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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procedimientos de la regiduría de Comercio y Abasto Popular es una 

herramienta administrativa, útil y valiosa para facilitar la operación a través de la 

coordinación y la interconexión de las actividades, así como para favorecer la 

sistematización del control interno, ya que permite obtener información detallada, 

ordenada, secuencial e integral de las diversas operaciones que se realizan y 

facilitan la prestación de la regiduría. 

La regiduría de Comercio y Abasto Popular establece a través del manual el 

seguimiento de sus acciones que promuevan el cumplimento de metas y objetivos, 

acorde al Plan Municipal de Desarrollo y de funciones y atribuciones establecidas 

en el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

 Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

 Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

 Ley de Planeación 
Federal.  

 Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 Acuerdo mediante el 
cual se aprueban los 
lineamientos que 
establecen los 
procedimientos 
internos de atención a 
solicitudes de acceso 
a la información 
pública. 

 
 

 
 
 

 Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

 Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero, 
Artículo 65 fracción II 
y III.  

 Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero Número 
242.  

 Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

 Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

 Bando de Policía y 
Gobierno.  

 Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

 Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Optimizar el método de procedimientos y orden secuencial de las actividades o 

pasos, a través de una descripción específica de actividades esquematizadas 

mediante un diagrama de flujo, en el cumplimiento de las funciones establecidas en 

la Regiduría de Comercio y Abasto Popular y de esta manera obtener resultados 

eficientes en los procesos, de acuerdo con las normas y políticas establecidas 

legalmente.  
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MISIÓN 

Somos una Regiduría de Comercio y Abasto Popular, que busca condiciones justas 

para los comerciantes y compradores de los diferentes sectores del comercio, con 

el fin de lograr un mejor servicio en los comercios y personas en general. A través 

de la gestión y apoyos de recursos a los ciudadanos en los diferentes sectores de 

la sociedad. 

VISIÓN 

 

Ser una Regiduría que genere dialogo plural e incluyente, razonable y de toma de 

decisiones efectivas en función de criterios técnicos a pegados a la realidad social 

de actores involucrados en este tema, anteponiendo siempre el bien común. 
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Código de Valores 

Responsabilidad 

Asumimos con un alto grado de profesionalismos las obligaciones y atribuciones 

establecidas en el Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal para 

brindar un servicio de calidad a la ciudadanía del municipio, por tanto, uno de los 

valores esenciales que prevalecen en nuestro actuar es la responsabilidad. 

 

Compromiso  

Realizamos nuestras funciones con un alto grado de compromiso en el 

cumplimiento de objetivos y metas establecidos, actuando con principios éticos y 

morales. 

Humildad 

Reconocemos nuestras limitaciones y debilidades, por lo tanto, estamos seguros 

que todos somos iguales, por tal motivo, en nuestro proceder se refleja el respeto 

hacia el trabajo y la dignidad de los demás. 

 

Lealtad 

En la Regiduría somos fieles a los compromisos adquiridos con la población, por lo 

que nuestras acciones se conducen con principios, valores éticos y morales que nos 

permiten establecer lineamientos de seguimiento, control, supervisión y evaluación 

de las metas y objetivos establecidos por los órganos de gobierno. 

 

 

 



 

8 
 

 

 

Transparencia 

Nuestro compromiso como Regiduría de Comercio y Abasto Popular, es 

conducirnos con trasparencia para generar confianza y seguridad en los 

comerciantes, esto sólo se logrará siendo congruentes, sinceros, responsables y 

honestos. 

Respeto 

El equipo de la Regiduría reconocemos el valor de las personas y sus cualidades 

por ello, nos conducimos con respeto y les brindamos una atención de calidad. 

Equidad 

Orientamos los objetivos, políticas y metas municipales, atendiendo las condiciones 

sociales de la población, estableciendo una igualdad sustantiva, de acuerdo a las 

características específicas de las personas, colectivos, organizaciones y priorizando 

la atención a grupos vulnerables.      
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ORGANIGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 
 

 

 

PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURÍA DE COMERCIO Y 

ABASTO POPULAR 

 

1- ASISTENCIA A SESIONES DE CABILDO. 

Objetivo: asistir a las reuniones de cabildo que convoque el presidente 

municipal, ordinarias o extraordinarias, para la toma de decisiones y emitir el 

voto con responsabilidad en beneficio del pueblo de este municipio.  

N° Actividad  Documento  Responsables 

1 Inicio   

2 Recepción del oficio de reunión 
para la sesión de cabildo 

Oficio de solicitud Regidor  

3 Agendar la sesión de cabildo   Agenda o 
calendario 

Secretario 
particular y regidor 

4 Asistencia a la sesión de cabildo. Orden del día. Regidor, y quien 
preside la sesión. 

5 Toma de acuerdos, y emisión del 
voto responsable. 

Oficio de 
acuerdos firmados 
por los 
responsables. 

Regidor, 
presidente 
municipal y quien 
preside la sesión. 

