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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion,
en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a
los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y

transmision oportuna de informacion.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos: objetivo del
procedimiento, normas de operacion, diagrama de flujo, descripcion de procedimientos y

las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.
Este documento ha sido elaborado con la participacién de la Direccion de Fomento

Econdmico y Turismo y la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion de Centro, su

actualizacion sera responsabilidad exclusiva de la Direccion, antes mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccion del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion. Buscando con ello contribuir y mejorar el objetivo final, para lo que ha sido

creado la Direccion de Fomento Economico y Turismo.
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DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

1.- Elaboracion de politicas, programas municipales de fomento industrial, comercio y
turismo

2.- Vinculacion entre el Gobierno Municipal y dependencias federales, estatales, para
fomentar el desarrollo econdmico del Municipio

3.- Instalacion de tiendas de articulos basicos de consumo popular

4.- Coordinar y vigilar las unidades administrativas a cargo

5.- Promocioén y gestidn de la creacion de nuevas empresas

6.- Programas de incentivos y simplificacién administrativa, para nuevas empresas

7.- Promocion de actividades artesanales del Municipio

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

8.- Elaboracion y aplicacion del Presupuesto autorizado de las areas de la Direccion

9.- Elaboracion y programacién de los calendarios de adquisiciones y servicios
10.-Revision y actualizacion del inventario de bienes muebles

11.-Vigilar el cumplimiento de las politicas de horario, incidencias, retardos e
incapacidades del personal

12.-Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente
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SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO TURISTICO

13.-Proponer y coordinar politicas de impulso al turismo municipal

14.-Fomento del turismo como actividad econémica y artesanal

15.-Fomentar la cultura, por medio de exposiciones y foros culturales

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y MERCADOTECNIA

16.-Promocién en medios electronicos, las actividades y espacios turisticos del municipio

DEPARTAMENTO DE TURISMO DE NEGOCIOS

17.- Coordinacion y vinculacion de congresos, reuniones y eventos turisticos, con las
areas del Municipio

DEPARTAMENTO DE TURISMO ALTERNATIVO

18.-Promocién de eventos de turismo cultural, alternativo y vigilar el mantenimiento y el
funcionamiento de los espacios asignados a la subdireccion
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SUBDIRECCION DE CENTRO HISTORICO

19.-Promocién de eventos en la Zona Luz
20.-Vinculaciéon con el comercio establecido en Zona Luz

21.-Cumplimiento al Reglamento Para La Zona Luz

DEPARTAMENTO DE REGULACION Y
FOMENTO DEL CENTRO HISTORICO

22.-Elaboracion de Padrén de residentes y comerciantes de la Zona Luz

23.-Supervision de eventos en la Zona Luz

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, EMPLEO Y
COMPETITIVIDAD

24.-Seguimiento a Programas de Fomento Industrial y Comercial

25.-Impulsar la produccion artesanal y la industria familiar

26.-Proponer programas de incentivos y simplificacion administrativa, para la apertura
de empresas
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DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA Y FORTALECIMIENTO
A MiPyME

27.-Fomento a la apertura de nuevas inversiones

DEPARTAMENTO DE SISTEMA MUNICIPAL DE EMPLEO

28.-Vinculaciéon con instancias municipales, estatales o federales para fortalecer el
Sistema Municipal de Empleo

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

29.-Reactivacion de la zona del Malecon

30.-Cumplimiento al Reglamento del Malecén
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1.- Procedimiento: Elaboracion de politicas, programas municipales de fomento
industrial, comercio y turismo

l.- Objetivo del Procedimiento

Planear y coordinar las politicas y programas que se tengan contemplados dentro de la
Direccion de Fomento Econdmico y Turismo, estableciendo mecanismos de participacion
social e interaccion con la ciudadania, estableciendo un diagndstico de las necesidades
en materia de empleo, comercio y turismo.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fraccion |.

lll.- Descripcidén de las Actividades

El Director, en coordinacién con las areas de la Subdireccién de Promocién y Desarrollo
Turistico, Subdireccion de Centro Historico, Subdireccion de Empleo y Competitividad,
Unidad de Enlace Administrativo, realizara un diagnéstico de las condiciones actuales en
materia de industria, comercio y turismo, en que se encuentra el Municipio, con la
finalidad de presentar proyectos a la Direccion de Programacion del Ayuntamiento y con
ello atender las necesidades de atencion ciudadana.

Pagina | 12



"\

Centro-

somos todos

H.Ayuntamiento 2016-2018

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién de politicas, programas municipales de fomento industrial, comercio y turismo.

ACT. A FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director de Fomento Econémico y Turismo Convoca a los Subdirectores de Promocién y Desarrollo Turistico, | - Presupuesto autorizado por la
Centro Histérico, Empleo y Competitividad, Unidad de Enlace | Direccién de Programacion
Administrativo
- Proyectos de cada una de las
Para revisar los recursos humanos, materiales y econémicos, con | areas de la Direccién
que cuenta el area a su cargo, con la finalidad de elaborar los
proyectos y programas, dirigidos a atender la demanda ciudadana,
en materia de industria, comercio, empleo y turismo
2 Unidad de Enlace Administrativo Entrega al Director de Programacién los Proyectos que conformaran | - Oficio de solicitud, o ampliacién
los Programas municipales, encaminados a atender las necesidades | de recursos en su caso
del area.
3 Unidad de Enlace Administrativo Dara seguimiento a la solicitud o ampliacién de recursos, ante la | - Documento de la Direccion de
Direccién de Programacion, e informara al Director de Fomento | Programacion.
Econémico y Turismo, lo siguiente:
- Presupuesto definitivo, a
- Que las solicitudes han sido autorizadas ejercer con las é&reas que
- Que las solicitudes, han sido denegadas conforman la Direccion
- Que las solicitudes estan en proceso.
4 Director de Fomento Econémico y Turismo Entregara el Presupuesto, con que cuenta cada una de las |- Minuta de acuerdo que

Subdirecciones, para la realizacién de sus actividades

firmaran el Director y las areas
gue conforman la Direccién

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién de politicas, programas municipales de fomento industrial, comercio y turismo.

