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Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, 2020-2024
Unidad Técnica de Innovaciéon Gubernamental

Blvd. Nuevo San Nicolas, S/N, Fracc. Nuevo San Nicolas
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, C.P. 43640

Contacto (775) 7558450

Secretaria de la Tesoreriay Administracion
Direccion de Mercados y Centros de Abasto
Realizado en Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

La reproduccion total o parcial de este documento
Se autorizara siempre y cuando se de el crédito
Correspondiente a la fuente.
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. Introduccion

La integracion del presente Manual de la Direccion de Mercados y Centros de
Abasto se formula con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracién Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desempefio de la administracion.

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Mercados y Centros de
Abasto del Municipio de Tulancingo de Bravo es de observancia general, asi como
un instrumento de informacién y consulta que ayuda a los funcionarios publicos a
conocer, en forma ordenada y sistematica, la informacion y las instrucciones sobre
su marco juridico- administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivo y
funciones de esta area. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica

eficiente y moderna.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 5
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|.  Objetivo

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una herramienta
gue nos ayuda en el desempefio y la capacitacion de los servidores publicos,
especificando las responsabilidades en el area y en cada uno del puesto de trabajo
y de ese modo se tengan los medios para un mejor y mas adecuado desempefio en
el ejercicio de sus funciones, ademas de facilitar las labores de supervision,

seguimiento, evaluacion y control interno.
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1. Procedimiento 1

Inspecciones y supervision del comercio

iInformal y de los mercados publicos
PR-DMyCA-01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propdsito del procedimiento.

a) El proceso pretende contribuir a la regularizacion dentro de los mercados como

del ambulantaje fijo y semifijo en la via publica, banquetas, arroyo vehicular y

jardines.

b) Decomisos: por reincidencia, por reportes, obstruccién de banquetas, obstruccion

zona de discapacitados, obstruccion en Tianguis y plazas o venta de Alimentos,

Bebidas embriagantes, Cohetes, Animales de compafiia.

c) Liberacion de pasillos dentro de los mercados, plazas y tianguis.

d) Permisos de acuerdo con la temporada.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento, derivado de su naturaleza, aplica dentro de la Direccion

de Mercados y Centros de Abasto. Con participacion de la oficina del Servicios

Municipales, las Direcciones de Reglamentos, Seguridad Publica y Sanidad.

1.3 Referencias.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

«  Constitucion Paolitica del Estado de Hidalgo.

« Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

« Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

+ Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Hidalgo.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 8
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1.4 Responsabilidades.

« Mercados y Centros de Abasto: Calendarizar, gestionar, organizar y ejecutar
los planes para la inspeccidn, vigilancia y decomiso.

« Direccion de Seguridad Publica: Prestar auxilio y asesoria durante el
decomiso que se efectué.

« Direccion de Reglamentos: Prestar ayuda para dar el soporte cuando un
ambulante esta dentro de un negocio establecido. Seguridad publica: Brinda
el apoyo en la asesoria en caso de que el comerciante haga caso omiso a
retirarse.

+ Direccion de Sanidad: Prestar auxilio y asesoria para casos de que no

apligue las normas de sanidad.

1.5 Definiciones
« GESTIONAR: Ocuparse de la administracion y organizacion.
- CALENDARIZAR: Establecer un calendario ordenado de actividades
previstas.
« EJECUTAR: Llevar a cabo una accion, especialmente un proyecto, un

encargo o una orden.

1.6 Politicas y lineamientos.

« Periodico oficial del Estado de Hidalgo

+ Plan Municipal de Desarrollo Tulancingo 2020 — 2024

« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
Art. 1,2,7,9,132y 137

1.7 Formatos e instructivos.

- Formato de Infracciones

« Formato de Notificaciones de Mercados y comercios fijos y semifijos.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 9
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FORMATO DE INFRACCIONES

@ PRESIDENCIA MUNICIPAL TULANCINGO @

DE BRAVO, HGO. o
—— INFRACCION =
TR DIRECCION DE MERCADOS
Y CENTROS DE ABASTO

Folio: =

Articulos 1, 2, 12 fracciones |, 11, lil, IV, V, VI, Vi, X1, Xt Xiv,
XV del Reglamento de Mercados Publicos del

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

H
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FORMATO DE NOTIFICACIONES

C # Secretaria de
\}7 Servicios
Municipales

NCINGO .
wvi2a

COBIERND MUNIC

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO,

NOTIFICACION

Siendo las horas del dia___ "del mes de El Suscrito
Inspector adscrito a la Direccién de Mercados y Centros de
Abastos, acreditdndome con la credencial nimero expedida por la Presidencia Municipal
me constituyo en la ubicacién y con fundamento en los
articulos: 1,2,6,7,132,133,134,137 y 155 del Bando de Policia y Buen Gobierno, le solicito
presentarse en la Direccién de Mercados y Centros de Abasto con la documentacién que le
acredite poder laborar en via publica, en un lapso no mayor a 24 horas, de hacer caso omiso se
hara acreedor a una sancién administrativa, multa econémica o la suspensién temporal o
definitiva de sus actividades.

