sencilla, en la 
que se apoye para la Apertura y Renovación de Pequeñas y/o Medianas Empresas 
de Bajo Riesgo e Impacto, la Comisión de Mejora Regulatoria realiza este Manual 
de Operaciones, en el que se mencionan los trámites que se gestionan a través del 
Sistema de Apertura Rápida de Empresas del Municipio de Solidaridad, Quintana 
Roo; en cumplimiento a la normativa Federal, Estatal y Municipal. 

En este documento se describe la política de operación y los procesos específicos 
que orientan el funcionamiento del SARE, permitiendo que el Ciudadano pueda 
tramitar la Constancia de Uso de Suelo Giro Comercial, la Anuencia de Protección 
Civil y la Licencia de Funcionamiento Municipal para la Apertura o Renovación de 
una Micro, Pequeña y/o Mediana Empresa de Bajo Riesgo e Impacto, en una misma 
Ventanilla y en tres días hábiles. 

1.2. OBJETIVO 
 

Establecer el proceso específico que permita a los Ciudadanos obtener las 
Autorizaciones para el funcionamiento de una Micro, Pequeña o Mediana Empresa. 
Para Aperturas la obtención de la Constancia de Uso de Suelo Giro Comercial, la 
Anuencia de Protección Civil y la Licencia de Funcionamiento, y para Renovaciones 
la Anuencia de Protección Civil y la Licencia de Funcionamiento Municipal.  

a) Gestionar ante las Dependencias la emisión de la Constancia de Uso de 
Suelo Giro Comercial, la Anuencia de Protección Civil y la Licencia de 
Funcionamiento Municipal correspondientes para trámites de Apertura en 
un plazo no mayor a tres días hábiles, con un máximo de dos visitas a la 
Ventanilla, a partir del momento en que el Ciudadano cumpla con los 
requisitos, respete lo establecido en los Términos y Condiciones, así como 
presentar en la Ventanilla SARE copia simple de los recibos oficiales del 
pago de los derechos correspondientes. 

  

 

CAPÍTULO 1. Generalidades 
     



 

Página 5 de 101 

 
 

b) Gestionar ante las Autoridades municipales correspondientes la 
Renovación de la Anuencia de Protección Civil y de la Licencia de 
Funcionamiento Municipal, para Micros, Pequeñas o Medianas Empresas de 
Bajo Riesgo e Impacto, que hayan iniciado operaciones en el año 2019 o 
posteriores, en un plazo no mayor a tres días hábiles y en un máximo de dos 
visitas a la Ventanilla Única del Sistema de Apertura Rápida de Empresas; a 
partir del cumplimiento de los requisitos, la aceptación de los Términos y 
Condiciones y de presentar copia simple de los recibos oficiales del pago de 
los derechos correspondientes. 

c) Lo anterior a fin de generar las condiciones de certeza y seguridad jurídica, 
fomentar la apertura de las empresas, la inversión y generación de empleos, 
el sano equilibrio en la relación COSTO-BENEFICIO para la SOCIEDAD, 
propiciando un gobierno eficaz y transparente. 

d) De forma unida o indistinta, el logro del cumplimiento de las Dependencias 
que intervienen, en cuanto a los plazos establecidos en cada proceso. Para 
tal efecto, la Secretaría de Ordenamiento Territorial, a través de la Dirección 
de Desarrollo Urbano y Fisonomía. La Secretaría de Protección Civil, 
Prevención de Riesgos y Bomberos, a través de la Secretaría Técnica y la 
Tesorería Municipal, a través de la Dirección de Ingresos. 

1.3. ALCANCE 
 
Ofrecer la GESTIÓN de trámites municipales para la Apertura o Renovación de las 
Autorizaciones Municipales para Micros, Pequeñas o Medianas Empresas de Bajo Riesgo 
e Impacto en los tiempos establecidos, en dos visitas y en una sola ventanilla. 

DE LOS TÉRMINOS UTILIZADOS 

Para efectos del presente Manual se entiende por: 

 
Actores 

Son las Dependencias de la Administración Pública Municipal 
que intervienen en el proceso de Apertura y Renovación de las 
Micro, Pequeñas y Medianas Empresas.  

 
 
Adendum 

Es una modificación a un Certificado de Inscripción. Este solo 
puede modificar información administrativa, tales como 
ubicación, teléfono, algún error al nombre de propietarios, Etc., 
No está permitido modificar información técnica del objeto de la 
Inscripción. 
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Anuencia 

Documento que acredita que un establecimiento es de Bajo 
Riesgo e impacto, y que cumple con las medidas de seguridad 
para su operación. -  Anuencia de Protección Civil. 

 
Autorizaciones 
 

De manera conjunta o indistinta, son los documentos que se 
obtienen a través de la Ventanilla del Sistema de Apertura 
Rápida de Empresas, que son: Constancia de Uso de Suelo Giro 
Comercial, Anuencia de Protección Civil y Licencia de 
Funcionamiento Municipal. 

Ayuntamiento Ayuntamiento de Solidaridad, Quintana Roo. 
 
Catálogo 

Concentrado que enlista las Actividades Económicas 
Comerciales, que por sus implicaciones no representan un 
riesgo para la salud humana, animal y vegetal, y que se 
encuentran alineadas conforme al Sistema de Clasificación 
Industrial de América del Norte (SCIAN), establecido 
específicamente para el SARE. 

CITA Centro Integral de Trámites y Asesorías. 
Ciudadano De ciudad, sus habitantes o todo lo relacionado con ellos. 
CMR Comisión de Mejora Regulatoria del Municipio de Solidaridad, 

Quintana Roo. 
 
Constancia 

Documento que acredita que un establecimiento cuenta con 
factibilidad de ubicación y giro comercial. – Constancia de Uso de 
Suelo Giro Comercial. 

 
Contribuyente 

Persona Física o Moral que realiza el pago de alguna 
contribución Municipal.  

 
 
Dependencias 

De forma unida o indistinta la:  
* Dirección de Desarrollo Urbano y Fisonomía. 
* Dirección Técnica de Protección Civil.  
* Dirección de Ingresos. 

 
Empresas de 
Bajo Riesgo e 
Impacto 

Personas Físicas o Morales que realizan las Actividades 
Comerciales que no representan un riesgo para la salud humana, 
animal y Vegetal. 

 
Enlace 

Es el personal que representa a cada Dependencia que forma 
parte del proceso SARE. 

 
Personal SARE 

Personal de la Comisión de Mejora Regulatoria designado para 
la atención de las Ventanillas Únicas del Sistema de Apertura 
Rápida de Empresas. 

 
Expediente 

Documentos físicos o digitales de los Ciudadanos que cumplen 
los requisitos para la Apertura Rápida de Empresas al cual se le 
asigna un número de folio. 
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FUA Formato Único de Apertura. 
FUR Formato Único de Renovación. 
Gobierno 
Municipal 

 
Gobierno Municipal de Solidaridad, Quintana Roo. 

Licencia Licencia de Funcionamiento Municipal. 
 
Manual 

Manual de Operación del Sistema de Apertura Rápida de 
Empresas de Bajo Riesgo e Impacto. 

MiPyME Micro, Pequeña y Mediana Empresa. 
 
Modalidad 
presencial 

 
Manera de llevar a cabo el trámite mediante la Ventanilla Física 
del Módulo SARE. 

Modalidad 
Digital 

Manera de llevar a cabo el procedimiento de manera virtual 
mediante una Ventanilla Única Digital. 

 
Módulo SARE 

Estructura orgánica y de operación, conformada por la 
Coordinación SARE, Enlaces de las Dependencias, Personal 
SARE y todos los Submódulos implementados para el Sistema de 
Apertura Rápida de Empresas. 

PDU Plan de Desarrollo Urbano. 
 
Portal 

Micrositio digital en la plataforma Oficial del Ayuntamiento de 
Solidaridad, Quintana Roo.  

 
Reglamento 

Reglamento de Apertura Rápida de Empresas de Bajo Riesgo e 
Impacto del Municipio del Municipio de Solidaridad, Quintana 
Roo. 

 
REMTyS 

Registro Municipal de Trámites y Servicios. Contiene la 
información necesaria de cada trámite y Servicio que ofrecen las 
Dependencias Municipales. 

REMUVID Registro Municipal de Visitas Domiciliares. 
 
Resolución 

Autorizaciones emitidas por las Dependencias que permiten 
iniciar operaciones a las MiPyMEs de Bajo Riesgo e Impacto. 
También se le considera Resolución a las Negativas emitidas por 
las Autoridades. 

SARE Sistema de Apertura Rápida de Empresas. 
SIGEM Sistema de Gestión Estatal y Municipal 
Sistema SARE Sistema de la Ventanilla Única del SARE. 
Ventanilla Única Módulo de atención física, electrónica o una combinación de 

ambas, para la atención de las solicitudes de Apertura de 
Empresas de Bajo Riesgo e Impacto y Renovación de las 
Autorizaciones. 

VDS Ventanilla Digital Simplificada 
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2.1. TÉRMINOS Y CONDICIONES PARA TRÁMITES DEL SARE 
 
Los Términos y Condiciones aquí expresados, tienen como objetivo normar el Sistema de 
Apertura Rápida de Empresas del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, en la 
modalidad de atención presencial y/o por medios digitales, con la finalidad de obtener las 
Autorizaciones pertinentes para iniciar las actividades de las Micro, Pequeñas y Medianas 
Empresas de Bajo Riesgo e Impacto o bien las renovaciones de las mismas.  

2.1.1 DE LOS TÉRMINOS Y CONDICIONES GENERALES 
 

2.1.1.1 De las Autorizaciones 
 
▪ Se denomina Autorizaciones a la Constancia de Uso de Suelo Giro Comercial, a 

la Anuencia de Protección Civil y a la Licencia de Funcionamiento Municipal. 
 

2.1.1.2 De los criterios 
 
▪ La actividad comercial debe encontrarse dentro del “Catálogo de Giros de Bajo 

Riesgo e Impacto” vigente. 
▪ Los locales deben ser fijos y construidos dentro de un predio ubicado en la 

mancha urbana del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo y tener la 
factibilidad de uso de suelo que permita la actividad comercial. 

▪ Los locales no deben exceder los 350 m2 de construcción y que, de acuerdo con 
la normativa de la Secretaría de Ordenamiento Territorial Municipal, se 
encuentren ubicados en zonas que permitan el uso de suelo giro comercial. 

▪ Negocios sin venta de bebidas alcohólicas. 

 

 

CAPÍTULO 2. Términos y 
Condiciones 
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▪ En caso de que el Contribuyente desee agregar giros complementarios al giro 
principal, la Dirección de Desarrollo Urbano y Fisonomía determinará la 
compatibilidad del giro (s) solicitado (s).    

▪ Ningún establecimiento con acceso a un cuerpo de agua (alberca, cenote, mar, 
laguna, Etc.)  es susceptible para tramitar sus Autorizaciones a través del SARE. 

▪ Establecimientos que, en caso de contar con tanque de gas no portátil, su 
capacidad no exceda los 120 litros o bien, podrá considerarse la autorización de 
establecimientos con dos tanques portátiles con capacidad máxima de 20 kg 
cada uno. 

▪ Micros, pequeñas o medianas empresas en las que, la afluencia sea de nueve 
personas como máximo entre empleados y clientes. 

▪ El establecimiento no deberá encontrarse en la proximidad de lugares donde se 
manejen residuos peligrosos, explosivos o donde se almacenen sustancias 
peligrosas.  

▪ En caso de tratarse de establecimientos de alimentos y bebidas, ubicados en 
plazas o centros comerciales, serán susceptibles de ingresarse a través de la 
Ventanilla, siempre y cuando para su operación no utilicen gas u otras fuentes 
sólido-combustibles, ni tengan venta de bebidas alcohólicas. 

▪ En el caso de que el negocio sea isla o carreta dentro de establecimientos o 
centros comerciales y hoteles, no se deberá anexar a los requisitos el permiso 
correspondiente, salvo en los casos en donde la isla se encuentre en el exterior 
de los establecimientos, centros comerciales u hoteles, deberá anexar a los 
requisitos el permiso correspondiente, emitido por la Dirección de Desarrollo 
Urbano y Fisonomía del Gobierno Municipal. 

▪ A fin de solicitar las Autorizaciones, para talleres en general y todo comercio 
que afecte de manera auditiva a los vecinos, se deberán presentar cinco 
anuencias vecinales que colinden con el domicilio del contribuyente, mediante 
escrito libre, en original, con copia simple de las identificaciones oficiales 
vigentes de los firmantes y comprobantes de domicilio no mayor a tres meses 
de antigüedad. 

▪ El contribuyente no debe tener adeudos ante el Gobierno Municipal. 
▪ Cumplir con todos los requisitos. 

 
2.1.1.3 Del inicio de los trámites 

 
▪ El contribuyente debe presentar los requisitos y/o documentación solicitada 

(completa, correcta, vigente y legible) para la emisión o renovación de las 
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Autorizaciones, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento, el Manual y 
debe presentar en la Ventanilla copia simple de los recibos oficiales emitidos 
por el Gobierno Municipal de los derechos correspondientes.  
 

2.1.1.4 De la acreditación de la Propiedad  
 
▪ En caso de ser propietario debe presentar: Título de Propiedad, Escrituras 

Públicas, Orden de Ocupación, Cesión de Derechos, o cualquier instrumento 
jurídico de pleno valor probatorio para acreditar la propiedad.    

