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I. Introduccion

Este documento es de informacién y consulta, es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Direccidén. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integrany
evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar

los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Il. Objetivo del Manual

El manual de organizacién se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica
de la organizacién y funcionamiento de la unidad responsable, como una referencia obligada para

lograr el aprovechamiento de los recursos y el cumplimiento de las funciones encomendadas.
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lll. Fundamento Legal

Fundamentada en base al articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley Orgéanica de los Municipios del estado de Tabasco, asi como el Reglamento de la
Administracién Publica del municipio de Centro, Tabasco.

La Direccién de Fomento Econédmico y Turismo estd sustentada en el siguiente:

Marco Juridico:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:

e Ley General de Sociedades Cooperativas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

e Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

e Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Cédigos:

e (Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

e (Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

e Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.

e Cdbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
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Reglamentos:

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.

e Reglamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de Centro, Tabasco.

e Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro, Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Relacionados.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.

Los asuntos que competen a la Direccidn de Fomento Econédmico y Turismo estan contenidos en el
Capitulo 1X, articulo 83 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco (Reformada en
el Suplemento “K” al P.O. Nium. 6831 de fecha 23 de febrero de 2008).

IV. Antecedentes Historicos

La Quincuagésima Séptima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 36, fracciones 1, XVI, XXVIII y XXXIX
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, estipulé en la Ley de Fomento
Econdmico del Estado De Tabasco, Ley Publicada en el Periddico Oficial 5603, el 18 de mayo de 1996.
Cuarta Reforma Publicada en el Suplemento "E" al P.O. 7853 de fecha 09 de diciembre de 2017, en
el Decreto No.125, Capitulo | articulo 1 que a la letra dice: Las disposiciones generales de esta Ley
son de interés publico y de observancia general en el Estado de Tabasco. Es facultad del Poder
Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de Desarrollo Econémico, su aplicacién para
ejercer las funciones de fomento, direccién, coordinacidn, supervision y control de las actividades
econdémicas del Estado. Los municipios concurriran en términos de la presente Ley y de sus propias
disposiciones, en la observancia y aplicacién de la misma.

La Direccion de Fomento Econémico y Turismo esta contemplada en la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en base a lo cual el Municipio de Centro cuenta con el
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco; cuya tltima reforma fue
publicada en el suplemento "B" al Periddico Oficial de fecha 25 de junio de 2022. (_A )
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V. Mision

Impulsar el desarrollo econémico en el municipio de Centro, mediante la atraccion de inversiones,
la generacién de empleos, el incremento de la actividad turistica, el fomento y fortalecimiento de
las empresas y el emprendimiento, mediante mecanismos que permitan elevar la competitividad y
mejorar la calidad de vida de la poblacién, en armonia con la naturaleza.

VI. Vision

Posicionar al municipio de Centro como uno de los mas competitivos del Sureste de México,
mediante la promocién creativa e innovadora de inversiones nacionales e internacionales, asi como
de empresarios locales, para generar empleos duraderos y bien pagados, en beneficio de la
poblacion de zonas urbanas y rurales.

VIl. Valores

e Bien comun;

e Honradez;

e |gualdad;
Imparcialidad;
Integridad;

Justicia;

Liderazgo;

Rendicién de cuentas;
Respeto;
Transparencia; y
Promocidn de la sustentabilidad.
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VIlIl. Objetivo General

Promover el crecimiento econémico del Municipio de Centro, mediante incentivos para el
emprendimiento, la generacion de valores agregados y el empleo productivo, en favor de mujeres
y hombres, y el fortalecimiento de las MiPyMes.

IX. Objetivos Especificos

e Promover al municipio de Centro, como destino de la inversién en los sectores industrial,
comercial y de servicios.

e Llevar a cabo acciones en coordinaciéon con las organizaciones empresariales e instituciones de
educacién media y superior, incubadoras de negocios y centros de investigacion, para promover
la competitividad y el empleo.

e Fomentar la cultura y el fortalecimiento empresarial de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas y de los emprendedores, a través de la vinculacion a la capacitacion, el
financiamiento, equipamiento y desarrollo tecnoldgico.

e Promover la vinculacion oferta-demanda del empleo, para aumentar los niveles de ocupacion
en el municipio, a través de jornadas de reclutamiento, mini ferias y ferias del empleo, en
coordinacién con organizaciones empresariales, instituciones del gobierno del estado de
Tabasco y del gobierno federal.

e Fomentar la regulacion de los expendios de productos carnicos, por medio de la expedicion de
las anuencias municipales para estos establecimientos.

e Promover al municipio de Centro como destino turistico, de negocio y convenciones, y en sus
vertientes arqueoldgico y ecoldgico.

e Promover el comercio de productos y servicios en el Centro Histdrico, en su marco de regulacion
de la operacidn de los establecimientos y conservacion de su patrimonio arquitecténico.

A S
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X. Estructura Organica

1. Direccion de Fomento Econdmico y Turismo.

1.1 Subdireccidn de Desarrollo Econémico y Emprendimiento.

1.2 Subdireccién de Promocidn, Operacién y Desarrollo Turistico.

1.3 Subdireccién de Gobernanza, Regulaciéon y Operacién del Centro Histérico.
1.4 Unidad de Enlace Administrativo.

2. Subdireccion de Desarrollo Econémico y Emprendimiento.

2.1 Departamento de MiPyME.
2.2 Departamento de Empleabilidad.
2.3 Departamento de Atraccion de Inversién y Comercializacion.

3. Subdireccion de Promocion, Operacion y Desarrollo Turistico.

3.1 Departamento de Promocidn Turistica.
3.2 Departamento de Vinculacion Turistica.
3.3 Departamento de Operacién y Desarrollo Turistico.

4.Subdireccion de Gobernanza, Regulacion y Operacion del Centro Histérico.

4.1 Departamento de Gobernanza y Regularizacion del Centro Histérico.
4.2 Departamento Operativo del Centro Histérico.
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Xl. Organigrama

Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de
Desarrollo Econdmico Promocion, Operacién Gobernanza, Regulacion y
y Emprendimiento y Desarrollo Turistico Operacion del Centro Historico
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Xll. Atribuciones

Capitulo VI.
Direccion de Fomento Econémico y Turismo

En el Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Centro, Tabasco publicado
en el suplemento B nimero 8327, del Periddico Oficial, érgano de difusion oficial del
Gobierno del Estado de Tabasco, de fecha 25 de junio de 2022, a la Direcciéon de Fomento
Econdémico y Turismo le corresponde los siguientes articulos que a la letra dicen:

Articulo 155.- A la Direcciéon de Fomento Econdmico y Turismo, le corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

I.  Proponer y coordinar las politicas y programas municipales para el fomento
econdémico;
Il.  Formular los programas municipales de fomento industrial, comercial y turistico;

lll.  Ejecutar las acciones convenidas entre el gobierno municipal y el Gobierno del Estado
en materias de su competencia;

IV. Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales, industriales,
agropecuarias y de pesca en todas sus ramas y en especial de aquellas de interés
general para la poblacién y de fomento al turismo;

V.  Servir de enlace entre el gobierno municipal y las dependencias federales y estatales,
para fomentar el desarrollo econémico en el municipio;

VI. Promover acciones de concertacion entre los sectores publico, social y privado del
municipio para el fomento de las actividades industriales, comerciales y turisticas en el
municipio;

VIl.  Promover y difundir los lugares y eventos turisticos del municipio;

VIll.  Fomentar y apoyar la instalacién de tiendas de articulos basicos de consumo popular;

IX.  Coordinar y vigilar que las unidades administrativas a su cargo cumplan con los
programas a ellas asignados;

X.  Promover y gestionar la creacion de nuevas empresas con el propésito de generar
fuentes de trabajo;

Xl.  Tramitar la expedicion y revalidacion de licencias de funcionamiento de matanzas
rurales y expendios de productos carnicos;

XIl.  Proponer programas de incentivos y simplificacion administrativa, para el
establecimiento de empresas en el municipio;

10 %
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Xlll.  Planear, coordinar y promover las actividades artesanales propias del municipio, a

través de apoyos a los artesanos organizados; y

XIV.  Expedir las anuencias para las matanzas rurales y venta de productos cdrnicos.
(P.0.8243_SUPLEMENTO_C_4/09/2021)

Articulo 156.- Para el desarrollo de los asuntos de su competencia, la Direcciéon de Fomento
Econdmico y Turismo contard con la siguiente estructura organica:

a) Subdireccién de Desarrollo Econémico y Emprendimiento;

b) Subdireccién de Promocién, Operacién y Desarrollo Turistico;

c) Subdireccién de Gobernanza, Regulacién y Operacidén del Centro Histérico; y
d) Unidad de Enlace Administrativo.