Observaciones:

Recibe: Firma:
Testigo: / : Testigo:
74
.’/
Aoz
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2. Descripcion de actividades

W Procedimiento SRADICH S KE”{‘
s oo | &,
Inspecciones de Mercados y Semifijos Version: | et it
) Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Area responsable: Direccion de
Municipales Mercados y Centros de Abasto
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. El director de Mercados realiza
Director recorrido en conjunto con los N/A
1 inspectores en las calles de la ciudad
y en los Mercados Municipales asi
mismo en periferia
El inspector verifica que el comercio
5 Inspector informal y los mercados mymupales N/A
cumplan con la normatividad y el
reglamento.
El inspector hace las observaciones
3 Inspector corresgondlent_es conforme al bando N/A
de policia y gobierno, y reglamento de
Mercados y Centros de Abasto.
En dado caso que el comerciante
haga caso omiso el inspector debera
4 !
TISPECon proceder conforme lo dicta el art. 455 L
del bando de policia y gobierno
5 Director Se dlcta'Ia sancion que se otorgara N/A
segun dependiendo el caso
6 Director Se aplica una sancion que puede ser N/A
clausura y/o decomiso de mercancia
7 Inspector Se indica pase a la D|recc.|on d.e, N/A
Mercados para aclarar su situacion
8 Inspector Se determina el tipo de sancion Notlflcac.|9n
e Infraccion
Se regresa la mercancia al vendedor,
9 Inspector verificando que se encuentre N/A
completa
Fin del procedimiento

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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1. Diagrama de flujo
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V. Procedimiento 2

Refrendo de Concesion o Permisos
PR-DMyCA-02
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1. Descripcion de procedimiento

2.1 Propésito del procedimiento

a) El proceso pretende contribuir a la regularizacion del refrendo de los Mercados
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

b) Establecer la metodologia para que los concesionarios de los Mercados del
Municipio sean refrendados conforme la ley de ingresos en el tiempo y forma
establecida

b) Clausuras y/o sanciones por falta del refrendo.

2.2 Alcance
El presente procedimiento, derivado de su naturaleza, aplica dentro de la
Direccion de Mercados y Abasto. Con participacion de la oficina de Servicios

Municipales.

2.3 Referencias
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

«  Constitucién Palitica del Estado de Hidalgo.

« Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

« Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

+ Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo de Bravo,

Hidalgo.

2.4 Responsabilidades

Auxiliar administrativo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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. Recibir el cobro de los diferentes mercados y areas fijas y semifijas que

acudan a realizarlo.

. Solicitar evidencia (recibo) para constatar que el refrendo lleve continuidad
en las fechas y en el monto establecido.

. Esclarecer cualquier duda que pueda surgirle al concesionario y/o

permisionario en cuanto a su refrendo.

. Entregar el recibo original al concesionario y/o permisionario y archivar la

copia de este para la entregarlo a la direccion de Ingresos.

. Se adjuntan copias de los documentos originales, para archivar y actualizar

informacion.

Director de Mercados v centros de Abasto

- Analiza la viabilidad del cobro.
« Entrega de la documentacion comprobatoria de los cobros realizados

durante la actividad de comercio a la Direccion de Ingresos.

2.5 Definiciones
« Recibos: formato impreso que se expide a los concesionarios que contiene
nombre del Mercado, nombre de concesionario, giro, local, zona, cuota
mensual, cuota anual, fecha de pago, forma de pago y concepto de pago.

- Viabilidad: Probabilidad de llevarse a cabo.

2.6 Politicas y lineamientos

+ Periodico oficial del Estado de Hidalgo

+ Plan Municipal de Desarrollo Tulancingo 2020 — 2024

« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
Art.1 fraccion. XIX
+ Reglamento de Mercados y centros de abasto.