DIRECTOR UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECTORES DE UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVO AREA ADMINISTRATIVO PROGRAMACION
INICIO
A 4

Convoca a reunion de trabajo,
para revision del presupuesto,
con la finalidad de elaborar
proyectos de la Direccién

Presenta el Presupuesto
autorizado a los Subdirectores

de drea, para la elaboracion de
los diversos proyectos que
conformaran los programas

Revisan Presupuesto
autorizado y elaboran en
conjunto con el Directory la
Unidad de Enlace
Administrativo, los diversos

Integra los proyectos de las
areas y elabora oficio de

solicitud o ampliacién de
recursos, dirigido a la
Direccion de Programacion

Recibe Oficio de solicitud o

ampliacion de recursos, con los
Proyectos de las diversas areas
de la Direccién

municipales

proyectos que conformaran
los programas municipales

Recibe documento con Analizay
presupuesto autorizado o < decide
denegado
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2.- Procedimiento: Vinculacion entre el Gobierno Municipal y dependencias
federales, estatales, para fomentar el desarrollo econémico del Municipio.

l.- Objetivo del Procedimiento

Establecer mecanismos de comunicacion, con las diversas areas que conforman los
gobiernos estatales y federales, en especifico, las relacionadas con industria, comercio,
empleo y turismo, con la finalidad de impulsar el crecimiento economico de la entidad.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fracciones: II; lIl; IVy V

lll.- Descripcidén de las Actividades

El Director, en coordinacién con las areas de la Subdireccién de Promocién y Desarrollo
Turistico, Subdireccion de Centro Historico, Subdireccién de Empleo y Competitividad,
Unidad de Enlace Administrativo, establecera mecanismos de vinculacion, con la
finalidad de promover el empleo, incentivar la industria y comercio y difundir los atractivos
turisticos con que cuenta el Municipio, asi como los eventos institucionales.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Vinculacion entre el Gobierno Municipal y dependencias federales, estatales, para fomentar el desarrollo econémico del Municipio
ACT. A FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director de Fomento Econémico y Turismo Convoca a los Subdirectores de Promocién y Desarrollo Turistico, | - Memorandum de la Unidad de
Centro Histérico, Empleo y Competitividad, Unidad de Enlace | Enlace Administrativo
Administrativo
Para que en el marco de su competencia, establezcan comunicacién
con instancias estatales y federales
2 Unidad de Enlace Administrativo Entrega oficio a Subdirectores de area, para que en el marco de su
competencia, establezcan comunicacion con instancias estatales y
federales, para atender la demanda ciudadana
3 Subdirectores de area, invitaran por escrito a | Invitaran por escrito a instancias estatales y federales, para que | - Oficio de Invitacién, dirigido a
instancias estatales y federales a participar en los | participen en lo siguiente: dependencias, estatales vy
diversos programas con que cuenta la Direccién federales
- Eventos
- Congresos
- Ferias.
4 Departamentos de las Subdirecciones Se haran cargo de dar seguimiento a cada una de las invitaciones,
estatales y federales, con la finalidad de cumplir con el objetivo de la
vinculacién
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Vinculacion entre el Gobierno Municipal y dependencias federales, estatales, para fomentar el desarrollo econémico del Municipio

DIRECTOR UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECTORES DE | DEPENDENCIAS DEPARTAMENTOS DE
ADMINISTRATIVO AREA ESTATALES FEDERALES LAS SUBDIRECCIONES
INICIO
\ 4

El Director convocara a las
dreas que integran la

Direccion, a participar en la
vinculacién con instancias
estatales y federales, en el
marco de su competencia

De conformidad a las
indicaciones del Director,

enviara memorandum para
solicitar a los subdirectores,
establezcan comunicacién con
instancias estatales y federales
en el marco de competencia

\/_

Realizaran visitas a
dependencias estatales,
federales, con el objetivo de
establecer vinculos, para
participar en los eventos,
congresos y ferias que sean
de su competencia, en todos
los casos se entregara
invitacion por escrito.

Reciben Oficio de invitacion,
de la Subdireccion

Los departamentos de las
subdirecciones, se haran

correspondiente, para

integrarse en las actividades de
fomento econémico y turismo

-

cargo de dar seguimiento a
cada una de las invitaciones
estatales o federales, para
cumplir con el objetivo de la
vinculacién.
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3.- Procedimiento: Instalacion de tiendas de articulos basicos de consumo popular
l.- Objetivo del Procedimiento

