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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econémico del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Pahuatlan, Puebla, constituye un instrumento técnico-administrativo que tiene como
finalidad documentar y describir de manera ordenada y sistematica los procedimientos que se realizan para

el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades conferidas a esta area.

Este documento establece las actividades, responsables, politicas de operacién y mecanismos de
coordinacion que intervienen en cada procedimiento, permitiendo estandarizar las acciones administrativas
y operativas, optimizar el uso de los recursos disponibles y fortalecer la eficiencia en la prestacion de los

servicios que brinda la Direccion a la ciudadania.

Asimismo, el Manual de Procedimientos sirve como una herramienta de consulta y apoyo para el personal
adscrito a la Direccion, facilitando la correcta ejecucion de sus funciones, la continuidad de las actividades
institucionales y la mejora de los procesos intemos, bajo los principios de legalidad, transparencia, eficacia,
eficiencia y rendicién de cuentas.

La aplicacion de los procedimientos contenidos en este manual contribuira al cumplimiento de los objetivos
institucionales, al fortalecimiento del desarrollo econémico municipal y a la atencién oportuna de las

necesidades de los sectores productivos, comerciales y de servicios del Municipio de Pahuatian.

El presente documento debera mantenerse actualizado de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables, asi como con las modificaciones que se generen en la estructura administrativa, atribuciones o
procedimientos de la Direccion.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Direcciéon de Desarrollo
Econdmico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, Puebla, definiendo de manera clara las
actividades, responsables y mecanismos de ejecucion que permitan garantizar la eficiencia, uniformidad,
control y transparencia en el desarrolio de sus funciones, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos

institucionales y al fortalecimiento del desarrollo econémico municipal.

3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion de Desarrollo Econémico sustenta su actuacion en las siguientes disposiciones legales:

MARCO JURIDICO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

MARCO JURIDICO ESTATAL

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Pahuatian.

e Reglamento de mercados, tianguis centrales, de abasto o acopio para el municipio de Pahuatlan
Puebla

e Reglamento para la venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Pahuatlan.
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4.- MISION

Impulsar el desarrollo econdmico sostenible del Municipio de Pahuatlan mediante el disefio, gestion e
implementacion de programas y estrategias que fortalezcan la actividad productiva, fomenten la
competitividad de los sectores comerciales y empresariales, y promuevan la generacion de empleo,

contribuyendo al bienestar social y a la mejora de la calidad de vida de la poblacion.

5.- VISION

Ser una Direccion Municipal eficiente, innovadora y comprometida con el desarrollo econémico, reconocida
por impulsar el crecimiento productivo, la atraccién de inversiones y el fortalecimiento del sector empresarial,
contribuyendo de manera equitativa y responsable al progreso y bienestar de los habitantes del Municipio

de Pahuatlan.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE
B DESARROLLO ECONOMICO P
1 Expedicion de hcencnas_ de funcionamiento y PR-DDE-01
permisos
2 Otorgar espacios a comerciantes PR-DDE-02
3 Expedicion de coquatos a locatarios PR-DDE-03
comerciales
4 Inspeccion de establecimientos comerciales PR-DDE-04
5 Verificacion de licencias y permisos PR-DDE-05
6 | Procedimiento de clausura de establecimientos PR-DDE-06
7 Procedimiento de retiro de sellos de clausura PR-DDE-07

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Expedicion de licencias de funcionamiento y permisos

= Clave: PR-DDE-01

= Nombre de la dependencia: Direccién de Desarrollo Econémico

= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econdmico

= Objetivo Regular el proceso de expedicion de Licencias de Funcionamiento para
establecimientos comerciales, industriales y de servicios del Municipio de Pahuatlan, Puebla,
mediante la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable, a fin de garantizar el adecuado desarrollo de las actividades econdmicas dentro del
municipio.

= Tiempo aproximado: 1 semana

s anstsas e e meessnatmntsnee | Attt raws e e e A
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Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
El solicitante presenta el formato oficial de solicitud

1 Solicitante debidamente requisitado, acompafiado de la documentacion
requerida conforme a la normatividad vigente.

La Direccién de Desarrollo Econdmico recibe la solicitud y
2 | Auxiliar administrativo verifica que la documentacion se encuentre completa y

cumpla con los requisitos establecidos.

Una vez validada la documentacion, se verifica que el
3 | Auxiliar administrativo establecimiento cuente con el Visto Bueno emitido por la

Direccion de Proteccion Civil, cuando corresponda.