▪ En caso de no ser propietario debe presentar: Contrato de Arrendamiento, 
Contrato de Comodato, Cesión de Derechos, Convenio Transaccional de 
Desocupación y Entrega o cualquier instrumento jurídico de pleno valor 
probatorio para acreditar la legal ocupación en cualquiera de los casos el 
documento debe mantener vigencia.  

▪ En caso de ser persona Moral debe acreditarse mediante el Acta Constitutiva 
y Poder del Representante Legal y acompañarse de la copia simple de las 
identificaciones oficiales vigentes. 

▪ Cuando se trate de Subarrendamiento se debe presentar el consentimiento 
expreso y por escrito del arrendador en el contrato inicial o a través de un 
adendum en el que se permita llevar a cabo la actividad comercial (anexando 
copia simple de la identificación oficial de los firmantes). 
 

2.1.1.5 Del Criterio para determinar el Correcto Domicilio del 
Establecimiento Comercial 

 
∙ Para determinar el domicilio del establecimiento comercial se podrá utilizar el 

señalado en los siguientes documentos:  
∙ El PDU, Título de propiedad, escritura pública, orden de ocupación, cesión de 

derechos, recibo de pago del impuesto predial y/o cédula catastral. 
2.1.1.6 De las áreas comunes y vía pública 

▪ Queda prohibido el ejercicio de la actividad comercial en la vía pública del 
Municipio de Solidaridad (invadir banquetas, camellones y/o áreas comunes).  

2.1.1.7 De las Actualizaciones y Modificaciones del Giro Comercial 
El Ciudadano debe respetar el giro o giros comerciales que se autorizan. En caso 
de modificarlo deberá realizar los trámites y permisos municipales que 
correspondan a la autoridad competente dentro del plazo establecido. 
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2.1.1.8 De las Obras y Mejoras  

No se podrá realizar modificaciones en la estructura del establecimiento comercial 
que altere las dimensiones y características aprobadas en la Constancia. En caso 
de llevar a cabo alguna modificación, se deben realizar los trámites y permisos 
municipales que corresponda ante la autoridad competente, dentro del plazo 
establecido. 

 
2.1.1.9 De la Responsabilidad del Contribuyente 

El Módulo SARE y las Dependencias intervinientes en la emisión de las 
Autorizaciones se deslindan de cualquier responsabilidad relacionada o derivada 
de la imprecisión o falsedad de cualquier información o documentación 
proporcionada. Por lo anterior, el propietario y/o representante legal y/o gestor 
son responsables de la información declarada en los formatos o documentos 
presentados. 
 

2.1.1.10 De las Solventaciones 
Cuando el Contribuyente en un plazo máximo de 10 días hábiles, no presente las 
solventaciones de su documentación, el Personal SARE, podrá solicitar 
nuevamente todos los requisitos y documentos necesarios a fin de reiniciar el 
proceso para tramitar las Autorizaciones. 
 

2.1.1.11 De las Inspecciones 
Las Autoridades Municipales competentes, en apego a sus facultades y 
debidamente inscritos en el Registro Municipal de Visitas Domiciliarias, podrán 
ordenar y practicar visitas domiciliarias de inspección, vigilancia y verificación, así 
como todos los demás actos que establezcan las disposiciones fiscales para 
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los Contribuyentes. Estas serán 
posteriores a la emisión o renovación de las Autorizaciones, esto para corroborar 
que el establecimiento cuente con las características expresadas en la solicitud. 
Que se encuentren realizando las actividades comerciales solicitadas y autorizadas 
por las Dependencias.  Asimismo, el propietario y/o apoderado legal se 
compromete a que se otorguen las facilidades necesarias para  
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recibir al personal autorizado del Gobierno Municipal que realizará las visitas de 
inspección, vigilancia y/o verificación, así como todos los demás actos que 
establezcan las disposiciones fiscales que permitan corroborar que el 
establecimiento comercial cumple con la normativa vigente. 
 

2.1.1.12 De las Multas y Sanciones 
En caso de incumplimiento de las disposiciones aplicables, el Contribuyente será 
acreedor a las multas y sanciones en apego a la normatividad aplicable vigente. 
 

2.1.1.13 Bajo Protesta de Decir Verdad 
Aquellas manifestaciones, informes o declaraciones expresas rendidas por los 
Contribuyentes a la autoridad competente, se presumirán ciertas, salvo prueba en 
contrario, conforme al principio de actos de buena fe y expresión jurada. 

 
2.1.1.14 De la aceptación plena: 

A través de la firma del contribuyente o de su representante legal en los formatos 
y documentación presentados en la Ventanilla, se manifiesta la expresa aceptación 
plena y sin excepción de todos los derechos y obligaciones derivados de cada uno 
de los Términos y Condiciones para trámites.   

 
2.1.2 DE LOS PLAZOS Y ESPECIFICACIONES PARA LA EMISIÓN DE LAS 

AUTORIZACIONES PARA APERTURA 
 

2.1.2.1 De los Plazos para emitir las Autorizaciones 
Las resoluciones para la emisión de la Constancia de Uso de Suelo Giro Comercial, 
de la Anuencia de Protección Civil y de la Licencia de Funcionamiento se emitirán 
en un plazo de tres días hábiles como máximo a partir de que el Contribuyente 
presente copia simple de los recibos oficiales, así como el expediente. El personal 
SARE sella y firma el Formato Único de Apertura (FUA). 

 
2.1.3 DE LOS PLAZOS Y ESPECIFICACIONES PARA LA RENOVACIÓN DE LAS 

AUTORIZACIONES 
 

2.1.3.1 De los Criterios 
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Para solicitar la Renovación de la Licencia de Funcionamiento y de la Anuencia de 
Protección Civil se debe haber abierto la empresa a través del SARE en el ejercicio 
fiscal 2019 o en años posteriores. 
  
▪ En el caso de trámites para Renovar las Autorizaciones y cuando el Contribuyente 

no haya obtenido la Licencia, debe presentar el Formato Único de Apertura (FUA) 
en original, firmado y sellado. 
 

▪ Cuando se haya realizado alguna modificación en la estructura, giro, ubicación, 
Etc., se tiene que iniciar el trámite de Renovación con Modificación directamente 
con la Dirección de Ingresos. 
 

2.1.3.2 De los Plazos para emitir las Autorizaciones 
 
Las resoluciones para la renovación de la Anuencia y de la Licencia, se emitirán en 
un plazo de tres días hábiles como máximo, a partir de que el Contribuyente 
presente en la Ventanilla copia simple de los recibos oficiales de pago emitidos por 
el Gobierno Municipal y el Personal SARE sella y firma el Formato Único de 
Renovación (FUR). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1 MARCO NORMATIVO 
 
Los documentos normativos que se mencionan a continuación son los que se encuentran 
vigentes al momento de la elaboración del presente Manual:  
 

a) Constituciones 

● Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 25, 73 y 115.  

 

 
 

CAPÍTULO 3. Marco Normativo 
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● Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, Artículos 
10, 116, 133, 145 y demás relativos. 

b) Leyes 

● Ley General de Mejora Regulatoria, Artículo 8, Fracciones I, II, IV, V, VI, VII, XV 
y los demás relativos y aplicables. 

● Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo 
Urbano del Estado de Quintana Roo, Artículo 4, Fracción XI, y Artículo 10, 
Fracción III y demás relativos y aplicables.  

● Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios, 
Artículos 2, Fracción I, V, VI, 4, 6, 7, 77, 82 y demás relativos y aplicables. 

● Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Artículos 65 y 66, Fracción 
I, Inciso c), demás relativos y aplicables.  

● Ley de Hacienda del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, Artículo 4, 6, 8, 
82 inciso d), 85 al 89, 118, 130, demás relativos y aplicables. 

● Ley General De Responsabilidades Administrativas 

●  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De Quintana Roo. 
c) Códigos 

● Código Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo, Artículos 12, 15, 17, 19, 
22, 25, 33, 41, 42, 51, 68, Fracción III, demás relativos y aplicables. 

● Código de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo. 

d) Reglamentos 
• Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de 

Solidaridad Quintana Roo, Artículo 91 fracción VI y adición del Artículo 95 
TER. 

● Reglamento Interno del Honorable Ayuntamiento Constitucional del 
Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, Artículo 14, demás relativos y 
aplicables. 

● Reglamento de Construcción del Municipio Solidaridad, Quintana Roo, Artículo 
45, 46, 54 al 57, demás relativos y aplicables. 
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● Reglamento Municipal de Protección Civil de Solidaridad, Quintana Roo, 
Artículo 111, demás relativos y aplicables. 

● Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Solidaridad, Quintana 
Roo, Artículos 42 y Del Sistema de Apertura Rápida de Empresas, Capítulo 
Quinto, Sección Primera. 

● Reglamento del Sistema de Apertura Rápida de Empresas, del Municipio de 
Solidaridad, Quintana Roo. 

● Bando de Gobierno para el Municipio Solidaridad, Quintana Roo, Artículo 9, 
demás relativos y aplicables.  

e) Decretos 

● Decreto N° 103 por el que se aprueban las cuotas y tarifas mensuales de los 
derechos a cobrar por la prestación del servicio de recolección, transportación, 
tratamiento y destino final de residuos sólidos que presta el Municipio de 
Solidaridad, Quintana Roo, que deberán cobrarse a los establecimientos 
mercantiles, industriales, de bienes y servicios en el Municipio de Solidaridad, 
Quintana Roo. 

f) Lineamientos 

● Lineamientos del Sistema de Apertura Rápida de Empresas (SARE) y del Programa 
de Reconocimiento y Operación del SARE (PROSARE). DOF: 20/05/2019. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1 SISTEMA DE GESTIÓN DE LA OPERACIÓN 
 
4.1.1 Generalidades 

 

 

CAPÍTULO 4. Sistema de Gestión 
de la Operación 
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Con la finalidad de cumplir con el objetivo de este Manual, es responsabilidad de todas las 
Autoridades que interviene en la operación del SARE: 
 

a) Asegurar la vigencia y actualización permanente de este Manual, lo cual requiere: 

1. Que los siguientes documentos sean públicos y se encuentren para consulta de 
los Ciudadanos, Autoridades y Personal Operativo del SARE:  

- Manual de Operaciones del SARE 

- Catálogo de Giros de Bajo Riesgo 

- Formato Único de Apertura (FUA) 

- Formato Único de Renovación (FUR) 

- Términos y Condiciones  

- Aviso de Privacidad Simplificado e Integral para Aperturas 

- Aviso de Privacidad Simplificado e Integral para Renovaciones 

- Acta del Acuerdo de Cabildo, donde se aprueba el Manual de Operaciones 
del SARE 

b) Que a través de la Coordinación del Módulo SARE se genere información 
estadística, mediante los reportes semanal, mensual y trimestral y la base de datos 
del Sistema, y los demás que el o los superiores jerárquicos soliciten. 
 

c) La SARE, en coordinación con el área de Nuevas Tecnologías de la Información del 
Municipio de Solidaridad, son responsables de que la información digital del 
expediente permanezca identificable y segura durante su resguardo. 
 

d) El SARE es responsable de que la información digital del expediente permanezca 
identificable y segura durante su resguardo como parte de la permanente Mejora 
Regulatoria Municipal, en trámites que faciliten a las MiPyMES de Bajo Riesgo e 
Impacto el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones 
Municipales. 

4.1.2 Atribuciones del SARE 
 

Para el cumplimiento de la operación del SARE se tomarán en cuenta de manera 
enunciativa más no limitativa las siguientes disposiciones: 
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a) Brindar asesorías sobre trámites para abrir o renovar las Autorizaciones que 

requiere una MiPyME de bajo riesgo e impacto para su operatividad. 
b) Recibir y resguardar los expedientes de los contribuyentes. 
c) Gestionar y dar respuesta a las solicitudes para obtener la Anuencia, la Constancia 

y la Licencia para la apertura de negocios de bajo riesgo e impacto, así como de la 
Anuencia y Licencia en el caso de las Renovaciones.  

d) Informar el estatus de los trámites para obtener o renovar las Autorizaciones.  
e) Llevar el registro de las Autorizaciones otorgadas a través del SARE. 
f) Llevar un registro mensual de las asesorías brindadas.  
g) Elaborar los reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales para las 

dependencias Municipales, Estatales y Federales. 
h) Presentar la documentación física y/o digital a los Enlaces. 
i) El personal del SARE no tendrá atribuciones para emitir resoluciones. Son las 

Dependencias que emiten las Autorizaciones. 

j) Elaborar oficios inherentes y exclusivos a la actividad administrativa que se realiza 
en el SARE. 

k) Las demás que le otorguen las disposiciones jurídicas aplicables vigentes y las 
que solicite el superior jerárquico. 