Seccion |
Subdireccion de Desarrollo Econémico y Emprendimiento

Articulo 157. La Subdirecciéon de Desarrollo Econémico y Emprendimiento tendrd las
siguientes atribuciones:

I. Proponer a la Direccion el establecimiento de medidas y estrategias para lograr un
mejor y mas eficiente sistema de comercializacion en el municipio;

Il. Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién
del comercio de primera mano en el municipio;

ll. Proponer el establecimiento de estrategias para lograr una vinculacién constante con
los sectores productivos del municipio;

IV. Proponer la celebracién de convenios de coordinacién o cooperaciéon con
instituciones educativas de los niveles técnico y superior, y con organizaciones de los
sectores publico y privado para la realizacion de programas de capacitacion y el
desarrollo de actividades industriales y comerciales;

V. Revisarycoadyuvar en la ejecucién de acciones derivadas de los acuerdos o convenios
que el Ayuntamiento celebre con representantes de los sectores, publico y privado;

VI. Proponer a la Direccion modelos de organizacién tendientes a fomentar la
integracion, ordenacién y modernizacion del proceso comercial e industrial;

VIl. Proponer medidas y estrategias para reestructurar y modernizar los canales de

PR
——————————————————————

comercializacién y reducir la intermediacion;




lb MANUAL DE ORGANIZACION
HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econémico y Turismo
2021-2024

DE CENTRO 2021-2024

VIIl. Formular y proponer acciones para estimular el emprendimiento;
IX. Proponer la digitalizacién de puntos de interés en el portal del Municipio de Centro;
X. Proponer campafias de difusidn y promocién digital en las diferentes plataformas de
redes sociales y de internet de la ciudad de Villahermosa;
XI. Establecer una red de promocién del Sistema Municipal de Empleo, que comprenda
a las empresas de la demarcacion;
Xll. Supervisar la canalizacién de los buscadores de empleo a las empresas de la region;
Xlll. Proponery establecer un programa de capacitacion dirigido a buscadores de empleo,
que puedan incidir en su formacioén y sus habilidades para la empleabilidad;
XIV. Proponer el rescate de espacios publicos con fines de mejoramiento urbano; y
XV. Las demas que le atribuya este Reglamento o le asigne su director.

Articulo 158.- Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la Subdireccién de Desarrollo
Econémico y Emprendimiento contard con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de MiPyMe;
b) Departamento de Empleabilidad; y
c) Departamento de Atraccion de Inversion y Comercializacion.

Seccion Il
Subdireccién de Promocién, Operacion y Desarrollo Turistico

Articulo 159.- La Subdirecciéon de Promocién, Operacion y Desarrollo Turistico tendra las
siguientes atribuciones:

I.  Disefilar junto con las autoridades federales, estatales y sector empresarial, los
productos turisticos del municipio de Centro;

Il.  Intervenir en el ejercicio de las atribuciones y funciones que en materia turistica y
artesanal contengan los convenios firmados entre el Ayuntamiento de Centro y el
Gobierno del Estado;

. Organizar y promover la produccién artesanal y la industria familiar y proponer los
estimulos necesarios para su desarrollo;

IV.  Proponer al director las acciones para promover al municipio de Centro en los
diversos foros a nivel local, estatal, nacional e internacional, mostrando sus riquezas
naturales, patrimonio cultural, atractivos turisticos y dinamismo econémico;

V. Coadyuvar con el director en la realizacién de eventos locales y regionales donde se
promocione al municipio de Centro como una opcién turistica;

12 %7
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VIL.

Vill.

XI.

Supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos en la materia, la prestacion de
servicios turisticos que se realicen en el municipio;

Proponer y desarrollar herramientas de promocién turistica para potencializar los
atractivos del municipio;

Coordinar con el gobierno estatal la atraccion de congresos y convenciones de talla
nacional e internacional para el desarrollo turistico;

Atender las solicitudes ciudadanas que hagan referencia a los temas del sector;

Autorizar la realizacion de eventos en los espacios a su cargo, asi como proponer la
realizaciéon de los mismos; y

Las demas que le atribuya este Reglamento o le asigne su director.

Articulo 160.- Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la Subdireccién de Promocion,
Operacion y Desarrollo Turistico contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Promocidn Turistica;
b) Departamento de Vinculaciéon Turistica; y
c) Departamento de Operacidn y Desarrollo Turistico.

Seccion Il
Subdirecciéon de Gobernanza, Regulacién y Operacion del Centro Histérico

Articulo 161.- La subdireccion de Gobernanza, Regulacién y Operacion del Centro Historico,
tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VIL.

—————————————————————————

Aplicar las disposiciones del Reglamento para la Zona Luz;

Vigilar que los comercios establecidos en la Zona Luz se ajusten a la normatividad
sobre emisién de ruidos y sonidos, e informar a la autoridad competente de los casos
en que dichas normas sean contravenidas;

Representar a la Presidencia Municipal en la Zona Luz;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de residentes y comerciantes de la Zona
Luz;

Atender y responder a las peticiones e inconformidades de los residentes y
comerciantes de la Zona Luz;

Ejercer vigilancia sobre los comerciantes semifijos establecidos en el Centro Histérico
y la Zona Luz, y mantener actualizado el padrén respectivo;

Expedir lineamientos para el mantenimiento y pintura de las fachadas en el Ce%
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Histdrico y la Zona Luz; .
VIIl.  Vigilar que en las calles del Centro Histérico y Zona Luz no se coloquen obstaculos al

transito de personas;

IX.  Emitir opinidn sobre las solicitudes de renovacién de autorizaciones para el ejercicio
del comercio ambulante en el Centro Histdrico, asi como para la ampliacion de
horarios;

X.  Autorizar la realizacién de eventos promocionales de articulos, asi como la fijacién de
anuncios de los establecimientos ubicados en el Centro Histérico y Zona Luz;

Xl.  Establecer y difundir los horarios para el ingreso de vehiculos a la Zona Luz;
XIl.  Proponer y organizar eventos especiales que fortalezcan el comercio y la imagen de
la Zona Luz; '
XIll.  Invitar a las asociaciones civiles, organizaciones de la sociedad civil que formen parte

del voluntariado de la Zona Luz con el fin de que realicen actividades para el fomento
y cuidado del Centro Histdrico y Zona Luz; y
XIV.  Las demas que le atribuya este Reglamento o le asigne su director.

Articulo 162.- Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la Subdireccién de Gobernanza,
Regulacién y Operacidn del Centro Histdrico contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Gobernanza y Regularizacion del Centro Historico; y
b) Departamento Operativo del Centro Histdrico.

Seccion IV

Unidad de Enlace Administrativo

Articulo 163.- Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la Unidad de Enlace
Administrativo tendra con las siguientes atribuciones:

I.  Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados, estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos;
II.  Administrar, registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las
ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuestales de acuerdo
a las necesidades de la dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;
lll.  Fungir de enlace entre el drea de adscripcion y las direcciones de Administracion, \7

Programacién y Finanzas; g

14 %
ESSSII——




'b MANUAL DE ORGANIZACION
HONESTIDAD Y RESULTADOS Direcciéon de Fomento Econédmico y Turismo
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 202)-2024

IV.  Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las
unidades administrativas del drea de adscripcion, para su O6ptimo
funcionamiento;

V. Proponer a la persona titular la actualizacién del manual de organizacién vy
procedimientos de la unidad administrativa; asi como coordinar la elaboracién de
los diversos programas, proyectos y manuales administrativos del drea de su
adscripcion;

VI.  Elaborar, en coordinaciéon con la persona titular, el proyecto de presupuesto
anual de egresos del drea de su adscripcion;

VIl.  Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias
normativas del gobierno municipal;
VIll.  Proponer las normas, politicas y directrices para la administracién documental,

asi como la organizacion de los archivos de tramite y de concentracién;

IX.  Coadyuvar con la Direccion de Administracién en el proceso quincenal de la
ndémina, informando oportunamente los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;

X.  Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversion, en
coordinacién con la Direcciéon de Programacion;

Xl.  Cumplir con las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la
administracion publica municipal, en lo referente a la aplicacién de los recursos
financieros; y

XIl.  Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de la
direccidn, y observar las normas, politicas y directrices de transparencia y
rendicion de cuentas, proteccion de datos personales y administracion

documental.
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XIil.

