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2.1 Introducción 

Este documento tiene como propósito proporcionar una guía de-
tallada para llevar a cabo la operación cotidiana del Sistema de 
Apertura Rápida de Empresas (SARE) a través de la Dirección de 
Ventanilla Única de Trámites y Servicios del Instituto Municipal de 
Desarrollo Administrativo e Innovación. 

El presente Manual de Operación describe una de las actividades 
que se realizan en la Ventanilla Única de Trámites y Servicios del 
Municipio de Benito Juárez, Quintana Roo, las cuales se apegan 
totalmente a la normatividad Federal, Estatal y Municipal vigente. 

Para cumplir con lo anterior, la Comisión Nacional de Mejora 
Regulatoria (CONAMER) ha establecido políticas de operación 
y procedimientos específicos que orientan de manera eficaz el 
funcionamiento de la Ventanilla Única de Trámites y Servicios, 
permitiendo de esta manera que las micro, pequeñas y media-
nas empresas (MIPYMES) de bajo riesgo puedan recibir su licen-
cia para la apertura de empresas en los tiempos señalados en 
el presente manual, realizando todos los trámites de forma ágil, 
transparente y honesta.

Por lo que aquí, se establecen los estándares mínimos, forma-
tos, procedimientos, indicadores, métricas y mecanismos para 
la operación y correcto funcionamiento del Programa del Sis-
tema de Apertura Rápida de Empresas, del Programa de Re-
conocimiento y Operación del Sistema de Apertura Rápida de 
Empresas, así como los criterios para la expedición, obtención, 
vigencia, revocación y renovación de la certificación que otorga 
la Comisión Nacional de Mejora Regulatoria a solicitud de la au-
toridad municipal.

2.2 Antecedentes

La mejora regulatoria es una política pública que tiene como ob-
jetivo promover la transparencia en la elaboración y aplicación 
de las regulaciones y que éstas generen beneficios superiores a 
sus costos y el máximo beneficio para la sociedad.  El 18 de mayo 
de 2018 se publicó en el Diario Oficial de la Federación la Ley Ge-
neral de Mejora Regulatoria la cual establece los principios y las 
bases a los que deben sujetarse los órdenes de gobierno, en el 
ámbito de sus respectivas competencias, en materia de mejora 
regulatoria a la que se deben adherir los sujetos obligados de la 
Administración Pública Federal y sus respectivos homólogos de 
las entidades federativas, los municipios, alcaldías, así como sus 
dependencias y entidades.

La Comisión Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) es la 
instancia del Gobierno Federal encargada de impulsar la política 
de mejora regulatoria en el país. La CONAMER nace a partir de la 
Ley General de Mejora Regulatoria pero su antecedente inmedia-
to anterior es la Comisión Federal de Mejora Regulatoria (COFE-
MER), creada en el 2000 mediante reformas a la Ley Federal de 
Procedimiento Administrativo.

Bajo la gestión del entonces COFEMER, nace en el año 2002 el Sis-
tema de Apertura Rápida de Empresas (SARE), como un progra-
ma de simplificación, reingeniería y modernización administra-
tiva de los trámites municipales para el inicio de operaciones de 
una empresa de bajo riesgo en locales previamente construidos. 
El objetivo de este programa es la resolución de las solicitudes 
en un plazo no mayor a tres días hábiles, y sin trámites previos, lo 
que supone una ventanilla única municipal para tal efecto, a fin 
de eliminar la burocracia innecesaria y facilitar los procesos de 
tramitología de la ciudadanía.

Desde su creación, el SARE se ha convertido en una herramienta 
fundamental para los municipios, caracterizada por ser una 
buena práctica de mejora regulatoria en el ámbito local.

En la Cuadragésima Quinta Sesión Ordinaria del Honorable 
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juárez 
2005-2008, el 28 de febrero del año 2007, bajo la administra-
ción del Presidente Municipal, el Licenciado Francisco An-
tonio Alor Quezada,  se acuerda la suscripción del Conve-
nio para el Establecimiento del Sistema de Apertura Rápida 
de Empresas en el Municipio de Benito Juárez, Estado de 
Quintana Roo celebrado por la Comisión Federal de Mejora 
Regulatoria (COFEMER, la Comisión Estatal de Mejora Re-
gulatoria y el Municipio de Benito Juárez).  Posteriormente, 
el 30 de abril del mismo año, en Cuadragésima Novena Se-
sión Ordinaria del Honorable Ayuntamiento, se aprueba el 
catálogo de giros comerciales que se incluyó en el Sistema 
de Apertura Rápida de Empresas (SARE); considerándose 
como bajo riesgo a las empresas con área comercial menor 
a 100 metros cuadrados, que no comercialicen con bebidas 
alcohólicas, y que no constituyan un riesgo para el medio 
ambiente o la salud. 

El 10 de julio de 2009 la Junta de Gobierno del Instituto Na-
cional de Estadística y Geografía publica en el Diario Oficial 
de la Federación el Acuerdo para el uso del Sistema de Clasi-
ficación Industrial de América del Norte (SCIAN) en la reco-
pilación, análisis y presentación de estadísticas económicas 
y sus actualizaciones,  como clasificador obligatorio para las 
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Unidades del Estado que generen u obtengan estadísticas 
económicas a través del Sistema Nacional de Información 
Estadística y Geográfica.

En la Cuadragésima Sesión Ordinaria del Honorable Ayunta-
miento Constitucional del Municipio de Benito Juárez 2008-
2011, el 30 de noviembre del año 2009, bajo la administra-
ción del Presidente Municipal  Gregorio Sánchez Martínez, se 
aprueba el establecimiento del Sistema de Apertura Rápida 
de Empresas (SARE) como el conjunto de acciones de la ad-
ministración pública municipal para que en el ámbito de su 
competencia, las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas (MI-
PYMES), que impliquen bajo riesgo para la salud o el medio 
ambiente, puedan iniciar operaciones en un término máximo 
de 24 horas, así como la suscripción del Convenio con las Co-
misiones Federal y Estatal de Mejora Regulatoria para el es-
tablecimiento del Sistema de Apertura Rápida De Empresas 
(SARE) en el Municipio de Benito Juárez, Estado de Quintana 
Roo;   En la misma, es acordado que el Sistema de Apertura 
Rápida de Empresas (SARE), opere coordinadamente en el 
módulo denominado Ventanilla Única de Trámites y Servicios, 
bajo la supervisión de la Dirección de Ingresos de la Tesorería 
Municipal y el Instituto Municipal de Desarrollo Administrati-
vo e Innovación del Municipio de Benito Juárez. 

En la Cuadragésima Primera Sesión Ordinaria del Honora-
ble Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito 
Juárez 2008-2011, el 11 de diciembre del 2009 se aprueba el 
catálogo de giros comerciales e industriales de bajo riesgo 
y el Manual de Operación para el Establecimiento y Opera-
ción del Sistema de Apertura Rápida de Empresas del Mu-
nicipio de Benito Juárez, Quintana Roo, así como todos los 

Giros Comerciales considerados de bajo Riesgo ; con uso de 
suelo comercial o habitacional sean tramitados en su aper-
tura o renovación a través del Sistema de Apertura Rápida 
de Empresas (SARE) con la salvedad de que los uso de suelo 
habitacionales gestionados por esa vía tendrían calidad de 
condicionados y con vigencia del año fiscal. 

Se aprueba durante la Cuadragésima Quinta Sesión Ordina-
ria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Munici-
pio de Benito Juárez 2008-2011, a día 16 de febrero del 2010, 
la creación de la denominada “Ventanilla Única de Trámites 
y Servicios del Municipio de Benito Juárez” como Unidad 
adscrita al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo 
e Innovación, así como las atribuciones que le corresponden.
  
El 4 de octubre de 2016 se publica en el Diario Oficial de 
la Federación, el Acuerdo por el que se establecen los Li-
neamientos del Sistema de Apertura Rápida de Empresas 
(SARE) y del Programa de Reconocimiento y Operación del 
SARE (PROSARE) con el objeto de establecer las directrices 
que se han de observar en la instalación del SARE y la ope-
ración y funcionamiento óptimo del PROSARE. 

En fecha del 06 de noviembre del 2020, se publicó en la 
Gaceta Municipal, el acuerdo  18-21/299 el décimo punto 
del orden del día de la quincuagésima segunda sesión or-
dinaria, de fecha 5 de noviembre del 2020, en el que se 
aprueba por unanimidad de votos de los integrantes del 
honorable ayuntamiento constitucional del municipio de 
Benito Juárez, Quintana Roo, 2018-2021, el dictamen de la 
iniciativa por la que se actualiza el sistema de apertura 
rápida de empresas (SARE); por el cual a su vez, se anexa 

y aprueba el Manual de Procedimientos del Sistema de 
Apertura Rápida de Empresas. 
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2.3 Marco normativo

NUM. NOMBRE DE LA 
NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ÚLTIMA FECHA 
DE PUBLICACIÓN

1

Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos

Artículo 25, que establece “…las autori-
dades de todos los órdenes de gobier-
no, en el ámbito de su competencia, 
deberán implementar políticas públi-
cas de mejora regulatoria para la sim-
plificación de regulaciones, trámites, 
servicios y demás objetivos que esta-
blezca la ley general en la materia…”; y

Artículo 73 fracción XIX-Y referente al 
congreso y su facultad para expedir “… 
la ley general que establezca los princi-
pios y bases a los que deberán sujetar-
se los órdenes de gobierno, en el ám-
bito de sus respectivas competencias, 
en materia de mejora regulatoria…”

06/06/2023

PUBLICADA EN EL 
DIARIO OFICIAL DE 

LA FEDERACIÓN

2

Ley General de Mejora Regulatoria

Artículos 23 y 24, con respecto a ob-
jetivos, facultades, obligaciones y atri-
buciones de la Comisión Nacional de 
Mejora Regulatoria.; y

Artículo 88 y artículo Décimo Primero 
Transitorio, en cuanto a certificaciones 
y lineamientos aplicables a los Progra-
mas Específicos de Simplificación y 
Mejora Regulatoria.