Promover e impulsar la actividad econdmica en el Municipio de Centro, disefiando
estrategias locales, para la apertura de tiendas que expendan productos artesanales de
la regidn, asi como alimentos de temporada.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fracciones: VIII

lll.- Descripcion de las Actividades

El Director, en coordinacion con las areas de la Subdireccién de Promocién y Desarrollo
Turistico, Subdireccion de Empleo y Competitividad, invitaran a Cadmaras Empresariales,
para que en conjunto convoquen a micro, pequefos y medianos comerciantes, con la
finalidad de que aprovechen los diversos mecanismos de financiamiento con que cuenta
el municipio de centro y el gobierno del estado, para la apertura de pequefias tiendas que
expendan productos de la region, en especifico alimentos tipicos y de temporada.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Instalacién de tiendas de articulos basicos de consumo popular

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director de Fomento Econémico y Turismo En coordinacién con los Subdirectores de Promocién y Desarrollo | - Invitacion por escrito a
Turistico, Empleo y Competitividad. Céamaras Empresariales
Para que inviten a las diversas Camaras Empresariales, para
convocar en conjunto a micro, pequefios y medianos comerciantes,
para que aprovechen los mecanismos de financiamiento, con que
cuenta el Municipio y Gobierno del Estado, para la apertura de
pequefias tiendas de consumo popular
2 Subdirectores de Promocién y Desarrollo Turistico, | Entregan oficio de invitacion a Camaras Empresariales
Empleo y Competitividad
3 Subdirectores de Promocién y Desarrollo Turistico, | Daran seguimiento a invitacién, con la finalidad de convocar en
Empleo y Competitividad conjunto con las Céamaras, a micro pequefios y medianos
comerciantes
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Instalacién de tiendas de articulos basicos de consumo popular

SUBDIRECTORES DE AREA

DIRECTOR SUBDIRECTORES DE AREA CAMARAS EMPRESARIALES
‘ INICIO ’

A 4
El Director en coordinacién Entregaran invitacién por escrito a Reciben Of.icio ‘?e invitacion, Darén seguimiento al
con las Subdirecciones de las CAmaras empresariales, delas Subd{reccmnes con}/ocatona, para que en )
Promocién y Desarrollo explicando los motivos de la correspondiente, para la conjunto logren la promocién
Turistico, Subdireccién de convocatoria convocatoria a micro, de los mecanismos de
Empleo y Competitividad, pequefios y medianos financiamiento y con ella la

]

invitaran a las Camaras empresarios apertura e instalacion de
Empresariales, para llevar a tiendas
cabo una convocatoria

FIN
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4.- Procedimiento: Coordinar y vigilar las unidades administrativas a cargo

l.- Objetivo del Procedimiento
Vigilar el cumplimiento de las Subdirecciones que conforman la Direcciobn de Fomento

Econdmico y Turismo, en lo relacionado con el ejercicio del presupuesto, cumplimiento
de la normatividad vigente y los programas asignados

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fraccion: IX
lll.- Descripcién de las Actividades
El Director, con el apoyo de la Unidad de Enlace Administrativo, vigilara la correcta

aplicacion de los programas que tendran asignados las unidades a su cargo, asi como el
correcto ejercicio y comprobacion del gasto.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Coordinar y Vigilar las Unidades Administrativas a cargo

ACT. A FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director de Fomento Econémico y Turismo En coordinacién con la Unidad de Enlace Administrativo - Oficio a las subdirecciones,
notificando a cerca de las
Vigilara la correcta aplicaciéon de los programas que tendran | responsabilidades a su cargo
asignados las unidades a su cargo, asi como el correcto ejercicio y
comprobacién del gasto.
2 Subdirectores de Promocion y Desarrollo Turistico, | Reciben documento
Empleo y Competitividad, Centro Histérico
3 Subdirectores de Promocién y Desarrollo Turistico, | Daran seguimiento a oficio, e informaran de manera trimestral, los
Empleo y Competitividad, Centro Histérico avances del ejercicio del gasto y las actividades que llevaran a cabo
en su area correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Coordinar y Vigilar las Unidades Administrativas a cargo

DIRECTOR UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECTORES DE AREA SUBDIRECTORES DE AREA
ADMINISTRATIVO

gasto y de cada uno de los
programas asignados

INICIO
A 4

El Director con la asistencia Reciben Oficio de Darén seguimiento y
de la Unidad de Enlace Entregaran oficio a cada una de correspondiente, por parte de entregaran un informe
Administrativo, notifica a las las subdirecciones que la Ur1|¢1‘ad dg Enlace trimestral del ejercicio del
Subdirecciones a su cargo, de conforman la Direccién de Administrativo gasto y de cada uno de los
cada una de las Fomento Econdmico y Turismo programas, asi como el
responsabilidades a su cargo, informe de actividades
con relacién al ejercicio del \/_

Y
Unidad de Enlace < Preparan informe de
Administrativo, recibe informe actividades y del ejercicio del
de las Subdirecciones de drea gasto y de cada uno de los

programas y lo envian a la
Unidad de Enlace
Administrativo
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5.- Procedimiento: Promocion y gestion de la creacion de nuevas empresas

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de generar nuevas fuentes de empleo, la Direccion, con la asistencia de
la Subdireccién de Desarrollo Econdmico, Empleo y Competitividad, promovera con las
diversas Camaras Empresariales de la entidad, Secretaria de Desarrollo Econémico del

Estado y la Delegacion de Econdmica, la apertura de nuevas empresas.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fraccién: X

lll.- Descripcién de las Actividades

El Director, instruira a la Subdireccion de Desarrollo Econdémico, Empleo y
Competitividad, para que promueva con las instancias estatales y federales, el SARE
(Sistema de Apertura Rapido de Empresas), que cuenta con 498 giros comerciales, con
el objetivo de generar nuevas fuentes de empleo.
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocién y gestién de la creacién de nuevas empresas