4.1.3 Funcionamiento y operación del SARE 

Para el cumplimiento de la operación de la Ventanilla se tomarán en cuenta las siguientes 
disposiciones:  

a) La responsabilidad del funcionamiento y operación del SARE está a cargo de la 
Comisión de Mejora Regulatoria del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo.  

b) La Comisión de Mejora Regulatoria se apoyará en la Coordinación del Módulo 
SARE, para la operación de la Ventanilla. 

c) La Comisión de Mejora Regulatoria gestionará, para la Coordinación del Módulo 
SARE, los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos para su 
operación. 

d) A través del Módulo SARE se establece la coordinación de acciones con otras 
Dependencias del Municipio para el logro de los objetivos. 

e) La atención a la ciudadanía se brinda en dos modalidades: presencial para 
Aperturas y Renovaciones y a través del Portal (únicamente Renovaciones). 

f) La atención para Asesorías presenciales se brinda  de lunes a viernes de 09:00 a 
17:00 horas y sábados de 09:00 a 12:00 horas.  
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g) La recepción y revisión de documentos en modalidad presencial es de lunes a 
viernes de 09:00 a 14:00 horas.  Los que entren fuera de esos días y horarios se 
tomarán como recibidas a las 9:00 horas del día hábil siguiente. 

h)  Todos los documentos que ingresen a partir de las 14:01 horas, podrán ser 
recepcionados y turnados a revisión al día siguiente hábil. 

i) Para efecto de dar cumplimiento al inciso anterior, todos los documentos que 
ingresen dentro de ese horario, serán turnados y revisados el mismo día. 

j) De lunes a viernes de 14:00 a 17:00 horas, los Enlaces de la Dirección de Desarrollo 
Urbano y Fisonomía, de la Dirección Técnica de Protección Civil y la Dirección de 
Ingresos, darán seguimiento a las solicitudes de Apertura y/o renovación de las 
Autorizaciones que se hayan recibido. 
 

4.1.4 De las Autoridades competentes que intervienen en la operación del SARE 

● Director (a) de Desarrollo Urbano y Fisonomía: Asigna un Enlace capacitado a fin 
de revisar, analizar y emitir las observaciones necesarias. Una vez solventadas se 
emite la Constancia de Uso de Suelo Giro Comercial conforme a la normatividad 
aplicable. 

● Director (a) de Ingresos: Asigna un Enlace capacitado a fin de revisar, analizar y 
emitir las observaciones necesarias. Una vez solventadas se emite la conforme a la 
normatividad aplicable la Licencia de Funcionamiento. 

● Secretaría de Protección Civil, Prevención de Riesgos y Bomberos: Asigna un 
Enlace capacitado a fin de revisar, analizar y emitir las observaciones necesarias. 
Una vez solventadas se emite la Anuencia de Protección Civil conforme a la 
normatividad aplicable. 

● Titular de la Comisión de Mejora Regulatoria: Responsable de supervisar la 
operatividad del módulo SARE, así como de gestionar y proveer todos los recursos 
humanos, financieros, materiales y tecnológicos para su óptima operación. 

● Coordinador Operativo del SARE: Es el responsable  coordinar, vigilar y supervisar 
la correcta operatividad del Módulo SARE, de las Ventanillas existentes y futuras; de 
coordinar a los enlaces y que estos reciban la capacitación correspondiente.   

● Director (a) de Nuevas Tecnologías de la Información: responsable del óptimo 
funcionamiento y todo lo relacionado con el sistema tecnológico virtual y físico para 
cumplir con la operatividad del Módulo SARE. Así como el desarrollo y 
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funcionamiento aplicaciones, programas y herramientas en materia de mejora 
regulatoria. 

 
4.1.5 De la integración del SARE 

El SARE se integrará de manera enunciativa, más no limitativa, del personal adscrito al 
Gobierno Municipal que se menciona a continuación:  
 

▪ Coordinador: Es la persona responsable de supervisar la correcta operación del 
Módulo SARE, entre sus principales funciones se encuentran la organización y 
administración de los recursos humanos, materiales y tecnológicos del Módulo. 
Planear y diseñar estrategias para el logro de los objetivos, que son, que la 
Apertura o Renovación de las Micro y Pequeñas Empresas de Bajo Riesgo e 
Impacto, obtengan sus documentos en un plazo máximo de tres días hábiles, con 
tan solo dos visitas y en una sola Ventanilla. Así como todas las demás que las 
Autoridades superiores dispongan. 
 

▪ Técnico Especializado: Es responsable de brindar apoyo a la Coordinación del CITA 
(Centro Integral de Trámites y Asesorías) y del SARE para la elaboración de 
proyectos y la planeación de las actividades inherentes al área, así como de 
estrategias que mejoren la calidad de vida de los Solidarenses y que den impulso 
al desarrollo económico del Municipio. Asimismo, como todas las demás que las 
Autoridades superiores dispongan. 

 
▪ Jefe de Departamento del SARE: Funge como Enlace entre el Coordinador y el 

personal.  Entre sus principales funciones se encuentra: Coadyuvar en la 
organización y supervisión de los Enlaces que participan en el proceso para la 
emisión o renovación de las Autorizaciones; asimismo, será parte de la 
capacitación, reportes estadísticos y oficios. Es responsable de la organización, 
control y resguardo de expedientes y documentos oficiales. Así como todas las 
demás que las Autoridades superiores dispongan. 

 
▪ Secretaria: Es la persona responsable de brindar apoyo administrativo a la 

Coordinación. Entre sus principales funciones se encuentran la elaboración, 
seguimiento y control de oficios; adquisición de suministros, elaboración de 
reportes estadísticos, así como todas las demás que las Autoridades superiores 
dispongan. 
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▪ Auxiliar Administrativo: Es el personal SARE responsable de recibir a los 
Ciudadanos, brindar asesorías a través de CITA, REMTyS y dar seguimiento a todos 
los trámites para obtener o renovar las Autorizaciones de MiPyMEs de Bajo Riesgo 
e Impacto en modalidad presencial, así como de revisar que el giro se encuentre en 
el Catálogo de Giros del SARE y que cumpla con los lineamientos para ingresar por 
la Ventanilla Única, Informa a los Ciudadanos las observaciones que emiten las 
Dependencias involucradas en la emisión de las Autorizaciones en caso de 
haberlas; estos las solventan y entregan con el expediente siempre a la Ventanilla 
Única, quien se encarga de digitalizar los documentos, subirlos al Sistema, y 
hacerlos llegar a los Enlaces . Una vez cumplidos los requisitos establecidos 
entrega al contribuyente las Autorizaciones.   

▪ Enlace de la Dirección de Desarrollo Urbano y Fisonomía: Responsable de verificar 
que la ubicación del predio cumpla con los lineamientos del PDU y de determinar 
la compatibilidad de los Giros.  Emite el Pase de Caja para cubrir los derechos de la 
Constancia.  Da seguimiento a la emisión y firma de la Constancia. Asimismo, es 
responsable de la entrega física del documento al personal SARE, a más tardar al 
día siguiente hábil después de haber recibido la notificación del pago de los 
derechos correspondientes. 

 
▪ Enlace de la Secretaría de Protección Civil, Prevención de Riesgos y Bomberos: 

Personal designado de verificar que el giro del negocio del contribuyente cumpla 
con lo siguiente: que se encuentre contemplado dentro del Catálogo de Giros de 
Bajo Riesgo vigente, que el negocio no venda bebidas alcohólicas, que en caso de 
que el negocio para su operación cuente con tanque o cilindro de gas, la capacidad 
no exceda los 120 litros y que la afluencia sea de hasta nueve personas incluyendo 
a los empleados, y los demás criterios señalados en el formato de Términos y 
Condiciones del SARE.       Será responsable de emitir el Pase de Caja para cubrir 
los derechos de la Anuencia.  Asimismo, dará seguimiento a la emisión y firma del 
documento, será responsable de la entrega física al personal del SARE al día 
siguiente hábil, después de haber recibido la notificación del pago de los derechos 
correspondientes.  

▪ Enlace de la Dirección de Ingresos:  Es el responsable de revisar y verificar que el 
expediente del contribuyente cumpla con los criterios, requisitos, términos y 
condiciones para ingresar a través del SARE, que el contribuyente no tenga 
adeudos anteriores para su alta en el SIGEM y asignación del número de licencia 
para cubrir los derechos administrativos y de recolección de basura. Una vez 
emitida la Licencia, esta se entrega al personal SARE al día siguiente hábil de la 
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notificación del pago de los derechos. Así como realizar en el SIGEM las 
modificaciones, bajas o suspensiones que tramiten los Contribuyentes a través del 
SARE.  

Los Enlaces que participan en el proceso para emitir las Autorizaciones deben 
permanecer en la Ventanilla para atender a los contribuyentes que hayan llegado dentro 
del horario de atención.  
 
En caso de que se requiera la asignación de mayor cantidad de personal para mejorar la 
operación del SARE, la Coordinación del SARE tendrá la facultad de solicitar mayor 
personal. 
 
4.1.6 Consideraciones para la Operación del SARE 

Para la correcta operación del Módulo SARE, se debe de tomar en cuenta lo siguiente:  
 

a) Para efecto de emitir las Autorizaciones en los plazos establecidos se contarán los 
sábados y domingos como días inhábiles, así como los establecidos en el Código 
Fiscal de la Federación y los demás relativos a la Ley Federal del Trabajo, en la Ley 
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de 
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo. 

b) Para Atención y Asesorías, de lunes a viernes de 14:00 a 17:00 horas. Los sábados 
de 09:00 a 12:00 horas.  

c) El horario de Recepción de Documentos será en días hábiles de 09:00 a 14:00 horas. 

d) De lunes a viernes de 14:00 a 17:00 horas. Las Dependencias involucradas en la 
expedición de las Autorizaciones darán seguimiento para que estas se emitan y 
firmen. 

e) Las Dependencias involucradas designarán enlaces que permanezca en las 
instalaciones del Módulo de lunes a viernes en horario de 09:00 a 14:00 horas. 
 

f) Las demás disposiciones que rigen el procedimiento para la emisión de las 
Autorizaciones se encuentran establecidos en el Apartado IV. “Términos y 
Condiciones para trámites del SARE” 

 
4.1.7 Gestión de los Recursos para la operación del SARE 

La Comisión de Mejora Regulatoria es responsable de realizar las gestiones necesarias       
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para la autorización y provisión de infraestructura, recursos humanos, materiales y 
tecnológicos para el correcto funcionamiento del Módulo SARE. 
 
La infraestructura incluirá local exclusivamente para la operación del SARE, en 
condiciones óptimas, con mobiliario de oficina, archiveros, copiadora, impresora, 
escáneres, servicio telefónico, internet y equipo de cómputo para el personal de 
Ventanilla.  Asimismo, se debe considerar al menos tres cuentas de correo electrónico 
institucional, con capacidad de almacenamiento suficiente para la operación 
ininterrumpida de las asesorías al ciudadano por esta vía. 
 
Garantizar que la Ventanilla cuente con botiquín de primeros auxilios, papelería y el 
material publicitario necesario para su operación.  
 
La Ventanilla debe contar con señalización que permita a los Ciudadanos identificar su 
ubicación, de igual manera debe contar con la información correcta de los requisitos, 
plazos, costos, horarios de atención al público y servicios que brindan a los 
contribuyentes, esto haciendo uso correcto de las herramientas de la CMR. 
 
4.1.8 De los Medios para Oír y Recibir Notificaciones 

Los medios designados para oír y recibir notificaciones se establecen en el Formato Único 
de Apertura (FUA) y Formato Único de Renovación (FUR), en donde el contribuyente 
establece el correo electrónico y el número de celular que autoriza para dicho fin.  

Posteriormente el personal del SARE se mantendrá en comunicación con quien realiza el 
trámite a través del correo electrónico institucional sare@gobiernodesolidaridad.gob.mx 

En el caso de que el contribuyente requiera solventar o realizar alguna aclaración, deberá 
acudir a la Ventanilla de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y/o podría solicitar 
asesoría a través del siguiente correo electrónico: sare@gobiernodesolidaridad.gob.mx 

 
4.1.9 Del Expediente Único 

La documentación establecida a las MIPyMES de Bajo Riesgo e Impacto establecida como 
requisitos para la obtención de la Constancia, Anuencia y Licencia, debe concentrarse en 
un Expediente Único mismo que quedará bajo el resguardo del Módulo SARE. 
 
4.1.10 De la Nomenclatura de los folios de ingreso de trámites  

mailto:sare@gobiernodesolidaridad.gob.mx
mailto:sare@gobiernodesolidaridad.gob.mx
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NOMENCLATURA: 
 

- FUA (Formato Único de Apertura) obtención de las Autorizaciones por primera 
vez. 

- FUR (Formato Único de Renovación) renovación de las Autorizaciones para 
trámites que hayan ingresado a través del SARE en el año 2019 o posteriores. 

- 0001 Número único de cuatro dígitos para identificar cada expediente. 
- 2023 Año en el cual se ha ingresado el expediente.  

 
Ejemplo: FUA - 2023 - 0001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1 PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
 
5.1.1 Objetivos del Sistema de Operación 
 
Los objetivos de operación del Módulo del SARE son: 
 

1. Realizar el trámite de emisión y renovación de las Autorizaciones para la 
operación de una MiPyMEs de Bajo Riesgo e Impacto a partir del pago de los 
derechos, en un plazo máximo de dos visitas y en una sola Ventanilla 
(presencial). 
 

2. Cumplir con la emisión y renovación de las Autorizaciones en un plazo de tres 
días hábiles como máximo a partir del pago de los derechos (presencial y 
digital). 
 