I.- Descripcion del Puesto

Puesto:

Area de Adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria Técnica.

Coordinacién de Informacién.

Coordinacién de Modernizacién e Innovacion.

Direccién de Finanzas.

Direccién de Desarrollo.

Direccién de Programacion.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Direccién de Atencion a la Mujer.

Direccion de Educacién, Cultura y Recreacién (DECUR).

Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

Director.

Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
Presidencia Municipal.

Subdirector de Desarrollo Econémico y Emprendimiento;

Subdirector de Promocién, Operacién y Desarrollo Turistico;

Subdirector de Gobernanza, Regulacién y Operacién del Centro Histérico; y
itular de la Unidad de Enlace Administrativo.

HONESTIDAD Y RESULTADOS
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Direccidn de Fomento Econémico y Turismo

Perfiles de Puesto

Coordinacién para la conciliacién con los sectores
econdmicos y vinculacién con delegados municipales para
facilitar en ejercicio de actividades econémicas en las
demarcaciones.

Avances de programas y acciones.

Coordinacién para difusion en medios de comunicacion de
las acciones programadas.

Soporte para elaboracién de manuales de operacion y
procedimientos.

Politica financiera para operar programas, acciones y pagos
por trdmites de MiPyMe.

Coordinacidn para la organizacién de grupos de productores
en proyectos especiales.

Construir el soporte financiero para la realizacion de acciones
y programas.

Apertura y operacion de negocios.

Proyectos de desarrollo sustentable y con enfoque de
responsabilidad empresarial ambiental.

Coordinar acciones para el apoyo al sector social que
atiende.

Coordinar acciones educativas a favor de la cultura de
emprendimiento.

Construir mecanismos de simplificacion administrativa.

X 7
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HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
2021-2024
Secretaria de Bienestar. Impulso a los proyectos productivos del municipio.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Capacitacion a empresas y gestion para tutorado del programa

Joévenes construyendo el futuro.

Banca de Fomento y Desarrollo: BANSEFI, FIRA, FIRCO, FOCIR, Fuentes de financiamiento para proyectos de inversién publica
BANOBRAS, BANCOMEXT, NAFI, FND, AGROASEMEX, BANJERCITO Y y privada.
NAFIN.

Secretaria de Desarrollo Econémico y la Competitividad del Estado Llevar a cabo acciones de concertacién para la promocién y

de Tabasco. fomento de las actividades econémicas del municipio.
Central de Abasto Villahermosa. Vincular a los productores del campo a la central de abastos.
Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco. Gestiéon de apoyos para proyectos de desarrollo tecnolégico.
Instituto para el Fomento a las Artesanias de Tabasco. Vinculacién para la comercializacién de las artesanias.
Servicio Estatal de Empleo. Acuerdos para llevar a cabo ferias de empleo en forma

conjunta, financiamiento a emprendedores y capacitacion
para el trabajo.

Secretaria para el Desarrollo Energético. Acordar acciones para el fomento de proyectos de energias
renovables.
Secretaria de Bienestar, Sustentabilidad y Cambio Climatico. Concertar acciones para la gestién y ejecucién de proyectos

sociales y de sustentabilidad municipal.
Instituciones de educacion media y superior. Acordar acciones para el fomento del emprendimiento.

Incubadoras de negocios tradicionales, de tecnologia intermediay Promocién y vinculacién para el desarrollo de proyectos de
de alto impacto. emprendedores.

Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco. Acuerdos y acciones para llevar a cabo la capacitacién para el
desarrollo de competencias laborales.

Secretaria de Turismo. Coordinar acciones para el desarrollo y regulaciéon de la
actividad econdmica en el sector turistico.

Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana. Coordinacién en tareas de vigilancia en cuadrantes del Centro
Histérico.
Servicio Nacional de Empleo. Organizar reclutamientos.
) /Z A <
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‘b MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccion de Fomento Econémico y Turismo
2021-2024

INAL

H. AY

o e
DE CENTRO 2021-2024

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los Programas de Fomento Industrial, Comercial y de Servicios;

e Ejercer las atribuciones y funciones, en materia industrial, comercial, de servicios, agroindustrial y artesanal, para plasmarlos a
través de convenios firmados entre el municipio y el Gobierno del Estado;

e Organizar y promover la produccién artesanal, la industria familiar y proponer los estimulos necesarios para su desarrollo;
e Promover la industrializacién y fomentar el sistema mas eficiente de comercializacion;

e Formulary promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del comercio de primera mano en el
municipio;

e Controlary supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de servicios turisticos que se realicen
en el municipio;

e  Promocidn y difusién de lugares turisticos del municipio, asi como eventos culturales y artisticos;
e Organizar acciones y programas de fortalecimiento al emprendimiento; y

e Mantener la regulacién de comercios de productos y servicios del Centro Histérico.

Descripcion Especifica

Proponer y coordinar las politicas y programas municipales para el fomento econémico;
Formular los programas municipales de fomento industrial, comercial y turistico;
Ejecutar las acciones convenidas entre el gobierno municipal y el gobierno del estado en materias de su competencia;
Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales, industriales, agropecuarias y de pesca en todas sus ramas y en
especial de aquellas de interés general para la poblacién y de fomento al turismo;
e Servir de enlace entre el gobierno municipal y las dependencias federales y estatales para fomentar el desarrollo

econémico en el municipio;
e Promover acciones de concertacion entre los sectores publico, social y privado del municipio para el fomento de las
actividades industriales, comerciales y turisticas en el municipio;
Promover y difundir los lugares y eventos turisticos del municipio;
Promover y apoyar la instalacion de tiendas de articulos basicos de consumo popular;
Coordinar y vigilar que las unidades administrativas a su cargo cumplan con los programas a ellas asignados;
Promover y gestionar la creacién de nuevas empresas con el propésito de generar fuentes de trabajo;
Tramitar la expedicién y revalidacién de licencias de funcionamiento de matanzas rurales y expendios de productos
carnicos;
Proponer programas de incentivos y simplificacién administrativa para el establecimiento de empresas en el municipio;
Planear, coordinar y promover las actividades artesanales propias del municipio, a través del apoyo y organizacién de los
artesanos; y
e  Expedir las anuencias para las matanzas rurales y venta de productos cérnicos.




MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econdmico y Turismo
2021-2024

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Economia, Ciencia Politica, Administracion o carrera afin.

Minimo 5 afios en administracion publica o privada.

Ciencias econdmico-administrativas o carreras afines.

Liderazgo;

Capacidad de analisis y toma de decisiones;
Comunicacién efectiva;

Administracion integral de proyectos;
Coordinacién de equipos de alto rendimiento; y
Capacidad de negociacion.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I. Descripcion del puesto

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

Puesto: ' Subdirector de Desarrollo Econémico y Emprendimiento.

Area de Adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a:

Interacciones Internas

Secretaria Técnica.

Coordinacién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.
Coordinacién de Modernizacién e Innovacion.

Direccion de Programacion.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Interacciones Externas

Secretaria de Economia.

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

Secretaria de Bienestar.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Instituto Nacional de la Economia Social.

Centro de Inclusién Digital.

Banca de Fomento y Desarrollo: BANSEFI, FIRA, FIRCO, FOCIR,

Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
| Director de Fomento Econémico y Turismo.

Departamento de MiPyMe;
Departamento de Empleabilidad; y
Departamento de Atraccion de Inversiéon y Comercializacion.

Avances de programas y acciones.

Apoyo para difusion en medios de comunicacion de las
acciones programadas.

Soporte para elaboracién de manuales de organizacion y
procedimientos.

Soporte para el subcomité de Fomento Econdmico del Plan
Municipal de Desarrollo y la elaboracién de cédulas de
programacién presupuestarias.

Tramites a realizar para apertura y operacion de negocios.