18/05/2018

PUBLICADA EN EL 
DIARIO OFICIAL DE 

LA FEDERACIÓN

NUM. NOMBRE DE LA 
NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ÚLTIMA FECHA 
DE PUBLICACIÓN

4

Lineamientos del Sistema de Apertura Rápida 
de Empresas (SARE) y del Programa de Reco-
nocimiento y Operación del SARE (PROSARE) 

DÉCIMO PRIMERO referente al obje-
to del Programa de Reconocimiento y 
Operación del SARE; 

DÉCIMO SEGUNDO con relación a los 
criterios para la emisión y de duración de 
la vigencia del CERTIFICADO PROSARE; 

DÉCIMO TERCERO, en cuanto al pro-
cedimiento de Certificación PROSARE; 

DÉCIMO CUARTO, referente a las visi-
tas verificativas del cumplimiento del 
PROSARE; y 

DÉCIMO QUINTO, concerniente a 
causas de revocación del Certificado 
PROSARE 

20/05/2019

PUBLICADA EN EL 
DIARIO OFICIAL DE 

LA FEDERACIÓN

5

Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de  Quintana Roo

Articulo 10;  establece lo siguiente: “… 
las autoridades de los Poderes Ejecuti-
vo, Legislativo y Judicial del Estado de 
Quintana Roo, así como sus Municipios, 
en el ámbito de sus competencias, de-
berán implementar políticas públicas 
de Mejora Regulatoria para la simplifi-
cación de regulaciones, trámites, servi-
cios y demás objetivos que establezca 
la ley en la materia.”

06/06/2023

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL DEL ESTADO

NUM. NOMBRE DE LA 
NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ÚLTIMA FECHA 
DE PUBLICACIÓN

6

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de 
Quintana Roo y sus Municipios     

Artículo 2, relativo a los objetivos de la 
Ley de Mejora Regulatoria del Estado 
De Quintana Roo y sus Municipios; y

Artículos 11 y 12, referentes a la coor-
dinación, integración y objetivos del 
Sistema Estatal de Mejora Regulatoria 
del Estado de Quintana Roo. 

Artículo 82, en relación a los progra-
mas especiales de simplificación

11/10/2019

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL DEL ESTADO

7

Ley de Hacienda del Municipio de Benito 
Juárez.

Artículo 95, 99,151.
Respecto a la carga tributaria en 
la Licencia de funcionamiento, al 
Dictamen aprobatorio bajo riesgo, 
y de Uso de Suelo.

Artículo 98 al 103, por el que se es-
tablecen las licencias y refrendos 
de funcionamiento comercial, in-
dustrial y de servicios.

23/12/2022

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL DEL ESTADO
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NUM. NOMBRE DE LA
NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ÚLTIMA FECHA 
DE PUBLICACIÓN

8

Código Fiscal del Estado de Quintana Roo

Artículo 69, son infracciones relacio-
nadas con el registro estatal de contri-
buyentes las siguientes:
“I. No cumplir con las obligaciones de 
inscribirse o registrarse o hacerlo fue-
ra de los plazos señalados, así como 
no incluir en las manifestaciones para 
su inscripción en el registro estatal de 
contribuyentes, las actividades por las 
que sea contribuyente habitual.
…”

28/04/2023

PUBLICADO EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL ESTATAL

9

Código Fiscal Municipal del Estado de 
Quintana Roo

Artículo 19, señala que “Los contribu-
yentes además de las obligaciones 
contenidas en este Código, deberán 
cumplir con las siguientes: 
I. Inscribirse en el Padrón Municipal de 
contribuyentes y obtener la licencia de 
funcionamiento municipal ante la Te-
sorería Municipal que le corresponda, 
dentro del mes siguiente contado a 
partir de la fecha de inicio de sus ope-
raciones, y proporcionar la información 
relacionada con su identidad, su domi-
cilio y su actividad preponderante, y en 
su caso el nombre y domicilio del re-
presentante legal en su caso, median-
te los avisos o formatos que para tal 
efecto establezca la Tesorería.
II. Presentar el aviso correspondiente 
y la licencia de funcionamiento ante 
la Autoridad Municipal en los casos 
de suspensión de actividades, cambio 
de giro, o actividad preponderante, 
cambio de domicilio fiscal, cambio de 
nombre o razón social y cancelación 
de su Registro en el Padrón Municipal 
de Contribuyentes, dentro del mes si-
guiente a la fecha en que ocurra cual-
quiera de los supuestos anteriores.
…”

09/12/2014

PUBLICADO EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL ESTATAL

NUM. NOMBRE DE LA 
NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ÚLTIMA FECHA 
DE PUBLICACIÓN

10

Reglamento de Protección Civil del Municipio 
de Benito Juárez, Quintana Roo

Artículo 58. Disposiciones relativas 
a las actividades o instalaciones 
consideradas bajo riesgo, deberán 
promover y fortalecer de manera 
constante la protección de vidas 
humanas. 

24/09/2019

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL DEL ESTADO

11

Reglamento de Mejora Regulatoria del Muni-
cipio de Benito Juárez, Quintana Roo

Artículo 18 y 19, por el que se estable-
cen las atribuciones y obligaciones de 
la Comisión Municipal de Mejora Re-
gulatoria. 

Artículo 90, 91, 96, 97, 98 y 99 referen-
tes al programa municipal del Siste-
ma de Apertura Rápida de Empresas 
(SARE). 

02/10/2020

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO  OFICIAL 

DEL ESTADO

12

Reglamento Interior del Instituto Municipal 
de Desarrollo Administrativo e Innovación, de 
Benito Juárez, Quintana Roo

Artículo 23 fracción XVI relativo a mo-
dificaciones del Sistema de Apertura 
Rápida de Empresas (SARE)

Artículo 23 fracción XVII, 24 fracción 
II inciso a), y 25 fracción IV, referentes al 
funcionamiento de la Ventanilla Única 
de Trámites y Servicios y el Sistema de 
Apertura Rápida de Empresas (SARE) 

07/11/2016

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO OFI-

CIAL DEL ESTADO

NUM. NOMBRE DE LA 
NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ÚLTIMA FECHA 
DE PUBLICACIÓN

13

Convenio de colaboración administrativa en 
materia fiscal federal, lo que se refiere a las 
facultades y responsabilidades en materia de 
impuestos que tienen delegadas las entidades.

17/ 08/2015

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO  OFICIAL 

DEL ESTADO

14

Acuerdo 18-21/299.- DÉCIMO PUNTO DEL OR-
DEN DEL DÍA DE LA QUINCUAGÉSIMA SE-
GUNDA SESIÓN ORDINARIA, DE FECHA 5 DE 
NOVIEMBRE DEL 2020, por el que se aprueba 
por unanimidad de votos de los integrantes 
del Honorable Ayuntamiento Constitucional 
del Municipio de Benito Juárez, Quintana Roo, 
2018-2021, el dictamen de la iniciativa por la que 
se actualiza el sistema de apertura rápida de 
empresas (SARE)

06/11/2020

PUBLICADA EN EL 
PERIÓDICO  OFICIAL 

DEL ESTADO
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2.4 Atribuciones  institucionales

DEL REGLAMENTO DE MEJORA REGULATORIA DEL MUNI-
CIPIO DE BENITO JUÁREZ, QUINTANA ROO. 

Artículo 18.- Para los efectos del presente reglamento el Ins-
tituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovación 
IMDAI, fungirá como la Comisión Municipal de Mejora Regu-
latoria, toda vez que dicho instituto es el organismo público 
descentralizado de la Administración Pública Municipal, con 
personalidad jurídica, patrimonio propio, el cual tiene por 
objeto promover la transparencia en la elaboración y apli-
cación de las regulaciones y que estas generen beneficios 
superiores a sus costos y el máximo beneficio para la socie-
dad, así como de implementar los procesos de desarrollo 
administrativo e innovación, que tendrán como fin impulsar 
la simplificación, regulación, perfeccionamiento, eficacia y 
modernización de los reglamentos, procesos, procedimien-
tos que impacten la actividad empresarial, así como elevar la 
competitividad del municipio.

Artículo 19.- La Comisión Municipal además de las atribu-
ciones y obligaciones establecidas en la Ley General y la Ley 
Estatal, tendrá las siguientes:

I Implementar, en coordinación con las Autoridades com-
petentes, lo cocerniente a la Estrategia Nacional y Estrate-
gia Estatal, en lo que corresponde a la Estrategia Munici-
pal de Mejora Regulatoria; 

II Coordinar la política pública transversal de mejora regula-
toria en el Municipio; 

III Solicitar, analizar y evaluar los proyectos de Estructuras 
Orgánicas y Ocupacionales de la Administración Pública 
Municipal a los Sujetos Obligados previa validación del 
Oficial Mayor; 

IV Elaborar las prioridades, objetivos, estrategias y metas del 
Programa Municipal de Mejora Regulatoria, Desarrollo 
Administrativo e Innovación;

V Desarrollar y monitorear el sistema de indicadores que, en 
el marco del Programa Municipal y previa aprobación del 
Consejo, permitan conocer el avance de la Mejora Regula-
toria en el Municipio de Benito Juárez;

VI Auxiliar en el rediseño de la simplificación administrativa 
y en la elaboración de manuales, así como programas de 
desarrollo administrativo e innovación; 

VII Impulsar la competitividad empresarial del municipio im-
plementando estrategias que faciliten las aperturas de los 
negocios y la reducción de requisitos; 

VIII Proponer al Consejo Municipal recomendaciones que re-
quieran acción inmediata, derivada de la identificación de 
problemáticas regulatorias que incidan en la competitivi-
dad o el desarrollo social y económico del municipio; 

IX Establecer, operar y administrar el Catálogo Municipal de 
Mejora Regulatoria;