ACT. p FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director de Fomento Econémico y Turismo En coordinacién con la Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo | - Oficio dirigido a las Camaras
y Competitividad empresariales, Secretaria de
Desarrollo  Econémico  del
Promovera con las diversas Camaras Empresariales de la entidad, | Estado, Delegacion de
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado y la Delegacion de | Economia, para promover el
Econdémica, la apertura de nuevas empresas. programa SARE.
2 Subdireccién de Desarrollo Econédmico, Empleo y | Dard seguimiento a las invitaciones a Camaras Empresariales e
Competitividad, instancias estatales y federales, para la promocién de los 498 giros que
ofrece el SARE
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocion y gestién de la creacion de nuevas empresas

DIRECTOR SUBDIRECTOR DE CAMARAS EMPRESARIALES, SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
DESARROLLO ECONOMICO, SECRETARIA DE ECONOMICO, EMPLEO Y
EMPLEO Y COMPETITIVIDAD DESARROLLO ECONOMICO, COMPETITIVIDAD
DELEGACION DE ECONOMIA
( INICIO )
A 4

El Director, en coordinacion
con la Subdireccién de

Entregara oficios de invitacion

Desarrollo Econémico,
Empleo y Competitividad,
promovera el programa

Reciben Oficio de invitacion
correspondiente, por parte de

a Camaras Empresariales,
Secretaria de Desarrollo
Econdmico del Estado y

la Subdireccién de Desarrollo

Dara seguimiento a las
invitaciones correspondientes

Econdmico, Empleoy
Competitividad

SARE, para la apertura de
nuevas empresas en el
Municipio.

Delegacién de Economia, para
promover el programa SARE

\/_

-

Elabora informe al Director del
avance en las gestiones con las
Camaras empresariales,

instancias estatales y federales

Entrega informe del avance en
las gestiones

\/—

.m0

A
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6.- Procedimiento: Programa de incentivos y simplificacion administrativa, para
nuevas empresas

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de generar nuevas fuentes de empleo, con la creacion de nuevas
empresas, la Direccion, promovera programas de incentivos fiscales, con instancias
federales, estatales y municipales. Asi mismo otorgara en un plazo no mayor a 48 horas,
la licencia de funcionamiento, a las empresas que cumplan con los requisitos
establecidos en el programa SARE.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fraccion: Xll

lll.- Descripcién de las Actividades

El Director, instruira a la Subdireccion de Desarrollo Econdémico, Empleo y
Competitividad, para que gestione ante instancias federales como el SAT, programas de
incentivos fiscales, para la apertura de nuevas empresas, en ese sentido hara lo
conducente con instancias estatales y municipales. Asi mismo, otorgara la licencia de
funcionamiento, SARE, en un plazo no mayor a 48 horas, a las empresas que cumplan
con todos los requisitos establecidos en dicho programa.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Programas de incentivos y simplificacion administrativa, para nuevas empresas

ACT. . FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

1 Director de Fomento Econémico y Turismo En coordinacion con la Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo | - Oficio dirigido a instancias
y Competitividad federales, estatales y
municipales, para promover
programas de incentivos
Con la finalidad de generar nuevas fuentes de empleo, con la creacion | fiscales

de nuevas empresas, la Direccién, promovera programas de incentivos
fiscales, con instancias federales, estatales y municipales. Asi mismo
otorgara en un plazo no mayor a 48 horas, la licencia de
funcionamiento, a las empresas que cumplan con los requisitos
establecidos en el programa SARE.

2 Subdireccion de Desarrollo Econémico, Empleo y | Dara seguimiento a los oficios, con la finalidad de contar con la
Competitividad, informaciéon de los incentivos que puedan ofrecerse a las nuevas
empresas, de igual forma dara celeridad al otorgamiento de licencias
de funcionamiento, cuando las empresas cumplan con los requisitos
del programa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Programas de incentivos y simplificacion administrativa, para nuevas empresas

DIRECTOR SUBDIRECTOR DE SAT, SECRETARIA DE SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
DESARROLLO ECONOMICO, FINANZAS, AYUNTAMIENTO ECONOMICO, EMPLEO Y
EMPLEO Y COMPETITIVIDAD DE CENTRO COMPETITIVIDAD

INICIO

Con la finalidad de generar
nuevas fuentes de empleo,
con la creacién de nuevas
empresas, la Direccidn,

promovera programas de e
incentivos fiscales, con municipales, para promover
programas de incentivos

instancias federales, 5

estatales y municipales. Asi fiscales \/_
mismo otorgara en un plazo

no mayor a 48 horas, la \/_
licencia de funcionamiento, a
las empresas que cumplan

con los requisitos
establecidos en el programa

Reciben Oficio de promocién Dara seguimiento a oficios
de incentivos fiscales, para correspondientes
nuevas empresas

Oficio dirigido a instancias
federales, estatales y

SARE
A\ 4
Elabora informe al Director del
Entrega Informe de los avances avance en las gestiones con la
en las gestiones promocién de los incentivos

fiscales.
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7.- Procedimiento: Promocion de actividades artesanales del Municipio.

