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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN  
TRAMITES DE COMERCIO Y ABASTO POPULAR 

OBJETIVO DEL MANUAL 

El siguiente Manual está diseñado como una herramienta administrativa, ya 

que permite orientar el desempeño del trabajador respecto a las actividades de su 

área; describiendo las funciones que desempeña. Su objetivo es puntualizar las 

tareas marcadas por la Dirección, acordes a las Leyes y Reglamento Municipal, 

deslindando responsabilidades a la Dirección de Comercio y Abasto Popular y al 

personal que labora en ésta. 

 

Es importante señalar que el Manual es un instrumento que orienta al empleado 

para un mejor desempeño de sus funciones, además de instruirlo en los materiales 

y herramientas que involucra el desempeño de sus funciones, el orden en que 

deben realizarse sus actividades, el tiempo que normalmente deben tomar y de los 

procesos que tienen que seguir en las diferentes situaciones que se le presenten. 

 

Por último, agregar que el Manual Contribuye al adecuado desempeño del Servicio 

Público dentro del marco Jurídico aplicable, que garantice la observancia de lo legal, 

para conducirse con imparcialidad, eficacia, eficiencia y economía. 

  

https://concepto.de/trabajador/
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1. REQUISITOS PARA LA OBTENCIÓN DE LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO DE CUALQUIER TIPO: 

Responsable No. Requisitos 

Dirección de 
Catastro 

1 Realizar el pago del impuesto predial 

Dirección de  
Agua Potable 

2 Realizar el pago de agua potable con giro comercial 

Dirección de  
Desarrollo Urbano 

3 

Permiso de Uso de Suelo 
Requisitos: 

• Solicitud de uso de suelo 

• Identificación oficial vigente con fotografía (IFE, INE o Pasaporte 
Vigente) 

• Recibo de Luz con giro comercial no mayor de tres meses. 

• Croquis de ubicación 

• Escrituras o contrato de Compra / Venta o contrato de arrendamiento. 

• Boleta predial vigente 

• Copia del recibo de pago de Agua Potable. 

• Plano arquitectónico. 

Dirección de  
Protección Civil 

4 Pago de pro-bomberos (Inspección de Protección Civil) 

Dirección de 
Medio Ambiente y 

Recursos 
Naturales. 

5 

• Pago por servicio de recolección selectiva, transporte y disposición 
final de desechos y residuos sólidos no peligrosos a establecimientos 
comerciales, unidades de prestación del servicio de hospedaje temporal, 
casas de huéspedes, apartamentos amueblados, restaurantes, industrias, 
hospitales, clínicas, instituciones educativas particulares y los distintos giros 
autorizados por el Ayuntamiento. 
Por tonelada. 0.60 UMA 

• Firma de responsabilidad por parte de los dueños de 
establecimientos conforme a la norma oficial mexicana NOM-081-
SEMARNAT-1994 que establece los límites máximos permisibles de 
emisión de ruido de las fuentes fijas y su método de medición 

Dirección de 
Comercio y 

Abasto Popular 
6 

Licencia de funcionamiento 

• Requisitos: 

• Recibo del pago del predial. 

• Recibo del pago de Agua potable. 

• Recibo de Luz con giro comercial no mayor de tres meses. 

• Permiso de Uso de Suelo 
Pago de pro-bomberos (inspección de Protección Civil) 

• Pago por servicio de recolección selectiva, transporte y disposición 
final de desechos 
y residuos sólidos no peligrosos a establecimientos comerciales, unidades 
de 
prestación del servicio de hospedaje temporal, casas de huéspedes, 
apartamentos 
amueblados, restaurantes, industrias, hospitales, clínicas, instituciones 
educativas 
particulares y los distintos giros autorizados por el Ayuntamiento. 

• Firma de responsabilidad por parte de los dueños de 
establecimientos conforme a la norma oficial mexicana NOM-081-
SEMARNAT-1994 
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2. REVISIÓN A COMERCIO ESTABLECIDO CON Y SIN VENTA DE 
ALCOHOL: 

 

Descripción del Procedimiento: Revisión a comercio establecido con y sin venta de alcohol. 

Responsable No. Actividad 

Directora de 
Comercio y Abasto 

Popular 
1 

Verificará cuales son los comercios establecidos que aparecen en el padrón 
como regulares, para planificar las rutas de trabajo y detectar los comercios 
irregulares. Recibe reporte y designa sus rutas de trabajo para su aplicación 
en base a la cartografía por manzanas. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

Popular 
2 

Realizará visitas a los diversos comercios ya sea con y sin venta de bebidas 
alcohólicas y servicios de la cabecera de acuerdo con su ruta de trabajo. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

Popular 
3 

Solicita la documentación correspondiente al propietario o encargado, 
donde acredite estar al corriente con sus refrendos, dictámenes y permisos. 

Propietario 4 El Propietario presenta la documentación. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

Popular 
5 

Revisará la Documentación de cada Establecimiento, con base en el 
Artículo 40, 41, 42 y 44 de la Ley número 449 que Regula la Venta y el 
Consumo de Bebidas Alcohólicas del Estado de Guerrero. 
Artículo 17,19,32 y 33, de la Ley número 449 que Regula la Venta y el 
Consumo de Bebidas Alcohólicas del Estado de Guerrero. 
Si la documentación está completa y al corriente se plasma en el reporte. 
En caso de no estar completa la Documentación y al corriente se plasma en 
el reporte y se le entrega la notificación debidamente motivada y 
fundamentada marcándole los plazos para solventar directamente a la 
Dirección de Comercio y Abasto Popular instalado en las oficinas del 
Mercado Municipal, el cual recibirá copia de las notificaciones entregadas 
por los Inspectores. 
Tratándose de establecimiento con venta o suministro de bebidas 
alcohólicas, sin licencia de funcionamiento, podrán ser clausurados 
inmediatamente y sancionados conforme a los artículos 19 fracción III, VI, 
IX Y X de la Ley número 449 que Regula la Venta y el Consumo de 
Bebidas Alcohólicas del Estado de Guerrero. 