5.1.2 Prestación del Servicio 
 

 

 

CAPÍTULO 5. Prestación del 
Servicio 
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El presente Apartado muestra cómo el Módulo SARE cumple con el compromiso de 
gestionar la emisión y renovación de las Autorizaciones para la operación de empresas de 
Bajo Riesgo e Impacto en un plazo de tres días hábiles como máximo, en una sola 
Ventanilla Única (presencial o digital) y con un máximo de dos visitas, a partir del pago de 
los derechos. 
● El proceso para obtener las Autorizaciones inicia cuando ya se tiene el expediente y la 

copia simple de los recibos oficiales del pago de derechos, y finaliza con la entrega de 
las Autorizaciones. 

● A través de este proceso, se evalúan las actividades para cumplir con los objetivos 
establecidos en los indicadores de desempeño. 

5.1.3 De la Evaluación del Servicio 
 
La forma de evaluar el cumplimiento de los objetivos es: 
 

Objetivo Resultado esperado Beneficiari
o 

Indicador de desempeño 

Caracterí
sticas de 
calidad 

Índice 

Meta 
/ 

rang
o 

1* 
 

Entrega rápida y sin 
obstáculos de la Constancia, 
Anuencia y la Licencia, para 
MiPyMES de Bajo Riesgo e 
Impacto. 

Ciudadano Eficacia 
 

a) Número de 
visitas: dos 
 
 
b) Número de 
oficinas a 
visitar: una 

100% 
 
 
 

100% 
 

2** Cumplimiento en tiempo y 
forma de cada una de las 
áreas que participan en el 
proceso SARE. 

Ciudadano Eficacia  Tiempo de 
cumplimiento
: tres días 
hábiles. 

100% 

 
 

3*** 

 
Tener un registro de la 
eficacia y agilidad en el 
manejo del expediente. 

 
Ciudadano 

 
Eficacia 

 
 

 
 
 

 
Organización 
de 
Expedientes 
de acuerdo 
con el folio de 
solicitud. 

 
100% 
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Eficiencia 
 

 
La 
información 
debe ser 
precisa en 
cuanto a 
cumplimiento 
en tiempo y 
forma. 
 

 
Notas: 

* El conteo de las visitas de los ciudadanos inicia cuando se tiene el expediente y se sella el 
formato (FUA y FUR). 
**El cumplimiento de los objetivos con eficiencia será en función del manejo de expedientes 
y tiempo de cumplimiento de cada área. 
*** El expediente se resguarda desde el inicio hasta que concluya quedando en el Módulo 
SARE en términos de la Ley de los Archivos del Estado. 
 
Fuente de medición: Registro del Sistema de la Ventanilla Única del SARE. 
Responsable de la medición: Coordinador (a) del SARE. 
 
Adicionalmente a los objetivos anteriores, el Módulo SARE monitorea su nivel de 
operación cuantificando el número de solicitudes de asesorías para la apertura o 
renovación de las Autorizaciones que recibe mensualmente. 
 

Objetiv
o 

Resultado 
esperado 

Beneficiari
o 

Indicador de desempeño 
Característica

s de calidad Índice Meta / 
rango 

4**** 

Funcionamiento 
eficaz de la 
Ventanilla. 

Ciudadano Eficacia Número de 
solicitudes para 
la emisión o 
renovación de 
Autorizaciones 
para MiPyMES de 
Bajo Riesgo e 
Impacto.  

100% 

**** Se debe contabilizar todas las solicitudes para aperturas o renovaciones 
atendidas del primero al último día de cada mes. 

Fuente de medición: Registro del Sistema de la Ventanilla Única del SARE. 
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Frecuencia de entrega del Reporte de medición a las Dependencias en materia de 
Mejora Regulatoria: semanal, mensual, trimestral y anual.  
Responsable de la medición: Coordinador del SARE.  
 

 
5.1.4 Control de Prestación del Servicio 

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

 
a) El uso de documentos estandarizados para: 

1. Gestionar las Autorizaciones para el inicio de operaciones de MiPyMEs de Bajo Riesgo 
e Impacto mediante el FUA. 

2. Gestionar las renovaciones de la Anuencia y Licencia, mediante el FUR. 

b) La disponibilidad y uso del presente Manual y otros documentos relacionados que 
se incluyen en el Apartado de Anexos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 6.1 APERTURAS 
 
6.1.1 De los requisitos para obtener por primera vez las Autorizaciones 
 
El Ciudadano debe presentar: 

1. Original y copia del FUA incluyendo el Anexo de Autoevaluación de Empresas de 
Bajo Riesgo e Impacto, Carta Compromiso para Protección Civil, Términos y 
Condiciones, debidamente llenado y firmado sin tachaduras ni enmendaduras. 

 

 
 

CAPÍTULO 6. Aperturas 
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2. En caso de ser propietario debe presentar: Título de Propiedad, Escrituras 
Públicas, Orden de Ocupación, Cesión De Derechos, o cualquier instrumento 
jurídico de pleno valor probatorio para acreditar la propiedad.    

- En caso de no ser propietario debe presentar: Contrato de Arrendamiento de ser 
el caso, Contrato de Comodato, Cesión de Derechos, Convenio Transaccional de 
Desocupación y Entrega o cualquier instrumento jurídico de pleno valor 
probatorio para acreditar la legal ocupación en cualquiera de los casos el 
documento debe mantener vigencia.  
 

- En caso de ser Persona Moral debe acreditarse mediante el Acta Constitutiva y 
Poder del Representante Legal y acompañarse de las identificaciones oficiales 
vigentes. 

- Cuando se trate de Subarrendamiento se debe presentar el consentimiento 
expreso y por escrito del arrendador en el contrato inicial o a través de un 
adendum en el que se permita llevar a cabo la actividad comercial (anexando copia 
simple de la identificación oficial de los firmantes). 

-  
3. Copia del pago del SIEM, vigente según la Cámara Empresarial correspondiente 

a la actividad preponderante.  

4. Constancia de la Situación Fiscal Actualizada (Incluyendo el Acuse de 
Movimientos de Actualización Fiscal con la actividad económica correspondiente). 

5. Hasta 10 fotografías a color que identifiquen las características del inmueble de 
interés (panorámica de la fachada, interior, baño). Así como la señalización, 
extintor, detector de humo, botiquín, números de emergencia y lámpara de 
emergencia, todo debidamente instalado. 

Notas importantes:   

▪ El domicilio comercial establecido en el FUA debe coincidir en la Calle, Lote y/o 
Avenida, tomando en cuenta el acceso principal del establecimiento, así como en 
todos los demás documentos. 

▪ Se debe cumplir con el pago de recolección de residuos sólidos estipulado en la Ley 
de Hacienda del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, Artículo 118. 
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▪ Para la revisión de su expediente es necesario presentar los requisitos completos, 
de lo contrario se considerará como Asesoría a través del CITA. 

El trámite para obtener las Autorizaciones se considera oficialmente iniciado al presentar 
ante el personal del SARE, copia simple de los recibos oficiales que acredite el pago de los 
derechos, una vez realizado este paso, se procede a sellar y firmar el FUA y/o FUR según 
sea el caso. 

 
6.2. Del procedimiento para obtener las Autorizaciones para Apertura en la 

Modalidad Presencial 
 
El procedimiento a seguir para obtener por primera vez la Constancia de Uso de Suelo 
Giro Comercial, la Anuencia de Protección Civil y la Licencia de Funcionamiento Municipal 
para giros de Bajo Riesgo e Impacto de manera simultánea, será el siguiente: 

I. El contribuyente debe presentar en la Ventanilla todos los requisitos enlistados en 
el Apartado 6, punto 6.1.1 y debe cumplir con cada uno de los Términos y 
Condiciones establecidos en el Capítulo 2 del presente Manual. 

II. El personal SARE recepciona el expediente y verifica que la documentación se 
encuentre completa, ordenada y legible. 

III. El personal SARE canaliza el expediente al Enlace de la Dirección de Desarrollo 
Urbano y Fisonomía, éste verifica que cumpla con los requisitos para ingresar a 
través de la Ventanilla Única, verifica el (los) giro (s) y domicilio comercial con el 
que se emiten las Autorizaciones, firma la validación en el FUA y canaliza el 
expediente al personal SARE. 

IV. El Enlace de la Secretaría de Protección Civil, Prevención de Riesgos y Bomberos, 
al recibir el expediente verifica que cumpla con los requisitos y las medidas de 
seguridad para ingresar a través del SARE, si es así, firma la validación en el FUA y 
canaliza el expediente al Personal SARE.  

V. El Enlace de la Dirección de Ingresos verifica que cumpla con los requisitos para 
aperturar a través del SARE y que el Contribuyente no tenga adeudos anteriores. 
genera en el SIGEM el número de Licencia y el Pase de Caja mismo que entrega 
impreso al personal SARE y le regresa el FUA firmado junto con el expediente.  

VI. El personal SARE genera a través del Sistema un número de folio del trámite (FUA) 
para que las Dependencias involucradas emitan los pases de caja. 

VII. El personal SARE digitaliza el expediente una vez validado por los enlaces.  
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VIII. El personal SARE entrega al contribuyente los tres Pases de Caja y le devuelve la 
documentación completa. 

IX. Una vez que el Ciudadano realice los pagos, entrega copia simple de los recibos 
oficiales junto con el expediente completo. 

X. Al momento en que se reciben y validan los tres recibos, el personal SARE sella y 
firma el FUA y da formalmente inicio al trámite para la emisión de las 
Autorizaciones. 

XI. El personal SARE digitaliza los comprobantes de pago para que los enlaces de las 
Dependencias realicen las gestiones necesarias para la emisión, impresión y firma 
de las Autorizaciones. 

XII. El Enlace de la Dirección de Desarrollo Urbano y Fisonomía, la Dirección Técnica 
de Protección Civil entregan al día siguiente hábil, en original la Constancia y la 
Anuencia antes de las 14:00 horas, al personal SARE. 

XIII. Cuando se obtengan las Autorizaciones mencionadas en la fracción XIII, el personal 
SARE, gestiona la licencia ante la Dirección de Ingresos. 

XIV. El enlace de la Dirección de Ingresos entrega al personal del SARE la Licencia de 
Funcionamiento original al día hábil siguiente a su validación. 

XV. El personal SARE contacta al contribuyente vía telefónica, correo electrónico o a 
través del Portal para que se presente a la Ventanilla Única del SARE a recibir las 
Autorizaciones. 

XVI. Entrega vía oficio las originales de la Constancia y Anuencia con la hora, firma, 
fecha y nombre completo de quien las recibió a las Dependencias. 

En caso extraordinario de que se detecte alguna irregularidad en la documentación del 
solicitante antes de la entrega de las Autorizaciones, el personal SARE notifica de manera 
inmediata al contribuyente para que haga la solventación y continúe el proceso. 
 

6.3. Planificación de la Prestación del Servicio para la emisión de las 
Autorizaciones 

 
El personal SARE planifica y desarrolla los procesos necesarios con el propósito de 
brindar un servicio de CALIDAD. 
 
6.3.1 Proceso para solicitar la emisión de las Autorizaciones en la Modalidad 

Presencial: 
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Actividad Responsable Descripción Documentos 

 
 

1 

 
 

Ciudadano 

 
Acude a la Ventanilla Única del 
SARE para solicitar información 
y requisitos (2 minutos). 

REMTyS 
https://gobiernodeso
lidaridad.gob.mx/me

nu_remtys 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 

Personal 
SARE 

Una vez corroborado que el 
negocio se encuentra en el 
Catálogo de Giros de Bajo Riesgo 
e Impacto, entrega al Ciudadano 
el Formato FUA, mismo que 
incluye los Anexos de 
"Autoevaluación de Empresas de 
Bajo Riesgo e Impacto", "Carta 
Compromiso para Protección 
Civil", y, "Términos y 
Condiciones para Trámites 
SARE" (10 minutos). 

 
 
 
 
 

FUA  
(Anexo 7) 

 

 
 

3 

 
 

Ciudadano 

Acude a la Ventanilla Única del 
SARE, entrega los documentos 
solicitados en el FUA, con los 
formatos debidamente llenados 
(Día 1). 

Documentación 
solicitada  

 

 
 
 

4 

 
 

Personal 
SARE 

Recibe el FUA debidamente 
llenado y los documentos 
solicitados, verifica que estén 
completos, legibles y en orden 
(Día 01 - 05 minutos). 

 
 
 

Documentación 
solicitada  

https://gobiernodesolidaridad.gob.mx/menu_remtys
https://gobiernodesolidaridad.gob.mx/menu_remtys
https://gobiernodesolidaridad.gob.mx/menu_remtys
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Actividad Responsable Descripción Documentos 

 
 
 
 
 
 
         5 

 
 
 
 

Enlace de la 
Dirección de 

Desarrollo Urbano y 
Fisonomía  

Recibe el expediente y revisa que 
el domicilio comercial cumpla con 
los lineamientos del PDU y verifica 
la compatibilidad de los giros de 
ser el caso, se emiten las 
observaciones y una vez 
solventadas, se firma el FUA y se 
canaliza el expediente al personal 
SARE quien lo envía a Protección 
Civil. (Día 1 - 20 minutos). 

 
 
 
 

FUA firmado por el 
Enlace de la Dirección 

de Desarrollo Urbano y 
Fisonomía  

 
 
 
 
 
 
         6 

 
 
 
 

Enlace de la 
Dirección Técnica 
de Protección Civil 

Recibe por parte del personal 
SARE el expediente, verifica que 
se encuentre dentro de la 
clasificación de bajo riesgo e 
impacto y que cumpla con las 
medidas de seguridad. Emiten 
las observaciones de haber y una 
vez solventadas se da por 
finalizada la revisión. Firma el 
FUA y canaliza el expediente al 
Personal SARE, éste a su vez se lo 
turna a Ingresos (Día 01 - 05 
minutos). 

