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El contenido del presente manual de Procedimientos establece como su 3
nombre lo indica, las funciones y procedimientos necesarios y correctos que nos '
permitan enfrentar y resolver las problematicas que se nos presentan, el tiempo de
accionar, asi como las personas indicadas para reportarle las problematicas, lo
anterior con el firme propésito de atender y ayudar de la mejor manera a la
Ciudadania; también se da a conocer la Estructura Organizacional para que se
tenga conocimiento del nivel jerarquico en el cual se encuentran, saber quiénes son
sus superiores y sus subordinados. Teniendo como proposito fundamental el
desempefio eficiente y eficaz de sus labores.

Consta de 9 apartados, los cuales tienen la finalidad de establecer de manera
formal la organizacion, limites de autoridad, perfiles, responsabilidades y
atribuciones, para evitar la duplicidad de funciones y conducir el quehacer cotidiano
del personal en un marco de orden, eficiencia y eficacia.

Para la Administracion Pablica Municipal 2024-2027 resulta trascendental centrar
su interés en buscar un Gobierno eficaz, eficiente, transparente y ordenado, a
través de la Gestién de las diferentes unidades administrativas que lo integran de
forma planificada, aplicando instrumentos de programacion y evaluacion,
garantizando el cumplimiento con la Sociedad.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos y fracciones de la materia
implicitos en Ley Organica del Municipio Libre, en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y de acuerdo al Sistema de Control
Interno Municipal, se elaboré el presente documento al cual se denomina “Manual
de Organizacién de la Direccién de Comercio y Desarrolio Econdmico”.

El Presente documento tiene un alcance a nivel municipal y al ser un documento
de consulta frecuente debera ser actualizado cuando exista algin cambio organico
funcional al interior de esta Unidad Administrativa, cambio en alguna normativa

aplicable, 0 en su caso, por instruccién del Organo Interno de Control.por |o qe se
debera aportar la informacion necesaria para este proposito. TR .
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La regulacién del comercio en el Municipio de Tixtla Guerrero surgié de la
necesidad de organizar y modernizar su economia, que histéricamente ha sido de N
menor escala y se ha centrado en el intermediarismo y actividades como la |4
agricultura, la pesca y la arrieria. Se han implementado acciones y se han llevado a '
cabo gestiones a nivel local para apoyar a los comerciantes, aunque no se ha
encontrado un solo evento histérico de "regulacion” en el mismo sentido que la
regulacion de otros sectores como el registro de propiedad en el siglo XIX.

Evolucién y actualidad del comercio en Tixtla
< Actividades tradicionales:

Desde el siglo XIX, la economia local se basaba en actividades primarias como la
agricultura y la arrieria, que implican un comercio de escala menor.

Comercio local:

9,
0"

Histéricamente, el comercio en Tixtla ha sido de menor escala y caracterizado por
el intermediarismo, a diferencia de otros municipios mas grandes del estado.
%+ Modernizacion:
La modernizacién del comercio y la prestacion de servicios es un factor clave
en el desarrollo econémico de la regidén, aungque no se ha hallado un registro
especifico de un documento fundacional de la "regulacion” del comercio.

Actualmente la Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico, se cuenta con
sistema de regularizacién de 1265 unidades econoémicas del municipio, asi como
un Reglamento de Mercados y Comercio ambulante del Municipio de Tixtla, El
Reglamento de Comercio y Desarrollo Economico del Municipio, en los cuales se
fundamentan las disposiciones de regulacion a las licencias de funcionamiento

comercial en el municipio.
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Somos la Direccién de Comercio y Desarrollo Econémico, que se encarga de
regularizar, ordenar y vigilar el control del Comercio del Municipio, para |a seguridad
y bienestar de la Ciudadania a través de un programa de registro de los
Comerciantes, supervisiones e inspecciones cotidianas. Asi como impulsar el
desarrollo econémico a los diferentes sectores econdmicos, de manera armonica

para que beneficie en forma equitativa a las diferentes comunidades del mismo

Ser una Institucion que impulse y oriente el desarrollo econémico el comercio
del Municipio de Tixtla de Guerrero, Gro., y brinde el mejor servicio a la Ciudadania

siempre atendiendo las necesidades e inconformidades de los Gobernados, bajo

una filosofia de mejora continua.
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El Marco Juridico que da sustento a la Direccion de Comercio y Desarrollo
Econdmico es:

FEDERALES
ARTICULO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTATALES

ARTICULO

Constitucién Politica del Estado de Guerrero

Ley n(mero 760 de Responsabilidades Politica, Penal y Civil de los
Servidores Pablicos del Estado de Guerrero

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

MUNICIPALES

ARTICULO

Bando de Policia y Buen Gobiemno

Reglamento Municipal del mercado y comercio ambulante

Ley nimero 121 de Ingresos Muricipal 2025
Reglamenta intemo del Municipio de Tixtia Guemero
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Las Siguientes Atribuciones de la Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico
se establecen en el Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Articulo 148 del Reglamento
Inferior de H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Guerrero:
+ Autorizacion y expedicion de Licencias Comerciales de funcionamiento para
el ejercicio de cualquier actividad comercial.

