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Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

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

Direccién de Mercados y Centros de Abasto.
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Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica 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 Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

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

. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.

Direccién de Mercados y Centros de Abasto.



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Misidn y Vision

Misién

Realizar eficientemente las acciones adecuadas gque conlleven a la supervi-
sion, operacion, mantenimiento de los mercados, tianguis, plazas municipales,
puestos fijos y semifijos instalados en via publica ubicados dentro del munici-
pio con el fin de cumplir con las disposiciones legales en la materia y mante-
ner en optimas condiciones su funcionamiento para ofrecer a la sociedad un
mejor servicio .

Vision

Ser una Direccion con reconocimiento a nivel municipal por regular y fomen-
tar la actividad comercial en los mercados publicos municipales, tianguis vy
via publica dentro del territorio municipal.
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Organigrama

Secretario de Servicios
Municipales

Director de Mercados
y Centros de Abasto

14 Inspecto-
res
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Director de Mercados y Caédigo:
Centros de Abasto
Preferentemente Licenciatura en Administracion, Economia,
Contabilidad, Administracion Publica, Comercio Exterior,
Formacion : ingenieria en Agro Negocios o cualquier otra gue tenga re-

lacion con la ejecucion y cumplimiento de las funciones de
la direccion.

Experiencia recomendada:

Conocimientos en administracion publica, relaciones inter-
personales, legislacion municipal relacionada con las funcio-
nes, resolucion de conflictos.

Reportar a:

Secretario de Servicios Municipales

Le reportan:

Auxiliar, Inspectores

Funciones:

Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de
la Direccion;

Rendir mensualmente al Presidente Municipal un informe de
sus actividades;

Contribuir para la actualizacion de los manuales de organi-
zacion, procedimiento y de servicios al publico;

Levantar un inventario de los bienes que se dejan bajo su
custodia, mediante el correspondiente proceso de entrega-
recepcion;

Vigilar que el comercio, mercados y abasto funcionen de
acuerdo a las normas establecidas y que exploten el giro
que les fue autorizado;

Informar a su Jefe Superior Inmediato de todos aquellos
establecimientos que infrinjan cualquier disposicion admi-
nistrativa de caracter municipal.
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Organigrama

Director de Mercados
y Centros de Abasto

‘ Auxiliar
14 Inspecto-
res
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Auxiliar Cédigo:

Formacion :

Nivel minimo de Bachillerato o Carrera Comercial

Experiencia recomendada:

Conocimientos en ofimatica, redaccion, control y gestion de
archivo

Reportar a:

Director de Mercados y Centros de Abastos

Le reportan:

No aplica

Funciones:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefénicas, correos electronicos vy correspondencia gue lle-
guen a la Direccion;

Formular y elaborar mecanograficamente documentacion y
correspondencia interna y externa (oficios tarjetas informa-
tivas, folletos, etc., que le solicite el Superior);

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar sellar y foliar
documentos y correspondencia;

Brindar informacion a la poblaciéon que la solicite sobre las
actividades que se realizan en la Direccion;

Organizar la agenda del Titular, con citas puntuales;

Intervenir en la elaboracion del levantamiento del inventario
de la Direccioén;

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o
cualguier otro recurso material;

Entregar la documentacion oportunamente y la documen-
tacion requerida por el Jefe inmediato;

Responder por la aplicacion de métodos vy procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia del mismo;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Organigrama

Director de Mercados vy
Centros de Abasto

Auxiliar

14 Inspectores
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Descripcion de puestos

Puesto: Inspector Cdédigo:

Formacion : Nivel minimo de Bachillerato, Carrera Técnica o semejante.

Conocimientos en la legislacion municipal relacionada con
Experiencia recomendada: |las funciones de su competencia; en las colonias y comuni-
dades del municipio

Reportar a: Direccion de Mercados y Centros de Abasto

Le reportan: No aplica

Ejecutar con prontitud, eficiencia y eficacia, los trabajos que
se le encomienden en la planeacion de recorridos;

Informar periddicamente a su jefe inmediato el resultado de
los trabajos ejecutados;

Vigilar en el terreno operativo la observancia de las disposi-
ciones legales en materia de su competencia;

Funciones: . . .
Vigilar que comercios o establecimientos cumplan con las

disipaciones establecidas en el Bando de Policia y Gobierno
y reglamentos relativos en el area de su competencia;

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

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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