 
 
 

FUA firmado por el 
Enlace de la Dirección 
Técnica de Protección 

Civil  

 
 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 

Enlace de la 
Dirección de 

Ingresos  

Recibe el expediente y verifica 
que no cuente con adeudos 
anteriores por el mismo trámite. 
Emite las observaciones de 
haberlas y una vez solventadas 
se da por finalizada la revisión. 
Firma el FUA, genera en el SIGEM 
el número de Licencia, emite el 
Pase de Caja para el pago de los 
derechos y lo entrega al personal 
SARE, junto con el expediente 
(Día 1 – 20 minutos). 

 
 

 
 

FUA firmado por el 
Enlace de la Dirección 

de Ingresos y 
Pase de Caja de 

Ingresos 
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Actividad Responsable Descripción Documentos 

 
 
 
 

 
8 

 
 
 

 
 

Personal 
SARE 

Si la documentación del 
contribuyente no tuviese 
observaciones, el sistema genera 
un número de Folio FUA y lo 
notifica al Enlace la Dirección de 
Desarrollo Urbano y Fisonomía y 
a la Dirección Técnica de 
Protección Civil para la emisión 
de los pases de caja. (Dia 1- 03 
minutos) 

 
 
 
 

 
Folio FUA 

 
 
 

9 

Enlaces de la 
Dirección de 

Desarrollo Urbano 
y Fisonomía y la 

Dirección Técnica 
de Protección Civil. 

 
Entrega impresos los Pases de 
Caja al personal SARE. (Día 1 – al 
momento). 

 
Pase de Caja de 
Protección Civil y 
Pase de Caja de 
Desarrollo Urbano 

 
 
 

10 
 

 
Personal 

SARE 

Escanea el expediente y lo 
Devuelve completo al Ciudadano 
junto con los tres Pases de Caja. 
(Día 1 – al momento). 

Pase de Caja de 
Desarrollo Urbano 

Ingresos, Protección 
Civil  

 
11 

 
Ciudadano 

Realiza el pago de los tres Pases 
de Caja. (Día 1 - 05 minutos) 

Recibos Oficiales  

 
 

12 

 
 

Personal 
SARE 

Recibe del contribuyente el 
expediente completo y la copia 
simple de los recibos oficiales de 
pago. Sella y firma de recibido el 
Formato Único de Apertura 
(FUA) y entrega al 
Contribuyente. (Día 1).  

 
 

Expediente Único y 
recibos de pagos 

 
 

13 

 
 

Personal 
SARE 

Digitaliza los recibos de pago y lo 
sube al Sistema junto con el 
expediente que se escaneo 
previamente, para visualización 
de los Enlaces y emisión de las 
Autorizaciones. (Día 1- 15 
minutos). 

 
 

Expediente Único 
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Actividad Responsable Descripción Documentos 

 
 

14 
 

 
Personal 

SARE 

Al recibir por parte de los 
Enlaces la Constancia y la 
Anuencia se realiza por parte del 
personal SARE la gestión de la 
Licencia de Funcionamiento. 
(Día 2) 

 
Autorizaciones en 

original 
 

 
15 

Enlace de la 
Dirección de 

Ingresos 

Entrega al personal SARE, la  
Licencia junto con el expediente. 
(Día 3) 

Autorizaciones en 
original 

 
16 

 
Personal 

SARE 

 
Notificar al Contribuyente que 
puede pasar por las 
Autorizaciones (día 3). 

 
Autorizaciones en 

original 
 

 
17 

 

 
Ciudadano 

 

Acude por las Autorizaciones, 
mismas que recibe con hora, 
nombre completo, fecha y firma. 

 
Autorizaciones 

originales 
 

18 
 

Personal 
SARE 

 
Entrega a Desarrollo Urbano y 
Protección Civil el original de las 
Autorizaciones mediante oficio. 

 
Autorizaciones 

originales 
 

 
En caso extraordinario de que se detecte alguna irregularidad en el expediente antes de 
la entrega de las Autorizaciones, el Personal SARE notificará de manera inmediata al 
contribuyente para que haga la solventación y una vez realizadas se continua con el 
proceso.  
 

6.3.2 Descripción de Actividades del Enlace de la Dirección de Desarrollo Urbano 
y Fisonomía durante el proceso de Aperturas modalidad presencial: 

Actividad Descripción de la Actividad  Documentos 
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              1 

Recibe del personal SARE la documentación y verifica 
el giro y domicilio comercial de acuerdo a los 
lineamientos del PDU y la compatibilidad de los 
mismos de ser el caso, se hacen las observaciones y 
una vez solventadas se firma como validado el FUA. 
Canaliza la documentación al personal SARE. 

 

 

Documentación y 

FUA firmado 

 2 Una vez que reciba el Folio FUA se genera Pase de Caja 
del pago de la Constancia. 

Pase de Caja de 
Desarrollo Urbano 

            

             3 

Entrega Pase de Caja y expediente de Desarrollo 
Urbano impreso al personal SARE. 

Expediente, Pases 
de Caja de cada 

Dependencia 

 

4 
Visualizado el expediente en el Sistema con el 
comprobante de pago de la Constancia pasa a firma de 
las Autoridades competentes. 

 

Constancia 

 

5 

Al día hábil siguiente de la validación del trámite se le 
entrega en original al personal del SARE (o en su caso la 
improcedencia). 

 

Constancia  

6.3.3 Descripción de Actividades del Enlace de la Secretaría de Protección Civil, 
Prevención de Riesgos y Bomberos durante el proceso de Aperturas 
modalidad presencial: 
 

Actividad Descripción de la Actividad Documentos 

 

 

1 

Recibe la documentación y verifica la clasificación de 
riesgo y las medidas de seguridad, se emiten las 
observaciones y una vez solventadas se firma como 
validación el FUA. Canaliza la documentación al 
personal SARE. 

 

 

Documentación y                                                   
FUA firmado 

             2 Una vez que visualice en el Sistema el Folio FUA 
genera Pase de Caja del pago de la Anuencia. 

Pase de Caja de 
Protección Civil 

3 Entrega Pase de Caja impreso al personal SARE. Pase de Caja de 
Protección Civil  
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Actividad Descripción de la Actividad Documentos 

 

4 

Una vez visualizado el expediente en el sistema con la 
copia del recibo de pago oficial de la Anuencia, 
imprime la misma para pasarla a firma de las 
Autoridades competentes. 

 

Anuencia  

             5 Se entrega al día hábil siguiente a la validación del 
tramité en original al personal del SARE. Anuencia 

 

6.3.4 Descripción de Actividades del Enlace de la Dirección de Ingresos durante el 
proceso de Aperturas modalidad presencial: 

Actividad Descripción de la Actividad Documentos 

1 Recibe la documentación y verifica que el 
contribuyente no tenga adeudos anteriores por el 
mismo trámite, se emiten las observaciones y una 
vez solventadas se firma el FUA. 

Documentación y 
Formato 

FUA firmado 

2 

 

A través del SIGEM se genera el número de licencia 
y el pase de caja de la Dirección de Ingresos. 

Pase de Caja de 
Ingresos 

3 Entrega expediente y pase de caja impreso al 
personal SARE. 

Expediente y Pase 
de Caja de Ingresos 

4 Una vez que el expediente se refleje en el sistema 
con el comprobante de pago de Ingresos, se 
imprime la Licencia para firma de la Autoridad 
competente. 

 

Licencia 

 

5 

Una vez que el expediente se refleje en el sistema con 
el comprobante de pago de ingresos, se imprime la 
Licencia para firma de la Autoridad competente. 

 

Licencia 
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6.4 Diagrama de Flujo del Procedimiento para emitir las Autorizaciones 
(Aperturas) 

Forman parte del presente Apartado los siguientes Diagramas: 

6.4.1 Diagrama de Flujo para la emisión de las Licencias (Aperturas) en la modalidad 
presencial. 
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Ciudadano

Consulta los requisitos y 
formatos
(REMTyS)

Recibe información sobre 
requisitos y formatos

Entrega los requisitos y 
formatos debidamente 

llenados

Le es devuelto el 
Expediente junto con las 

observaciones  a solventar

Una vez que el ciudadano 
solvente las observaciones  
se continua con el proceso

Fin

Personal SARE

Corrobora que el Giro sea 
de Bajo Riesgo e Impacto

Informa requisitos y 
entrega formatos

Recibe el expediente y 
verifica que se encuentre 

completo, correcto y 
legib le.

¿cumple con los 
requisitos?

Canaliza el expediente al 
Enlace de Desarrollo 

Urbano y Fisonomía para 
validación

Genera el Folio FUA

Informa Folio FUA a los Enlaces

Recepciona los tres Pases de 
Caja, los digitaliza junto con el 

Expediente y entrega al 
Ciudadano el Expediente 

completo para el pago 
correspondiente

Digitaliza los  comprobantes  de 
pago y notifica a los Enlaces.

Entrega las Autorizaciones al 
Contribuyente.

Entrega originales de la 
Anuencia de Protección Civil y 

Constancia de Uso de Suelo 
Giro Comercial a las 

Dependencias.

Enlace de Desarrollo 
Urbano

Verifica la ubicación del 
Predio y la compatib ilidad 
del Giro con la ubicación 

del inmueble

¿Cumple con los 
requisitos?

Regresa el expediente al 
Personal SARE.

Emite pase de Caja de 
Desarrollo  Urbano

Gestiona la Autorización 
de la Constancia de Uso de 
Suelo Giro Comercial o la 

Constancia de 
Improcedencia

Entrega la Constancia 
firmada al Personal SARE.

Recibe del Personal 
SARE la Constancia de 

Uso de Suelo Giro 
Comercial original

Enlace de  Protección Civil

Verifica que cumpla con la 
Clasificación de Riesgo y 
Medidas de Seguridad. 

¿cumple con los 
requisitos?

Regresa el Expediente al 
Personal SARE

Recibe la 
notificación del 

Folio FUA

Emite pase de caja de 
Protección Civil

Gestiona la Autorización 
de la Anuencia

Entrega la Anuencia 
firmada al Personal SARE

Recibe del Personal 
SARE la Anuencia de 

Protección Civil 
original

Enlace de Ingresos

Revisa que no exista 
adeudos anteriores  y 

determina el Giro 
Preponderante para su 

Alta en el SIGEM.

¿cumple con los 
requisitos y criterios ?

Genera el Número de 
Licencia y emite Pase de 

Caja de Ingresos

Informa al Personal SARE 
SARE

Recibe la 
notificación del 

Folio FUA

Gestiona la Autorización 
de la Licencia

Entrega la Licencia Firmada 
al Personal SARE

Fin

Recepciona el expediente 
completo y copia s imple de los 
comprobantes de pago. Sella y 

firma Formato FUA

Si
No

Si

Recibe los tres Pases de 
Caja junto con el 

Expediente

Realiza los pagos

Si

No

No

Acude a recibir las 
Autorizaciones

Entrega Expediente y copia 
simple de los 

Comprobantes de Pago

Recibe las Autorizaciones

Recibe la notificación 
del Folio  FUA

Inicio

Recibe el Expediente y 
canaliza al Enlace de 

Protección Civil.

Recibe el Expediente y 
canaliza al Enlace de la 
Dirección de Ingresos

 

DIAGRAMA DE FLUJO - TRÁMITES DE APERTURA 
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7.1 RENOVACIONES 
 
7.1.1 De los requisitos para renovar las Licencias y Anuencias. 
 
Cada inicio de año fiscal, los contribuyentes de las MiPyMES de Bajo Riesgo e Impacto, 
deben tramitar la renovación de la Licencia y Anuencia.  Ambos documentos se podrán 
obtener a través del SARE siempre y cuando los contribuyentes, hayan gestionado sus 
Autorizaciones por primera vez a través del SARE en el año 2019 o en años posteriores, 
para lo que el contribuyente entregará la Licencia original anterior como lo marca la Ley 
de Hacienda del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, artículo 87, fracción I.  

Deben cumplir y presentar los siguientes requisitos: 

a) Contribuyentes que cuenten con su Licencia de Funcionamiento Municipal 

1. Original y copia del Formato de Renovación (incluyendo los Anexos de 
Autoevaluación de Empresas de Bajo Riesgo e Impacto, Carta Compromiso para 
Protección Civil y Términos y Condiciones) debidamente llenado y firmado, sin 
tachaduras ni enmendaduras. 

2. Copia del pago del SIEM vigente según la Cámara empresarial correspondiente a la 
actividad preponderante.  

- De ser el caso la representación de las Personas Físicas debe acreditarse 
mediante carta poder firmada en original, acompañada de copias simples   
de las identificaciones oficiales vigentes (credencial de elector, cédula 
profesional o pasaporte vigente).  

- En caso de ser Persona Moral debe acreditar mediante copia simple legible 
del Acta Constitutiva y Poder Legal de quien realice el trámite. 

 

 
 

CAPÍTULO 7. Renovaciones 
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b) Contribuyentes que hayan iniciado su trámite a través de SARE en 2019 o 
años posteriores, pero que no hayan obtenido la Licencia de 
Funcionamiento. 