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de difundir las actividades artesanales de la region y generar nuevas
fuentes de empleo, en beneficio de la economia del Municipio, la Direccion promoveré en
coordinacion con la Subdireccién de Promocion y Desarrollo Turistico, eventos con las
principales organizaciones de artesanos.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151, Fraccion: XIll

lll.- Descripcion de las Actividades
El Director en coordinacion con la Subdireccién de Promocion y Desarrollo Turistico,

convocara a las principales organizaciones de artesanos del Municipio, para que
organicen ferias o exposiciones artesanales.
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocién de actividades artesanales del Municipio

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director de Fomento Econémico y Turismo Con la finalidad de difundir las actividades artesanales de la regién y | - Oficio de invitacién dirigido a
generar nuevas fuentes de empleo, en beneficio de la economia del | las principales organizaciones
Municipio, la Direccién promovera en coordinacion con la Subdireccién | de artesanos del Municipio.
de Promocion y Desarrollo Turistico, eventos con las principales
organizaciones de artesanos
El Director en coordinacién con la Subdireccion de Promocion y
Desarrollo Turistico, convocara a las principales organizaciones de
artesanos del Municipio, para que organicen ferias o0 exposiciones
artesanales.
2 Subdireccién de Promocion y Desarrollo Turistico | Dara seguimiento a las invitaciones a las organizaciones de artesanos | -Minuta de  acuerdo con
del Municipio artesanos, sobre fechas de
ferias o] exposiciones
artesanales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Director de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocion de actividades artesanales del Municipio

DIRECTOR SUBDIRECTOR DE PROMOCION ORGANIZACIONES DE SUBDIRECTOR DE PROMOCION Y
Y DESARROLLO TURISTICO ARTESANOS DEL MUNICIPIO DESARROLLO TURISTICO
INICIO
Con la finalidad de difundir las Reciben Oficios de invitacion Dard seguimiento a oficios
actividades artesanales de la correspondientes
regién y generar nuevas Oficio de la Subdireccion de
fuentes de empleo, en Promocidn y Desarrollo Turistico,
beneficio de la economia del dirigido a organizaciones de
Municipio, la Direccién artesanos del municipio, para
promovera en coordinacién convocarlos a organizar \/_
con la Subdireccién de exposiciones artesanales,
Promocion y Desarrollo
Turistico, eventos con las
principales organizaciones de

artesanos

A 4

A

Elabora informe al Director
Entrega Informe sobre los acuerdos con

organizaciones de artesanos
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8- Procedimiento: Elaboracion y aplicacion del presupuesto autorizado de las areas
de la Direccion

l.- Objetivo del Procedimiento

Aprovechar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Direccién, con la
finalidad de elaborar y presentar proyectos de inversion, orientados a cumplir con los ejes
rectores del Plan Municipal de Desarrollo.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 151.

lll.- Descripcién de las Actividades
La Unidad de Enlace Administrativo, convocara a las areas que conforman la Direccion
de Fomento Econdmico, para que presenten sus proyectos de inversion, plan anual de

trabajo, con la finalidad de integrar el presupuesto para ejercer el gasto, en el ejercicio
correspondiente.
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracion y aplicacion del Presupuesto autorizado de las areas de la Direccion
ACT. . FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Convoca a los Subdirectores de Promocion y Desarrollo Turistico, | - Presupuesto autorizado por la
Centro Histérico, Empleo y Competitividad, Direccién de Programacion
Para revisar los recursos humanos, materiales y econémicos, con | - Proyectos de cada una de las
que cuenta el area a su cargo, con la finalidad de elaborar los | areas de la Direccion
proyectos y programas, dirigidos a atender la demanda ciudadana,
en materia de industria, comercio, empleo y turismo
2 Unidad de Enlace Administrativo Entrega al Director de Programacién los Proyectos que conformaran | - Oficio de solicitud, o ampliacién
los Programas municipales, encaminados a atender las necesidades | de recursos en su caso
del area.
3 Unidad de Enlace Administrativo Dara seguimiento a la solicitud o ampliacién de recursos, ante la | - Documento de la Direccion de
Direccién de Programacion, e informara al Director de Fomento | Programacion.
Econémico y Turismo, lo siguiente:
- Presupuesto definitivo, a
- Que las solicitudes han sido autorizadas ejercer con las é&reas que
- Que las solicitudes, han sido denegadas conforman la Direccion
- Que las solicitudes estan en proceso.
4 Unidad de Enlace Administrativo Entregara el Presupuesto, con que cuenta cada una de las |- Minuta de acuerdo que
Subdirecciones, para la realizacién de sus actividades firmaran el Director y las areas
gue conforman la Direccién
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién y aplicacién del Presupuesto autorizado de las areas de la Direccion

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTORES DE
AREA

UNIDAD DE
ADMINISTRATIVO

ENLACE

DIRECCION DE
PROGRAMACION

‘ INICIO ’

A 4

Convoca a reunion de trabajo,
para revision del presupuesto,
con la finalidad de elaborar
proyectos de la Direccion

Presenta el Presupuesto
autorizado a los Subdirectores

Recibe documento con

de drea, para la elaboracién de
los diversos proyectos que
conformaran los programas
municipales

.