X Elaborar y someter a la aprobación del Consejo Municipal 
los lineamientos para la elaboración, de la Estrategia Mu-
nicipal de Mejora Regulatoria, sujetándote a lo dispuesto 
por la Estrategia Nacional y la Estrategia Estatal; 

XI Elaborar y someter a la aprobación del Consejo Municipal 
los lineamientos para la elaboración, presentación y re-
cepción de los Programas anuales de mejora regulatoria; 

XII Elaborar y presentar al Consejo informes e indicadores so-
bre los Programas Anuales; 

XIII Revisar el marco regulatorio municipal, diagnosticar su 
aplicación e implementar programas específicos de me-
jora regulatoria en los sujetos obligados del municipio; 

XIV Ejecutar las acciones derivadas del Programa Municipal; 
XV Elaborar y presentar los lineamientos para la elaboración 

de Manuales Administrativos ante el Consejo Municipal; 
XVI Dictaminar las propuestas de nuevas regulaciones, dispo-

siciones de carácter general y/o de reforma específica, así 
como los análisis que envíen los sujetos obligados; 

XVII Promover el uso de tecnologías de información y el go-
bierno electrónico para la sustanciación y resolución de 
trámites, servicios y procedimientos administrativos de 
conformidad con los principios y objetivos del presente 
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria; 

XVIII  Impulsar las políticas y lineamientos estratégicos para las 
acciones y programas de modernización, innovación y de-
sarrollo administrativo del Municipio; 

XIX Promover y facilitar el desarrollo y aplicación de los pro-
gramas específicos de mejora regulatoria;

XX Brindar asesoría técnica y capacitación en materia de me-
jora regulatoria a dependencias y organismos de la Admi-
nistración Pública Municipal; 

XXI Revisar y validar los manuales administrativos y de políti-
cas públicas del Municipio; 

XXII Promover las políticas públicas transversales en materia 
de desarrollo administrativo;

XXIII Promover las Políticas públicas de Innovación; 
XXIV Celebrar convenios de coordinación con los órganos pú-

blicos de los tres órdenes de gobierno, en el ámbito que 
corresponda, para asegurar la ejecución del Programa 
Municipal; 

XXV Convocar a las personas, instituciones y representantes 
de los organismos empresariales, académicos o sociales, 
internacionales y nacionales, que puedan aportar conoci-
mientos y experiencias para el cumplimiento de los obje-
tivos de la mejora regulatoria; 

XXVI Dar seguimiento oportuno a los comentarios, quejas y su-
gerencias para la atención ciudadana en materia de trá-
mites y servicios; y, 

XXVII Las demás que le otorguen este Reglamento u otras dis-
posiciones relativas aplicables.
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…
Artículo 96.- El Sistema de Apertura Rápida de Empresas 
(SARE), es el mecanismo que integra y consolida todos los 
trámites municipales para abrir una micro, pequeña, media-
na o grande empresa que realiza actividades de bajo riesgo 
para la salud, seguridad y el medio ambiente; garantizando 
el inicio de operaciones en un máximo de tres días hábiles, a 
partir del ingreso de la solicitud debidamente integrada. 

Artículo 97.- El SARE deberá contener al menos los siguien-
tes elementos y criterios: 

I Una ventanilla única de forma física o electrónica en donde se 
ofrece la información, la recepción y la gestión de todos los trámi-
tes municipales necesarios para la apertura de una empresa; 

II Formato Único de Apertura para la solicitud del trámite, impreso 
o en foma electrónica; 

III Catálogo de giros de bajo riesgo homologado al Sistema de Cla-
sificación Industrial de América del Norte (SCIAN), el cual tendrá 
como objetivo determinar los giros empresariales que podrán 
realizar los trámites municipales para abrir una empresa a través 
del SARE;

IV Manual de operación del SARE en el que se describa el proceso 
interno de resolución, coordinación con otras dependencias e in-
teracciones con el emprendedor; 

V Resolución máxima en tres días hábiles de todos los trámites mu-
nicipales para abrir una empresa de bajo riesgo, sin más trámites; 

VI Máximo 2 interacciones del interesado. 

…

Artículo 98.- Cuando una persona realice su solicitud a tra-
vés del SARE, la autoridad municipal no podrá solicitar re-
quisitos, o trámites adicionales, cuya actividad esté definida 
como de bajo riesgo conforme a lo establecido en el artículo 
anterior. 

Artículo 99.- El SARE se someterá a certificación de acuer-
do a los lineamientos emitidos por la CONAMER que hacen 
referencia al Programa de Reconocimiento y Operación del 
SARE (PROSARE) operado por el IMDAI y publicados en el 
Diario Oficial de la Federación.

DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL 
DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACIÓN, DE 
BENITO JUÁREZ, QUINTANA ROO.

Artículo 25.- El Director de Ventanilla Única del Instituto ten-
drá las siguientes funciones:

I Elaborar y proponer al Director General, el programa anual de 
su área;

II Recepcionar, gestionar y dar seguimiento de los principales ser-
vicios y trámites de la Administración Pública Municipal;

III Proponer al Director General, y en su caso, organizar la apertu-
ra y funcionamiento de los CITA que requiera la Administración 
Pública Municipal, en atención a la demanda ciudadana;

IV Desarrollar, ejecutar, coordinar y supervisar el SARE;
V Brindar asesoría, orientación, y capacitación a los empresa-

rios para la apertura de empresas y desarrollo de las activida-
des económicas en el Municipio;

VI Proponer al Director General, las medidas necesarias que reduz-
can los costos que imponen las disposiciones administrativas, 
y los que se derivan del proceso de apertura y funcionamiento 
de las empresas como medida para impulsar la productividad y 
competitividad del Municipio; 

VII Diseñar y establecer un sistema de captura, seguimiento y reso-
lución sobre las recomendaciones, quejas y solicitudes ciudada-
nas recibidas en materia de trámites y servicios;

VIII Proponer con las dependencias responsables del otorgamien-
to de licencias o permisos municipales, las acciones para hacer 
más eficiente la coordinación, control, enlace y supervisión de 
los CITA; 

IX Atender y orientar a la ciudadanía con oportunidad y eficiencia, 
sobre la información que se le solicite en materia de trámites 
que sea de su competencia;

X Elaborar informes sobre el estado que guarda la Dirección de 
Ventanilla Única de Trámites y Servicios;

XI Proponer estrategias de difusión sobre las acciones que se rea-
licen en materia de simplificación administrativa relativas a trá-
mites y servicios municipales; y,

XII Las demás inherentes a sus funciones, así como las que le sean 
asignadas en otros ordenamientos y por el Director General.

DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUÁREZ, QUINTANA ROO

Artículo 14.- La Dirección de Ingresos está a cargo de un Di-
rector de Ingresos y tiene las siguientes obligaciones y facul-
tades para el despacho de los asuntos de su competencia:

I Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingresos que 
corresponden al Municipio, conforme a lo establecido en las leyes, 
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboración ad-
ministrativa en materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos, de-
más disposiciones de carácter general, que resulten de su compe-
tencia; así como los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes 
conforme a la Ley de Ingresos Municipal y otros conceptos que 
deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales 
como contribuciones especiales, derechos y aprovechamientos, 
que también constituyen créditos fiscales en los términos del Có-
digo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo;

II Realizar diariamente el depósito de lo recaudado, en las cuentas 
bancarias que tenga establecida la Tesorería;

III Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a 
lo planeado, determinando las causas de las variaciones y propo-
niendo las medidas técnicas y administrativas que procedan; 

IV Establecer mecanismos para la captación de los ingresos estable-
cidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juárez, Estado 
de Quintana Roo;

V Recibir y Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las can-
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tidades que por concepto de participaciones federales y estatales 
le corresponden al Municipio, estableciendo los procedimientos 
tendientes a su tramitación y cobro; 

VI Celebrar los convenios con los contribuyentes para los pagos par-
ciales o diferidos de los impuestos, las contribuciones especiales y 
los derechos municipales, previa aprobación del Tesorero y com-
probación de la garantía del interés fiscal; 

VII Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento 
de conformidad con las disposiciones vigentes aplicables. Tratándo-
se de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, 
salón de bailes, centro nocturno y agencias cuya actividad única sea 
la venta de alcohol y cerveza, se requerirá previa autorización del Co-
mité responsable de la autorización y verificación del funcionamien-
to de determinados giros comerciales, quien en un término impro-
rrogable de diez días hábiles, contados a partir de la recepción de la 
solicitud correspondiente, deberá remitir su resolución a efecto de 
que la Dirección de Ingresos proceda a lo conducente.

VIII Expedir permisos de ampliación de horarios previo el pago de los 
derechoscorrespondientes en las cajas de la Tesorería Municipal, de 
conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables. Tratándo-
se de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discote-
ca, salón de bailes, centro nocturno y agencias cuya actividad única 
sea la venta de alcohol y cerveza, se requerirá previa autorización 
del Comité responsable de la autorización y verificación del funcio-
namiento de determinados giros comerciales, quien resolverá en 
los mismos términos de la fracción que antecede.