El solicitante realiza el pago de los derechos
4 Solicitante correspondientes de conformidad con la Ley de Ingresos
Municipal vigente y presenta el comprobante de pago.

La Direccién de Desarrollo Econémico integra el expediente y
5 | Auxiliar administrativo | realiza la revision final para determinar la procedencia de la

licencia.

. La Licencia de Funcionamiento es entregada al solicitante
Direccion de desarrollo I » & 'S oy
6 e para el inicio o continuidad de sus actividades econémicas
econémico ; ,
conforme al giro autorizado.

= e S La Direccion de Desarrollo Econémico resguarda el
7 | Auxiliar administrativo _ e Wl
expediente para su control y seguimiento administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante presenta solicitud
y documentacion requerida

|

Recepcion y revision de documentos

Verificacion de requisitos y visto bueno de Proteccion Civil

Solicitante realiza pago de derechos correspondientes

Integracién y validacion del expediente

Elaboracion y entrega de licencia de funcionamiento

Resguardo del expediente para seguimiento y control

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Otorgar espacios a comerciantes

= Clave: PR-DDE-02

= Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Econémico
= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

= Objetivo: Otorgar espacios a comerciantes para el ejercicio de actividades comerciales en

mercados, tianguis, centrales de abasto o espacios publicos autorizados por el Ayuntamiento,
mediante la recepcion, andlisis y autorizacion de solicitudes, garantizando el orden, la equidad

y el cumplimiento de la normatividad municipal aplicable

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento

No.

Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

i El solicitante presenta la solicitud y la documentacién
Solicitante _  E
requerida para su tramite.

Se verifica la disponibilidad del espacio solicitado y analiza su
Auxiliar administrativo
viabilidad conforme a la normatividad aplicable.

Direccion de desarrollo Se autoriza la asignacion del espacio comercial

econémico correspondiente

o El solicitante realiza, en su caso, el pago de los derechos o
Solicitante _ N St
cuotas establecidas por la normatividad municipal vigente.

e Se entrega al comerciante la autorizacién correspondiente,
Direccion de desarrollo | i ot el
o indicandole las condiciones de uso, ubicacion y obligaciones
economico ,
que debera cumplir.

Direccion de desarrollo | La Direccion de Desarrollo Econémico integra y resguarda el

econoémico expediente para su control y seguimiento administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante presenta solicitud
y documentacion requerida

Verificacion la disponibilidad del espacio y se analiza
viabilidad

Se autoriza la asignacion del espacio

Solicitante realiza pago de derechos correspondientes

Se entrega al comerciante la autorizacion correspondiente

Resguardo del expediente para seguimiento y control

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Expedicion de comodatos a locatarios comerciales

= Clave: PR-DDE-03

= Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Econdémico

= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

= Objetivo: Regular y formalizar la entrega temporal de espacios municipales a través de los
locatarios comerciales mediante la celebracion de contratos de comodato

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Presenta la solicitud de comodato acompariada de la

1 Solicitante documentacion requerida ante la Direccion de Desarrollo
Econémico

Recibe y revisa la documentacion presentada, verificando que
2 | Auxiliar administrativo cumpla con los requisitos establecidos y que el expediente

esté completo.
Direccién de Desarrollo | Analiza la procedencia de la solicitud y determina si es viable
? Econdémico otorgar el comodato del espacio comercial solicitado.
i Solicitante Realiza el pago de los derechos correspondientes, cuando
asi proceda, y entrega el comprobante de pago.
Direccion de Desarrollo | Elabora y entrega el contrato de comodato al solicitante para
5

Econdmico su formalizacién y uso del espacio autorizado.

. T Integra y resguarda el expediente para su control y
6 | Auxiliar Administrativo

seguimiento administrativo.

AsARsEsas e s msernsaaseeasmsnse | At a s Aat mesreme oa
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘_ Presenta solicitud y documentacion

Revision del expediente

¢ Procede el comodato?

Sl NO

Pago de derechos

(Cuando-splios) Se informa al solicitante

Elaboracion y entrega
del contrato de
comodato

Resguardo del
expediente

\

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Inspeccion de establecimientos comerciales

= (Clave: PR-DDE-04

= Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Econémico

= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econdmico

= Objetivo: Verificar que los establecimientos comerciales del Municipio de Pahuatlan, Puebla,

desarrollen sus actividades conforme a la normatividad municipal vigente, mediante la

inspeccion de la documentacion, el funcionamiento del establecimiento y el cumplimiento de

las disposiciones aplicables, a fin de garantizar el orden comercial, la seguridad y el

cumplimiento de las obligaciones administrativas.