% Vigilar que en el ejercicio de cualquier actividad comercial o de servicio no se
haga uso de la via publica, sin la autorizacion del Ayuntamiento y el pago de
los derechos correspondientes.

< Expedir permisos para la instalacién de todo tipo de anuncios, mediante el
pago correspondiente.

% Expedir permisos provisionales, a establecimientos nuevos y para el ejercicio
del comercio ambulante, vigilando que se realice en las zonas y bajo las
condiciones que el Reglamento Municipal establece.

< Vigilar que los establecimientos comerciales se sujeten al horario establecido
por la Ley.

< Expedir, negar, revocar o autorizar licencias permanentes para la venta,
distribucién y suministro de bebidas alcohdlicas de baja graduacion, en los
términos de los convenios que se celebren con el Ejecutivo del Estado.

& Determinar los horarios de venta, suministro o consumo de bebidas
alcohdlicas, en los establecimientos que determine la Ley.

& Determinar la procedencia o no del Refrendo anual de la licencia para la
venta de bebidas alcohdlicas.

< Impulsar, coordinar y promover las actividades Comerciales, Industriales,
Agropecuarias y de Pesca en todas sus ramas y en especial de aquellas de
interés general para la poblacién de fomento al turismo.
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& Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las Dependencias

Federales y Estatales para fomentar el desarrollo economico en las

actividades mencionadas.

&,
o0

Atender las solicitudes que se remiten a la Direccion.

La Direccién de Comercio y Desarrollo Econoémico es una dependencia
directamente adscrita al jefe del Ejecutivo Municipal, para orientar los tramites de
regularizacién de comercios establecidos en mercados, domicilios particulares,
ambulantaje, la cual cuenta con el area operativa en la administraciéon del mercado
municipal.

Para la atencion de los asuntos administrativos de su competencia, la Direccion
de Comercio y Desarrollo Econémico debe estar conformada por el siguiente
personal:

0,
‘.0

1 Director de Comercio y Desarrollo Econémico.
% 3 unidades Administrativas.

Para la atencion de los asuntos operativos en el mercado municipal, como
recaudacion de pisaje, vigilancia, limpieza y mantenimiento, la Direccion de
Comercio y Desarrollo Economico se debe coordinar con el siguiente personal

% 1 Responsable de la administracién del mercado municipal
% 1 Unidad Administrativa

** 1 Inspector sanitario
% 5 Cobradores
%* 14 Intendentes

* 4 Veladores
1 auxiliar operativo
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El Director de Comercio y Desarrollo Econémico y Responsable de la administracion
del mercado municipal, es designado por el Presidente Municipal; los auxiliares
administrativos e inspector sanitario, intendentes, veladores, cobradores, auxiliar
operativo, son asignados mediante adscripcidn por la Oficialia Mayor.

* Presidente Municipal Constitucional
** Director de la Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico
*** Responsable de la administracion del mercado municipal
=++gxiliares administrativos de la Direccion
wesk Ayxiliar administrativo de la administracion
wxEE*Inspector
wekxrCobradoras
ot ntendentes veladores

Rk Auxiliar operativo

1.0 Presidente Municipal Constitucional
1.0.1 Director de la Direccién de Comercio y Desarrollo Econémico
1.0.1.1 Responsable de la administracion del mercado

1.0.1.2 auxiliares administrativos

1.0.1.3 Inspector sanitario
1.0.1.4 Cobradoras
1.0.1.5 Intendentes
1.0.1.6 Veladores

1.0.1.7 Auxiliar operativo
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PRESIDENTE

1
DIRECCION DECOMERCIOY :
DESARROLLO ECONOMICO

| Dirigir la actividad comerical |
| artesanal,prestaccionde |

servicios que realizan los [
| particulares de conformidadcon {

| la nortmatividad apliicable |
AUXILIAR
RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO
DEL MERCADO o

Integrar y actualizar el padron general de 5

comerciantes del municipio, emiitir fohos,

i Administrar el i
! funcionamiento del l
]

]

mercado elaborar licenicas, subirinformacion al E
PNT, enlace deinventario, realizar |
informes |
5|
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

UXILIAR ADMINISTRATIVO

r 1
1 Asistir en toda la organiacion de la
‘E administracion en la elaboracion =

de oficios, asi comorepartiry | | Asistir en toda la c;rganlz acion |

] cocibir correspondencia. | | dela direccion en la elaborcion ]
i

.