Propietario 6 
Recibirá la notificación donde estará redactado a detalle los requerimientos 
necesarios para regularizar el establecimiento, así como el motivo de la 
clausura en caso de proceder. 

Oficinas de 
Comercio y Abasto 

Popular 
7 

Se atenderán y entregarán los formatos, así como los requisitos a cubrir 
para solventar las notificaciones y poner al corriente los establecimientos de 
los contribuyentes. 
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3. DIAGRAMA DE FLUJO: REVISIÓN A COMERCIO ESTABLECIDO CON Y 
SIN VENTA DE ALCOHOL: 
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4. OPERATIVO DE VERIFICACIÓN DEL HORARIO DE CIERRE DE LOS 
ESTABLECIMIENTOS CON VENTA DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS EN 
ESPECÍFICO, BARES Y RESTAURANTES 

 

 

  

Descripción del Procedimiento Operativo de Verificación del Horario de Cierre de los 
Establecimientos con Venta de Bebidas Alcohólicas en específico, Bares y Restaurantes 

Responsable No. Actividad 

Directora de 
Comercio y Abasto 

Popular 
1 

Verifica y ordena los operativos, así como también designa cuáles son 
los establecimientos que se visitaran en las rutas de trabajo. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

popular 
2 

Realizara visitas a los diversos bares y restaurantes de la cabecera y las 
localidades de acuerdo con su ruta de trabajo. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

popular 
3 

Si, el inspector, al constituirse en el domicilio o ubicación del establecimiento 
en que deba realizar la visita de inspección, lo encuentra cerrado o no hay 
persona con quien entender la visita, fijará en lugar visible del 
establecimiento, citatorio que deberá contener lo establecido por el Artículo 
115 de la Ley 449 Que Regula la Venta y el Consumo de Bebidas 
Alcohólicas del Estado de Guerrero. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

popular 
4 

En base a sus atribuciones las inspecciones debidamente Identificados con 
gafete en mano podrá solicitarle al encargado legal que les permita ingresar 
al establecimiento para verificar que no haya individuos en el interior. 

Propietario 5 
El propietario solicita a su personal que desaloje el establecimiento para no 
incurrir en una falta. 

Propietario 6 
Designara dos testigos a fin de que se encuentren presente durante el 
desarrollo de la visita de inspección o supervisión. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

popular 
7 

Revisa el establecimiento y corrobra si existen o no personas consumiendo 
en deshoras 

Directora de 
Comercio y Abasto 

popular 
8 En caso de que no haya Individuos en el Interior se anota en bitácora. 

Directora de 
Comercio y Abasto 

popular 
9 

En caso de que haya Individuos en el interior se le comunica al encargado 
legal de que ha violentado el Artículo 63, 64 y 65 la Ley número 449 que 
Regula la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohólicas del Estado de 
Guerrero y Articulo 316 del Bando de Policia y Gobierno y se le redacta el 
acta circunstanciada en la que se asentara los siguientes datos: la fecha, la 
hora, quienes participan autoridad encargado legal y testigos, el horario 
autorizado, el número aproximado de individuos y las veces que ha sido 
encontrado con personas en su establecimiento y se entrega 

Propietario o 
representante legal 

10 Firma el acta circunstanciada. 

Juez Calificadora 11 
Teniendo en cuenta los antecedentes del establecimiento le impondrá la 
sanción o multa que crea conveniente teniendo en cuenta la reincidencia y el 
tiempo que se haya tomado en desalojar el establecimiento 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO: OPERATIVO DE VERIFICACIÓN DEL HORARIO 
DE CIERRE DE LOS ESTABLECIMIENTOS CON VENTA DE BEBIDAS 
ALCOHÓLICAS EN ESPECÍFICO, BARES Y RESTAURANTES 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO. El presente manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la 

Gaceta Municipal. 

 

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones municipales que contravengan con el 

presente Reglamento. 

 

Emitido en la Sala de Cabildos, sede del H. Ayuntamiento de Pilcaya, Guerrero, el día 30 
de mayo del año dos mil 2023, fue aprobado por unanimidad este Reglamento Interno de 
Informática para el H. Ayuntamiento y Administración Municipal de Pilcaya, Guerrero. 

Mtra. Sandra Velázquez Lara 
Presidenta Municipal Constitucional 
RÚBRICA 
 
Lic. José Rodrigo Figueroa Millán 
Síndico Procurador Municipal. 
RÚBRICA. 
 
Lic. Guadalupe Rodríguez Mejía 
Regidora de Educación, Juventud, Cultura, Recreación y Espectáculos. 
RÚBRICA. 
 
C. Fernando González Otero 
Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Públicas. 
RÚBRICA. 
 
Lic. Ma. Guadalupe Ortiz Salazar 
Regidora de Salud, Asistencia Social, Atención y Participación a Migrantes. 
RÚBRICA. 
 
C. Víctor Hugo Urbina Román 
Regidor de Comercio y Abasto Popular. 
RÚBRICA. 
 
Lic. Makarena Figueroa Figueroa 
Regidora de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Equidad y Género. 
RUBRICA. 
 
C. Edmundo Sotelo Figueroa 
Regidor de Desarrollo Rural. 
RÚBRICA. 
 
Lic. Francisco Javier Millán Cruz 
Secretario General del Ayto. Mpal., de Pilcaya, Guerrero, 2021- 2024. 
RÚBRICA. 
 