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento

No.

Puesto o Area

Descripcion de la actividad

Documento

Direccién de Desarrollo

Economico

El inspector se identifica con credencial oficial, presenta la
orden de inspeccion e informa el motivo de la visita al

propietario 0 encargado del establecimiento.

Direccion de Desarrollo

Econdémico

Revisa la Licencia de Funcionamiento, permisos y demas
documentacion aplicable, verificando que se encuentre
vigente.

Direccion de Desarrollo

Econoémico

Realiza la inspeccidn fisica del establecimiento para verificar
que la actividad comercial corresponda al giro autorizado y
cumpla con la normatividad aplicable.

Direccién de Desarrollo

Econdémico

Levanta el acta de inspeccion, asentando los hechos
observados y recabando la firma del propietario o

encargado; en caso de negativa, se hace constar en el acta.

Direccion de Desarrollo

Econdémico

En caso de detectar iregularidades, aplica las medidas
administrativas correspondientes; de lo contrario, concluye la

inspeccion y archiva el expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Presentacion del inspector
y orden de inspeccion

Revision de documentacion e inspeccion fisica del
establecimiento

Levantamiento del acta
de inspeccion

¢ Existen irregularidades?

Sl NO

Aplicacién de medidas

i Concluye la inspeccion
administrativas Y P
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Verificacion de licencias y permisos

= (Clave: PR-DDE-05

= Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Econémico

= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

= Objetivo: Verificar que los establecimientos comerciales, industriales y de servicios del
Municipio de Pahuatlan cuenten con las licencias, permisos y autorizaciones vigentes,
conforme a la normatividad municipal aplicable, a fin de garantizar el legal funcionamiento de
las actividades economicas.

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Desarrollo | Recibe la solicitud de apertura, renovacion o actualizacion de
Econémico licencias y permisos, o realiza la verificacion correspondiente
Direccion de Desarrollo | Revisa la documentacién presentada y verifica que cumpla
Economico con los requisitos establecidos por la normatividad vigente.
il Determina el resultado de la verificacion; en caso de detectar
Direccion de Desarrollo : 3 , , _ :
3 i inconsistencias, notifica al interesado para su atencion o
Econdmico v
regularizacion.
oK Cuando proceda, aplica las medidas administrativas
Direccion de Desarrollo
4 Tl correspondientes conforme a la normatividad vigente; en
Econémico
caso contrario, concluye el procedimiento.
Direccién de Desarrollo Integra y resguarda el expediente para su control y
Econdémico seguimiento administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de solicitud
o verificacion

Revision de licencias,
permisos y documentacion

Determinacion del resultado

¢ Existen irregularidades?

Sl NO

Notificacion y aplicacion de
medidas
administrativas

Concluye el procedimiento
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Procedimiento de clausura de establecimientos
= (Clave: PR-DDE-06

= Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Econdémico

= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econdmico

= Objetivo: Ejecutar el procedimiento de clausura temporal o definitiva de establecimientos que

incumplan la normatividad municipal aplicable, mediante la imposicion de las medidas

administrativas correspondientes, con el propésito de salvaguardar el orden publico, la

seguridad y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcién del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
. Detecta las irregularidades durante una inspeccion,
Direccion de Desarrollo ey o
1 Sk verificacion o por denuncia ciudadana y levanta el acta
Econdmico _
correspondiente.
Direccion de Desarrollo | Analiza la informacion recabada y determina la procedencia
Econémico de las medidas administrativas correspondientes.
S, Emite la resolucién administrativa que ordena la clausura
Direccion de Desarrollo 5 ; _
3 Sie temporal o definitiva, cuando las irregularidades asf lo
Econdmico .
ameriten.
e Notifica la resolucion al propietario, representante legal o
Direccion de Desarrollo prop P g
4 ol encargado del establecimiento y ejecuta la clausura,
Econémico
colocando los sellos correspondientes.
e Da seguimiento al cumplimiento de la medida impuesta y, en
Direccion de Desarrollo .
5 o caso de clausura temporal, verifica que se hayan subsanado
Economico . _ : !
las irregularidades para determinar su levantamiento.
Direccién de Desarrollo Integra y resguarda el expediente administrativo para su
6 e he e
Econdémico control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Deteccion de irregularidades (inspeccion, verificacion
o denuncia ciudadana)

Analisis de la informacion

¢ Procede la clausura?