- Art. 13 fraccion. Il

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION




§2
@
TRaEr
}m,,

PRESIDENCIA
TAARGNGD G5 (AL 2L

- Art. 14 fraccion. Il

" Pwree”

e
e A

« Ley de ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, 2023

Art. 35

2.7 Formatos e instructivos

» Recibos de Pago Serie A
» Recibos de Pago Serie B
» Recibos de Pago Serie C
» Recibos de semifijos

« Formato de Infracciones
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FORMATOS DE RECIBOS DE MERCADOS

PRESIDENCIA MUNICIPAL V
PRESIDENCIA MUNICIPAL 09 TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. TULANGNGO e DIRECCION DE MERCADOS Y CENTROS DE ABASTO %
T——— DIRECCION DE MERCADOS Y CENTROS DE ABASTO M
Serie: (g Folio: NQ
Serie: B Folio: No e
. Mercado:
Mercado:
Nombre:
Nombre:
Giro:
Giro:
Local: Zona:
Local: Zona:
Cuota
Cuota
Cuota anual:
Cuota anual:
Fecha de pago:
Fecha de pago:
Forma de pago:
Forma de pago:;
Concepto de pago:
Concepto de pago:
_~Cajero
Cajero /-
/. \
/ \
1 \
Nombre: o ]
Nombre: v /
) Este documento es un recibo Unico de pago por lo qué no se genera
Este documento es un recibo Unico de pago por lo que no se genera ningtin derecho con su expedicion.
ningun derecho con su expedicién. N o/
~snonco oS
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FORMATOS DE RECIBOS DE MERCADOS

PRESIDENCIA MUNICIPAL @5
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

oA
RO DIRECCION DE MERCADOS Y CENTROS DE ABASTO fvdan

Serie: c Folio: Ng

Mercado:

Nombre:

Giro:

Local: Zona:

Cuota

Cuota anual:

Fecha de pago:

Forma de pago;

Concepto de pago:

'\ 3 o
\ 2 324
Este documento es un recibo ﬁnic}xge pago por Icuue
ningun derecho con su expedicion. ™. PR )/
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FORMATOS DE RECIBOS DE PAGO SEMIFIJOS

{ PRESIDENCIA MUNICIPAL V
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
DIRECCION DE MERCADOS (-]
PRESIDENCIA MUNICIPAL Y CENTROS DE ABASTO ] vaviza
TULANGINGO DE BRAVO, HGO. gt
Tulancingo de Bravo, Hgo,, a de — _del202_____
Recibi de la tarjeta niumero la cantidad de $
( 00/100 M.N.)

por concepto de pago del mes

ENTREGO RECIBIO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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FORMATOS DE INFRACCIONES

| DE BRAVO, HGO. G e
| —_- INFRACCION :

m———m_— DIRECCION DE MERCADOS
y Y CENTROS DE ABASTO
Folio: 3

E PRESIDENCIA MUNICIPAL TULANCINGO @

Articulos 1, 2, 12 fracciones |, I, lil, IV, V, VI, ViII, X1, X, Xiv,
XV del Reglamento de Mercados Piblicos del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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2. Descripcion de actividades

W mzmmc Procedimiento PR-DGA- izm/j
Wi2a 02 % .t\.& Wy
_ _ .. Fecha: e
Proporcionar bienes y servicios a las Version: | e s
e . o ersion: e il s
distintas areas del municipio o
) Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Area responsable: Direccion de
Municipales Mercados y Centros de Abasto
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Ciudadano Pide autorizacion para que se le N/A
realice el cobro.
2 Director Se analiza la viabilidad del cobro. N/A
Auxiliar Solicita evidencia (recibo) para
3 " . . N/A
administrativo constatar el pago anterior.
Auxiliar Explica cual sera la cantidad
4 o . . N/A
administrativo requerida por el cobro.
5 Inspectores Proceden a infraccionar por no Infraccidfite
acatarse al reglamento
6 Auxiliar Se rempe la indicacion para N/A
continuar con el cobro
- Recibe el cobro correspondiente
Auxiliar .
7 C . de los diferentes mercados y N/A
administrativo . . e
areas fijas y semifijas.
. Esclarecer dudas o aclaraciones
8 Auxiliar en cuanto a los recibos o cobro N/A
administrativo realizado.
Auxiliar Entregar Recibo original al _
9 L . ; ; o . Recibos
administrativo concesionario o permisionario.
Pide rectifique que los datos sean
Auxiliar los correctos para que el
10 administrativo concesionario o permisionario se N/A
pueda retirar sin problema.
Auxiliar Archivar documentacion para
11 . . bacion de i N/A
Administrativo comprobacion de Ingreso.
FINAL DEL PROCESO
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3. Diagrama de flujo
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!
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V. Procedimiento 3

Refrendo de Puesto fijos y semifijos
PR-DMyCA-03
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1. Descripcion de procedimiento

2.1 Propésito del procedimiento

a) El proceso pretende contribuir a la regularizacion del refrendo del ambulantaje
fijo y semifijo del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

b) Establecer la metodologia, para que las tolerancias otorgadas al ambulantaje fijo
y semifijo por el Municipio sean refrendadas conforme la ley de ingresos en el
tiempo y forma establecida.

b) Clausuras y/o sanciones por falta del refrendo.