IX Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las 
oficinas receptoras foráneas;

X Proponer al Tesorero las políticas de planeación y organización de 
las oficinas recaudadoras foráneas, mediante manuales de proce-
dimiento y organización para un correcto funcionamiento en la re-
caudación, control y seguimiento de los ingresos;

XI Elaborar los programas de recaudación anual de pago anticipado 
del Impuesto Predial y Derechos de recolección, transportación, 
tratamiento, destino final de Residuos Sólidos y demás contribu-
ciones municipales;

XII Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal y 
someterlo a la consideración del Tesorero;

XIII Llevar el Control de créditos fiscales a favor del Municipio;
XIV Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obli-

gaciones fiscales;
XV Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las 

reformas a las leyes reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de 
colaboración administrativa y de materia fiscal federal y/o estatal y 
sus anexos, y demás disposiciones de carácter general, así como 
de las variaciones del índice inflacionario, con el fin de considerar-
las en la programación y presupuestación del ingreso;

XVI Intervenir en la emisión, recepción, distribución y llevar un control 
de formas valoradas y ordenar su destrucción cuando queden fue-
ra de uso, cuando esto proceda deberá levantarse un acta porme-
norizada, previa aprobación del Tesorero Municipal y con interven-
ción de la Contraloría Municipal;

XVII Turnar a la Dirección de Ingresos Coordinados y Cobranza, los che-
ques devueltos, para el cobro mediante el procedimiento adminis-
trativo de ejecución;

XVIII Formar y mantener actualizados los padrones municipales de con-
tribuyentes referentes a licencias de funcionamiento, derechos 
por la prestación de servicios de recolección, transportación, trata-
miento y destino final de residuos sólidos y, en general, de todas las 
contribuciones fiscales municipales correspondientes;

XIX Otorgar, suspender, reanudar y cancelar la inscripción en el padrón 
de contribuyentes del Municipio de conformidad a las disposicio-
nes aplicables;

XX Informar a la Dirección de Ingresos Coordinados y Cobranza, los 
créditos fiscales vencidos a cargo de los contribuyentes, respon-
sables solidarios o terceros con ellos para que estos sean exigidos 
mediante la aplicación del Procedimiento Administrativo de Eje-
cución;

XXI Acordar con el Tesorero, las propuestas de pago en parcialidades 
de los créditos requeridos, cualquiera que sea su naturaleza, previa 
comprobación de la garantía del interés fiscal;

XXII Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques de-
vueltos, así como el cobro del 20% de indemnización en base al ar-
tículo 193 del Título Primero Capitulo IV de la Ley General de Títulos 
y Operaciones de Crédito y si es necesario aplicar al procedimiento 
administrativo de ejecución sin perjuicio de la responsabilidad pe-
nal que en su caso procediere;

XXIII Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su compe-
tencia.

XXIV Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, un informe por-
menorizado de los ingresos, anexándole gráficos e indicadores; 

XXV Turnar dentro de los diez primeros días de cada mes, a la Dirección 
de Contabilidad, la documentación comprobatoria del ingreso, de-
bidamente desglosada, para la formulación de la cuenta pública;

XXVI Revisar si proceden las solicitudes de devolución al contribuyen-
te de cantidades pagadas indebidamente, de conformidad con lo 
establecido por el Artículo 27 del Código Fiscal Municipal para el 
Estado de Quintana Roo, para la aprobación del Tesorero;

XXVII Proponer al Tesorero Municipal los acuerdos de condonación o 
exención fiscal total o parcial de contribuciones y sus accesorios, en 
los términos que para tal efecto establece el Código Fiscal Munici-
pal para el Estado de Quintana Roo, pago a plazos, prescripción de 
créditos fiscales, devolución de pagos realizados indebidamente al 
fisco, otorgamiento de estímulos o subsidios y los demás que sean 
de su competencia, así como las resoluciones a las consultas que 
presenten los interesados;

XXVIII Proponer al Tesorero Municipal la creación, modificación, supre-
sión o definición de la circunscripción de las oficinas receptoras de 
pago que ejerzan atribuciones en el ámbito de su competencia, así 
como los diferentes medios de recepción de pago;

XXIX  Proponer al Tesorero Municipal los documentos que deberán con-
siderarse como formas oficiales valoradas, así como los lineamien-
tos para su vigilancia, publicación, reproducción y distribución;

XXX  Coordinar los servicios de orientación y asistencia técnica que se 
proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus 
obligaciones fiscales, así como proponer o resolver las solicitudes y 
consultas que formulen los interesados individualmente y por es-
crito sobre situaciones reales y concretas, en relación a la aplicación 
de las disposiciones fiscales;

XXXI  Practicar revisiones en materia de contribuciones muni-
cipales, productos y aprovechamientos y demás ingresos mu-
nicipales y coordinados, a excepción de las que competan a la 
Dirección de Catastro, para determinar y emitir las diferencias 
u omisiones que procedan;

XXXII Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, mani-
festaciones y demás documentación que conforme a las leyes 
fiscales deben presentarse, imponer cuando proceda, las me-
didas de apremio y sanciones que establece la legislación fiscal 
aplicable;

XXXIII Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes 
respecto a la expedición de certificaciones, constancias y de-
más vinculadas al ejercicio de sus atribuciones fiscales;

XXXIV Proponer al Tesorero Municipal, alternativas para la vigilancia 
del cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyen-
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tes, estableciendo programas para la emisión de requerimien-
tos;

XXXV Establecer la base de los parámetros y criterios con los que se 
presupuestarán los ingresos del ejercicio fiscal siguiente y ana-
lizar el impacto fiscal de las posibles adiciones, derogaciones o 
modificaciones de las cuotas, tasas y tarifas vigentes, así como 
de las tablas de valores unitarios de suelo y construcción pro-
puestas por la Dirección de Catastro, para la elaboración de la 
propuesta de la Ley de Ingresos y reformas a los ordenamientos 
vigentes; 

XXXVI Emitir en los casos que sea procedente, las constancias de no 
adeudo por concepto de impuesto predial y derechos por la 
prestación de servicio de recolección, transportación, trata-
miento y destino final de residuos sólidos, previo pago de dere-
chos cuando sea aplicable;

XXXVII Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los programas sec-
toriales del Plan Municipal de Desarrollo de Benito Juárez bajo 
responsabilidad de esta Dirección de Ingresos; y

XXXVIII Participar activamente en las actividades de capacitación insti-
tucional, de conformidad con las instrucciones que para estos 
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Pro-
grama Institucional de Capacitación.

…

DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA GENERAL 
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUÁREZ, 
QUINTANA ROO. 

ARTÍCULO 37.- La Dirección de Protección Civil, a través de su 
Titular, tendrá las siguientes facultades y responsabilidades:

I  Elaborar y presentar al Consejo Municipal de Protección Civil, el 
Programa Anual Municipal de Protección Civil; 

II Elaborar los planes y programas básicos de prevención, auxilio 
y apoyo para enfrentar los diferentes tipos de calamidades que 
inciden en el municipio; 

III En base a la información y estadística elaborará el diagnóstico 
de riesgos previsibles;

IV Elaborar los inventarios de recursos movilizables en base a la in-
formación proporcionada por los Comités, verificar su existencia 
y coordinar su utilización en caso de emergencia; 

V Realizar las acciones necesarias para garantizar la protección de 
personas, instalaciones y bienes de interés común en caso de 
riesgo, siniestro o desastre; 

VI Proponer las acciones de auxilio y rehabilitación para atender las 
consecuencias de los efectos destructivos de un desastre, con el 
propósito fundamental de garantizar el normal funcionamiento 
de los servicios elementales para la comunidad; 

VII Proponer medidas que garanticen el mantenimiento o pronto 
restablecimiento de los servicios en los lugares afectados por el 
desastre; 

VIII Planificar la protección civil en sus aspectos normativos, opera-
tivos, de coordinación y participación, con el objeto de consoli-
dar un nuevo orden municipal de protección civil;

IX Organizar y desarrollar acciones de educación y capacitación 
para la sociedad en materia de prevención de riesgos, señali-
zación y simulacros, impulsando la formación de personal que 
pueda Ejercer dichas funciones; 

X Promover y difundir la cultura de Protección Civil; 
XI Ordenar las inspecciones a establecimientos, instalaciones o ac-

tividades que representen riesgos para la población en general 
y en su caso, determinar la suspensión o clausura de forma tem-
poral o permanente, parcial o total; 

XII Coordinar a los grupos voluntarios; 
XIII Proponer las medidas y los instrumentos que permitan al esta-

blecimiento de eficientes y oportunos canales de colaboración 
en el municipio, abocándose además a estudiar los desastres y 
sus efectos en el municipio; 

XIV Las que le correspondan como Coordinador Operativo del Con-
sejo Municipal de Protección Civil; 

XV Prevenir, mantener y preservar el orden, la seguridad, el salva-
mento y el rescate, en su caso, de las personas que usen las pla-

yas, lagunas, cenotes, lugares públicos que tengan cuerpos de 
agua o balnearios dentro del territorio municipal, así como para 
imponer las sanciones a quienes incumplan con las disposicio-
nes del reglamento respectivo; y, 

XVI Las demás funciones afines a las anteriores que le confieren 
este Reglamento, otras Leyes, Decretos, Acuerdos y demás dis-
posiciones aplicables en la materia, así como las que le asigne el 
Presidente o Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Pro-
tección Civil.

DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA MUNICI-
PAL DE ECOLOGÍA Y DESARROLLO URBANO DEL MUNICI-
PIO DE BENITO JUÁREZ, QUINTANA ROO.

Artículo 21.- La Dirección de Imagen Urbana y Vía Pública, 
tendrá las siguientes atribuciones: 

I Informar al Director General sobre el desempeño de las actividades 
y seguimiento de cada una, incluyendo aquellas necesidades para 
mejorar su Dirección de área;

II Participar en la Coordinación Técnica del Comité de Imagen Urbana; 
III Elaborar y proponer al Secretario y al Director General de Desarrollo 

Urbano las factibilidades técnicas para la colocación de anuncios y/o 
mobiliario urbano en vía pública;

IV Dictaminar y revisar los documentos para aprobación final de los 
permisos de usos de suelo para las licencias de funcionamiento res-
pectivas;

V Proponer al Secretario y al Director General para su aprobación los 
proyectos de imagen urbana;

VI Coordinarse con la Unidad Jurídica para proponer al Secretario y al 
Director General, las reformas y modificaciones necesarias al Regla-
mento de Anuncios; 

VII Elaborar y turnar al Director General de Desarrollo Urbano, la reso-
luciones administrativas correspondientes por infracciones a los re-
glamentos municipales en materia de imagen urbana, y demás 
disposiciones aplicables en el ámbito de su competencia, así 
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como en su caso, establecer las medidas correctivas o de com-
pensación y las sanciones correspondientes, tales como aper-
cibimiento, multa, revocación, retiro de anuncios, clausura y/o 
demolición, sus estructuras y los elementos que las integran y 
demás disposiciones que para tales efectos resulten aplicables; 
sin perjuicio de las que otros instrumentos legales le faculten; 

VIII Las demás funciones inherentes a su puesto o las que señale el 
Secretario del ramo o su superior jerárquico correspondiente en 
el ámbito de sus atribuciones.