Proyectos de desarrollo sustentable.

Gestién y vinculacion de apoyos a las MiPymes en sectores
estratégicos.

Gestién de apoyos para la agroindustria.

Gestion de apoyos a proyectos productivos y de
infraestructura para la competitividad.

Capacitacién a empresas y gestion para tutorado del
Programa Jévenes construyendo el futuro.

Vinculacién de proyectos productivos en zonas marginadas.

Capacitacién, emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Fuentes de financiamiento para proyectos de inversion

BANOBRAS, BANCOMEXT, NAFIN, FND, AGROASEMEX, BANJERCITO. publicay privada.

20
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CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econémico y Turismo
S 2021-2024
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024
Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad del Llevar a cabo acciones de concertacion para la promocion
Estado de Tabasco. del fomento de las actividades econémicas del municipio.
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. Llevar a cabo acciones de concertacién para la promocién y
el fomento de la agroindustria del municipio.

Central de Abasto Villahermosa. Vincular a los productores del campo con la central de
abastos.

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco. Gestion de apoyos para proyectos de desarrollo tecnoldgico.

Instituto para el Fomento a las Artesanias de Tabasco. Vinculacién para la comercializacion de las artesanias.

Servicio Estatal de Empleo. Acuerdos para llevar a cabo ferias de empleo en forma
conjunta.

Secretaria para el Desarrollo Energético. Acordar acciones para el fomento de proyectos de energias
renovables.

Secretaria de Bienestar, Sustentabilidad y Cambio Climatico. Concertar acciones con la finalidad de gestionar y ejecutar
proyectos para el desarrollo social y la sustentabilidad
municipal.

Camaras y organizaciones empresariales. Acordar acciones conjuntas para llevar a cabo proyectos de
apoyo a la comercializacién y el empleo.

Instituciones de educacién media y superior. Acordar acciones para el fomento del emprendimiento.

Incubadoras de negocios tradicionales, de tecnologia intermedia y de Promocién y vinculacién para el desarrollo de proyectos de
alto impacto. emprendedores.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Darseguimiento a los programas de fomento industrial y comercial;

e Orientar sobre los estimulos disponibles para el desarrollo de la produccién artesana y la industria familiar;

e  Sugerir estrategias y el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del comercio de primera mano en el
municipio; y

e Proponer medidas y estrategias para reactivar y modernizar los canales de comercializacién y reducir la intermediacién.

A g\




CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econémico y Turismo
2021-2024

Descripcion Especifica

Proponer a la Direccién el establecimiento de medidas y estrategias para lograr un mejor y mas eficiente sistema de apoyos
a las empresas en el municipio; :

e Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del comercio de primera mano en el
municipio;

e  Proponer el establecimiento de estrategias para lograr una vinculacién constante con los sectores productivos del
municipio;

e Proponer la celebracién de convenios de coordinacién o cooperacion con instituciones educativas de los niveles técnico y
superior y con organizaciones de los sectores publico y privado para la realizacién de programas de capacitacién y el
desarrollo de actividades industriales y comerciales;

e Revisar y coadyuvar en la ejecucién de acciones derivadas de los acuerdos o convenios que el Ayuntamiento celebre con
representantes de los sectores publico y privado;

e Proponer a la Direccién modelos de organizacién tendientes a fomentar la integracion, ordenacién y modernizacién del
proceso comercial e industrial;

e Proponer medidas y estrategias para reestructurar y modernizar los canales de comercializacién y reducir la
intermediacién;

Formular y proponer acciones para estimular el emprendimiento; y
Proponer campafias de difusién y promocidn digital en las diferentes plataformas de redes sociales y de internet de la
ciudad de Villahermosa.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

' Ingenieria, Licenciatura en Administracion, Economia, Relaciones Comerciales o carrera afin.

~ Minimo 3 afios en administracion publica o privada.

Administracion publica, gestién institucional, planeacién, gestion empresarial, alta direccién y
‘evaluacién de proyectos.

Liderazgo;

Capacidad de andlisis y toma de decisiones;
Comunicacion efectiva;

Administracion integral de proyectos;
Coordinacién de equipos de alto desempefio;
Capacidad de negociacion; y

Trabajo en equipo.
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21 i HONESTIDAD Y RESULTADOS Direcciéon de Fomento Econémico y Turismo
2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Puesto: efe de Departamento de MiPyMe

Area de Adscripcion: Direccion de Fomento Econémico y Turismo

Reporta a: Subdirector de Desarrollo Econémico y Emprendimiento.
Supervisa a:

Personal operativo asignado al drea.
Interacciones Internas

Autoridad de Mejora Regulatoria del Gobierno Municipal de Consultar sobre tramites y servicios a implementar o simplificar en —
Centro. materia de competencia para el fortalecimiento de MiPyMe.

Direccidén de Finanzas. Actualizacién de costos para la expedicién de anuencias del SARE y
de otros tramites y servicios que se implementen.

Direccién de Atencién Ciudadana. Atencidn a tramites y servicios competencia del departamento de
MiPyMes.

Requerimientos de apoyo y coordinacién para la ejecucién de
Coordinacién de Salud. programas y proyectos en favor de MiPyMes.

Requerimientos de apoyo y coordinacién para la ejecucion de
Coordinacién de Proteccién Civil. programas y proyectos en favor de MiPyMes.

Direccidon de Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable. Requerimientos de apoyo y coordinacién para la ejecucion de
programas y proyectos en favor de MiPyMes.

Interacciones Externas

Secretaria de Economia. Apoyos a las micros, pequefias y medianas empresas.

Secretaria de Bienestar. Gestidn y vinculacién de programas federales y estatales para el
fortalecimiento de las empresas y emprendedores en zonas
marginadas.

Banca de Fomento y Desarrollo: BANSEFI, FIRA, FIRCO,

FOCIR, BANOBRAS, BANCOMEXT, NAFIN, FND, Gestidn y vinculacién para acceder al financiamiento, capacitacién y

AGROASEMEX, BANJERCITO. desarrollo tecnoldgico. ;

Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad Llevar a cabo acciones de concertacién para la promocién del

del Estado de Tabasco. fomento de las actividades econdmicas del municipio.
{
Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco. Gestidn de apoyos para proyectos de desarrollo tecnoldgico. \/
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HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econémico y Turismo
2021-2024
H.

Instituto para el Fomento a las Artesanias de Tabasco. Vinculacién para la comercializacién de las artesanias.
Acordar acciones para el fomento de proyectos de energias

Secretaria para el Desarrollo Energético. renovables.

Organizaciones empresariales. Acordar acciones conjuntas para llevar a cabo proyectos de apoyo a
las empresas.

Instituciones de educacion media y superior. Acordar acciones para el fomento del emprendimiento y la

capacitacion a empresas.
Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Fomentar la apertura de nuevas inversiones y proyectos;

Orientar y asesorar sobre los estimulos y apoyos disponibles para el desarrollo de nuevas inversiones;
Promover la industrializacién y comercializacion de MiPyMes; y

Profesionalizacién de MiPyMes a través de la capacitacion y el desarrollo tecnoldgico.

Descripcion Especifica

e Facilitar tramites de apertura rapida a empresas con giros de bajo impacto sanitario, para el medio ambiente y en materia
de proteccién civil;

e Asesoria para la gestién de financiamiento y el acceso a recursos federales y estatales para MiPyMes;

e Promover y gestionar la creacién de nuevas empresas con el propdsito de generar fuentes de trabajo;

e Promover la profesionalizacién de MiPyMes a través de capacitaciones y convenios de colaboracién entre municipio-
empresas, instituciones educativas, cdmaras empresariales y organizaciones de la sociedad civil;

e Implementacion de estrategias que impulsen el desarrollo y la sustentabilidad; y

e Proponer la formaciéon de emprendedores. y

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Economia, Administracién Contabilidad, Comercio o carrera afin.

Mu’nimo un afio en puestos de la administracién publica o privada.

(

Ciencias politicas, economia, administracién publica, gestion institucional, planeacidn,
vinculacién empresarial, alta direccién y evaluacion de proyectos.

Liderazgo;

Capacidad de anadlisis y toma de decisiones;
Comunicacion efectiva;

Administracién integral de proyectos; y
Trabajo en equipo.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

Puesto: efe de Departamento de Empleabilidad.