1. FUA anterior original firmado y sellado. 

2. Original y copia del FUR (incluyendo los anexos de Autoevaluación de Empresas 
de Bajo Riesgo e Impacto, Carta Compromiso para Protección Civil y Términos y 
Condiciones) debidamente llenado y firmado, sin tachaduras ni enmendaduras. 

- De ser el caso, la representación de las Personas Físicas debe acreditarse 
mediante carta poder original firmada y acompañada de copias simples   de 
las identificaciones oficiales vigentes (credencial de elector, cédula 
profesional o pasaporte vigente).  

- Las Personas Morales deben acreditar mediante copia simple legible del 
Acta Constitutiva y Poder Legal de quien realiza el trámite (con copia simple 
de las identificaciones oficiales de los firmantes).  

3. Copia del pago del SIEM vigente según la Cámara empresarial correspondiente a la 
actividad preponderante.  

NOTAS IMPORTANTES: 

▪ Las Renovaciones en el SARE podrán ser tramitadas a través de la Ventanilla Única 
presencial y digital, únicamente cuando hayan sido aperturadas a través del SARE en 
el año 2019 o posterior a este.  

▪ Cuando la actividad a desarrollar se encuentre en el Catálogo de Giros de Bajo Riesgo 
e Impacto vigente. 

▪ Cumplir con el pago de recolección de basura como lo marca la Ley de Hacienda del 
Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, Artículo 118.  

▪ De conformidad con la Ley de Hacienda del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, 
Artículo 87, Fracción I, para solicitar la Renovación de la Licencia de Funcionamiento 
Municipal, se debe contar con la Licencia de Funcionamiento Municipal original del 
año anterior y hacer entrega de esta. De no contar con ella, el ciudadano debe 
presentar el formato de solicitud sellado del año anterior y anexar los documentos 
pendientes que no permitieron la emisión de la misma. 

▪ Al no presentar la Licencia original anterior se realizará el trámite correspondiente 
por extravío. 
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El trámite para la renovación de la Licencia y Anuencia se considera oficialmente iniciado 
a partir del momento en que el contribuyente presente ante el SARE, copia simple de los 
recibos oficiales del pago de los derechos. Se proceda al sello y firma de validación por 
parte del personal SARE.  

Es importante considerar que la renovación de las Autorizaciones a través del Sistema de 
Apertura Rápida de Empresas, se podrá llevar a cabo siempre y cuando no se hayan 
presentado los supuestos del Apartado XIV “De las bajas y otras modificaciones” del 
presente Manual. 

7.2 Del procedimiento para renovar las Licencias y Anuencias en la Modalidad 
Presencial 

 
El procedimiento a seguir para renovar la Licencia de Funcionamiento de Giros de Bajo 
Riesgo e Impacto, y de manera simultánea la Anuencia de Protección Civil, será el siguiente: 

I. El contribuyente debe presentar en la Ventanilla cada uno de los requisitos 
enlistados en el Apartado 7, en el punto 7.1.1., y cumplir con cada uno de los 
Términos y Condiciones establecidos en el Capítulo 2 del presente Manual. 

II. El personal SARE realiza la recepción del expediente y verifica que la 
documentación se encuentre en orden, legible y completa. 

III. Se canaliza el expediente al Enlace de Protección Civil. 
IV. El Enlace de Protección Civil al recibir el expediente verifica que cumpla con los 

requisitos establecidos para ingresar a través del SARE, que el FUR esté 
debidamente llenado, se emiten las observaciones de haber, y una vez solventadas 
se firma el FUR y se regresa al personal del SARE. 

V. El Enlace de la Dirección de Ingresos verifica que el expediente cumpla con los 
requisitos establecidos para ingresar a través del SARE, una vez realizada la 
verificación y de no contar con adeudos anteriores por el mismo trámite, se emiten 
las observaciones de haber. Una vez solventadas se firma el formato FUR y se emite 
el pase de caja para el pago de los derechos, mismos de los que se entrega copia 
simple del recibo de pago junto con el expediente al personal SARE. 

VI. El personal SARE genera el Folio FUR y lo notifica al Enlace de Protección Civil. 
VII. El Enlace de Protección Civil emite el Pase de Caja para el pago de los derechos y 

lo entrega al personal SARE.  
VIII. El personal SARE digitaliza el expediente una vez validado por los enlaces.  

IX. El personal SARE entrega al contribuyente los dos Pases de Caja y le devuelve el 
expediente completo. 
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X. Una vez que el contribuyente realice los pagos, entrega copia simple de los recibos 
oficiales junto con el expediente completo. 

XI. Al momento en que se reciban y validen los dos recibos pagados, el personal SARE, 
sella y firma el FUR y da formalmente por iniciado el trámite para la emisión de la 
Licencia, mimo que tiene tres días hábiles como máximo para emitirla. 

XII. El personal SARE digitaliza los comprobantes de pago para que los Enlace de 
Protección Civil, y de la Dirección de Ingresos puedan visualizar en el Sistema de 
la Ventanilla Única del SARE y se realicen las gestiones necesarias para que se 
emitan las Autorizaciones. 

XIII. El Enlace de Protección Civil entrega a más tardar al siguiente día hábil, posterior 
a la validación del trámite, dos Anuencias en originales. 

XIV. El Enlace de la Dirección de Ingresos entrega a más tardar al segundo día hábil, 
posterior a la validación del trámite, al personal SARE las Licencias originales. 

XV. El Enlace SARE notifica al contribuyente vía telefónica, correo electrónico o a 
través del Portal del SARE para que se presente a la Ventanilla a recibir la Anuencia 
y la Licencia, mismas que firma de recibido añadiendo fecha, hora y nombre 
completo.  

XVI. El personal SARE regresa la Anuencia original mediante oficio a la Dependencia. 
 

En el caso extraordinario en el que se detecte alguna irregularidad en el expediente antes 
de la entrega de las Autorizaciones, el personal SARE notifica de manera inmediata al 
contribuyente para que haga la solventación y una vez realizada se continúe con el 
proceso. 
 
7.3 Del procedimiento para renovar las Licencias y Anuencias en la modalidad por 

digital 
 
El procedimiento para renovar la Licencia de Funcionamiento Municipal con giros de bajo 
riesgo e impacto de manera simultánea la Anuencia, será el siguiente: 

I. El contribuyente debe registrarse en el Portal del SARE: 
aplicaciones.gobiernodesolidaridad.gob.mx/sare/ 

II. El contribuyente debe subir cada uno de los requisitos enlistados en el Apartado 7, 
en el punto 7.1.1. cumplir con los criterios, términos y condiciones establecidos en 
el Capítulo 2 del presente Manual. 

III. Los documentos deben subirse completos, legibles y en formato PDF. 
IV. El Enlace SARE al recibir la notificación del Sistema de la Ventanilla apartado 

“Solicitudes en línea” del SARE, para la renovación de la Licencia, verifica que la 
documentación se encuentre legible. 
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V. El personal SARE, canaliza el expediente digital al Enlace de Protección Civil. 
VI. El Enlace de Protección Civil al recibir y visualizar el expediente digital en sistema, 

verifica que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos para ingresar a 
través del SARE, se emiten las observaciones en el sistema o en su caso cambia el 
estatus a “Aceptado”. 

VII. El Enlace de la Dirección de Ingresos visualiza y verifica que se cumplan con los 
requisitos establecidos para ingresar a través del SARE, que el contribuyente no 
tenga adeudos anteriores, se emiten las observaciones a través del sistema o en su 
caso cambia el estatus a “Aceptado”(siempre y cuando el estatus del Enlace de 
Protección Civil sea “Aceptado”), emite el Pase de Caja de Ingresos y lo sube para 
envío a través del Sistema de la Ventanilla Única del SARE.  Y este a su vez será 
notificado de manera automática. 

VIII. El personal SARE visualiza el expediente digital aceptado y genera el Folio FUR y, 
a través del Sistema de la Ventanilla Única del SARE, notifica al Enlace de 
Protección Civil. 

IX. El Enlace Protección Civil emite y sube para envío el Pase de Caja a través del 
Sistema de la Ventanilla Única del SARE.  

X. Cuando el Portal notifique que ya se tienen los dos Pases de Caja, el personal SARE 
se los envía al contribuyente.  

XI. El contribuyente tiene la opción de pagar en la ventanilla del banco, a través de 
transferencias bancarias o descargar sus pases de caja y realizar el pago en las 
cajas municipales. 

XII. Si los pagos se realizan a través de transferencia electrónica (considerar que el 
recibo oficial, será emitido de tres a cuatro días hábiles), el Sistema de la Ventanilla 
del SARE envía una notificación a la Dirección de Ingresos para que se realice la 
validación.   

XIII. Si los pagos se realizan directamente en las cajas Municipales que es la manera más 
rápida, se sube al Portal del SARE el escaneo, legible y en PDF los comprobantes de 
pago. 

XIV. Una vez que los dos recibos sean recepcionados el personal SARE informa al 
contribuyente a través del Portal y se da por formalmente iniciado el trámite para 
la Renovación de la Licencia. 

XV. El personal SARE, imprime, firma y sella el FUR, lo escanea y sube al portal para 
que el contribuyente a su vez lo imprima y lo coloque en un lugar visible como 
marca la norma, hasta el momento en que reciba las Autorizaciones. 

XVI. El personal SARE, gestiona la emisión de la Anuencia de Protección civil. 
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XVII. El Enlace de Protección Civil y de Ingresos, reciben una notificación del Sistema de 
la Ventanilla Única del SARE para que realicen las gestiones para la emisión, 
impresión y firma de las Autorizaciones. 

XVIII. El Enlace de Protección Civil entrega impresa la Anuencia al personal SARE a más 
tardar al día siguiente hábil a partir de la validación del trámite. 

XIX. El Enlace de la Dirección de Ingresos entrega impresa la Licencia al Enlace SARE a 
más tardar al segundo día hábil a partir de la validación del trámite. 

XX. El personal SARE contacta al contribuyente vía telefónica, correo electrónico o 
través del Portal del SARE para que se presente a la Ventanilla.  

a) Entregar la Licencia anterior original. 
b) Identificación oficial solo para cotejar.   

XXI. Nota: sus datos personales deben coincidir con los plasmados en el portal, en 
caso de que otra persona sea la que pase a recoger los documentos, ésta deberá 
contar con una carta poder simple con testigos y con la copia simple de la 
identificación oficial de los firmantes para poder así recibir las Autorizaciones.  

XXII. En caso extraordinario en el que se detecte alguna irregularidad en el expediente 
antes, durante y después de la entrega de las Autorizaciones, el personal SARE 
notifica de manera inmediata al contribuyente para que se haga la solventación y 
una vez realizada se continúe con el proceso. 

XXIII. El personal SARE regresa la Anuencia Original mediante oficio a la Dependencia. 

 
7.4 Planificación de la Prestación del Servicio para la renovación de las 

Autorizaciones 
 
7.4.1 Proceso para solicitar la renovación de las Autorizaciones en la modalidad 

presencial: 

Actividad Responsable Descripción de la Actividad Documentos 

1 Ciudadano Acude a la Ventanilla Única del 
SARE para solicitar información y 
requisitos (02 minutos). 

REMTyS-REMURE 

 

 

 

2 

 

 

               Enlace 

SARE 

Una vez corroborado que el 
negocio no ha sufrido ninguna 
modificación entrega al 
Ciudadano el Formato Único de 
Renovación (FUR), los Anexos: 

Formato Único de 
Renovación 

Anexo 
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Actividad Responsable Descripción de la Actividad Documentos 

 “Autoevaluación de Protección 
Civil”, “Carta Compromiso para 
Protección Civil” así como los 
"Términos y Condiciones para 
trámites SARE" (2 minutos). 

“Autoevaluación 
de Protección 

Civil” 

Anexo 

Carta Compromiso 
para Protección 

Civil 

Anexo 

"Términos y 
Condiciones para 
trámites SARE" 

 

 

3 

 

Personal 

 SARE 

Recibe el FUR debidamente 
llenado y verifica que la 
documentación se encuentre 
ordenada, legible y completa. 
Canaliza la documentación al 
Enlace de la de Protección Civil 
(Día 1 – 05 minutos). 

 
 
 

Documentación  

4 Enlace de la 
Dirección Técnica de 

Protección Civil 

Verifica la clasificación de riesgo y 
las medidas de seguridad, se 
emiten las observaciones y una 
vez solventadas se firma el 
Formato FUR. (Día 1 – 03 
minutos). 

Documentación y 
Formato FUR 
firmado por el 
Enlace de 
Protección Civil 

5  

 

Enlace de la 
Dirección de Ingresos  

Verifica que el Expediente que no 
tenga adeudos anteriores por el 
mismo trámite, se emiten las 
observaciones y una vez 
solventadas se firma el Formato 
FUR. Genera Pase de Caja de 
Ingresos y lo entrega impreso 
junto con el expediente al 
personal SARE (Día 1 – 05 
minutos). 

Expediente Único, 
Formato FUR 
firmado por el 
Enlace de la 
Dirección de 
Ingresos y Pase de 
Caja de Ingresos 
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Actividad Responsable Descripción de la Actividad Documentos 

6 Personal SARE Genera Folio FUR y lo notifica al 
enlace de Protección Civil (Día 1 – 
al momento). 

Expediente Único 

7 Enlace de la Dirección 
Técnica de Protección 
Civil 

Genera y entrega el Pase de caja al 
Personal SARE. 