2.5 Objetivos generales del manual de operación SARE

El objetivo del presente manual es el de proveer una guía 
con los procedimientos específicos de operación de la Di-
rección de Ventanilla Única de Trámites y Servicios del Mu-
nicipio, que facilite la ejecución estandarizada de sus acti-
vidades para el efectivo y ágil otorgamiento de licencias de 
funcionamiento de micro, pequeñas y/o medianas empre-
sas de bajo riesgo, en los tiempos señalados en el presente 
manual, sustentado en un marco regulatorio claro, eficiente 
y transparente que brinde condiciones de certidumbre y se-
guridad jurídica para los diferentes grupos de interés, a la 
vez que fomente la inversión productiva.

El Manual de Operación SARE es el documento emitido que 
contiene el desarrollo de los métodos técnicos, unidades ad-
ministrativas, plazos y características específicas para la ope-
ración del Sistema de Apertura Rápida de Empresas SARE 
de la Dirección de Ventanilla Única de Trámites y Servicios

2.6 Alcance  del manual de operación SARE

El alcance del presente manual contempla las actividades 
comprendidas desde la recepción de una solicitud de infor-
mación para la obtención de la licencia de funcionamiento 
de una empresa de bajo riesgo, hasta su resolución corres-
pondiente dentro de la Dirección de Ventanilla Única de Trá-
mites y Servicios del Instituto Municipal de Desarrollo Admi-
nistrativo e Innovación.

2.7 Principios y valores institucionales

Principios

• Servicio
• Transparencia
• Legalidad

Valores

• Honestidad
• Respeto
• Amabilidad

2.8 Políticas de operación

A. DIRECCIÓN DE INGRESOS
HORARIO DE ATENCIÓN CIUDADANA Y COTEJO 
DE INFORMACIÓN  
Horario: Lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
Contacto: Licenciadefuncionamiento.bj@gmail.com 
Dirección: Av. Tulum, SM 5, Planta baja, Palacio municipal. CP. 
77500 Cancún Quintana Roo. México.
Teléfono: (998)8812800 ext. 6713 y 6715.

I Las personas físicas o morales que realicen actividades comer-
ciales, industriales de servicio y de inversión de capitales, salvo 
disposición expresa en contrario, deberán solicitar su inscripción 
al padrón municipal de contribuyentes dentro de los treinta días 
siguientes a partir de que se realicen las situaciones jurídicas, de 
hecho, u obtengan ingresos derivados de sus actividades en el 
municipio, para lo cual deberán cumplir con los requisitos esti-
pulados.

II La resolución de autorización de la Inscripción al Padrón Munici-
pal de Contribuyentes será bajo la modalidad digital y presencial. 

III Para la Inscripción al Padrón Municipal de Contribuyentes no 
aplica la vigencia, además no generar cobros para este trámite. 

B. DIRECCIÓN GENERAL DE PROTECCIÓN CIVIL
HORARIO DE ATENCIÓN CIUDADANA Y COTEJO DE INFORMA-
CIÓN  
Horario: Lunes a Viernes de 09:00 AM 16:00 HRS
Contacto: proteccioncivilcancun@gmail.com 
Dirección: Av. Yaxche, SM 256, Mz 8, LT 03, C.P. 77539, Cancún.
Teléfono: (998)8812800 Ext. 7600

I Espacios comerciales considerados como bajo riesgo son aque-
llos que cumplan con una afluencia igual o menor a 10 personas 
en un espacio igual o menor a los 100 metros cuadrados y esta-
blecidos en el catálogo de giros comerciales de bajo riesgo para 
el del municipio de Benito Juárez Quintana Roo;

II La resolución de autorización del Dictamen Aprobatorio para 
Locales Comerciales de Bajo Riesgo es inmediato, y se realiza 
totalmente bajo la modalidad digital, es decir, el contribuyente 
hará todo el trámite en la plataforma del ayuntamiento;

III La vigencia del Dictamen Aprobatorio para Locales Comercia-
les de Bajo Riesgo, es de un año, este trámite si genera un costo. 
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C. DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO URBANO
HORARIO DE ATENCIÓN CIUDADANA Y COTEJO DE
INFORMACIÓN  
Horario: Lunes a Viernes de 09:00 AM 16:00 HRS
Contacto: Imagenurbanayviapublica.cancun@gmail.com 
Dirección: Av. López Portillo Esq. Kabah, SM 59, M B L 2, Centro de 
negocios emprendedor 2do edificio, Local número 200 C.P. 77515.
Teléfono: (998)8812800 ext. 2108.

PLATAFORMA DIGITAL: 
I El Permiso de Uso de Suelo para Operación Comercial de Bajo 

Riesgo que son tramitados en su apertura o renovación a tra-
vés del sistema de apertura rápida de empresas (SARE) con 
vigencia del año fiscal de acuerdo a  los giros seleccionados y 
analizados por la dirección general de desarrollo urbano facili-
tando el otorgamiento del permiso de operación y destino del 
uso de suelo.

II El Permiso de Uso de Suelo para Operación Comercial de Bajo 
Riesgo será recepcionado, cobrado y entregado de manera digi-
tal, a través de la plataforma del ayuntamiento, y su tiempo de 
resolución. 

III La vigencia del Permiso de Uso de Suelo para Operación Co-
mercial de Bajo Riesgo es del año fiscal (hasta el 31 de di-
ciembre de cada año) o permanentemente en caso cumplir 
con todos los requisitos y de tener uso de suelo comercial de 
acuerdo al lugar en que se encuentra ubicado el predio, con 
base al programa municipal de desarrollo urbano de Benito 
Juárez, Quintana Roo 2018-2030. 

D. DIRECCIÓN DE VENTANILLA ÚNICA DE TRÁMITES Y                                             
SERVICIOS

HORARIO DE ATENCIÓN CIUDADANA Y COTEJO DE INFORMACIÓN  
Horario: Lunes a Viernes de 09:00 AM 16:00 HRS
Contacto:ventanillaunica@cancun.gob.mx / ventanillaunicabj@
gmail.com 
Dirección: Sm 02 mza 01 lote 11 local 1 y 2 Andador 3 planta baja 
Av. Nader.
Teléfono: 8812800 EXT.9701 y 9706

PLATAFORMA DIGITAL:
I La resolución de autorización de la licencia de funcionamien-

to se realiza a través del sistema de apertura rápida de em-
presas, el cual , será totalmente bajo la modalidad digital, es 
decir, el contribuyente hará todo el trámite en la plataforma 
del ayuntamiento;

II Dirección de Ventanilla única de trámites y servicios informara 
a la dirección de desarrollo urbano la relación de los Permisos 
de Uso de Suelo para Operación Comercial de Bajo Riesgo con 
los expedientes y números de folio de los trámites elaborados y 
satisfactoriamente concluidos; 

III Los requisitos establecidos para cada uno de los trámites que 
tienen relación al Sistema de Apertura Rápida de Empresas de 
este manual de operación estableciendo en el apartado 2.9 de 
Requisitos de cada trámite, fundamentados en el principio de 
obligatoriedad y evitando la discrecionalidad administrativa;

2.9 Requisitos para cada trámite 

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

# REQUISITOS TIPO CANTIDAD

1 Formato Único.

Digital 1
2 Permiso de utilización de uso de suelo para opera-

ción vigente.

3
Dictamen aprobatorio para locales comerciales 
vigente, expedido por la Dirección General de Pro-
tección Civil

Nota 1: Contar con pago de basura y predial vigente.
Nota 2: Únicamente para establecimientos en Zona Federal Marítimo Terrestre se requiere la constancia de no adeudo de ZOFEMAT (digital)

IV Para la Licencia de Funcionamiento Municipal no aplica la vi-
gencia; y

V Derivado del Convenio de Colaboración Administrativa en Mate-
ria Fiscal Federal, no se realiza el cobro de la licencia de fun-
cionamiento municipal
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INSCRIPCIÓN AL PADRÓN MUNICIPAL

# REQUISITOS TIPO CANTIDAD

1 Formato Único y firmado de forma autógrafa.

Original, 
copia y 
digital

1

2
Constancia de Situación Fiscal vigente, aviso de 
inscripción y en su caso aviso de apertura de esta-
blecimiento/sucursal del Servicio de Administración 
Tributaria SAT.

3

Contrato de arrendamiento que acredite la legal 
ocupación del inmueble donde esté ubicado el es-
tablecimiento mercantil, acompañada de las copias 
de las identificaciones oficiales del contribuyente y 
apoderado.

4
Persona física: Identificación oficial, carta poder 
acompañada de las copias de las identificaciones 
oficiales del contribuyente y, su apoderado.

5

Personas morales: Escritura constitutiva e identifi-
cación oficial del representante legal, quien deberá 
acreditar sus facultades de representación, me-
diante escritura pública u original de la carta poder 
emitida por representante legal facultado.

Nota: El trámite se solicita en original para su debido cotejo, en 
copias para el resguardo físico del trámite y digital para resguar-
dar el expediente en los archivos del sistema municipal.

DE LOS PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

PERMISO  DE UTILIZACIÓN DE USO DE SUELO PARA OPERACIÓN DE BAJO RIESGO

# REQUISITOS TIPO CANTIDAD

1 Fotografía interior y exterior del bien inmueble en cuestión versión pa-
norámica (que muestre área de estacionamiento y vecinos colindantes).

Digital 1

Nota: Las causas por las que se puede rechazar la solicitud de los interesados son las siguientes:

1. No cumplir con todos los requisitos necesarios para el trámite; 
2. No estar dentro del Catálogo de Giros de Bajo Riesgo; y/o.
3. No presentar los documentos en original y/o copia cuando asi lo requiera la autoridad 

competente. 

