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1. INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo en su
articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccién 1l inciso a) en donde se indica que las
dependencias de la Administraciéon Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el
desempefio de la administracion.

De acuerdo Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024 el Presidente Constitucional de
Tulancingo de Bravo el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado, establece el
compromiso de garantizarle a la ciudadania un gobierno eficiente, abierto,
transparente e inclusivo; con servicios publicos de primera calidad; con seguridad y
paz social que promueva la justicia y que asegure, a cada uno de los habitantes y
de forma efectiva, el pleno ejercicio de sus derechos; teniendo la certeza de contar
con un gobierno municipal que impulsara el orden, la transparencia, la confianza, la
seguridad y el desarrollo.

Este documento tiene como propdsito el proporcionar una guia detallada de los
procesos que se llevan a cabo en la Secretaria de Servicios Municipales, los cuales
se apegan totalmente a la normatividad federal, estatal y municipal vigente. Para
cumplir con lo anterior, la Secretaria de Servicios Municipales ha establecido
politicas de operacion y procedimientos especificos que orientan de manera eficaz
el funcionamiento de la misma, permitiendo brindar un servicio de forma agil,
transparente y honesta.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado Hidalgo el ARTICULO
119.- El Titular de Servicios Municipales es el funcionario responsable, en lo
general, de limpias, alumbrado publico, mercados, comercio y abasto, panteones,

rastro, parques y jardines, control canino, con sus facultades:

l.- Controlar la actividad mercantil de su competencia, ya sea en los mercados o en

la via publica; etc.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa necesaria para que
los servidores publicos, tengan los medios para un mejor y mas adecuado
desempefio en el ejercicio de sus funciones, ademas de facilitar las labores de
supervisiéon, seguimiento, evaluacion y control interno, dénde se define con claridad
y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de cada éarea de la
administracién publica, para establecer politicas y lineamientos generales para
facilitar la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procedimientos.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites y
servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestién publica

eficiente y moderna.
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3. PROCEDIMIENTO “1”

“Otorgamiento de la Concesion o permiso”
PR-SSM-01

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Municipales




V TULANCINGO PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULARCINGD DE BRAMD, HGO
vamza

A.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propésito del Procedimiento

Regular y mantener actualizado el padron de Concesionarios de los espacios en los
mercados publicos Municipales, como facultad de la Secretaria de Servicios
Municipales.

b) Alcance

Otorgar las concesiones, permisos, cesiones de derechos, cambio o ampliacion de
giro a los solicitantes que cumplan con los requisitos sefialados en el Reglamento
de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo , atendiendo las observaciones
gue realicen las Comisiones y los dictamenes que emitan las dependencias
competentes.

c) Referencias

Decreto 001/2019 Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

d) Responsabilidades

La Coordinacion Juridica asignada a la Secretaria de Servicios Municipales es el
area responsable de elaborar el procedimiento administrativo para otorgamiento o

cambio de concesionario.
e) Definiciones
SSM: Secretaria de Servicios Municipales.

Comisiones: La Comisiébn de Mercados, Comercio y Abasto y la Comision de

Servicios Municipales del Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Concesién: Es el acto juridico administrativo mediante el cual el Gobierno Municipal

por conducto del titular de la Secretaria de Servicios Municipales, otorga a un
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gobernado, persona fisica, la autorizacion para el uso de un local interno o externo

0 en su caso tarima de los mercados publicos.

Concesionario: La persona fisica que ejerza el comercio en un local o en su caso
tarima ubicados en el interior y locales exteriores de los mercados municipales, bajo
el amparo de una concesion otorgada por la Secretaria de Servicios Municipales
previa opinion de las Comisiones y el correspondiente empadronamiento ante la

Direccién de Mercados, Comercio y Abasto.

Mercado Publico: Toda edificacion de propiedad municipal en cuyo interior se

comercialicen articulos preferentemente de primera necesidad.

Permisionario: La persona fisica a quien el gobierno municipal por conducto del
Secretario de Servicios Municipales ha concedido la autorizacién para ejercer el
comercio en un espacio dentro de un mercado municipal distinto a los locales o
tarimas, en aquellos casos en que se cuente con espacio disponible.

Permiso: Acto administrativo por medio del cual el titular de la Secretaria de
Servicios Municipales faculta a un particular para que ejerza el comercio de manera
temporal en un espacio determinado en el interior de algin mercado publico distinto

a los locales o tarimas, sujetandose a las disposiciones del presente reglamento.

Secretaria: La Secretaria de Servicios Municipales; XlI. Tarima: Es el espacio fijo
gue no constituye un local, donde se realiza una actividad de comercio en los
mercados publicos, con las dimensiones autorizadas por el titular de la Secretaria

de Servicios Municipales.
f) Politicas y lineamientos

Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Hidalgo. Articulo: 10 fraccion Il; Articulos: 19 y 20.

