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

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

Contacto (775) 7558450

Secretaria de Servicios Municipales
Direcciéon 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 dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccién Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
Servicios, Procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado
establece el compromiso de hacer eficiente los Servicios Publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita conocer, en forma ordenada y
sistematica, la informacion y las instrucciones sobre su marco juridico-
administrativo, atribuciones, historia, organizacién, objetivo y funciones de la 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.
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[I.  Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

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

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

e Reglamento de Mercados Publicos del Municipio de Tulancingo

[ll.  Mision

Realizar eficientemente las acciones adecuadas que conlleven a la supervision,
operacion, mantenimiento de los mercados, tianguis, plazas municipales, puestos
fijos y semifijos instalados en via publica ubicados dentro del municipio con el fin de
cumplir con las disposiciones legales en la materia y mantener en Ooptimas

condiciones su funcionamiento para ofrecer a la sociedad un mejor servicio.

V. Vision
Ser una Direccidén con reconocimiento a nivel municipal por regular y fomentar la

actividad comercial en los Mercados Publicos Municipales, dentro del territorio

municipal.
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V. Atribuciones

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo,
2014.

Articulo 34.- La Secretaria de Servicios Municipales es la encargada de proveer a
la poblacién de los Servicios Publicos Municipales, no descentralizados, que marca
la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales como: Mantenimiento
Urbano; Parques y Jardines; Pantedn; Rastro Municipal; Mercados y Centros de
Abasto; Limpia, Recoleccion, Traslado, Tratamiento y Disposicion Final de
Residuos; y los demas con que cuente el Municipio. Estard a cargo de un Secretario
quien serd el ftitular del &area y tendrd las siguientes atribuciones:
IX.- Dirigir y controlar las acciones para la operacion eficiente de los Mercados
Municipales y Centros de Abasto, observando las disposiciones legales aplicables
en cada caso. -
X.- Las demas que le encomiende el Ayuntamiento; el Presidente Municipal, este
Reglamento y otras Disposiciones Legales y Reglamentarias. Para el desempeio
de sus funciones la Secretaria de Servicios Municipales, se Auxiliara de las
Unidades Administrativas siguientes: Coordinacién Técnica; Direccion de Rastro
Municipal; Direcciéon de Mantenimiento Urbano; Direccion de Limpia y Disposicion
de Residuos; Direccién de Zooldgico Municipal, Direccion de Mercados y Centros

de Abasto y Direccion de Panteones Municipales.

Asi como lo dispuesto en el Reglamento de Mercados Publicos del municipio de

Tulancingo de Bravo.
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VI. Estructura organica

1. Director
1.1. Subdirector
1.1.1. Supervisor
1.1.2. Inspector “A”

1.1.3. Auxiliar Administrativo

VIl. Organigrama

Auxiliar

administrativo

(2)

Subdirector

Supervisor

t Inspector "A"

(14)
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VIIl. Descripcion de objetivos y funciones

Objetivo

Organizar, planear y vigilar para la consolidacion de los Mercados con una vision
integral, sostenida y sustentable, que le permita desarrollar las condiciones de
trabajo para los comerciantes, con una autentica y permanente perspectiva de
mantener orden y funcionalidad en los Mercados y Centros de Abasto de nuestro

Municipio.
De tal manera que el presente Manual articula los principios de accion de la

Direcciéon de Mercados y Centros de Abasto con la finalidad de ser transparente,

con un trato adecuado a la poblacion en general.

Puesto ‘ Director de Mercados y Centros de Abasto.

Reporta a: ‘ Secretaria de Servicios Municipales.

Le reportan: ‘ Subdirector, Supervisor, Auxiliar Administrativo

Funciones

e Coordinar, proponer y administrar el uso de los recursos materiales y
humanos de la Direccion.

e Contribuir para la actualizacion de los Manuales de Organizacion,
Procedimiento y Servicios al Publico.

¢ Vigilar que el Comercio, Mercados y Centros de Abasto funcionen de acuerdo

con las normas establecidas y que exploten el giro que les fue autorizado.
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e Brindar atencion a las quejas y demandas de la poblacion.

e Asistir a reuniones de trabajo de forma interna y externa.

e Atender de manera personal a la poblacion que lo solicita.

e Presentacion Anual del Programa de Labores y Proyectos de Presupuestos

para el siguiente periodo.

Puesto ‘ Subdirector de Mercados y Centros de Abasto.

Reporta a: ‘ Director de Mercados y Centros de Abasto.

Le reportan: ‘ Supervisor, Inspector “A”

Funciones:

e Asistir a reuniones de trabajo de forma interna y externa cuando no esté
presente el director.

¢ Informar a su jefe superior inmediato de todos aquellos establecimientos que
infrinjan cualquier disposicion establecida en el reglamento de mercados,
bando de policia y gobierno.

e Atender a la ciudadania cuando no esté presente el director.

¢ Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediato.

Puesto Supervisor de Mercados y Centros de Abasto.

Reporta a: Director de Mercados y Centros de Abasto, Subdirector.

Le reportan: [RIgfie=Tele] g

Funciones:

e Realizar con prontitud, eficiencia y eficacia, los trabajos que se le
encomienden en la planeacion de recorridos.
e Informar periédicamente a su jefe inmediato el resultado de los trabajos

ejecutados.
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e Vigilar que los comerciantes y establecimientos cumplan con las
disposiciones establecidas en el Bando de Policia y Gobierno y Reglamentos
relativos en el area de su competencia.

e Informar a su jefe inmediato sobre posibles irregularidades en la materia de
su competencia.

e Coordinar las actividades en materia de recorridos e inspecciones del

personal.

e Apoyo en la supervision de las areas de trabajo.

Puesto Inspector “A”

Reporta a: ‘ Supervisor de Mercados y Centros de Abasto.

Le reportan: ‘ No aplica

Funciones:

e Vigilar que los comerciantes y establecimientos cumplan con las
disposiciones establecidas en el Bando de Policia y Gobierno y Reglamentos
relativos en el area de su competencia.

o FEvitar la presencia de vendedores ambulantes que pretendan realizar o
realicen actos de comercio en los mercados publicos.

e Ejecutar las ordenes de inspecciones que sean asignadas por su jefe

superior inmediato

e Informar a su jefe inmediato sobre posibles irregularidades en la materia de

su competencia.
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Le reportan: ‘ No aplica
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Funciones:

Puesto Auxiliar Administrativo.

Reporta a: ‘ Director

Le reportan: ‘ No aplica

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar, sellar y foliar documentos y
correspondencia. Formular y elaborar mecanograficamente documentacion
y correspondencia interna y externa (oficios, tarjetas informativas, folletos,
etc., que le solicite su Superior).

Apoyar en la elaboracion del levantamiento e inventario de la Direccion.

Organizar la agenda del titular, con citas puntuales.

Funciones:

Ejecutar con prontitud, eficiencia y eficacia, los trabajos que se le
encomienden.

Informar a su jefe inmediato sobre posibles irregularidades en la materia de
su competencia.

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion como manuales.
Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas telefonicas,
correos electrénicos y correspondencia que lleguen a la Direccion.

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o cualquier otro

recurso material.

Pagina 12| 13




’V
TULANCINGO
vari2a

e Acudir a las diferentes actividades en las que sea asignada como enlace

entre direcciones.

e Brindar informacion a la poblacién que solicite sobre los tramites y servicios

que se realizan en la Direccion.

e Organizar la agenda del titular, con citas puntuales.

IX. Glosario
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