DICTAMEN APROBATORIO PARA LOCALES COMERCIALES DE BAJO RIESGO

# REQUISITOS TIPO CANTIDAD

1 Constancias de capacitación en primeros auxilios y uso y 
manejo de extintores

Digital 1

2 Factura o ticket de compra de botiquín y extintores.
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Autoridad de 
Mejora Regulatoria:

Toda Área/Dirección del Municipio de Benito Juárez dueña de un trámite; para 
efectos de este manual se refiere a cualquiera de las siguientes: Dirección de 
Ingresos, Dirección de Protección Civil, Dirección General de Desarrollo Urbano, 
Dirección de Ventanilla Única de Trámites y Servicios, Instituto de Desarrollo 
Administrativo e Innovación

Autoridad 
Municipal:

Toda Área/Dirección del Municipio de Benito Juárez dueña de un trámite; 
para efectos de este manual se refiere a cualquiera de las siguientes: Direc-
ción de Ingresos, Dirección de Protección Civil, Dirección General de Desarro-
llo Urbano, Dirección de Ventanilla Única de Trámites y Servicios, Instituto de 
Desarrollo Administrativo e Innovación

Autorización:

La Resolución que emite la Autoridad Municipal pertinente y que permite a 
una Empresa de Bajo Riesgo iniciar actividades, e incluye, sin limitar, la utili-
zación del uso de suelo, todos los trámites municipales y cualquier permiso, 
licencia o término análogo, así como los avisos que las Empresas de Bajo 
Riesgo requieran presentar ante dicha Autoridad Municipal para el inicio de 
sus operaciones.

Catálogo de Giros de 
Bajo Riesgo:

El concentrado que enlista las actividades económicas que no representan 
un riesgo por sus implicaciones para la salud humana, animal y vegetal, la 
seguridad y el medio ambiente, y que se encuentran clasificadas de confor-
midad con el SCIAN, mismas actividades que se precisan en el Anexo Uno

Certificado 
PROSARE:

El documento emitido por la Comisión Nacional y dirigido a la Autoridad Mu-
nicipal mediante el cual la Comisión Nacional reconoce el cumplimento de los 
estándares mínimos para el funcionamiento del SARE conforme a lo estableci-
do en los lineamientos.

CONAMER: La Comisión Nacional de Mejora Regulatoria.

Comisión Nacional:

La Comisión Nacional de Mejora Regulatoria

Diagnóstico 
PROSARE:

El documento elaborado por la Comisión Nacional y dirigido a la Autoridad 
Municipal que informa de los resultados y recomendaciones del Sistema de 
Evaluación PROSARE con el objetivo de potenciar el impacto y los beneficios 
de la Ventanilla Única;

Empresa de Bajo 
Riesgo:

Las Personas físicas o morales que realizan las actividades económicas con-
templadas en el Catálogo de Giros de Bajo Riesgo;

2.10 Marco conceptual

Formato Único Cum-
plimentado:

El documento único emitido por la Autoridad Municipal que contiene el 
requerimiento de la totalidad de los datos y documentos que las Empresas 
de Bajo Riesgo deben de presentar a dicha Autoridad Municipal, a través de 
la Ventanilla Única, para iniciar el procedimiento de obtención de la Autoriza-
ción;

IMDAI
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovación, entidad mu-
nicipal en donde se encuentra la Dirección de Ventanilla Única de Trámites y 
Servicios.

Manual de 
Operaciones:

El documento emitido por la Autoridad Municipal que contiene los procedi-
mientos, unidades administrativas, plazos y características específicas para la 
operación de la Dirección de Ventanilla Única de Trámites y Servicios, debien-
do incluir al menos la siguiente información:

I. Fundamento jurídico que rige la operación de la Ventanilla Única; 
II. Las unidades administrativas y servidores públicos responsables de la 

operación de la Ventanilla Única; 
III. Diagramas de procedimiento; 
IV. Definición de las etapas y plazos para la obtención de la Autorización; 
V. Definición de la interacción entre las dependencias, organismos, uni-

dades administrativas y servidores públicos que participan en el pro-
cedimiento; 

VI. Dependencia y servidor público responsable de la Ventanilla Única;
VII. Responsabilidades específicas por área o servidor público que opera 

en la Ventanilla Única; 
VIII. Causas por las que se puede rechazar la solicitud de los interesados; 
IX. Procedimiento para la integración del reporte de monitoreo y segui-

miento de la Ventanilla Única, e 
X. Indicadores de desempeño de la Ventanilla Única;
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SCIAN: El Sistema de Clasificación Industrial de América del Norte publicado por el 
Instituto Nacional de Información Estadística y Geografía

SITE: Sistema Integral de Trámites Electrónicos

Sistema de 
Evaluación:

La metodología diseñada por la Comisión Nacional que le permite evaluar a 
través de una herramienta informática, en una escala de 0 a 100 puntos y de 
manera objetiva, el funcionamiento de un SARE conforme el lineamiento Ter-
cero de los Lineamientos del Sistema de Apertura Rápida de Empresas (SARE) 
y del Programa de Reconocimiento y Operación del SARE (PROSARE)

Ventanilla Única de 
Trámites y Servicios:

Dependencia operada por el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo 
e Innovación responsable de la Dirección de Ventanilla Única de Trámites y 
Servicios que brinda atención empresarial, físico, electrónico o una combina-
ción de ambos.

PROSARE: El Programa de Reconocimiento y Operación del SARE creado e implemen-
tado por la Comisión Nacional, para mantener el cumplimento de los están-
dares y funcionamiento óptimo del SARE conforme a lo establecido en estos 
lineamientos;

SARE: El Sistema de Apertura Rápida de Empresas, a través del cual la Autoridad 
Municipal ejecuta las acciones para que las Empresas de Bajo Riesgo puedan 
iniciar operaciones en un máximo de tres días hábiles a partir del ingreso de 
su solicitud, otorgándosele la Autorización correspondiente;

2.11 Estructura Orgánica de la dirección de ventanilla única de trámites y servicios

Direción de ventanilla única 
de trámites y servicios

Operador (A)
de llamadas

Responsable de 
módulo de informa-

ción SARE

Jefatura del departamento
de difusión cuidadana

Jefatura del departamento
de asesorias empresarial y 

cuidadana

Auxiliar admi-
nistrativo

DIRECCIÓN GENERAL 
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE 
DESARROLLO 

ADMINISTRATIVO E 
INNOVACIÓN

Ejecutivo (A)
de información

Ejecutivo (A) de 
ventanillainclusiva

Ejecutivo (A) de 
ventanilla 

empresarial
Ejecutivo (A)
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2.12 Indicadores de desempeño de la dirección de ventanilla única de trámites y servicios

Nota: Todas las y los servidores públicos de la Dirección de Ventanilla única de 
Trámites y Servicios, deberán estar certificados en Competencia Laboral, dan-
do cumplimiento al Estándar de Competencia de Atención al Ciudadano en el 
Sector Público. 

2022:
TOT AL 
DEL AÑO

TOT AL 
DEL AÑO

2023:
TOT AL 
DEL AÑO

Canaco, Siresol y Padrón de Contribuyentes.

Año 2022
Año 2021

Año 2023

EJERCICIO FISCAL

2021:

LICENCIAS DE
APERTURA 
SOLICITUD 
BAJO RIESGO

3,211

APROBADAS

2,559

2023:

LICENCIAS DE
APERTURA 
SOLICITUD 
BAJO RIESGO

1,201
APROBADAS

561

2022:

LICENCIAS DE
APERTURA 
SOLICITUD 
BAJO RIESGO

2,658
APROBADAS

2,119

Licencias de funcionamiento. 
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3.1  Descripción de actividades

Cronología de tramitología SARE

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

DÍA 1

• Ingreso a la plataforma; captura de datos para la confirmación y validación del correo electrónico; e ingresa a realizar 
la inscripción de padrón de comercios; para después hacer la captura de datos del comercio a inscribir y carga de 
documentos.

Contribuyente

DÍA 2

• Recibe su hoja sellada de inscripción al padrón de comercios; e Ingresa de nuevo al sistema para realizar los trámites 
permites de uso de suelo para operaciones y la solicitud del dictamen aprobatorio para locales comerciales.

Contribuyente

DÍA 3

• Recibe su correo de confirmación e imprime licencia de funcionamiento. Contribuyente

NOTA
 
1.   Si el Trámite de Solicitud modalidad SARE no es factible, el personal Responsable del módulo SARE le informa a la persona solicitante el motivo de la no factibilidad y 
le da la orientación necesaria para que realice el trámite correspondiente, el proceso finaliza. 
 
2.  La persona solicitante del trámite modalidad SARE al finalizar el proceso acude al área de cajas y realiza el pago, y asi procede a descargar su licencia de funcionamiento.
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3.2  Diagrama general
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4.1  Ficha técnicas software site

FICHA TÉCNICA SITE
SISTEMA INTEGRAL DE TRAMITES ELECTRÓNICOS

NOMBRE DE LA EMPRE-
SA DESARROLLADORA:

H. Ayuntamiento de Benito Juárez

REALIZACIÓN DE 
PROYECTO

Dirección de Tecnologías de Información y Co-
municación

Departamento de Sistemas de Información

OBJETIVO DEL SISTEMA:

Agilizar y hacer partícipe al contribuyente res-
pecto al trámite de apertura del comercio de 
licencia de funcionamiento, para así optimizar 
el tiempo de atención en todo el proceso del 
trámite, hasta la validación del mismo median-
te citas.

MONTO DE INVERSIÓN:
El desarrollo del proyecto no genero costo algu-
no hacer una aplicación realizada en php, por 
programadores trabajadores al H. Ayuntamien-
to de Benito Juárez.

DATOS TÉCNICOS: Aplicación realizada en PHP

COMPATIBLE Navegadores estándar (Chrome, Edge, Mozilla, 
Opera).