6 Firma de actas sobre las decisiones 
tomadas en la sesión de cabildo. 

  

7 Se ponen en práctica los 
acuerdos/apoyos establecidos 

  

8 Fin del procedimiento   
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Toma de acuerdos, y 

emisión del voto re 

 

 

Diagrama 1. Asistencia a sesiones de cabildo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recepción del oficio 

de reunión para la 

sesión de cabildo 
Agendar la Sesión de 

cabildo 

Asistencia a la sesión de 

cabildo. 
¿Emitimos el voto a 

favor de los acuerdos en 

beneficio del pueblo? 

No 

Realizamos propuestas 

incluyentes que promuevan el 

desarrollo social. 

Si 

Toma de acuerdos, y 

emisión del voto 

responsable. 

Firma de actas sobre las 

decisiones tomadas en la 

sesión de cabildo. 

 

Se ponen en práctica los 

acuerdos/apoyos 

establecidos. 

 

Fin 
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PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURÍA DE COMERCIO Y 

ABASTO POPULAR 

2. Reuniones con los comerciantes para los tianguis de temporada. 

Objetivo: organizar reuniones con los dirigentes de los mercados municipales, 

comerciantes ambulantes, semifijos y fijos, así como de ferias de temporadas, para 

escuchar sus necesidades y brindarles apoyos requeridos. 

 

N° Actividad  Documento  Responsables 

1 Inicio   

2 Recepción de la solicitud emitida 
por los comerciantes. 

Oficio de solicitud Dirigentes o 
lideres. 

3 Calendarización de reuniones Agenda o 
calendario 

Secretario 
particular y regidor 

4 Reunión con interesados para 
tomar acuerdos 

Orden del día y 
lista de acuerdos. 

Regidor, lideres y 
comerciante, 
secretario 
particular. 

5 Agendar fechas para los tianguis de 
temporada. 

Oficio de 
acuerdos firmados 
por los 
responsables. 

Regidor, lideres y 
comerciantes 

6 Asignación de espacios a los 
comerciantes 

  

7 Inauguración de la feria de 
temporada. 

  

8 Enviar oficio a Movilidad y 
Transporte para el resguardo de 
área y cuidar el flujo de la 
circulación vial. 

  

9 Fin del procedimiento   
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Diagrama 2: Reuniones con los comerciantes para los tianguis de 

temporada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 
Recepción de la solicitud 

emitida por los 

comerciantes. 

 

Calendarización de 

reuniones. 

 

Reunión con interesados 

para tomar acuerdos. 

 

Agendar fechas para los 

tianguis de temporada. 

 

Asignación de espacios 

a los comerciantes 

 

¿Se ubicó a todos los 

comerciantes participantes 

en el tianguis de 

temporada? 

No 

Revisar la lista de 
comerciantes y 
espacios disponibles 
para ubicarlo. 

Inauguración de la 

feria de temporada. 

 

Si 

Enviar oficio a Movilidad y 

Transporte para el resguardo 

de área y cuidar el flujo de la 

circulación vial. 

 

Fin 
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Atención ciudadana para brindar apoyos sociales 

Objetivo específico: Recibir solicitudes de los diversos sectores sociales, 

brindando los apoyos solicitados con el fin de satisfacer las necesidades de las 

organizaciones. 

 

N° Actividad  Documento  Responsables 

1 Inicio   

2 Recibir solicitud Oficio de solicitud Personas 
interesadas 

3 Dar respuesta a la gestión realizada 
por las personas. 

Oficio de solicitud  

4 Programación de entrega de 
apoyos. 

Agenda o 
calendario 

 

5 Entrega de apoyos  Fotografías Secretario 
particular y 

regidor 

6 Fin de procedimiento   
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Diagrama 3: Atención ciudadana para brindar apoyos sociales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio Recibir solicitud 

 

 

¿Se brindan los apoyos 
solicitados por los 

ciudadanos? 

No 

Se brinda seguimiento 
canalizando las solicitudes a 
las dependencias 
correspondientes. 

Dar respuesta a la gestión 

realizada por las personas. 

 

Programación de entrega 

de apoyos. 

 

Entrega de apoyos  

 

Fin 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

1.  Daniela Baltazar García 

Regiduría de 
Comercio, Abasto 
Popular y Fomento 

al Empleo 

7571191208  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

1.  Tianguis: Mercado tradicional al aire libre que se instala en las calles. 

 

2. Comercio ambulante: Personas que se dedican a expender productos en 

la vía pública, no cuentan con un local formal, deambulan por las calles 

ofertando sus servicios.  

 
3. Mercados: Lugar donde vendedores y compradores interactúan intercambiar 

productos y servicios por un costo determinado. 

 

4. Solicitudes: Documento que se utiliza para realizar peticiones a 

dependencias, solicitando apoyos que se emplean para cubrir necesidades. 
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Manual de Procedimientos 2025 de la Regiduría de Comercio, abasto popular 

y fomento al empleo 

 

de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Mtra. Socorro Mosso Mateos 

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Lic. Jetsabel Escobar Flores 

 
 

Regidora de Comercio, abasto popular y fomento al empleo 
_______________________ 
Ing. Daniela Baltazar García 

 

 

Fecha de elaboración: 31 de enero de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