Area de Adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a:

Interacciones Internas

Direccion de Atencién Ciudadana.

Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad.

Direccién del Servicio Nacional de Empleo en Tabasco.

Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

Asociacion de Profesionales de Capital Humano de Tabasco.

Consejo Coordinador Empresarial de Tabasco.

Empresarios.

Instituciones publicas educativas.

Il. Descripcidn de las Funciones del Puesto.

Personal operativo asignado al drea.

Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
bdirector de Desarrollo Econémico y Emprendimiento.

Atencidn de solicitudes de ciudadanos.

Interacciones Externas

Generar informacién socio-econémica de empleo.

Seguimiento a los diferentes servicios y programas federales
con respecto a empleo a través de convenios de
colaboracion.

Realizacion de cursos de capacitacion conjunta a través de
convenios de colaboracion.

El andlisis, aprendizaje e intercambio de experiencias
compartidas en el liderazgo y administracion del capital

humano.

Colaboracién en materia de colocacién de capital humano
en oportunidades laborales del sector empresarial.

Capacitacién de vacantes.

Convenios especificos de colaboracién en materia de
capacitacion.

Descripcion Genérica
e Establecer enlaces con instituciones municipales, estatales y federales, que permitan fortalecer el Sistema Municipal de
Empleo;
e Promover los convenios de colaboracién con las instituciones publicas y privadas para desarrollar una bolsa de trabajo
eficiente;
e Aplicar mecanismos y estrategias para detectar posibles deficiencias y tener elementos para la toma de decisiones qu
permitan mejorar el funcionamiento del Sistema Municipal de Empleo; A
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HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econémico y Turismo
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Apoyar en el estudio y andlisis del entorno laboral, para proponer estrategias que ayuden a minimizar el desempleo; y
Establecer enlaces con centros capacitadores que permitan fortalecer los objetivos de este departamento, en materia de
capacitacion y adiestramiento para los trabajadores desempleados.

Descripcion Especifica
Dar seguimiento a los servicios y programas del Servicio Nacional de Empleo y el Instituto de Formacion para el Trabajo del
Estado de Tabasco;
Corroborar que las acciones en materia de capacitacién cumplan con los requerimientos de la poblacién desempleada;
Informar a los solicitantes de empleo sobre los procedimientos a seguir para ser canalizados a una empresa que requiera
sus servicios;
Atender las necesidades de mano de obra que genera el entorno laboral del municipio, a través de visitas directas, via
telefénica o correo electronico;
Entrevistar y orientar a los solicitantes de empleo con el fin de detectar su perfil laboral para que pueda ser canalizado de
acuerdo a sus habilidades;
Elaborar reportes mensuales de las personas canalizadas para el andlisis estadistico correspondiente;
Establecer enlaces con las empresas para obtener vacantes y asi atender las demandas de empleo de los ciudadanos; y
Difusién y promocién de vacantes, en medios al alcance del gobierno municipal de Centro.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
_ Licenciatura en Administracion, Economia, Mercadotecnia, Relaciones Publicas u otras afines.

* Minimo tres afios en puestos de la administracién publica o privada.

'Economia, administracién publica, gestion institucional, planeacidn, gestion empresarial, alta
_direccion y evaluacion de proyectos.

Liderazgo;

Proactivo;

Capacidad de analisis y toma de decisiones;
Comunicacion efectiva; y

Capacidad de negociacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION
HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Fomento Econémico y Turismo
2021-2024
I. Descripcion del Puesto.
Puesto: efe de departamento de Atraccién de Inversion y Comercializacion.
Area de Adscripcion: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
Reporta a: bdirector de Desarrollo Econémico y Emprendimiento.

Supervisa a: P .
Personal operativo asignado al area.

Interacciones Internas

Coordinacién de Salud. Solicitar verificaciones para la obtencién de las constancias
sanitarias, con fines de apertura de expendios carnicos o
postes de matanza.

Notificar las bajas de expendios carnicos o postes de

matanzas.

Direccién de Finanzas. Solicitar los costos actuales para el tramite de las anuencias

municipales.
Interacciones Externas

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. Informacidn de requisitos para el transporte de la carne en
canal o ganado vivo.

Secretaria de Salud. Informacion para la obtencién del aviso de funcionamiento

Médulo COFEPRIS. para apertura de expendios carnicos y/o poste de matanza.

Coordinacion de Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Notificar las bajas de expendios carnicos y/o postes de
matanza.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Dar seguimiento al programa de expedicién de anuencias municipales para expendios carnicos y/o postes de matanzas;
Tramitar las licencias de funcionamiento de los expendios cérnicos y/o postes de matanzas;

Tramitar las bajas de los expendios carnicos y/o postes de matanzas; y

Organizar el archivo del Padrén de Expendios Carnicos.
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Descripcion Especifica

Elaborar las Anuencias Municipales para expendios cdrnicos (urbanos/rurales) y postes de matanza (rurales);
Informar el cierre definitivo de operaciones de los expendios carnicos y/o postes de matanzas ante la Coordinacion de
Proteccidon contra Riesgos Sanitarios del Estado;

e Organizar por categoria, tipo de ganado y afio de apertura el Padrén de Expendlos Cérnicos; y

e Cotejar los datos existentes en los archivos con los propietarios cuando se presente a revalidar la anuencia municipal.

Ill. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administracién, Economia, Relaciones Comerciales, Ingenieria Industrial o carrera
afin.

Minimo 3 afios en administracion publica o privada.

‘Administracién publica, planeacion, gestion empresarial, alta direccién y evaluacion de
proyectos.

Liderazgo;

Capacidad de andlisis y toma de decisiones;
Comunicacién asertiva;

Organizado y proactivo;

Administracién integral de proyectos;
Coordinacion de equipos multidisciplinarios;
Capacidad de negociacion; y

Trabajo en equipo.
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2021-2024

H. AYUN JONAL

DE CENTRO 2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector de Promocién, Operacion y Desarrollo Turistico.
Area de Adscripcion: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

Reporta a: Director de Fomento Econémico y Turismo.

Supervisa a: Departamento de Promocion Turistica;

Departamento de Vinculacién Turistica; y
Departamento de Operacién y Desarrollo Turistico.

Interacciones Internas

DECUR. Colaboracién en la realizacién de eventos, culturales y
turisticos.

Difusién de eventos, publicidad y vinculacién con medios de
Coordinacién de Informacién. comunicacién.

INMUDEC. Colaboracidn y participacion en la realizacién de eventos de
turismo deportivo.

Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable. Colaboracién en la organizacién de eventos de turismo de
aventura, protecciéon del medio ambiente y ocupacién de
espacios publicos y dreas verdes para actividades turisticas.

Direccién de Administracién. Requerimientos de recursos materiales para la realizacion de
eventos.

Coordinacién para el disefio y promocién de la ruta turistica de

Subdireccién de Mercados. mercados.
Interacciones Externas
Secretaria de Turismo Estatal. Coordinar  actividades  turisticas para  mejorar el

posicionamiento del municipio de Centro.

Oficina de Convenciones y Visitantes. Coordinacién para la atraccion de eventos al municipio de
Centro.
Asociacién Mexicana de Agencia de Viajes (AMAV). Coordinacién para la atencién a visitantes en la oferta de

productos turisticos.

Asociacion Ciudadana del Centro Histérico. Colaboracién y coordinacién para las actividades turisticas del
Centro Historico.

Asociaciéon Mexicana de Hoteles y Moteles de Tabasco (AMHYMT). Vinculacién para la atencién a visitantes y coordinacién en el
manejo de informacidn turistica.

Camara Nacional de la Industria de Transformacién (CANACINTRA). Coordinacién y colaboracién para la promocién de productos
tabasquefios en corredores gastrondmicos y artesanales.

Instituciones educativas de nivel superior. Participacion en conferencias para estudiantes de carreras de
turismo y afines.
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Grupo Aeroportuario del Sureste S.A. de C.V. Vinculacion para la promocion y difusién de videos
promocionales de Villahermosa.
Autobuses del Oriente S.A. de C.V. Colaboracion en el manejo de informacidn turistica.
Instituto para el Fomento de las Artesanias de Tabasco (IFAT). Alianza para la promocién de los productos artesanales del

municipio en eventos turisticos.