Revisan Presupuesto
autorizado y elaboran en
conjunto con el Director y la
Unidad de Enlace
Administrativo, los diversos
proyectos que conformaran
los programas municipales

Integra los proyectos de las
areas y elabora oficio de

solicitud o ampliacién de
recursos, dirigido a la
Direccion de Programacion

Recibe Oficio de solicitud o
ampliacion de recursos, con los

Proyectos de las diversas areas
de la Direccién

Analizay
decide

presupuesto autorizado o
denegado
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9.- Procedimiento: Elaboracion y programacion del calendario de adquisiciones y
servicios

l.- Objetivo del Procedimiento
Con la finalidad de aprovechar los recursos, con que cuenta la Direccion, la Unidad de
Enlace Administrativo, programara mensualmente el gasto corriente y de inversion,

calendarizando las adquisiciones y servicios.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Capitulo Ill, Articulo 84, del presente Reglamento

lll.- Descripcién de las Actividades

La Unidad de Enlace Administrativo, presentara el Calendario de adquisiciones y de
servicios, a la Direccion de Administracion del Ayuntamiento, con la finalidad de que el
area correspondiente, lo integre en los procedimientos a que tenga lugar.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién y programacion del calendario de adquisiciones y servicios

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Con la finalidad de aprovechar los recursos, con que cuenta la
1 Unidad de Enlace Administrativo Direccién, la Unidad de Enlace Administrativo, programara | - Calendario de adquisiciones
mensualmente el gasto corriente y de inversion, calendarizando las
adquisiciones y servicios. - Oficio dirigido a la Direccion de
Administracion
Presentara el Calendario de adquisiciones y de servicios, a la
Direccién de Administracién del Ayuntamiento, con la finalidad de
que el area correspondiente, lo integre en los procedimientos a que
tenga lugar.
2 Unidad de Enlace Administrativo Entrega al Director de Administracion Calendario de Adquisiciones y
servicios, para el trdmite a que tenga lugar
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién y programacion del calendario de adquisiciones y servicios

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVO

INICIO

Con la finalidad de aprovechar
los recursos, con que cuenta la
Direccidn, la Unidad de Enlace
Administrativo, programara
mensualmente el gasto
corriente y de inversion,
calendarizando las
adquisiciones y servicios.

Elabora documento del Recibe propuesta de
Calendario de adquisiciones y de Calendario de adquisiciones y
servicios servicios, para que sea

integrado en el programa de
adquisiciones y servicios

\/_
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10.- Procedimiento: Revision y actualizacion del inventario de bienes muebles

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de contar con un padrén de bienes muebles actualizado y en orden; la
Unidad de Enlace Administrativo, llevara a cabo revisiones trimestrales de la ubicacion
de los bienes asignados a la Direccion y el nombre de los depositarios de los bienes.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Capitulo Ill, Articulo 84, del presente Reglamento

lll.- Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace Administrativo, realizara de manera trimestral, inspecciones fisicas
de los bienes muebles asignados a cada una de las areas, para ellos los subdirectores,
designaran un responsable que asista al personal de la Unidad de Enlace Administrativo.
Una vez concluida la revision, le enviara un informe al Director, del estado actual de los
bienes muebles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Revision y actualizacién del inventario de bienes muebles

ACT. A FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Convoca a los Subdirectores de Promocién y Desarrollo Turistico, | - Relacion de inventario de
Centro Histérico, Empleo y Competitividad, bienes muebles
Con la finalidad de contar con un padréon de bienes muebles
actualizado y en orden; la Unidad de Enlace Administrativo, llevara a
cabo revisiones trimestrales de la ubicacion de los bienes asignados
a la Direccion y el nombre de los depositarios de los bienes.
2 Unidad de Enlace Administrativo Entrega a los Subdirectores de area de la Direccion, la relacion de | -Relacion de inventario de
inventario de bienes muebles a su resguardo. bienes muebles
3 Unidad de Enlace Administrativo Revisara y elaborara un informe, con el personal que asigne la | - Informe del estado de los
Subdireccién de las areas, sobre el estado de los bienes muebles | bienes bajo el resguardo de
bajo su resguardo. cada éarea.
4 Unidad de Enlace Administrativo Entregara informe al Director, del estado actual de los bienes de la
Direccion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Revision y actualizacién del inventario de bienes muebles

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTORES DE
AREA

UNIDAD DE
ADMINISTRATIVO

ENLACE | DIRECTOR DE FOMENTO

‘ INICIO ’

A 4

Convoca a reunion de trabajo,
con la finalidad de contar con
un padrén de bienes muebles
actualizado y en orden.

Entrega relacion de bienes
muebles a los Subdirectores de

drea, para revision.

-

Recibe informe de
actualizacién del inventario de
bienes muebles de la Direccién

Revisan inventario con
personal de la

Unidad de Enlace
Administrativo

Actualiza los cambios, en su
caso de los depositarios de
los bienes muebles y de la
ubicacién de los mismos y

prepara informe al Director.
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11.- Procedimiento: Cumplimiento de las politicas e horario, incidencias, retardos e
incapacidades del personal

l.- Objetivo del Procedimiento
Con la finalidad de aprovechar los recursos humanos con que cuenta la Direccion; la

Unidad de Enlace Administrativo, vigilara los horarios y el cumplimiento a las politicas de
trabajo, incluyendo asistencias, retardos y faltas del personal.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Capitulo Ill, Articulo 84, del presente Reglamento

lll.- Descripcién de las Actividades
La Unidad de Enlace Administrativo, en coordinacion con las subdirecciones de area,

revisaran semanalmente la lista de asistencia del personal, incluyendo las incidencias
que cada Subdirector debera validar, concluida la revision, elaborara un informa al

Director.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Cumplimiento a las politicas de horario, incidencias, retardos e incapacidades del personal
ACT. P FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo En coordinacién con los Subdirectores de area, revisara | - Lista de asistencias
la lista de asistencia
Revisaran semanalmente la lista de asistencia del
personal, incluyendo las incidencias que cada
Subdirector deberd validar, concluida la revision,
elaborara un informa al Director.
2 Unidad de Enlace Administrativo En conjunto con los Subdirectores, elaboraran un | -Informe por escrito
informe semanal, del desempefio de los trabajadores,
incluyendo asistencias, faltas, incidencias.
Unidad de Enlace Administrativo Revisa y valida informe, se le hace llegar al Director, para
3 su conocimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento a las politicas de horario, incidencias, retardos e incapacidades del personal