2.2 Alcance
El presente procedimiento, derivado de su naturaleza, aplica dentro de la
Direccion de Mercados y Abasto. Con participacion de la oficina del Servicios
Municipales y Seguridad Publica.

2.3 Referencias
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

«  Constitucién Palitica del Estado de Hidalgo.

« Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

« Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

+ Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.

+ Ley de Ingresos del estado de Hidalgo 2023.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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2.4 Responsabilidades
cobradores
. Acudir a realizar el cobro en el primer cuadro de la ciudad, en la periferiay a
los diferentes tianguis en los horarios y fechas establecidas en el Municipio

de Tulancingo de Bravo Hidalgo.
. Otorgar el comprobante de refrendo de puestos fijos y semifijos.

. Entregar el contra recibo y el dinero del cobro a la persona encargada de
recibir el ingreso de la Direccién de Mercados y Centros de Abasto.

Auxiliar administrativo

. Recibir el dinero y verificar que corresponda a los donativos entregados

. Se adjuntan copias de los documentos originales, para archivar y actualizar

informacion.

. Integrar el talonario usado, para su procedimiento correspondiente en la

Direccion de Ingresos.

Director de Mercados y centros de Abasto

« Analiza la viabilidad del cobro.

« Pasar la informacion ha visto bueno a la Direccion de Ingresos.

2.5 Definiciones

« ADJUNTAR: Afiadir un documento a otro.

+ VIABILIDAD: Probabilidad de que se pueda llevar a cabo con éxito.
2.6 Politicas y lineamientos

+ Periodico oficial del Estado de Hidalgo

+ Plan Municipal de Desarrollo Tulancingo 2020 — 2024

« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
« Ley de ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, 2023

Art. 35

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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2.7 Formatos e instructivos

Donativos $ 5.00

Donativos $ 10.00

Donativos $ 15.00

Donativos $ 50.00

variza

e i e
e v

¥ X

roesoEncie mavcioaL

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO
MERCADOS Y CENTROS DE
ABASTO
Donativo

$5.929

ESTE DOCUMENTO WO S UN BECINO DF PAGO POR
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2. Descripcion de actividades

W Procedimiento FRADICHS yer]
"“z'm“"z:“ 02 i "31;
: L
Proporcionar bienes y servicios a las distintas \F/ech_a}. - ms‘:::.’;:?.umc.m
, , g ersion; TULANCINGO OF BRAVO, HGO
areas del municipio -
Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Area responsable: Direccién de
Municipales Mercados y Centros de Abasto
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Pasa a la Direccion de Mercados y
1 Centros de Abasto, para solicitar
Cobrador donativos para poder realizar sus N/A
cobros correspondientes.
Procede a entregar los donativos
5 Auxiliar requeridos por lo cobradores, para | Donativos
administrativo después hacer su registro para su
control
Se retira de la oficina para acudir al
3 Cobrador area indicada para realizar su N/A
cobro de los puestos fijos y
semifijos
Informa cualquier duda respecto al
4 Cobrador cobro del permisionario N/A
5 Director Se analiza la viabilidad del cobro. N/A
6 Cobrador Prosigue a rea!lzqr el cobro de la N/A
ruta indicada
7 Cobrador Terminando el dia de labor regresa N/A
para entregar su cobro realizado
Auxiliar Se reciben los donativos y el dinero :
8 I . Donativos
administrativo del cobro.
Auxiliar Se registran las cantidades y folios
9 e, . d | brad N/A
administrativo entrega 0S por I0s copradores
Auxiliar Archivar documentacion para
10 L . bacién de i N/A
Administrativo comprobacion de Ingreso
FINAL DEL PROCESO
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3. Diagrama de flujo

El cobrador pasa a la
Direccion de
Mercados, para
olicitar sus donativos,

El Auxiliar procede a
entregar los donativos
al cobrador

El cobrador se retira de la
oficina para realizar sus cobros

El cobrador informa
cualquier duda respecto
al cobro

El Director analiza la
viabilidad del cobro

Se pide pase a la
Direccion de
Mercados para
aclarar su situacion

Se realiza el
cobro?

El cobrador prosigue
realizando el cobro
en su ruta

l

El cobrador terminando su ruta
regresa a la direccién a
entregar su cobro

El Auxiliar )
Administrativo recibe
los donativos y el

dinero del cobro

El Auxiliar Administrativo
registra las cantidades y
folios entregados

Donativos

Se archiva la
documentacion para
la comprobacion de

ingreso
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