Il. Descripcion de las funciones del puesto

Descripcion Genérica
Organizar y promover actividades turisticas en el municipio de Centro;
Vinculacién con organismos gubernamentales y no gubernamentales para la atraccién de turismo al municipio;
Promocién y difusién de actividades turisticas del Centro a nivel estatal y nacional;
Atraer eventos y convenciones nacionales e internacionales para realizarse en el municipio de Centro, asi como coordmar y
supervisar su desarrollo;
e Coordinar la participacién del municipio en ferias, exposiciones, convenciones y eventos estatales, nacionales e
internacionales; y
e Promover la exhibicién de artesanias del municipio de Centro.

Descripcion Especifica

e Disediar junto con las autoridades federales, estatales y sector empresarial los productos turisticos del municipio de Centro;

e Intervenir en el ejercicio de las atribuciones y funciones que en materia turistica y artesanal contengan los convenios
firmados entre el Ayuntamiento de Centro y el Gobierno del Estado;

e Organizar y promover la produccion artesanal y la industria familiar y proponer los estimulos necesarios para su desarrollo;

e Proponer al Director las acciones para promover al municipio de Centro en los diversos foros de promocion a nivel local,
estatal, nacional e internacional, mostrando sus riquezas tradicionales, su crecimiento econémico y la modernizacién del
municipio;

e Coadyuvar con el Director en la realizacion de eventos locales y regionales donde se promocione al municipio de Centro
€cOmo una opcion turistica;

e Supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos en la materia, la prestacién de servicios turisticos que se realicen en el
municipio;

e Proponer y desarrollar herramientas de promocidn turistica para potencializar los atractivos del municipio;

e Coordinar con el gobierno estatal la atraccién de congresos y convenciones de talla nacional e internacional para el
desarrollo turistico;

e Atender las solicitudes ciudadanas que hagan referencia a los espacios que son competencia de la direccion;

e Autorizar la realizacién de eventos en los espacios a su cargo, asi como proponer la realizacién de los mismos; y

e Las demés que le atribuya este Reglamento o le asigne su director.
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lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Turismo, Administracién Publica, Relaciones Publicas, Relaciones Internacionales
carrera afin al sector.

Tres afios en puestos de administracién publica, privada o afin.

urismo, relaciones publicas, economia, administracién, planeacién y evaluacién de proyectos.

Liderazgo;

Trabajo en equipo;

Capacidad de andlisis y resoluciéon de conflictos; y
Proactivo.




HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Puesto:

Area de Adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a:

Interacciones Internas

DECUR.

Coordinacién de Informacion.

INMUDEC.

Direccién de Administracion.

Direccion de Programacion.

Subdireccion de Mercados.

Interacciones Externas

Instituto para el Fomento de las Artesanias de Tabasco (IFAT).

Asociacién Mexicana de Agencia de Viajes (AMAV).

Asociacion Mexicana de Hoteles y Moteles de Tabasco (AMHYMT).

Secretaria de Turismo Estatal.

Instituciones de Educacién Superior.

Oficina de Convenciones y Visitantes.

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Fomento Econédmico y Turismo

Jefe de Departamento de Promocién Turistica.
reccion de Fomento Econémico y Turismo.
Subdirector de Promocién, Operacién y Desarrollo Turistico.

Personal operativo asignado al area.

Colaboracién en la realizacion de eventos, culturales y
turisticos.

Difusiéon de eventos, publicidad y manejo de prensa.

Colaboracién y participacion en la realizacion de eventos de
turismo deportivo.

Requerimientos de recursos materiales para la realizacién de
eventos.

Gestién y seguimiento de acciones derivadas del Plan
Municipal de Desarrollo y asociadas a la Matriz de
Indicadores para Resultados.

Coordinacidn para la construccion de la ruta turistica de
mercados.

Colaboracién con artesanos para la promocién y difusion de
sus artesanias en actividades turisticas.

Manejo de informacién de servicios turisticos del municipio
de Centro.

Manejo de informacién de servicios turisticos del municipio
de Centro y participacién para actividades turisticas.
Colaboracion en actividades turisticas y seguimiento de

informacién del sector en el municipio de Centro.

Promocionar actividades propias del area entre estudiantes
de la carrera o afines al turismo.

Colaboracion para la realizacion de las actividades turisti

en el municipio de Centro.

-
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Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Promover actividades correspondientes al turismo, cultural, deportivo, de negocios, entre otros;
Planeacién y participacion de eventos turisticos;
Coordinacién con otras asociaciones para la promocién y posicionamiento de eventos turisticos; y
Difusion de alternativas de esparcimiento para turistas locales y visitantes.

Descripcion Especifica
Promocionar la oferta de actividades turisticas del municipio de Centro;
Promover los espacios turisticos del municipio, con instituciones educativas, para reforzar el conocimiento de los espacios
publicos del municipio;
Elaboracién de plan de medios para la promocién de los eventos;
Coordinar y supervisar las actividades turisticas que se realizan;
Recopilar los registros de afluencia de visitantes a las actividades turisticas que se realizan;
Coordinacién con artesanos para su participacién en eventos;
Apoyar a otras instancias en la realizacién y coordinacién de eventos; y
Registro de actividades mensuales que se llevan a cabo en la subdireccion.

Il Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Turismo, Comunicacién, Mercadotecnia, Relaciones Publicas o carrera afin.

~ Minima de tres afios en administracion publica o privada.

 Planeacién, evaluacién de proyectos, medios de comunicacién tradicionales y redes sociales.

Organizacion;

Trabajo en equipo;

Servicio;

Comunicacion efectiva y asertiva;
Capacidad de andlisis y toma de decisiones;
Administracién de proyectos; y
Objetividad.
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l. Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Operacién y Desarrollo Turistico.
Area de Adscripcion: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
Reporta a: rector de promocién, operacion y desarrollo turistico.

Supervisa a: : :
Personal operativo asignado al area.

Interacciones Internas

Organizacién y planeacién de eventos turisticos culturales.

DECUR.

Coordinacién de Inversion. Difusion de los eventos a cargo de la Subdireccion.

Coordinacién de Proteccion Civil. Apoyo en la seguridad de los eventos.

Direccién de Administracion. Requerimientos de recursos materiales para los eventos.

Direccién de Atencién Ciudadana. Apoyo con personal en los eventos, asi como enlace para
participantes en los corredores artesanales.

Subdireccion de Mercados. Colaboracidn en la construccion de la Ruta de Mercados.

Interacciones Externas

Asociacién Ciudadana del Centro Histérico. Colaboracién en las actividades de Centro Historico.

Secretaria de Movilidad del Estado de Tabasco. Apoyo en recorridos turisticos.

Secretaria de Turismo Estatal. Colaboracidn para la construccion de Ruta de Mercados y los
codigos QR en el Centro Histérico.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Apoyo en la seguridad de los eventos.
Asociacién Mexicana de Agencias de Viajes (AMAV).

Organizacion de recorridos turisticos guiados.

Asociacion Mexicana de Hoteles y Moteles de Tabasco (AMHYMT).  Coordinacidn en eventos de la subdireccion.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

e Planeacién, operacidn, logistica de eventos anuales a cargo de la Subdireccién de Promocidn, Operacién y Desarrollo
Turistico, asi como apoyo en el desarrollo de actividades de empresas del servicio turistico, vinculados con el gobierno

municipal de Centro. /

e
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Descripcion Especifica

e Generary desarrollar eventos de atraccion turistica sostenible para el municipio de Centro;

e Coordinacién con otros entes de gobierno, asociaciones, particulares, etc., para la realizacién de eventos y proyectos en
el municipio de Centro; y

e Operacidn y supervision de las actividades correspondientes a la Subdireccién.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion, Turismo, Comunicacion, Relaciones Comerciales o carrera afin.

Minima tres afios en administracién publica y privada.

- Evaluacion de proyectos, economia y contabilidad.

Organizacion;
Trabajo en equipo;
Liderazgo; y

Toma de decisiones.
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I. Descripcion del Puesto

NTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

Puesto: e de Departamento de Vinculacién Turistica.

Area de Adscripcion:

Direccién de Fomento Econémico y Turismo.

Reporta a: director de Promocién, Operacién y Desarrollo Turistico.