Pase de Caja de 
Protección Civil  

8 Personal SARE Digitalizar el expediente una vez 
validado por los enlaces. 

Expediente 

 

9 

 

Personal SARE 

Entrega el Expediente completo al 
contribuyente junto con los Pases 
de Caja de Ingresos y Protección 
Civil (Día 1 – al momento). 

Expediente  

 y Pases de Caja de 
Ingresos y 

Protección Civil  

 

 

10 

 

 

Ciudadano 

Realiza los pagos 
correspondientes, presenta al 
personal SARE el expediente y 
copia simple de los recibos 
oficiales. Recibe copia sellada y 
firmada del Formato FUR. (Día 1 – 
05 minutos). 

Formato FUR 
sellado y firmado 

por el Enlace SARE 

 

 

11 

 

 

Personal SARE 

Digitaliza los recibos oficiales de 
pago y los sube al Sistema para 
que sean visualizados por los 
Enlaces de Protección Civil e 
Ingresos y que éstos gestionen la 
emisión, impresión y firma de las 
Autorizaciones (Día 1). 

 

 

Expediente Único  

 

12 

 

Personal SARE 
Recibe la Anuencia e inicia la 
gestión de la Licencia (día 2). 

 

Anuencia original 

 Dirección de Ingresos Entrega al personal SARE la 
Licencia junto con el expediente 
(día 3). 

Autorizaciones en 
original 
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Actividad Responsable Descripción de la Actividad Documentos 

        Personal SARE Contacta al contribuyente para 
entregar las Autorizaciones (Día 
3). 

Autorizaciones en 
original 

13 Ciudadano Acude a la Ventanilla a recibir la 
Anuencia y la Licencia. 

Autorizaciones en 
original 

 

 
1 

 

Ciudadano 

Recibe dos originales de cada 
Autorización (3 día), de las cuales 
firma de recibido una de cada 
Autorización, con nombre 
completo, fecha y hora en que 
recibe. 

 

Autorizaciones en 
original 

        13 
 

     Personal SARE Entrega a la Dependencia la 
Anuencia original mediante oficio. 

Autorizaciones en 
original 

 
En caso extraordinario de que se detecte alguna irregularidad en el expediente antes de 
la entrega de las Autorizaciones, el Personal SARE notifica de manera inmediata al 
contribuyente para que se haga la solventación y una vez realizada se continúe con el 
proceso. 
 
7.4.2 Descripción de Actividades del Enlace de la Secretaría de Protección Civil, 

Prevención de Riesgos y Bomberos durante el proceso de Renovaciones 
Modalidad Presencial: 

Actividad Descripción de la Actividad  Documentos 

 

1 

Recibe la documentación, verifica que cumpla con las 
medidas de seguridad y clasificación de riesgo, se 
emiten las observaciones de haber y una vez 
solventadas se avanza a la actividad dos.  

 

Expediente 

 

 

2 

 

Firma el FUR como validación para ingresar a través 
del SARE. 

FUR firmado por el 
Enlace Protección 
Civil 
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Actividad Descripción de la Actividad  Documentos 

 

3 

 

Genera Pase de Caja para el pago de la Anuencia. 

Pase de Caja de 
Protección Civil 

 

4 

Una vez visualizado el expediente en el Sistema, con 
copia simpe del comprobante de pago de Protección 
Civil, imprime la Anuencia para pasarla a firma de las 
Autoridades competentes. 

 

Anuencia 

 

5 

Al día hábil siguiente a partir de la validación del 
trámite entrega al personal SARE la Anuencia firmada 
en original. 

 

Anuencia  

  

 
7.4.3 Descripción de Actividades del Enlace de la Dirección de Ingresos durante el 

proceso de Renovaciones Modalidad Presencial: 

 

Actividad Descripción de la Actividad  Documentos 

 

1 

Recibe por parte del personal SARE la documentación 
y verifica que el contribuyente no tenga adeudos por 
el mismo trámite, se emiten las observaciones de 
haberlas y una vez solventadas se firma el FUR. 

Documentación y 
FUR con la firma 
del Enlace de la 

Dirección de 
Ingresos 

2 Genera el Pase de Caja de Ingresos. Pase de Caja de 
Ingresos 

 

3 
Una vez visualizado el expediente en el Sistema, con 
copia simple del comprobante de pago de Ingresos 
imprime la Licencia para pasarla a firma de las 
Autoridades competentes. 

 

Licencia  

4 A más tardar al segundo día hábil a partir de la 
validación del trámite entrega al personal SARE la 
Licencia firmada en original. 

Licencia  
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7.5 Proceso para solicitar la Renovación de las Autorizaciones en la Modalidad por 

digital: 
 

Actividad Responsable Descripción de la Actividad  Documento 

1 Ciudadano Se registra en el Portal del SARE 
aplicaciones. gobierno de 
solidaridad.gob.mx/SARE/ 

Correo electrónico 
con activación de 

usuario 

         2       Ciudadano Digita el número de Licencia y su RFC 
para localizar y confirmar su 
renovación. 

Licencia anterior a 
renovar y RFC 

 

 

3 

 

 

Ciudadano 

 

 

Requisita el FUR a través del Portal del 
SARE, lee y acepta de conformidad el 
Aviso de Privacidad, Términos y 
Condiciones para Trámites SARE. 

*Autoevaluación y 
Carta Compromiso 
de Protección Civil.  

*Términos y 
Condiciones para 
Trámites SARE" 

 

4 

 

Ciudadano 

Sube al Portal del SARE los 
documentos solicitados y los formatos 
debidamente llenados y firmados. 

 

Documentación  

 

 

5 

 

 

Personal  

SARE 

Recibe la notificación de que hay un 
nuevo trámite en el Sistema, verifica 
que cumpla con los requisitos 
términos y condiciones para ingresar 
a través del SARE.  

 

 
 

Documentación 

 

      
        6 

 
Personal  

SARE 

De haber observaciones estas se 
emitirán para que sean solventadas. 
Una vez solventadas se notifica al 
Enlace de Protección Civil. 

 

 
     Documentación 
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        7 

 

Enlace de 
Protección 

Civil 

Visualiza, verifica y valida que la 
solicitud del contribuyente cumpla 
con la clasificación de riesgo y 
medidas de seguridad. De haber 
observaciones estas se emiten para 
que sean solventadas y se turne la 
documentación al Enlace de la de 
Ingresos. 

FUR con estatus en 
sistema (Aceptado o 
con observaciones) 

el Enlace de 
Protección Civil 

 

 

8 

 

 

Enlace de la 
Dirección de 

Ingresos  

Visualiza y Verifica que el 
contribuyente no tenga adeudos 
anteriores por el mismo trámite, se 
emiten y solventan las observaciones 
en caso de haber. Se genera el pase de 
caja para el pago de los derechos 
correspondientes y éste lo enviará a 
través del portal del SARE.  

 

Enlace de la 
Dirección de 

Ingresos genera y 
sube el  

Pase de Caja de 
Ingresos al sistema 

9 Personal SARE Genera Folio FUR y notifica al enlace 
de Protección Civil. 

Folio FUR 

10 Enlace de 
Protección 

Civil 

Genera y sube al Sistema el Pase de 
Caja. 

Pase de Caja de 
Protección Civil 

 

11 

Sistema de la 
Ventanilla 

Única 

Cuando el Portal del SARE detecte que 
ya se tiene los dos Pases de Caja 
correspondientes los envía al 
contribuyente. 

Pase de Caja de 
Ingresos y Pase de 
Caja de Protección 

Civil 

 

12 

 

 

Ciudadano 
Tendrá la opción de pagar a través de 
trasferencia electrónica o descargar 
sus Pases de Caja y realizar el pago en 
las cajas del Gobierno Municipal que 
es la manera más rápida. 

 

Pases de Caja 

13 Sistema de la 
Ventanilla 

Única 

Si el pago se realiza a través de 
transferencia electrónica, el Sistema 
envía una notificación a la Dirección 
de Ingresos para que se realice la 
validación correspondiente. 

Pases de Caja 
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14 

 

Ciudadano 

Si los pagos se realizan en las cajas del 
Gobierno Municipal, el contribuyente 
subirá al Portal del SARE copia legible 
en formato PDF los comprobantes de 
pago correspondientes. 

 

Comprobantes de 
pago 

 

15 

 

Personal SARE 

Recibidos y validados los dos recibos 
se notifica al contribuyente a través 
del Portal del SARE y se da por 
formalmente iniciado el trámite para 
la renovación de las Autorizaciones.  

 

Expediente Único y 
recibos de pagos. 

 

16 

 

 

Personal SARE 

 

Descarga el FUR, firma y sella de 
validado, digitaliza y lo sube al 
Sistema. (Día 1). 

FUR firmado y 
sellado por el 

Personal SARE 

 

17 

Enlace de 
Protección 
Civil y de 
Ingresos  

Reciben la notificación del Sistema, 
para gestionar las Autorizaciones (Día 
1). Y entrega la Anuencia al día 
siguiente hábil. 

 

Anuencia y Licencia  

18 Personal SARE Recibe la Anuencia. Gestiona la 
Licencia la Dirección de Ingresos. (Día 

2). 

Anuencia   

        

        19 

Enlace de 
Ingresos 

Se genera y se firma la Licencia, 
posteriormente se entrega al 
personal SARE 

Anuencia y Licencia 

 

 

20 

 

Personal SARE 

Recibe las Autorizaciones en original y 
notifica al contribuyente que puede 
pasar a recogerlas a contra entrega de 
la Licencia original anterior e 
identificación oficial para cotejo (día 
3). 

 

Anuencia y Licencia 

21 

 

Ciudadano 

 
Acude a recibir la Anuencia y Licencia 
por lo que firma un juego original 
agregando hora, fecha y nombre 
completo de quien recibe. 

Anuencia y Licencia 

22 Personal SARE Entrega a la Dependencia de regreso la 
Anuencia original mediante oficio 

Anuencia 
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En caso extraordinario de que se detecte alguna irregularidad en el expediente antes de 
la entrega de las Autorizaciones; el personal SARE notifica de manera inmediata al 
contribuyente para que se haga la solventación y una vez realizada se continúe con el 
proceso. 
 
 
7.5.1 Descripción de Actividades del Enlace de la Secretaría de Protección Civil, 

Prevención de Riesgos y Bomberos durante el proceso de Renovaciones 
modalidad digital: 

 

Actividad Descripción de la Actividad  Documentos 

 

1 

Visualiza, valida y verifica la clasificación de riesgo y 
las medidas de seguridad. Posteriormente se realiza 
una revisión a los documentos, en caso de existir 
observaciones, se solventan. 

 

Documentación 

 

 

2 

 
Genera y sube al Sistema el Pase de Caja. 

Pase de Caja de 
Protección Civil 

 

3 

Recibe la notificación del sistema para gestionar la 
Anuencia, se entrega al día siguiente hábil de su 
emisión en dos originales. 

 

Anuencia 

 
 
7.5.2 Descripción de Actividades del Enlace de la Dirección de Ingresos durante el 

proceso de Renovaciones modalidad digital: 

 
Actividad Descripción de la Actividad  Documentos 
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1 

Visualiza y verifica que el contribuyente no tenga 
adeudos anteriores por el mismo trámite. Se realiza la 
revisión a los documentos, en caso de existir 
observaciones las solventa y se genera el número de 
licencia y se emite el pase de caja para el pago de los 
derechos, y éste se envía a través del portal, quien 
notifica al personal SARE. 

Enlace de la 
Dirección de 

Ingresos genera y 
sube el  

Pase de Caja de 
Ingresos al sistema 

 

2 

Recibe por parte del personal SARE la Autorización de 
la Anuencia en original y genera la Licencia de 
Funcionamiento (2).  

Anuencia y Licencia 

 

3 

Personal SARE recibe las Autorizaciones en original y 
notifica al Contribuyente que puede pasar a 
recogerlas a contra entrega de la Licencia original 
anterior e identificación oficial para cotejo (día 3). 

Anuencia y Licencia 

4 El Ciudadano acude a recibir la Anuencia y Licencia 
por lo que firma un juego original agregando hora, 
fecha y nombre completo de quien recibe. 

 
Anuencia y Licencia 

5 Personal SARE entrega a la Dependencia la Anuencia 
original mediante oficio 

 
Anuencia 

 

 
 
7.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la renovación de las Autorizaciones 
 
Forman parte del presente Apartado los siguientes Diagramas: 

7.6.1 Diagrama de Flujo para la renovación de las Licencias y Anuencias en la 
Modalidad Presencial. 
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Ciudadano

Consulta los requisitos y 
formatos
(REMTyS)

Recibe información sobre 
Requisitos  y Formatos

Entrega los Requisitos  y 
Formatos debidamente 

llenados

Le es devuelto el 
Expediente junto con las 

observaciones  a solventear

Una vez que el ciudadano 
solvente las observaciones  
se continua con el proceso

Entrega Expediente y copia 
simple de los 

comprobantes de pago

Acude a recibir las 
Autorizaciones

Fin

Personal SARE

Corrobora que el Giro sea 
de Bajo Riesgo e Impacto

Informa requisitos y 
entrega formatos

Recibe el Expediente y 
verifica que se encuentre 

completo, correcto y 
legib le

¿Cumple con los 
Requisitos  ?