UNIDAD DE ENLACE UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECTORES DE UNIDAD DE ENLACE| DIRECTOR DE FOMENTO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO AREA ADMINISTRATIVO
Convoca a reunion de trabajo, Revisa lista de asistencia del Elaboran un informe del Revisa y valida informe del Entrega informe al Director,
con la finalidad de informar personal de cada una de las estado actual del personal personal para su conocimiento.
de la necesidad del dreas

aprovechar los recursos
humanos, de la Direccion

.

Pagina | 45



' Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centyv DIRECCION DE FOMENTO
e ECONOMICO Y TURISMO

H.Ayuntamiento 2016-2018

12.- Procedimiento: Cumplimiento de normatividad vigente

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de cumplir con los lineamientos y normas establecidas, en las leyes y
reglamentos, relacionados con los procesos administrativos, la Unidad de Enlace
Administrativo, vigilara y dard cumplimiento a la normatividad vigente establecida.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Capitulo Ill, Articulo 84, del presente Reglamento
lll.- Descripcion de las Actividades
La Unidad de Enlace Administrativo, en coordinacion con las areas normativas del
ayuntamiento, cumplird con la normatividad establecida, para los proceso de adquisicion

y servicios, asi mismo dara seguimiento al cumplimiento de la normatividad, a las deméas
areas que conforman la Direccion.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento de la normatividad vigente

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO
DOCUMENTO

1 Unidad de Enlace Administrativo

INICIO

Con lafinalidad de cumplir con los lineamientos y normas
establecidas, en las leyes y reglamentos, relacionados
con los procesos administrativos, la Unidad de Enlace
Administrativo, vigilara y dard cumplimiento a la
normatividad vigente establecida.

en coordinacion con las é&reas normativas del
ayuntamiento, cumplird con la normatividad establecida,
para los proceso de adquisicion y servicios, asi mismo
dara seguimiento al cumplimiento de la normatividad, a
las demas éareas que conforman la Direccion

- Leyes y Reglamentos vigentes, en materia normativa

2 Unidad de Enlace Administrativo

En conjunto con los Subdirectores de area, daran
seguimiento, a la aplicacion de la normatividad, en
materia de archivos, inventarios, procedimientos de
solicitudes y resguardos.

-Informe por escrito

Unidad de Enlace Administrativo

Revisa y valida informe, se le hace llegar al Director, para
su conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento de la normatividad vigente

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTORES DE
AREA

CONTRALORIA,
ADMINISTRACION,
PROGRAMACION Y

FINANZAS

UNIDAD DE
ADMINISTRATIVO

ENLACE

DIRECTOR DE FOMENTO

INICIO

La Unidad de Enlace
Administrativo, vigilara y
dara cumplimiento a la
normatividad

Vigente establecida.

En coordinacién con las dreas
normativas del
ayuntamiento, cumplird con
la normatividad establecida,
para los proceso de
adquisicion y servicios, asi

En coordinacién con la
Unidad de Enlace
Administrativo, daran
cumplimiento a la
normatividad vigente

Elabora, Revisa y valida
informe, sobre el estado

mismo dara seguimiento al
cumplimiento de la
normatividad, a las demas
areas que conforman la
Direccién

Entrega informe al Director,
para su conocimiento.

actual de la administracion,
en materia hormativa.
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13.- Procedimiento: Proponer y coordinar politicas de impulso al turismo municipal

|.- Objetivo del Procedimiento
Elaborar politicas y programas que se tengan contemplados dentro de la Direccion de
Fomento Econémico y Turismo, para establecer mecanismos de participacién social e

interaccién con la ciudadania, instancias estatales y federales, con la finalidad de
impulsar el turismo en el Municipio.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 153
lll.- Descripcién de las Actividades
El Subdirector, con la supervision del Director, elaborara y gestionara proyectos, dirigidos

a impulsar las actividades turisticas en el Municipio, vinculando a instancias estatales y
federales.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdireccion de Promocién y Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Proponer y coordinar politicas de impulso al turismo municipal

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Subdirector
1

Elaboraré politicas y programas que se tengan contemplados dentro | - Proyectos de inversion
de la Direccion de Fomento Econémico y Turismo, para establecer
mecanismos de participacion social e interaccion con la ciudadania,
instancias estatales y federales, con la finalidad de impulsar el
turismo en el Municipio.

El Subdirector, con la supervisién del Director, elaborara y gestionara
proyectos, dirigidos a impulsar las actividades turisticas en el
Municipio, vinculando a instancias estatales y federales.

- Proyectos de Inversién en
2 Subdirector Entrega al Director los proyectos que tengas viabilidad de realizarse | materia turistica
en el Municipio, en el cual participe la Ciudadania

Dara seguimiento a los proyectos que hayan sido autorizados por la
3 Subdirector Direccién, con la finalidad de gestionar los recursos para su
ejecucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccion de Promocién y Desarrollo Turistico

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Proponer y coordinar politicas de impulso al turismo municipal

SUBDIRECTOR

SUBDIRECTOR

INSTANCIAS ESTATALES
Y FEDERALES

SUBDIRECTOR

DIRETOR

INICIO

A 4

Elaborara politicas y
programas que se tengan
contemplados dentro de la
Direccién de Fomento
Econdmico y Turismo, para
establecer mecanismos de
participacion social e
interaccion con la ciudadania,
instancias estatales y
federales, con la finalidad de
impulsar el turismo en el
Municipio.