Supervisa a:
Interacciones Internas

Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DECUR.

Direccién de Administracion.

Coordinacién de Informacién.

Interacciones Externas

Oficina de Convenciones y Visitantes de Tabasco.

Secretaria de Turismo.

Sector educativo.

Asociaciéon Mexicana de Hoteles y Moteles de Tabasco (AMHYMT).

Personal operativo asignado al area.

Requerimientos de recursos materiales para la ejecucion de
actividades en espacios publicos.

Para generar participacién conjunta en eventos culturales.

Implementar estrategias conjuntas en cuanto a espacios
disponibles para realizar eventos.

Apoyo en difusién de eventos que se realizan en el
municipio.

Vinculacion para actividades turisticas.

Vinculacién para la participacién y atraccién de actividades
al municipio Centro.

Colaboracién para promocion y vinculacién en la realizacion
de eventos y convenciones.

Promocionar, organizar y difundir las diversas actividades del
turismo del municipio.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Vinculary brindar las facilidades a organizadores de congresos y convenciones para atraer el turismo nacional e
internacional de reuniones y negocios.

Descripcion Especifica

e Vinculacién y coordinacién con iniciativa privada a nivel local y nacional, en actividades de organizacién de congresos,
festivales y reuniones en el municipio de Centro;

e Realizar diversos tramites de apoyo a eventos turisticos ante las distintas areas del gobierno municipal; y

e Trabajo colaborativo con otras areas del gobierno municipal, para realizar festivales y eventos.

I1l. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel mm. ‘ Licenciatura en Administracién de Empresas, Turismo, Relaciones Publicas, Mercadotecnia,
: ; o ‘Comunicacion o carreras afines.

Experiencia: i ~ Minimo tres afios en administracién publica o privada.

Ciencias econémico administrativo o afines al turismo.

Servicio;

Capacidad de resolucion;
Comunicacion efectiva; y
Capacidad de andlisis.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Puesto:

Area de Adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Administrativa.

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Urbano.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos.

Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad.

Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Coordinacion de Proteccion Civil.

Coordinacién de Salud.

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion.

NTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

Direccion de Fomento Econémico y Turismo y Unidad

38

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidn de Fomento Econdmico y Turismo

Subdirector de Gobernanza, Regulacién y Operacién del Centro Histérico.
Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
Director de Fomento Econémico y Turismo.

Departamento de Gobernanza y Regularizacién del Centro Histérico; y
Departamento Operativo del Centro Histérico.

Trabajo colaborativo en el disefio de estrategias para la
conservacion y mantenimiento de la imagen urbana del
Centro Historico.

Presidir las sesiones del comité, convocar las sesiones y
someter a consideracion del pleno las politicas relacionadas
con la infraestructura que tenga relacion con los inmuebles
patrimoniales en la Zona Luz.

Vigilar, inspeccionar, supervisar, sancionar y exigir el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
en materia de trabajos de construccion, reparaciones y
modificaciones en los inmuebles y vialidades de la Zona Luz.

Cumplir en el Centro Histérico con las funciones vy
atribuciones que se determinan en la normatividad vigente;
en colaboracién con la Subdireccion de Gobernanza,
Regulacién y Operacion del Centro Histérico.

Realizar las acciones necesarias para que los comerciantes y
residentes saquen los residuos sdlidos urbanos en los
horarios establecidos y vigilar su cumplimiento.

Cumplir en el Centro Histérico con las funciones y
atribuciones que se determinan en la normatividad vigente,
en colaboraciéon con la Subdireccion de Gobernanza,
Regulacién y Operacion del Centro Histérico.

Vigilar, inspeccionar, supervisar, sancionar y exigir el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
en materia de protecciéon ambiental en el Centro Histérico.

Vigilar, inspeccionar, supervisar, sancionar y exigir el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
en materia de proteccion civil en el Centro Historico.

Vigilar, inspeccionar, supervisar, sancionar y exigir el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

en materia de salubridad en el Centro Historico.

Promover y difundir actividades de caracter artistico,
cultural, educativo y social en el Centro Histérico. ,

~
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Coordinacién de Informacién.

Sistema de Agua y Saneamiento.

Coordinacion de Espacios Publicos.

HONESTIDAD Y RESULTADOS

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

Difusién de eventos, programas y actividades del Centro
Histérico.

Cumplir en el Centro Histérico con las funciones y
atribuciones que se determinan en la normatividad vigente,
en colaboracién con la Subdireccién de Gobernanza,
Regulacion y Operaciéon del Centro Histérico en la
reparacion de fugas de agua y vigilar, inspeccionar,
supervisar, sancionar y exigir el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias en materia de
trampas de grasa, tuberias y drenajes en el Centro Histdrico.

Cumplir en el Centro Histérico con las funciones vy
atribuciones que se determinan en la normatividad vigente.
Informar a esta Subdireccién de la autorizacién temporal de
parques y plazas comprendidas dentro del poligono del
Centro Histdrico. Realizar las acciones necesarias en .
coadyuvancia con la subdireccién del Centro Histérico para
la reparacion y mantenimiento de fuentes, parques y
monumentos del centro antiguo.

Interacciones Externas

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Seguridad Publica.

Empresarios y prestadores de servicios en el Centro Histérico.

Vendedores semifijos.

Artesanos.

Organizadores de Eventos.

Asociacion Ciudadana del Centro Histérico A.C.

Camara Nacional de Comercio (CANACO).

39

Fijar los criterios relacionados con la construccion,
modificaciéon, remodelacién, restauracion o cualquier otra
actividad que altere los inmuebles del Centro Histoérico.

Generar estrategias y mecanismos conjuntos que garanticen
la seguridad de los ciudadanos en el Centro Histérico.

Trabajo colaborativo para lograr mejoras en la imagen urbana
y generacion de estrategias para aumentar el numero de

visitantes en el Centro Histérico.

Regular la actividad en la zona y evitar que aumente el nimero
de vendedores ambulantes.

Apoyar en las exposiciones temporales de comercializacién y
talleres de artesanias en el Centro Historico.

Brindar todas las facilidades para la realizacién de los eventos
que se lleven a cabo en el Centro Histérico.

Concertar esfuerzos en las actividades del Centro Histdrico. -

Generar alianzas en pro de los comerciantes del Centro

Historico.

—————————————————————————
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Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Ejercer la representacion de la Presidencia Municipal en la Zona Luz; y

e Promover una buena imagen urbanay el orden en la Zona Luz.

Descripcion Especifica

e Aplicar las disposiciones del Reglamento para la Zona Luz;

e Vigilar que los comercios establecidos en la Zona Luz, se ajusten a la normatividad sobre emisién de ruidos y
sonidos, e informar a la autoridad competente de los casos en que dichas normas sean contravenidas;

e Representar a la Presidencia Municipal en la Zona Luz;
e Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Residentes y Comerciantes de la Zona Luz;
e Atendery responder a las peticiones e inconformidades de los residentes y comerciantes de la Zona Luz;

e Ejercer vigilancia sobre los comerciantes semifijos establecidos en el Centro Histérico y la Zona Luz, con el fin de
disponer de un padrén ordenado y actualizado;

e Expedir lineamientos para el mantenimiento y pintura de las fachadas en el Centro Histérico y la Zona Luz;
e Vigilar que en las calles del Centro Histérico y Zona Luz no se coloquen obstdaculos al transito de personas;

e Emitir opinion sobre las solicitudes de renovacion de autorizaciones para el ejercicio del comercio ambulante en
el Centro Histdrico, asi como para la ampliacion de horarios;

e Autorizar la realizacion de eventos promocionales de articulos, asi como la fijacién de anuncios de los
establecimientos ubicados en el Centro Histérico y Zona Luz;

e Establecer y difundir los horarios para el ingreso de vehiculos a la Zona Luz;
e Proponery organizar eventos especiales que fortalezcan el comercio y la imagen de la Zona Luz;

e Invitar a las asociaciones civiles, organizaciones no gubernamentales que formen parte del voluntariado de la
Zona Luz, para que realicen actividades de fomento y cuidado del Centro Histérico y Zona Luz; y

e Las demas que le atribuya o le asigne su director.
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lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién, Turismo, Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Comerciales
carrera afin.

inimo tres. afios de experiencia en el sector econémico y turistico.