Canaliza el Expediente al 
enlace de Protección Civil e 

Ingresos para validación

Genera el Folio FUR

Informa Folio FUR a los Enlaces

Recepciona los dos Pases de 
Caja, los digitaliza junto con el 

Expediente y lo entrega al 
Ciudadano para el pago 

correspondiente

Digitaliza los  comprobantes  
de pago  y notifica a los 

Enlaces

Recibe las 
Autorizaciones

Entrega las Autorizaciones al 
Contribuyente

Entrega el original de la 
Anuencia de Protección 
Civil a la Dependencia.

Enlace de Protección Civil

Verifica que cumpla con la 
Clasificación de Riesgo y 
Medidas de Seguridad

¿Cumple con los 
Requisitos?

Regresa el expediente al 
Personal SARE y canaliza al 
Enlace de la Dirección de 

Ingresos

Recibe notificación 
del Folio  FUR

Emite pase de Caja de 
Protección Civil

Gestiona la Autorización 
de la Anuencia

Entrega la Anuencia 
firmada al Personal SARE.

Recibe del Personal SARE 
la Anuencia de Protección 

Civil.

Enlace de Ingresos

Revisa que no exista 
adeudos anteriores  y 

determina el Giro 
Preponderante para su 

Alta en el SIGEM.

¿cumple con los 
Requisitos?

Genera el Número de 
Licencia y emite Pase de 

Caja de Ingresos

Informa al Personal SARE

Recibe la 
notificación del 

Folio FUR

Gestiona la Autorización 
de la Licencia

Entrega la Licencia Firmada 
al Personal SARE

Fin

Recepciona el expediente 
completo y copia s imple de 
los recibos  de pago. Sella y 

firma Formato FUR

Si

No

si

Recibe los dos Pases de 
Caja junto con el 

Expediente

Realiza los pagos

No

INICIO

Entrega Pase de Caja 
de Protección Civil al 

Personal SARE

Entrega Pase de la 
Dirección de Ingresos  

al Personal SARE

No
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7.6.2 Ruta de trazabilidad para la renovación de las Licencias y Anuencias en la 
Modalidad digital. 

 

 

Ciudadano
Se registra como Usuario 

en la P lataforma (VDS)

Ciudadano
Ingresar el número de la 
Licencia a Renovar y tu 

ingresar el RFC

Ciudadano
Sube la documentación 

requerida

Personal SARE
Visualiza toda la 
Documentación 

Personal SARE
De no haber observaciones 

válida los documentos

Personal SARE
Le da enviar a Protección Civil 

para que puedan ser visualizados  
los documentos

Enlace de Protección Civil
De no haber observaciones 

válida los documentos

Enlace de Protección Civil
Visualiza toda la 
Documentación 

Personal SARE
Le da enviar al Enlace de la 
Dirección de Ingresos  para 

que puedan ser 
visualizados los 

documentos

Enlace de la Dirección de 
Ingresos

Visualiza toda la 
Documentación 

Enlace de la Dirección de 
Ingresos

De no haber observaciones 
válida los documentos  y 
genera el Pase de Caja

Enlace de la Dirección de 
Ingresos

Integra a la Plataforma el Pase de 
Caja

Personal SARE
Visualiza el Expediente y 
genera el Pase de Caja 

Personal SARE
Visualiza los Pases de Caja 
y notifica al Contribuyente

Ciudadano
Visualiza los pases de caja, 

imprime y paga

Ciudadano
Digitaliza lo Recibos de 

Pago y los sube al Sis tema

Personal SARE
Visualiza los Recibos de los 

Pagos, Imprime el FUR, sella y 
firma, lo escanea y lo  sube al 

sistema.

Estatus  “Tramite en  Validación”

Personal SARE
Gestiona la Emisión de las 

Autorizaciones

Enlace de Protección Civil
Entrega al Personal SARE la 

Anuencia de Protección 
Civil

Enlace de la Dirección de 
Ingresos

Entrega al Personal SARE la 
Licencia de 

Funcionamiento

Personal SARE
Entrega al Ciudadano las 

Autorizaciones contra 
entrega de la Licencia 

Original anterior previa 
Identificación Oficial

Ciudadano
Recibe originales de las  

Autorizaciones y firma con 
fecha, hora y nombre 

completo de quien recibe

Personal SARE
Digitaliza las 

Autorizaciones ya recibidas 
y las sube al sistema

Personal SARE
Regresa la Anuencia de 

Protección Civil firmadas 
de recibida mediante oficio  

dirigido a la Depencia

Finaliza el Trámite
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8.1 CAUSAS POR LAS QUE NO PROCEDEN LAS AUTORIZACIONES 
 
El Gobierno Municipal tiene entre sus objetivos promover la aplicación de políticas 
estratégicas que coadyuven a un crecimiento económico sustentable, ordenado y 
responsable en el Municipio. Apoyado en lo antes mencionado y procurando siempre en 
proteger a los Ciudadanos, sus bienes y su entorno, se establece conforme a la 
normatividad vigente que las MiPyMES no podrán gestionar la Licencia a través del SARE 
por incurrir en alguna de las siguientes causales: 

a) Cuando el giro comercial no se encuentre dentro del Catálogo de Giros de Bajo 
Riesgo e Impacto vigente para el ejercicio fiscal en el que se tramitan las 
Autorizaciones. 

b) Cuando el contribuyente no presente ante el personal del SARE todos los requisitos 
y/o documentación solicitada. 

c) Cuando la ubicación para la apertura solicitada, no se encuentre dentro de los 
lineamientos del PDU del Municipio de Solidaridad. 

d) Cuando el establecimiento no sea fijo o no se encuentre dentro de un predio. 

e) Por omisión o falsedad en la documentación presentada por el contribuyente.  

f) Cuando el negocio exceda la afluencia máxima permitida (nueve personas, 
incluyendo empleados). 

g) En el caso de establecimientos donde se ocupe gas y sus tanques de gas no 
portátiles excedan la capacidad de 120 litros o cuando se tenga más de dos tanques 
portátiles con capacidad de 20 kg cada uno.  

h) Cuando se expendan bebidas alcohólicas en el establecimiento. 

 

 

CAPÍTULO 8. Causas por las que 
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i) Cuando el establecimiento se encuentre en la proximidad de lugares donde se 
manejen residuos peligrosos, explosivos o donde se almacenen sustancias 
peligrosas.  

j) Cuando el establecimiento de alimentos y bebidas se encuentre dentro de una 
plaza o centro comercial, se debe considerar que, no serán susceptibles de ingresar 
a través del SARE, cuando para su operación utilicen gas u otras fuentes sólido-
combustibles, o cuando tengan ventas de bebidas alcohólicas. 

k) Cuando el establecimiento tenga acceso a un cuerpo de agua (alberca, cenote, mar, 
laguna, Etc.). 

l) Cuando haya incompatibilidad de los giros comerciales. 

m) Cuando la emisión de las Autorizaciones, no se hayan tramitado por primera vez a 
través del SARE en el ejercicio fiscal 2019 o posteriores a este. 

n) Cuando no se haya cubierto el pago de los derechos correspondientes. 

o) Cuando el establecimiento no cumpla con alguno de los Términos y Condiciones, 
establecidos en el Apartado IV. del presente Manual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1 AFIRMATIVA FICTA 
 
Se configura cuando el personal SARE y/o de la Dirección de Nuevas Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones; No notifique al Ciudadano la validación de los requisitos 
y/o documentos para obtener la emisión y/o renovación de las Autorizaciones de las 
MiPyMEs, atendiendo a las siguientes consideraciones ante un silencio administrativo 
aplicará la Afirmativa Ficta: 
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a) Emisión por primera vez de Autorizaciones (Trámites de Apertura): En el plazo de 
tres días hábiles posterior a la entrega de las copias de los recibos oficiales 
emitidos por el pago de los derechos correspondientes realizados por el 
Ciudadano; la resolución se entenderá en sentido afirmativo; siempre y cuando el 
contribuyente compruebe el haber efectuado la entrega completa y correcta de 
todos y cada uno de los requisitos aplicables al trámite. Lo anterior debe 
acreditarse, mediante el FUA sellado y firmado por el Personal SARE, los enlaces 
de Desarrollo Urbano, Protección Civil e Ingresos. 

b) Renovación de Licencias y Anuencias: En el plazo de tres días hábiles posterior a 
la entrega de las copias de los recibos oficiales del pago de los derechos 
correspondientes realizados por el Ciudadano; la resolución se entenderá en 
sentido afirmativo; siempre y cuando el contribuyente compruebe el haber 
efectuado la entrega completa y correcta de todos y cada uno de los requisitos 
aplicables al trámite. Lo anterior debe acreditarse mediante el FUR sellado y 
firmado por el personal SARE, los enlaces de Protección Civil e Ingresos. 

c)  

 

 

 

 

 

10.1 VIGENCIA DE LAS AUTORIZACIONES 
 

a) Anuencia: Es vigente durante el ejercicio fiscal en el que se emite y los 
Contribuyentes debe solicitar la renovación en los meses de enero y febrero. 

b) Constancia: Tiene una vigencia indefinida, siempre y cuando no se le realice ni un 
cambio o ampliación de giro comercial, modificación de nombre comercial, cambio 
de razón social y/o de propietario, ampliación en el inmueble, cambio de ubicación 
o la baja del mismo. 

 

 

CAPÍTULO 10. Vigencia de las 
Autorizaciones 
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c) Licencia: Es vigente durante el ejercicio fiscal en el que se emite y los 
Contribuyentes deben solicitar su renovación en los meses de enero y febrero de 
cada año, para lo cual presentará solicitud en las formas que para el efecto 
aprueben las Autoridades fiscales Municipales (Artículo 87 de la Ley de Hacienda 
del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo). De no tramitarse la renovación de las 
Licencias, dentro de los plazos establecidos en este Apartado, se considera que el 
trámite se inició de manera extemporánea y se aplicarán las sanciones establecidas 
conforme a la normativa vigente. 

Es importante considerar que las MiPyMEs con giros de Bajo Riesgo e Impacto que 
se dediquen a actividades comerciales, industriales y de servicios, contarán con un 
periodo máximo de 30 días naturales a partir de haber iniciado el trámite para 
obtener las Autorizaciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
11.1  BAJAS Y OTRAS MODIFICACIONES 
 

a) Baja o suspensión de actividades: Cuando por algún motivo el establecimiento 
comercial cierre o suspenda sus actividades, debe acudir Ventanilla Única del 
SARE, con la finalidad de tramitar la baja del Padrón Municipal y evitar que se 
continúe generando cargos por recolección de desechos, esto de acuerdo a lo 
establecido por la Dirección de Ingresos. 

b) Otras modificaciones: El contribuyente debe respetar el giro o giros comerciales 
que le sean autorizados. En caso contrario debe estar sujeto a realizar los 
trámites y permisos Municipales para la aprobación ante la Dirección de 
Desarrollo Urbano dentro del plazo referido en la ley aplicable. No se pueden 
realizar modificaciones de la estructura que altere las dimensiones y 
características aprobadas en la Constancia. En caso contrario, queda sujeto a 
realizar los trámites y permisos Municipales para la aprobación ante la 

 

 

CAPÍTULO 11. Bajas - Otras 
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Dirección de Desarrollo Urbano y Fisonomía dentro del plazo referido en la ley 
aplicable.  

  
 

 

 

 

 

 

12.1 RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 
 
Las infracciones administrativas serán imputables al servidor público que por acción u 
omisión constituya una infracción a las disposiciones de este Reglamento, mismas que 
serán calificadas y sancionadas por la Contraloría Municipal y el incumplimiento de las 
obligaciones establecidas en el presente Manual, por parte de los servidores públicos 
intervinientes en los procesos, será sancionado en términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 
del Estado de Quintana Roo, Código de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo  
y el Código de Ética y Conducta de las y los Servidores Públicos del Municipio de 
Solidaridad, Quintana Roo. 
  
La Autoridad de Mejora Regulatoria debe informar a la Contraloría Municipal por oficio y 
esta a su vez, canalizarlo a la Dirección de Investigación o de Substanciación según sea el 
caso, sobre el incumplimiento de los Servidores Públicos, para efecto de que, conforme a 
sus atribuciones, instruya el procedimiento respectivo y aplique las sanciones 
correspondientes.  
 
Lo anterior de conformidad con lo establecido en la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos, Artículo 108; de la Ley General de Mejora Regulatoria, Artículos 92 y 
93; de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios, Artículos 
86 y 87; Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, 
Artículo 95 último párrafo y del Reglamento del Sistema de Apertura Rápida de Empresas 
de Bajo Riesgo e Impacto del Municipio de Solidaridad, Quintana Roo, Artículos 31 y 32. 
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Los documentos que se enlistan a continuación forman parte del presente Manual: 
 

Generales 

1. Catálogo de Giros de Bajo Riesgo e Impacto 
2. Términos y Condiciones para Trámites SARE 

 
Aperturas 

3. Formato Único de Apertura (FUA) 
4. Formato de Autoevaluación 
5. Carta Compromiso de Protección Civil 

Renovaciones 

6. Formato Único de Renovación (FUR) 
7. Formato de Autoevaluación 
8. Carta Compromiso de Protección Civil 

 
Autorizaciones 

9. Constancia de Uso de Suelo Giro Comercial 
10. Anuencia de Protección Civil 
11. Licencia de Funcionamiento 

 

 

 

 
 

ANEXOS 
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  CONSTANCIA DE USO DE SUELO GIRO COMERCIAL 
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