1

l de correspondencia asi como
repartir y recibir
correspondencla,emtir folios
INSPECTOR
SANITARIO

[ Verificar que Ios establecimientos

5 relacionados con los alimento,
cumplan con las normas de higiene
|'y seguridad para proteger la salud

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

[asistiren toda la organizaciondela |

publica - | direccion,elaborar, repartiry recubrr
| correspondencia_
= L
{ | I
COBRADORES
1 . IEENDENRTES VELADORES AUXILIAR OPERATIVOJ
' e 1 i[ Realizan la limpieza del N T = ]
| cobranel pisaje i ereads l | Vigilan durante la noche | realiza diversas actividades araa i
; | mercado municipal | f | en el mercado | FEgrEenimi¢nto del mercado |
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Fortalecer el desarrollo econdémico del municipio, impulsando la rentabilidad del
campo, el cuidado del medio ambiente, el posicionamiento organizado del comercio
y la detonacion el turismo recreativo, cultural y religioso, ofreciendo mejores
oportunidades de inversién y desarrollo tecnolégico, para aprovechar las

circunstancias del entorno y generar mas empleo.

La Direccién de Comercio y Desarrollo Econdémico es la encargada de realizar la
Expedicién de licencias comerciales de cualquier actividad comercial, asi como
impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales, de servicios,
agropecuarias en todas sus ramas y en especial de aquellas de interés para la

poblacion.

La evaluacion se realiza a partir de la elaboracion de indicadores y programas
anuales de evaluacion que consideran sistemas de monitoreo que se han
implementado de acuerdo a los lineamientos establecidos por las instancias de

fiscalizacién superior y alineados a la Metodologia de Marco Légico.
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TITULO DEL PUESTO:

Director de Comercio y Desarrollo Econémico

DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS:

Responsable de la administracion del mercado,
Auxiliares Administrativo de la Direccion, auxiliar
administrativo de la administracion, Inspector
sanitario, cobradoras, intendentes, veladores vy
auxiliar operativo.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Regular el comercio establecido e Impulsar el

desarrollo econémico en el municipio, apoyando a los

diferentes sectores econdémicos, para su difusiéon o

capacitacién de elaboracién de productos artesanales
oficios.

® U | L]
GRADO DE ESTUDIOS: | Preparatoria
FORMACION ACADEMICA: | Preparatoria
ESPECIALIZACION: | Comercio

EXPERIENCIA:

mercado municipal.

< Determinar la procedencia
bebidas alcohdlicas.

| Minima de 4 afios en puestos afines._

~ FUNCIONES:

% Autorizacion y expedicion de Licencias Comerciales de funcionamiento para el
ejercicio de cualquier actividad comercial

% Vlerificar y autorizar los permisos para rehabilitacién de los locales comerciales del

< Visita al comercio establecido para regularizarse
< Asistir a reuniones dentro y fuera del Municipio;

& Atender asuntos administrativos y contestar los requerimientos solicitados a esta
Direccién de Comercio y Desarrollo Econémico
% Determinar los horarios de venta, suministro o consumo de bebidas alcohdlicas, en los

establecimientos que determine la Ley.

o no del Refrendo anual de la licencia para la venta de
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Agropecuarias y de Pesca en todas sus ramas y en especial de
general para la poblacion de fomento al turismo

2,
o

Controlar los recursos materiales, humanos y econémicos de
Comercio y Desarrollo Econdmico

9,
R

2,
R4

Y desarrollar las demas funciones que asigne el Presidente Munici

% Impulsar, coordinar y promover las actividades Comerciales, Industriales,

Coordinar y dirigir las actividades del personal de apoyo que labora en la Oficina;

aquellas de interés

esta Direccion de | 44

pal Constitucional.

< Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional

< Marco Antonio Feliciano Rosas
Director de Comercio y Desarrollo Econémico

< Marta Isela Echeverria de Jesls
Responsable de la Administracién del mercado

% Etelvina Dircio Rodriguez
Auxiliar Administrativo

< Aurora Guadalupe Robledo Muiioz
Auxiliar Administrativo

% Vacante
Auxiliar administrativo
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% Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién del Municipio de
Tixtla de Guerrero, Guerrero. Mayo del 2025.

% Reglamento Interior de la Administracién Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
Actualizacion enero del 2025.

% Organigrama de Administracién Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero. Octubre

% 2025.

+» Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. 10 de Diciembre del 2022.
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