Administracién, desarrollo de proyectos, mercadotecnia, relaciones publicas y gestién de la
calidad.

Proactivo y propositivo;
Liderazgo y capacidad de negociacién;
Capacidad de andlisis y organizacion; y
Comunicacién efectiva.
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I. Descripcion del Puesto

Puesto: 1‘éfe del Departamento de Gobernanza y Regularizaciéon del Centro
Historico.

Area de Adscripcion: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

Reporta a: Subdirector de Gobernanza, Regulacién y Operacién del Centro Histérico.

Supervisa a: Supervisores.
Interacciones Internas

Direccion de Fomento Econdémico y Turismo y Unidad Trabajo colaborativo para llevar a cabo las actividades
Administrativa. de regulacion, con el fin de conservar el orden en el
Centro Histdrico.

Realizar las acciones necesarias para preservar el orden
Subdireccion de Fiscalizacion y Normatividad. en la operacién de los comercios ubicados dentro del
Centro Historico.

Interacciones Externas

Comerciantes y residentes del Centro Historico. Entregar circulares y mantener informados
continuamente a los comerciantes y residentes, acerca
de actividades en el Centro Histdrico.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Revision de reglamentacion para el control, ordenamiento y regulacion de la Zona Luz.

Descripcion Especifica

e Supervisar que comercios establecidos y semifijos cumplan con el reglamento (ruidos, extensiones, fachadas y
anuncios);

e Supervisar a los ambulantes que recorren las calles del Centro Historico;

e Supervisar que los ruidos no excedan los sesenta decibeles del comercio establecido;

e Entregar oficios, circulares y encuestas al comercio establecido del Centro Histdrico;

e Actualizar padrones del comercio establecido y semifijo; /
e Seguimiento a actividades en materia de Seguridad Publica y proteccion civil; y 2

e Apoyo a eventos culturales, comerciales, religiosos y ltdicos.
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lil. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién, Turismo, Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Comerciales
o carrera afin.

Minimo 3 afios de experiencia en el manejo de personal.

Planeacién, desarrollo de proyectos, manejo de personal, supervision, control y organizacién.

Manejo de personal;

Capacidad de control y organizacion;
Capacidad de negociacion; y
Facilidad de palabra.

® ® o o
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DE CENTRO 2021-2024

. Descripcion del Puesto

Reporta a:

Supervisa a: Personal de barrido, mantemmlento y vigilantes.

Interacciones Internas
Direccion de Fomento Econémico y Turismo, Unidad
Administrativa.

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos.

Coordinacién de Espacios Publicos.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Subdireccion de Alumbrado Publico y Energia.

Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.

Interacciones Externas

Policia Estatal de Caminos.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidon de Fomento Econémico y Turismo

3 Jefe del Departamento Operativo del Centro Historico.
Area de Adscripcion: |recc|6n de Fomento Econémlco y Turismo.

ulacién y Operacion del Centro Histérico.

Trabajo colaborativo para llevar a cabo las actividades de
mantenimiento, limpieza y control vehicular en el Centro

Histdrico.

Sumar esfuerzos para mantener libre de residuos sdlidos las
calles del Centro Histérico.

Trabajar en conjunto para preservar el mobiliario y dreas
verdes que se encuentran en el Centro Histérico, mediante el
mantenimiento continuo.

Gestionar la atencion de los imperfectos que surjan en la
infraestructura del Centro Histdrico.

Verificar y reportar el estado de las luminarias ubicadas en el
Centro Histérico.

Gestionar la resolucion de los problemas de drenaje y fugas de
agua que se presenten en el Centro Historico.

Apoyo con operativos de personal para el control vehicular en
la zona.

Descripcion Genérica

e Supervisar los trabajos de limpieza y mantenimiento del Centro Historico; y

e Controlar el acceso vehicular en la Zona Luz.
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Descripcion Especifica

e Supervisar los trabajos del personal operativo en conjunto con el Subdirector de Gobernanza, Regulacién y Operacién del
Centro Histoérico;

e Verificar que se conserven libres de residuos sélidos las calles y periferia del Centro Histérico;
e Programar la limpieza de las rejillas para evitar acumulacién de basura y anegaciones;
e  Gestionar ante las dreas correspondientes la reparacién de los imperfectos que se presenten en la zona; y

e Supervisar que se lleve a cabo el control del ingreso vehicular en la Zona Luz.

lil. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administracion, Turismo, Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Comerciales,
o carrera afin.

“Minimo tres afios de experiencia en el manejo de personal.

Planeacién, desarrollo de proyectos, manejo de personal, supervisién, control y organizacién.

Manejo de personal;

Capacidad de control y organizacion;
Capacidad de negociacion; y
Facilidad de palabra.
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I. Descripcion del Puesto

ritular de la Unidad de Enlace Administrativo.
Area de Adscripcion: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
Reporta a: Director de Fomento Econémico y Turismo.
Supervisa a: Personal Operativo.

Interacciones Internas

Secretaria de Ayuntamiento. Apoyo en conciliacion de los sectores econémicos y
vinculacién con delegados municipales para facilitar
los ejercicios de actividades econdmicas en las
demarcaciones.

Secretaria Técnica.

. Avances de programas y acciones.

Coordinacion de Informacion.

Apoyo para difusion en medios de comunicacién de las
acciones.

Coordinacion de Modernizacion e Innovacién.

Soporte para elaboracion de manuales de operacion y
procedimientos.

Direccién de Finanzas.

Politica financiera para operar programas, acciones y
pagos por tramites de MiPyMe.

Direccion de Programacion.

Soporte para el subcomité de Fomento Econémico del
Plan Municipal de Desarrollo y la elaboraciéon de
cédulas de programacion presupuestario y POA.

Contraloria.

Procedimientos de auditorias y supervisiones de la
operacion, presupuesto y control de bienes.

Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion. Normatividad en materia de transparencia.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion de
Fomento Econémico y Turismo, estableciendo el registro, control y aplicaciones de los mismos; -

e Proponer al director la actualizacién del manual de organizacion y procedimientos de la Unidad Administrativa;
asi como coordinar la elaboracion de los diversos programas, proyectos y manuales administrativos del drea de

su adscripcién; S

»
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e Proveer en forma oportuna los recursos materiales, humanos y financieros a las dreas de la direccién, para su
6ptimo funcionamiento;

e Coordinarse en forma permanente con las direcciones de administracion, programacion finanzas, contraloria
municipal, para la eficiente operacién de las funciones de la Unidad de Enlace Administrativo;

e Organizar y resguardar el archivo de tramite y de concentracién y observar las normas, politicas y directrices de
transparencia y rendicién de cuentas, proteccién de datos personales y administracién documental; y

e Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la direccién.

Descripcion Especifica

e Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados, estableciendo el registro,
control y aplicaciones de los mismos;

e Administrar, registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las
partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la dependencia o unidad administrativa de su adscripcién;

e Fungir de enlace entre el drea de adscripcion y las direcciones de Administracién, Programacién y Finanzas;

e Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades administrativas del drea
de adscripcion, para su éptimo funcionamiento;

e Proponer a la persona titular la actualizacion del manual de organizacién y procedimientos de la unidad
administrativa; asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas, proyectos y manuales administrativos
del area de su adscripcion;

e Elaborar, en coordinacién con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos del drea de su
adscripcion;

e Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas del Ayuntamiento;

e Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la organizacién de los
archivos de tradmite y de concentracion;

e Coadyuvar con la Direccién de Administracién en el proceso quincenal de la némina, informando oportunamente
los movimientos e incidencias del personal adscrito a la dependencia o unidad administrativa de su adscripcién;

e Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversién en coordinacién con la Direccién de
Programacion;

e Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracién publica municipal en
lo referente a la aplicacidn de los recursos financieros; y

e Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de la direccién, y observar las normas,
politicas y directrices de transparencia y rendicién de cuentas, proteccién de datos personales y administracién
documental.
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lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

cenciatura en Economia, Administracion o similar.
Minimo tres afios en administracién publica o privada.

iencias econémico-administrativas o afines.

Liderazgo;

Capacidad de anélisis y toma de decisiones;
Comunicacion efectiva;

Administracion integral de proyectos;
Coordinacién de equipos de alto rendimiento;
Capacidad de negociacion; y

Trabajo en equipo.