Plan Municipal de Desarrollo Tulancingo 2020-2024. Eje Transversal. Servicios
publicos municipales integrales y sostenibles. E.T. 8 Administracién eficaz y

sostenible de mercados publicos y centrales de abasto.
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g) Formatos e instructivos
Requisitos y guia para el cambio de Concesion.

Requisitos para el cambio de Permiso.

UISITOS P. DE P (e}

INGRESAR SOLICITUD PARA EL CAMBIO ANTE LA SECRETARIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES (por parte del cedente)

LA CUAL DEBERA SER ACOMPARADA DE LOS SIGUIENTES DATOS Y REQUISITOS:

* Nembre

* Ecad

*nuimero telefonice

* domicilio para oir y recibir notificacicnes

REQUISITOS

*CURP {copia simple)

*acta de nacimiente |copia simpla)

*Comrprobonte de domicllio actualzado [agua, luz, predial ¢ clgin u ofre gue
compruebe el domiciio)

* Copia simple de identificacidn oficicl vigente |INE, licencia o pasaporte)

*Titulo de! permiso actual

*Censtancia de no adeudo a la fecha expedida por la Direccidn de Mercades y
Centros de Abaste del Municipio de Tulancingo de Brave Hicalge

REQUISITOS POR PARTE DEL CESIONARIO

*CURP (coplasimple)

*‘RFC [copia simple)

*octa de nacimiente |copial

*Cemprobonte de domicilio actualzado (agua, vz, predial, o algin oire que
comprueoe e comiciko)

* Copia simple de identificacién vigente |INE, icencia o pasaporte)

* Decumento con Declaracién bajo protesta de decir verded que en los 5 afics
Inmediatos onterores ¢ la fecha de soliciud no le he sido revocada otra
concesidn ¢ permiso para la prestacion de servicios sublices.

*lista dende se designen los dependlentes econémices y su prelacién [peor porte ce
quien recibe la concesion)

Nota: En caso de que el cambio de permisionario sea por fallecimiento del permisionario
aclual se deberd presentar copla simple del acta de defunclén, asi como oficlo en donde
se exprese que no exisie alglin otro ink do para adquirir el p i o en dondk
renuncian al derecho de dicho permiso (cényuge, concubino (a) o hijos en caso de ser
mds de uno de acuerdo a la preferencia que oforga el Reglamento de Mercados y Ceniros
de Abasto del Municipio de Tulkancingo de Brave Hidalge asi come la comparecencia de
los mismos renunciantes en la Secretaria de Serviclos Municipales.
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REQUISITOS Y GUIA PARA EL CAMBIO DE CONCESION

1.- Ingresar solicitud por parte del cedente ante la Secretaria de Servicios
Municipales) la cual debera contener datos generales y acompafiados de la
siguiente documentacién

clave ante el registro federal del contribuyente (R.F.C.)

clave unica del registro de poblacién (C.U.R.P.)

copia simple del acta de nacimiento

comprobante de domicilio actualizado (agua, luz, predial, u algn otro servicio

en donde compruebe su domicilio)

copia de identificacién oficial (credencial de elector, licencia o pasaporte)

« copia del certificado de concesién

¢ contrato con |a Direccién de limpias para la recoleccién de Residuos en el
local o tarima

» Documento expedido por la Direccion de Mercados en donde haga constar

que no existe adeudo hasta la fecha de pagos y que se encuentran al

corriente.

2.- Ingresar solicitud por parte del cesionario ante la Secretaria de Servicios
acompafiada de los siguientes datos y documentos.

Clave ante el registro federal del contribuyente (R.F.C.)

clave Unica del registro de poblacion (C.U.R.P.)

copia simple de acta de nacimiento

comprobante de domicilio actualizado (agua, luz, predial, o algtn otro servicio
donde comprusbe su domicilio) titimos 3 meses

« copla de identificacién oficial (credenclal de elector, licencia o pasaporte)
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO; HIDALGO.

