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INTRODUCCION

El manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, es una
herramienta administrativa, Gtil y valiosa para facilitar la operacion a través de la
coordinacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer la
sistematizaciéon del control interno, ya que permite, obtener informacion detallada,
ordenada, secuencial e integral de las diversas operaciones que se realizan y
facilitan la representacion de sus servicios de la Secretaria.
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Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.
Acuerdo mediante el
cual se aprueban los
lineamientos que
establecen los
procedimientos
internos de atencion a
solicitudes de acceso
a la informacién
publica.

Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de

Guerrero Numero
242.

Ley Numero 207 de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.
Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Publica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 158
Informacién Publica. Estado de Guerrero, | ¢ Secretaria de
Ley de Planeacion Articulo 65 fraccién I Desatrrollo
Federal. Y Il economico.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Definir los procesos operativos de forma organizada que permiten garantizar el buen
funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, ofreciendo un servicio
eficiente, optimizando los recursos humanos y materiales. Facilita la toma de
decisiones para cumplir con los objetivos. Esta dirigido a todo el personal de la
Secretaria de Desarrollo Econémico, estableciéndose como una guia clara para la
correcta ejecucion de sus funciones y la mejora continua en los servicios que se

brindan.

MISION
Somos una Secretaria de Desarrollo Econdémico, del Honorable Ayuntamiento del
municipio de Tlapa de Comonfort, que impulsa el crecimiento sostenible y equitativo,
mediante el fomento a la inversién, a la competitividad, innovacién y la generacién
de empleo para promover un entorno favorable para el desarrollo del bienestar del

municipio.

VISION

Ser una Secretaria municipal, que emplee el desarrollo econémico, ofreciendo en todo
momento un servicio de calidad, organizado, honesto, y transparente, favoreciendo con ello
una administracién publica que promueve el progreso y desarrollo para la ciudadania en

general.

pag. 5




® o CONSOLIDANDO

L& SGRANDEZA DE SU GENTE

TLAPA &= ’$%" . Tlapa TLAPA cx
= GRANDEZA - COMONFORT

"v

A\} /4 PRIMER GOBIERNO INDIGENA

X

s,
< A Gobierno Municipal
2024-2027

CODIGO DE VALORES

Honestidad: Se basa en la sinceridad, De la Secretaria de Desarrollo Econdmico

la integridad y el respeto a los demas, ser coherente y justo.

Legalidad: Se basa en el respeto del personal y cumplimiento de las leyes y normas

establecidas.

Igualdad: Brindar un trato igual en derechos y obligaciones, oportunidades y trato

sin importar la raza, sexo, origen social y religion.

Respeto: Nos dirigimos a las personas con un trato igual, brindando un trato

amable, solidario y sincero.

Compromiso: Asumir con responsabilidad la mision, ofertando servicios de calidad

a los ciudadanos que acuden a realizar tramites a la Secretaria.

Transparencia: Actuamos con honestidad y claridad en todos los procedimientos y

procesos.

Innovacion: Buscar nuevas formas de abordar los desafios que enfrentan los
comerciantes, implementando soluciones creativas y efectivas para mejorar los

servicios.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
1. Pago de refrendo de los establecimientos comerciales del municipio.

Objetivo: Lograr que todos los establecimientos comerciales cuenten con su
licencia de funcionamiento para que puedan operar en sus actividades
comerciales, evitando la suspension o sanciones o clausura del negocio.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1] Notificacion a los establecimientos | Notificacion Coordinador de
para que cubran el pago de su Inspeccidn.
establecimiento.
2| Solicitar recibo o licencia anterior. | Recibo 0 | Secretaria de Desarrollo
licencia. Econdmico.
3| Cotizacién por cada licencia de | Ley de ingresos | Secretaria de Desarrollo
funcionamiento. Econdmico.
4| Se genera la orden de pago Orden de pago | Secretaria de Desarrollo
Econdmico.
5| Se remite a tesoreria para el pago | Recibo de pago | Secretaria de Desarrollo
del refrendo o licencia. Econdmico.
6| Solicitar al usuario el recibo del | Orden de pago | Direccién de Ingresos de
pago que realizo. la Secretaria de
Administracion y
Finanzas.
7| Entrega de licencia de | Licencia Secretaria de Desarrollo
funcionamiento. vigente Econdmico.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 1: Pago de Refrendo de los Establecimientos Comerciales del
Municipio
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2.- Cobro de licencia inicial a los nuevos establecimientos comerciales del municipio

Objetivo: Lograr que los nuevos establecimientos comerciales se incorporen al
padrén de comercios del municipio y puedan obtener su licencia de funcionamiento,
evitando la suspension o sanciones o clausura del negocio.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1 | Notificacion a los  nuevos | Notificacion Secretaria de desarrollo
establecimientos comerciales. econdémico
2 | Cotizacion por cada licencia de Ley de | Secretaria de desarrollo
funcionamiento. Ingresos. econdémico
3 | Se genera orden de pago Orden de pago | Coordinacién de
inspeccion
4 | Remitir a Tesoreria para que | Orden de pago | Direccion de ingresos de
realice el pago. la secretaria de
administracion y
finanzas.
5 | Solicitar el recibo del pago para | Recibo de pago | Secretaria de desarrollo
verificar que realiz6 el tramite. econdémico
6 | Entrega de licencia nueva de | Licencia Ciudadano(Comerciante)
funcionamiento vigente
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3. Cobro de concesiones anuales al locatario de los mercados municipales.

Objetivo: Lograr que los nuevos locatarios realicen el pago de la concesion de
manera oportuna para obtener su concesion vigente.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1 Notificacion a los nuevos locatarios | Notificacion Secretaria de desarrollo
del mercado para que cubran el econdémico
pago de su establecimiento.

2 Solicitar recibo de concesiones | Orden de pago | Coordinacién de
anterior inspeccién

3 Hacer una cotizacion por la | Ley de ingresos | Secretaria de desarrollo
concesion de su local en el mercado econdémico
en que estan asignados

4 | Se hace entrega de un folio, para la | cotizacién Direccion de ingresos de
realizacion del pago de la la secretaria de
concesion. administracion y

finanzas.

5 | Solicitar al usuario el recibo del pago | Orden de pago | Ciudadano(locatario)
gue realizo.

6 |Se renueva la vigencia de la | Licencia Secretaria de desarrollo
concesion vigente econdémico.

7 | Se entrega la concesion al locario Orden de pago | Secretaria de desarrollo

econdémico.
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Diagrama 3: Cobro de concesiones anuales al locatario de los mercados
municipales.
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DIRECTORIO

N/P

NOMBRES

AREA DE ADSCRIPCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Jaime Nau Martinez
Garcia

Secretario de Desarrollo 2224806204

Econdmico

Lic-nau0220@live.com

GLOSARIO DE TERMINOS

Licencias: Permiso o autorizacién que se otorga a una persona para la realizar
determinada actividad.

Establecimientos: Son espacios donde se ofrecen bienes o servicios para su venta

al publico.

Notificar: Comunicar oficialmente y con formalidad preceptivas una resolucion.

Equitativo: Es con forme a la equidad, es decir que se trata a las personas de
manera justa e imparcial.

Cotizacion: Es un documento contable que detalla el precio del servicio.
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Fecha de elaboracion: 20 de diciembre del 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Numero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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