Sl NO

Emision de la resolucién
administrativa

|

Notificacion y ejecucion de la
clausura

i

Seguimiento y verificacion de
cumplimiento de la
medida

Integracion del expediente

Concluye el procedimiento

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Procedimiento de retiro de sellos de clausura

= Clave: PR-DDE-07

= Nombre de la dependencia: Direccién de Desarrollo Econémico

= Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

= Objetivo: Establecer el procedimiento para autorizar y ejecutar el retiro de los sellos de
clausura de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, una vez que el
interesado acredite el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que dieron
origen a la clausura, garantizando la correcta aplicacion de la normatividad municipal vigente.

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
e Recibe la solicitud de retiro de sellos de clausuray la
Direccion de Desarrollo i 5 .
1 ¢ o documentacion que acredite la correccion de las
Econbmico _ . ;
iregularidades que motivaron la clausura.
Revisa la documentacion presentada y verifica el
Direccion de Desarrollo cumplimiento de los requisitos establecidos; en caso
Econémico necesario, requiere informacion complementaria al
interesado.
Sl Programa y realiza la visita de verificacion al establecimiento
Direccion de Desarrollo : : i
3 e para constatar que las irregularidades hayan sido
Econdmico
subsanadas.
} Direccion de Desarrollo Analiza el resultado de la verificacion y determina la
Econdmico procedencia del retiro de los sellos de clausura.
i Cuando proceda, retira los sellos de clausura y levanta el acta
Direccion de Desarrollo | . . . s s
5 il correspondiente, notificando al interesado la autorizacion para
Econdmico g
reanudar actividades.
Direccion de Desarrollo Integra y resguarda el expediente para su control y
Econdmico seguimiento administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de solicitud
y documentacion

Revision documental
i

Visita de verificacion

¢ Procede el retiro de sellos?

] |

Sl NO

Retiro de sellos y

e P Se notica improcedencia
notificacion

Integracion del expediente

FIN
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8.- GLOSARIO

¢ Emprendimiento:
Proceso mediante el cual se crean, desarrollan e implementan nuevas ideas de negocio o
proyectos productivos.

e Empresa:
Unidad economica dedicada a la produccion de bienes o prestacion de servicios con fines
comerciales.

e Gestion:
Conjunto de acciones y tramites realizados para alcanzar objetivos institucionales o dar
cumplimiento a programas y proyectos.

e Inversion:
Aplicacion de recursos econdémicos con el objetivo de generar beneficios o rendimientos en
actividades productivas.

e MIPYMES:
Micro, pequefias y medianas empresas que constituyen un sector fundamental para el
desarrollo econémico y la generacion de empleo.

e Normatividad: »
Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones aplicables que regulan el actuar de la
administracion publica.

e Planeacion:
Proceso mediante el cual se definen objetivos, estrategias y acciones para el cumplimiento
de metas institucionales.

e Programa:
Instrumento que establece acciones especificas, metas y recursos para cumplir objetivos
determinados.

e Sector Productivo:
Conjunto de actividades econémicas relacionadas con la produccion de bienes y servicios.

e Sector Comercial:
Conjunto de actividades relacionadas con la compra, venta e intercambio de bienes y
Servicios.

¢ Transparencia:
Principio que garantiza el acceso a la informacion publica y la rendicién de cuentas de las
autoridades.

¢ Vinculacion:
Proceso de coordinacion y colaboracion entre la Direccion y los sectores publico, privado y
social.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD

NOMBRE DEL

CORREO

ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
DIRECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO L.D. MARIA
GUADALUPE : . . 7767520505
LEANDRO VALLE. #1 CASTILLO economicoycomercio@gmail.com
SEGUNDO PISO, CARBALLO

PAHUATLAN
Puebla C.P.
73100
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de
los procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las
actividades administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas
responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran
como referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse

cuando las necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran

Anexo 1: Licencia de funcionamiento

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN

LICENCIA MUNICIPAL
2026

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO [ FOLI0 DO 113 J
VIGENCIA DEL 01 DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRE DE 2028 Wt sl e el
HORARIO:
RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:
GIRO COMERCIAL:
SE CONCEDE AUTORIZAGION A:

DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDC POR ELARTICULO 62 FRAC. XXXIIl DEL BANDO MUNICIPAL 2021
SE EXPIDE LA PRESENTE LICENCIA DE FUNCIONAMENTO, EL DIA 03 DE JUNIO DE 2026,

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO TESORERO MUNICIPAL

LIC. MARIA GUADALUPE CASTILLO CARBALLO C.P. YADIRA MENDOZA CANDELARIO
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