DIRECCION DE MERCADQS Y CENTROS DE ABASTO
CERTIFICADO DE CONCESION

REGISTRO
MG-004
Nombre del Concesionario
_ Local Chico _Grande Exterior ‘T'arima Metros
|
Mercado
- “Gilberto Gémez Carbajal”
Uhicacion
[ I ==
Nombre Comercial
Giro
RFC ‘ | _ Fecha de Fxpedicion

' I
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B.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

® Procedimiento PR-SSM-01 o
. . Fecha:20/06/2023 )
Vﬂ’l NCINGO Otorgamiento de Concesién o Version: % f&%’i
vaviza . ersion: s S
permlso 7 - . PRESIDENCIA MUNICIPAL
Paglna. 1-2 AN Y430, 06 B Ho
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios | Area responsable: Secretaria de Servicios
Municipales Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos para concesion o cambio de concesién
2 Coordinador | Entrega al usuario los requisitos y guia para el otorgamiento | Requisitos y
Juridico . . guia para el
y/o cambio de concesion cambio de
concesion
3 Usuario Presenta Solicitud y requisitos los cuales ingresa a la
Secretaria de Servicios Municipales
4 Coordinador | Recibe solicitud y requisitos.
Juridico . L - S
Realiza revision de requisitos y conjuncién de documentos
requeridos.
5 Coordinador | Recepciona la documentacion y da inicio al procedimiento
Juridico Administrativo correspondiente.
6 Secretaria de | Verifica la documentacion, y el procedimiento administrativo
servicios : . .
L determinando si cumple 0 no con los requisitos.
municipales
7 Secretaria de | Entrega la documentacion e informa al coordinador juridico
servicios . . L, . L
- si se otorga o niega la concesion y/o cambio de concesion.
municipales
8 Coordinador | Recibe de la Secretaria los documentos y en caso de que la
Juridico concesion haya sido negada el coordinador juridico
informara al usuario. Fin del procedimiento.
9 Coordinador | En el caso de ser otorgado la concesion y/o cambio de | Titulo de
Juridico L . ., L Concesion
concesion se elaborara el titulo de concesion que avale al
usuario.
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10 Coordinador Se hace la colocacion de sellos para oficializar el
juridi
Juridico documento.
11 Secretaria de | Firma el titulo de Concesién y la Resolucion Administrativa
Servicios .
. correspondiente.
Municipales P
12 Coordinador | Informa al usuario del costo del cambio de concesion y una | Titulo de
Juridico . . Concesion
vez realizado el pago ante la tesoreria se le entrega la
Concesion. Fin de Procedimiento
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C.- MODELADO DE PROCESOS

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULANCINGD DE BRAVO, HGO, L
TULARCINGD DE BRAVD, HGO

Procedimiento

PR-SSM-01

V TULANCINGO . y .
vaviza Otorgamiento de Concesidn o permiso

Fecha:20/06/2023

Version:

Péagina:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGD DE BRAVO, HGO,

Unidad Administrativa: Secretaria de
Servicios Municipales

Municipales

Area responsable: Secretaria de Servicios

Diagrama de flujo.
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4. PROCEDIMIENTO “2”

“Cambio o ampliacion de giro
de las concesiones y permisos”
PR-SSM-02
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A.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

a) Propésito del Procedimiento

Regular y tener en orden los giros comerciales conforme al reglamento de los
mercados y mantener actualizado el padron de Concesionarios con su giro
comercial de los espacios en los mercados publicos; como facultad de la Secretaria

de Servicios Municipales.
b) Alcance

Otorgar los cambios de Giro de las concesiones otorgadas, a los solicitantes que
cumplan con los requisitos sefialados en el reglamento, atendiendo las
observaciones que realicen las Comisiones y los dictamenes que emitan las

dependencias competentes.
c) Referencias

Decreto 001/2019 Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo

de Bravo, Hidalgo.
d) Responsabilidades

La Coordinacion Juridica asignada a la Secretaria de Servicios Municipales es el
area responsable de elaborar el procedimiento administrativo para cambio de giro

comercial.
e) Definiciones
SSM: Secretaria de Servicios Municipales.

Comisiones: La Comisiébn de Mercados, Comercio y Abasto y la Comision de

Servicios Municipales del Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Concesién: Es el acto juridico administrativo mediante el cual el Gobierno Municipal

por conducto del titular de la Secretaria de Servicios Municipales, otorga a un

- Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Municipales
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gobernado, persona fisica, la autorizacion para el uso de un local interno o externo

0 en su caso tarima de los mercados publicos.

Concesionario: La persona fisica que ejerza el comercio en un local o en su caso
tarima ubicados en el interior y locales exteriores de los mercados municipales, bajo
el amparo de una concesion otorgada por la Secretaria de Servicios Municipales
previa opinion de las Comisiones y el correspondiente empadronamiento ante la

Direccién de Mercados, Comercio y Abasto.

Mercado Publico: Toda edificacion de propiedad municipal en cuyo interior se

comercialicen articulos preferentemente de primera necesidad.

Permisionario: La persona fisica a quien el gobierno municipal por conducto del
Secretario de Servicios Municipales ha concedido la autorizacién para ejercer el
comercio en un espacio dentro de un mercado municipal distinto a los locales o

tarimas, en aquellos casos en que se cuente con espacio disponible.