4.2 Manual del usuario

GUÍA DE PASOS 

PARA TRÁMITES DE 

LA DIRECCIÓN DE 

INGRESOS

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUÁREZ
2021 - 2024

SITE
SISTEMA INTEGRAL DE TRÁMITES 

ELECTRÓNICOS

NOTA: El documento original, se encuentra disponible en la siguien-
te liga y QR https://licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/lif/
assets/img/site/guia_202301.pdf

I.- Registro de Cuenta.

1

1. Acceder a la página: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
2. Seleccionar el botón: Registrar:

a. Persona Física:
i. El contribuyente deberá capturar los siguientes campos de carácter 

obligatorio con tipo letra Mayúscula, sin puntos y sin espacios dobles:
1. Email (Un correo funcional)
2. Confirmación de email
3. Contraseña
4. Teléfono (10 dígitos)
5. Nombre(s)
6. Apellido Paterno
7. Apellido Materno
8. RFC (con homoclave)

ii. Se deberá autentificar con el ReCaptcha (**)
iii. En la cuenta autorizada de correo electrónico se deberá confirmar la 

cuenta
iv. Presionar el hipervínculo: CONFIRME SU CORREO [ PRESIONANDO 

AQUÍ ] marcado en correo recibido.
v. Una vez confirmado realizar el inicio de sesión.

b. Persona Moral:
i. El representante legal deberá capturar los siguientes campos de carácter 

obligatorio con tipo letra Mayúscula, sin puntos y sin espacios dobles:
ii. Email (Un correo funcional)

1. Confirmación de email
2. Contraseña
3. Teléfono (10 dígitos)
4. Nombre(s)
5. Razón social
6. Apellido Materno
7. RFC (con homoclave)

iii. Se deberá autentificar con el ReCaptcha.
iv. En la cuenta de correo electrónico, llegará un mensaje para la 

confirmación de la cuenta registrada en la Plataforma.
v. Presionar el hipervínculo: CONFIRME SU CORREO [ PRESIONANDO 

AQUÍ ] marcado en color azul en correo recibido.
vi. Una vez confirmado, el contribuyente deberá acceder al Inicio de sesión 

con usuario y contraseña registradas.
vii.  Para mayor información ó en caso de error, consultar el 

apartado de Preguntas Frecuentes, desde la página oficial www.
licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
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II.- Inicio de Sesión.

2

1. Acceder a la página: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
2. Capturar la siguiente información registrada para ingresar a la Plataforma:

a. Email
b. Contraseña

3. Seleccionar el botón: Iniciar sesión.
4. Para mayor información ó en caso de error, consultar el apartado de Preguntas 

Frecuentes desde la página oficial www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.
mx/

1. Acceder a la página:  www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
2. Seleccionar el botón: Iniciar sesión.

a. Para mayor información del proceso de inicio de sesión recomendamos visitar: 
Guía de pasos de inicio de sesión.

3. Seleccionar “Inscripción al padrón de comercios”.
4. Seleccionar el botón “Solicitar Apertura de nueva sucursal o comercio en el Padrón 

de Comercios mi RFC”.
5. Capturar la información en el formulario que despliega la solicitud. Es de 

importancia llenar todos los campos de carácter obligatorio, los cuales, si no son 
llenados en su captura, el sistema no activará la solicitud de trámite de Inscripción.

6. Revisar los datos capturados en el formulario de datos generales del comercio.
7. Adjuntar los requisitos enlistados en el casillero de documentos de la plataforma, en 

archivo digitalizado en formato PDF: El archivo no podrá contar con un peso mayor 
a 10 MB.

8. Esperar la verificación y observaciones en un plazo de 72 horas hábiles
9. En caso de dar cumplimiento a los requisitos y normatividad correspondiente, se 

asignará estatus de REVISADO LISTO PARA CITA:
a. Será enviada la confirmación de cita vía electrónica al correo autorizado con las 

indicaciones y documentos a presentar.
b. Para mayor información del proceso de verificación le recomendamos visitar 

nuestro Preguntas Frecuentes
10.  Presentarse en el módulo y horario asignado en la CITA.
11. Exhibir documentación en Original y copia.
12.  El Departamento de Licencias de Funcionamiento Comercial, asignará el Número 

de Licencia de Funcionamiento Comercial y sellará el FORMATO ÚNICO para su 
entrega.

III.- Inscripción al Padrón de comercios.
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5.1  Formato único 5.2  Dictamen aprobatorio de protección civil para 
negocios de bajo riesgos 5.3  Carta compromiso de protección civil

De conformidad con fundamento en lo dispuesto por los Artículos 16 y 115 Fracción II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
24 y 145 de la Constitución Política del Estado de Quintana Roo; 1, 2, 8, 9, 10 de la Ley General de Protección Civil; 1º, 3, 8, 37, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 
117, 118, 119, 120 de la Ley de Protección Civil del Estado de Protección Civil; 1, 90, Fracción I y II,120 Fracción IV, de la Ley de Municipios del Estado 
de Quintana Roo; 1,2,3,4,5, 13, 60, 61, 62, 63, 67, 151, 152, 153, del Reglamento de Protección Civil vigente del Municipio de Benito Juárez; y una vez 
visto y analizado el expediente administrativo integrado por esta Dirección de Protección Civil, en donde se determinó concederle DICTAMEN 
APROBATORIO EN MATERIA DE PROTECCIÓN CIVIL, que deberá sujetarse y cumplir durante todo el tiempo de vigencia con las siguientes 
DETERMINACIONES OBLIGATORIAS: 

PRIMERO. Este DICTAMEN en materia de Protección Civil, tendrá vigencia indicada en la carátula de este documento. La Dirección de Protección 
Civil se reserva la facultad de revocar o modificar este documento si se infringen los ordenamientos establecidos en los instrumentos jurídicos 
aplicables en materia, así mismo se le apercibe para el caso de incumplimiento de una o varias de las disposiciones establecidas en el presente 
documento dentro del plazo de vigencia otorgado, tendrá efectos de revocación per se e inmediata,  con independencia de las sanciones 
aplicables a que haya lugar de conformidad con  lo establecido en la legislación aplicable a la materia.

SEGUNDO. El presente DICTAMEN se otorga al establecimiento comercial por considerarse como Bajo Riesgo, lo anterior no lo exime de ser sujeto 
a una visita de inspección por parte de esta Dirección de Protección Civil, misma que deberá ser atendida y dar cumplimiento a las observaciones 
que resulten de la misma.

TERCERO. Capacitar y acreditar (anualmente) al personal que labora en el establecimiento en materia de primeros auxilios y uso y manejo de 
extintores, para afrontar situaciones de emergencia, misma que deberán ser avaladas por esta Dirección y que deberán mantenerse vigentes.

CUARTO.  Disponer de un botiquín de primeros auxilios, conteniendo el material adecuado conforme al manual de uso de acuerdo a lo marcado 
en la Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998, RELATIVA A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO 
PARA EL MANEJO, TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS QUÍMICAS PELIGROSAS.

QUINTO. Deberá disponer en todo momento de extintores con número de dictamen Vigente, de cumplimiento en la NOM-154-SECOFI, 2010, en 
lugares estratégicos y fácilmente accesibles conforme a lo dispuesto en la NOM-002-STPS-2010, CONDICIONES DE SEGURIDAD, PREVENCIÓN, 
PROTECCIÓN Y COMBATE DE INCENDIOS EN LOS CENTROS DE TRABAJO y el artículo 15 del REGLAMENTO DE CONSTRUCCIONES PARA EL 
MUNICIPIO DE BENITO JUÁREZ.

SEXTO. Mantener en todo momento en óptimas condiciones de seguridad las instalaciones eléctricas y equipos eléctricos. Estas deberán ser 
ocultas o utilizar material autorizado en apego a la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2012 INSTLACIONES ELÉCTRICAS (UTILIZACIÓN).

SÉPTIMO. Cualquier modificación a las instalaciones de referencia, deberá ser informada en tiempo y forma a esta Dirección de Protección Civil 
para determinar las medidas de seguridad que ameriten. Así mismo la dirección de Protección civil se reserva la facultad de inspeccionar y verificar 
en todo momento el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente documento y/o instrumentos jurídicos aplicables en la materia.

Este documento no es una Licencia, Permiso o autorización alguna, siendo únicamente un documento de análisis de riesgo del establecimiento.

NOMBRE COMERCIAL:

GIRO:

RAZÓN SOCIAL:

DIRECCIÓN:  

RFC:

SUCURSAL:  LICENCIA:  

ACTIVIDAD:  

 
NÚMERO DE OFICIO:

VIGENCIA:

FOLIO ELECTRÓNICO:

FECHA DE IMPRESIÓN:

DIRECCIÓN GENERAL
DE PROTECCIÓN CIVIL

MTRO. ANTONIO DE JESÚS RIVEROLL RIBBON
DIRECTOR GENERAL DE PROTECCIÓN CIVIL

NORMAS

AV. YAXCHE, SM 256 MZ 8 LT 03 
C.P. 77539, CANCÚN.
TELÉFONO: (998) 881 28 00 EXT. 7600

AYTOCANCUN

www.cancun.gob.mx

"2023, Año de las Niñas y los Niños"

SISTEMA INTEGRAL DE 
TRÁMITES ELECTRÓNICOS

DICTAMEN 
APROBATORIO

BAJO RIESGO

CÓDIGO DE VERIFICACIÓN
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5.4  Permiso de utilización de uso suelo para 
operación de bajo riesgo

 
   

 

 

 

 

  
 

   

 
 

 

Dictamen de Protección Civil, 
Aviso de Funcionamiento Sanitario. 
Nota: Queda estrictamente prohibido colocar, enfriadores, depósitos de agua y artículos diversos en la banqueta, áreas de 
restricción y vía publica. 
Nota: El presente permiso NO AUTORIZA Maquinas de Video Juegos y Tragamonedas 
Nota: El presente permiso NO AUTORIZA la venta de cervezas, vinos y licores 
Nota: De existir inconformidad, se procederá a la Revocación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

5.6  Díptico guía para la apertura de un negocio5.5  Licencia de funcionamiento

(Sistema de Apertura Rápida de Empresas)

▪ Permiso de utilización de Uso de Suelo para Operación.
▪ Dictamen Aprobatorio para locales comerciales.
▪ Licencias de Funcionamiento.