Permiso: Acto administrativo por medio del cual el titular de la Secretaria de
Servicios Municipales faculta a un particular para que ejerza el comercio de manera
temporal en un espacio determinado en el interior de algin mercado publico distinto

a los locales o tarimas, sujetandose a las disposiciones del presente reglamento.

Secretaria: La Secretaria de Servicios Municipales; XlI. Tarima: Es el espacio fijo
gue no constituye un local, donde se realiza una actividad de comercio en los
mercados publicos, con las dimensiones autorizadas por el titular de la Secretaria

de Servicios Municipales.

Giro comercial: Término que se refiere a la actividad que desarrolla un negocio,
esto esta ligado directamente al tipo de productos que vende o al sector mercantil

al que pertenece.

f) Politicas y lineamientos
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Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Hidalgo. Capitulo sexto, Articulo: 22.

Plan Municipal de Desarrollo Tulancingo 2020-2024. Eje Transversal. Servicios
publicos municipales integrales y sostenibles. E.T. 8 Administracién eficaz y

sostenible de mercados publicos y centrales de abasto.
g) Formatos e instructivos

Requisitos y guia para el cambio o ampliacion de giro.

Oficio donde se le autoriza cambio o ampliacién de giro.

- Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Municipales
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REQUISITOS CAMBIO DE GIRO

. Presentar solicitud por escrito ante el Secretario de Servicios Municipales en la que se deberdn
sefalar los siguientes datos:

a) El nombre del titular de |2 concesién o permise, domicilio, nimera telefénico, domicilio para oir
y recibir notificaciones y direccidn de correc electronico de contar con @sta;

b) El mercado, nimero de local comercial y giro vigente;

¢) La descripeién del nuevo gira que pretenda establecer; y, d) Justificacién que motive el camblo
de giro.

11, Adjuntar a la sclicitud los siguientes documentos:

a) El titulo de la cancesién o permiso original; y

b) La constancia de no adeudo de contribuciones fiscales del titular de la concesién o permiso,
expedida por Direccidn de Mercados

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Municipales
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B.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

® Procedimiento PR-SSM-01 2
V TULANCINGO “Cambio o ampliacién de giro Fech_a:20/06/2023 :Iﬁ%%%_
vz de las concesiones y permisos” Version: pngs,:?";.ﬁ.’iﬁ.c.m
coms wumerea: Pég'na 1-2 TULANCINGO DE BRAVD, HGO.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios | Area responsable: Secretaria de Servicios
Municipales Municipales

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable | Actividad de trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos para el cambio o ampliacion de giro Requisitos y
guia para el
cambio o
ampliacion
de giro
2 Coordinador | Entrega al usuario los requisitos y guia para el cambio o
Juridico o .
ampliacion de giro
3 Usuario Presenta Solicitud y requisitos
4 Coordinador | Recibe solicitud y requisitos para inicio del tramite.
Juridico , s .- R,
Realiza revision de requisitos y conjuncién de documentos
requeridos.
5 Coordinador | Entrega la documentacion revisada y avalada a la secretaria
Juridico - .
de Servicios Municipales.
6 Secretaria de | Revisa la documentaciéon y otorga o niega el cambio o
servicios N .
- ampliacion de giro.
municipales
7 Secretaria de | Entrega la documentacion e informa al coordinador juridico
servicios . : . o .
L si se otorga o0 niega el cambio o ampliacion de giro.
municipales
8 Coordinador | Recibe de la secretaria los documentos y en caso de que el
Juridico

cambio o ampliacion de giro haya sido negada el
coordinador juridico informara al wusuario. Fin del

procedimiento.
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9 Coordinador | En el caso de que se autorice el cambio o ampliacion de giro |  Oficio de
Juridico - . o , cambio o
se elaborara el oficio de cambio o ampliacion de giro. ampliacion
de giro.
10 Coordinador | Le da tramite recabando firmas y sellos con la Secretaria de
juridico Servicios Municipales
11 Secretaria de | Firma el oficio de cambio o ampliacién de giro y se lo
Servicios : -
Municipales entrega al coordinador Juridico.
12 Coordinador | Entrega del oficio de cambio o ampliacién de giro. Fin de | Oficio de
Juridico . cambio o
Procedimiento ampliacion
de giro.
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C.- MODELADO DE PROCESOS

. Procedimiento PR-DRM-01
V TULANCINGO “Cambio o ampliacién de giro ) Fech_a,: 20/06/2023
vaviza de las concesiones y permisos Version:
aovasig et Pég ina: P TANCHGO b8 IRAV 0.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios | Area responsable:
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