VENTANILLA ÚNICA DE 
TRÁMITES Y SERVICIOS
¿Qué es Ventanilla Única?

Guía de trámite para la apertura de un negocio

Es un mecanismo administrativo para realizar trámites y servicios 
en un solo lugar, garantizando rapidez y comodidad. 

IMDAI Benito Juárez imdaibj AYTOCANCUN 

Nota: Antes de iniciar tu trámite consulta 
el catálogo de giros SARE, publicado en 
la página oficial del ayuntamiento.

Horario de atención al público
Lunes a Viernes de 9:00 am a 4:00 pm

998 881 2800 Ext. 9700, 9701
ventanillaunicabj@gmail.com
Sm. 02, Mza. 01, Lote 11, Andador 3 Local 01 y 02 PB Av. Náder

TODA LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA INCLUYENDO EL FORMATO ÚNICO, 
deberán estar debidamente llenados, sin tachaduras, ni enmendaduras y firmado por 
el propietario o representante legal.

LA PRESENTACIÓN DEL TOTAL DE LOS DOCUMENTOS PROPORCIONADOS por el 
solicitante será sujeto a nulidad o revocación del trámite autorizado.

LOS DATOS PERSONALES QUE USTED PROPORCIONA SERÁN UTILIZADOS 
ÚNICAMENTE CON FINES ESTADÍSTICOS Y/O DAR TRÁMITES A SU SOLICITUD, de 
conformidad en los dispuestos por la Ley de Transparencia y Acceso a la información 
Pública del Estado de Quintana Roo en sus artículos 32, 33 y al Reglamento de 
Transparencia y Acceso a la información Pública del Municipio de Benito Juárez, 
Quintana Roo en los artículos 28, 29 y demás relativos a la materia.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juárez del Estado de Quintana Roo 
P.O.E 23 Diciembre 2022 Art 98-99-100-101
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Son aquellos establecimientos que NO manejan GAS LP ni sustancias 
químicas, tóxicas o inflamables, con una superficie igual o menor a 
100 m2 y con afluencia menor a 10 personas. 

1.- Inscripción al padrón de comercios
(Dirección de Ingresos)

2.- Permiso de utilización de uso de suelo 
para operación
(Dirección General de Desarrollo Urbano)

En los siguientes giros deberá presentar de manera 
adicional, los siguientes requisitos: 

¿Cómo saber si mi negocio es de bajo riesgo?

▪ Sí estás en zona Federal Marítima, copias de la concesión y anuencia 
de ZOFEMAT. 

▪ Para guarderías, copia del acuerdo de la SEYC.
▪ Para clínicas y consultorios copia de la cédula profesional del médico 

responsable.
▪ Oficinas de seguridad privada, solicitud sellada del Registro Estatal 

de seguridad Privada.
▪ En plazas comerciales y mercados presentar la anuencia original de 

la administración.( Así como también presentar copia de la identifi-
cación del que firma la anuencia).

3.- Dictamen aprobatorio para 
locales comerciales
(Dirección de General de Protección Civil)

IMPORTANTE: 
▪ Deberás de contar con pago de basura y predial vigente.

▪ Formato Único en original y copia.
▪ Original y copia del alta de SAT.
▪ Copia de identificación oficial del contribuyente o representante.
▪ Contrato de arrendamiento o comodato con identificación oficial del 

propietario y del arrendatario.
▪ Acta constitutiva y acreditar firma del representante legal, para 

personas morales. 

▪ 1 Fotografía del interior habilitado y 1 fotografía del exterior (panorámica) 
donde se muestra el predio completo con banqueta, área de estaciona-
miento y vecinos colindantes. 

▪ Permiso de utilización de uso de suelo para operación.
▪ Dictamen aprobatorio para locales comerciales  

▪ Copia de la constancia de capacitación en prevención y combate de 
incendios, expedida en Benito Juárez, con nombre de quien toma el 
curso y domicilio completo. (Vigencia de 1 año, entregar mínimo con 
2 semanas de vigencia antes de la fecha de vencimiento). En caso 
de centros hospitalarios presentar la cédula profesional del doctor.

▪ Copia de la constancia de capacitación en prevención en primeros 
auxilios, expedida en Benito Juárez, con nombre de quien toma el 
curso y domicilio completo. (Vigencia de 1 año, entregar mínimo con 2 
semanas de vigencia antes de la fecha de vencimiento). En caso de 
centros hospitalarios presentar la cédula profesional del doctor.

▪ Factura o fotografía de la adquisición de botiquín de primeros auxilios, 
extintores y señalizaciones.

4.- Licencia de funcionamiento
(Dirección de Ingresos)

NOTAS PARA APERTURAS:

▪ Para establecimientos en Zona Federal Marítima, constancia de no 
adeudo expedida por ZOFEMAT.

(Sistema de Apertura Rápida de Empresas)

▪ Permiso de utilización de Uso de Suelo para Operación.
▪ Dictamen Aprobatorio para locales comerciales.
▪ Licencias de Funcionamiento.

VENTANILLA ÚNICA DE 
TRÁMITES Y SERVICIOS
¿Qué es Ventanilla Única?

Guía de trámite para la apertura de un negocio

Es un mecanismo administrativo para realizar trámites y servicios 
en un solo lugar, garantizando rapidez y comodidad. 

IMDAI Benito Juárez imdaibj AYTOCANCUN 

Nota: Antes de iniciar tu trámite consulta 
el catálogo de giros SARE, publicado en 
la página oficial del ayuntamiento.

Horario de atención al público
Lunes a Viernes de 9:00 am a 4:00 pm

998 881 2800 Ext. 9700, 9701
ventanillaunicabj@gmail.com
Sm. 02, Mza. 01, Lote 11, Andador 3 Local 01 y 02 PB Av. Náder

TODA LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA INCLUYENDO EL FORMATO ÚNICO, 
deberán estar debidamente llenados, sin tachaduras, ni enmendaduras y firmado por 
el propietario o representante legal.

LA PRESENTACIÓN DEL TOTAL DE LOS DOCUMENTOS PROPORCIONADOS por el 
solicitante será sujeto a nulidad o revocación del trámite autorizado.

LOS DATOS PERSONALES QUE USTED PROPORCIONA SERÁN UTILIZADOS 
ÚNICAMENTE CON FINES ESTADÍSTICOS Y/O DAR TRÁMITES A SU SOLICITUD, de 
conformidad en los dispuestos por la Ley de Transparencia y Acceso a la información 
Pública del Estado de Quintana Roo en sus artículos 32, 33 y al Reglamento de 
Transparencia y Acceso a la información Pública del Municipio de Benito Juárez, 
Quintana Roo en los artículos 28, 29 y demás relativos a la materia.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juárez del Estado de Quintana Roo 
P.O.E 23 Diciembre 2022 Art 98-99-100-101

Son aquellos establecimientos que NO manejan GAS LP ni sustancias 
químicas, tóxicas o inflamables, con una superficie igual o menor a 
100 m2 y con afluencia menor a 10 personas. 

1.- Inscripción al padrón de comercios
(Dirección de Ingresos)

2.- Constancia de uso y destino de suelo 
para operación
(Dirección General de Desarrollo Urbano)

En los siguientes giros deberá presentar de manera 
adicional, los siguientes requisitos: 

¿Cómo saber si mi negocio es de bajo riesgo?

▪ Sí estás en zona Federal Marítima, copias de la concesión y anuencia 
de ZOFEMAT. 

▪ Para guarderías, copia del acuerdo de la SEYC.
▪ Para clínicas y consultorios copia de la cédula profesional del médico 

responsable.
▪ Oficinas de seguridad privada, solicitud sellada del Registro Estatal 

de seguridad Privada.
▪ En plazas comerciales y mercados presentar la anuencia original de 

la administración.( Así como también presentar copia de la identifi-
cación del que firma la anuencia).

3.- Dictamen aprobatorio para 
locales comerciales
(Dirección de General de Protección Civil)

IMPORTANTE: 
▪ Deberás de contar con pago de basura y predial vigente.

▪ Formato Único en original y copia.
▪ Original y copia del alta de SAT.
▪ Copia de identificación oficial del contribuyente o representante.
▪ Contrato de arrendamiento o comodato con identificación oficial del 

propietario y del arrendatario.
▪ Acta constitutiva y acreditar firma del representante legal, para 

personas morales. 

▪ 1 Fotografía del interior habilitado y 1 fotografía del exterior (panorámica) 
donde se muestra el predio completo con banqueta, área de estaciona-
miento y vecinos colindantes. 

▪ Permiso de utilización de uso de suelo para operación.
▪ Dictamen aprobatorio para locales comerciales  

▪ Copia de la constancia de capacitación en prevención y combate de 
incendios, expedida en Benito Juárez, con nombre de quien toma el 
curso y domicilio completo. (Vigencia de 1 año, entregar mínimo con 
2 semanas de vigencia antes de la fecha de vencimiento). En caso 
de centros hospitalarios presentar la cédula profesional del doctor.

▪ Copia de la constancia de capacitación en prevención en primeros 
auxilios, expedida en Benito Juárez, con nombre de quien toma el 
curso y domicilio completo. (Vigencia de 1 año, entregar mínimo con 2 
semanas de vigencia antes de la fecha de vencimiento). En caso de 
centros hospitalarios presentar la cédula profesional del doctor.

▪ Factura o fotografía de la adquisición de botiquín de primeros auxilios, 
extintores y señalizaciones.

4.- Licencia de funcionamiento
(Dirección de Ingresos)

NOTAS PARA APERTURAS:

▪ Para establecimientos en Zona Federal Marítima, constancia de no 
adeudo expedida por ZOFEMAT.