Presentara propuestas a
instancias estatales y federales,

Reciben propuestas dirigidas
aimpulsar el Turismo del

para vincular la participacion
de programas, dirigidos a
impulsar el Turismo del
Municipio

Municipio

Integra los proyectos que
son viables de ejecutar y
elabora informe a Director,
para su conocimiento

Recibe informacion
relacionada, con los proyectos
de impulso al Turismo
Municipal
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14.- Procedimiento: Fomento al turismo como actividad econdmica y
artesanal.

l.- Objetivo del Procedimiento
Con la finalidad de difundir las actividades artesanales de la region y generar nuevas
fuentes de empleo, en beneficio de la economia del Municipio, la Subdireccién de

Promocion y Desarrollo Turistico, promovera actividades y eventos con las principales
organizaciones de artesanos.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 153

lll.- Descripcién de las Actividades

El Subdirector de Promocién y Desarrollo Turistico, convocara a las principales
organizaciones de artesanos del Municipio, para que organicen ferias 0 exposiciones
artesanales, de manera periddica, aprovechando las diferentes fechas conmemorativas
del afo, tales como carnaval, aniversario de la ciudad, 15 de septiembre, entre otras.
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdirector de promocion y desarrollo turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Fomento del turismo como actividad econémica y artesanal

ACT.

NUM. RESPONSIBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO
DOCUMENTO

1 Subdireccion de Promocién y Desarrollo Turistico

INICIO

Con la finalidad de difundir las actividades artesanales de la region y
generar nuevas fuentes de empleo, en beneficio de la economia del
Municipio, la Subdireccion de Promocién y Desarrollo Turistico,
promovera eventos con las principales organizaciones de artesanos

La Subdirecciéon de Promocién y Desarrollo Turistico, convocara a las
principales organizaciones de artesanos del Municipio, para que
organicen ferias o exposiciones artesanales, en las diferentes fechas
conmemorativas del afio.

- Oficio de invitacion dirigido a
las principales organizaciones
de artesanos del Municipio.

2 Subdireccion de Promocién y Desarrollo Turistico

Daréa seguimiento a las invitaciones a las organizaciones de artesanos
del Municipio

-Minuta de acuerdo con
artesanos, sobre fechas de
ferias o] exposiciones
artesanales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccion de Promocién y Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Fomento del Turismo como actividad econémica y artesanal

DIRECTOR / SUBDIRECTOR

SUBDIRECTOR

ORGANIZACIONES DE
ARTESANOS DEL MUNICIPIO

SUBDIRECTOR DE PROMOCION Y
DESARROLLO TURISTICO

INICIO

Con la finalidad de difundir las
actividades artesanales de la
region y generar nuevas
fuentes de empleo, en
beneficio de la economia del
Municipio, la Subdireccion de
Promocion y Desarrollo
Turistico, promovera eventos
con las principales
organizaciones de artesanos

Entrega Informe al Director

Reciben Oficios de invitacién

Dard seguimiento a oficios
correspondientes

Oficio de invitacion de la
Subdireccién de Promocién y
Desarrollo Turistico, dirigido a
organizaciones de artesanos del
municipio, para convocarlos a
organizar exposiciones

-

-

A 4

A

Elabora informe al Director
sobre los acuerdos con
organizaciones de artesanos
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15.- Procedimiento: Fomento a la cultura, por medio de exposiciones y foros
culturales.

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de difundir las tradiciones culturales de la region y fomentar espacios de
esparcimiento, para las familias del Municipio, la Subdireccion de Promocion y Desarrollo
Turistico, promovera actividades y eventos culturales, en los diferentes foros publicos que
administra el Municipio.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 153

lll.- Descripcién de las Actividades

El Subdirector de Promocion y Desarrollo Turistico, convocara a Universidades,
Instituciones Educativas, de danza folclérica, grupos y asociaciones de musicos, entre
otros, originarios del Municipio, para que se organicen festivales musicales o
exposiciones culturales, pictéricas, entre otras, de manera periddica, aprovechando las
diferentes fechas conmemorativas del afo, tales como carnaval, aniversario de la ciudad,
15 de septiembre, para su difusion entre la poblacién.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :

Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdirector de promocién y desarrollo turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Fomento a la cultura, por medio de exposiciones y foros culturales

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdireccién de Promocion y Desarrollo Turistico | Con la finalidad de difundir las tradiciones culturales de la regién y | - Oficio de invitacion
fomentar espacios de esparcimiento, para las familias del Municipio, la
Subdireccién de Promociéon y Desarrollo Turistico, promovera
actividades y eventos culturales, en los diferentes foros publicos que
administra el Municipio.
convocard a Universidades, Instituciones Educativas, de danza
folclorica, grupos y asociaciones de musicos, entre otros, originarios del
Municipio, para que se organicen festivales musicales o exposiciones
culturales, pictdricas, entre otras, de manera periddica, aprovechando
las diferentes fechas conmemorativas del afio, tales como carnaval,
aniversario de la ciudad, 15 de septiembre, para su difusién entre la
poblacién.
2 Subdireccién de Promocion y Desarrollo Turistico | Dar4 seguimiento a las invitaciones a Universidades, Instituciones | -Minuta de acuerdo, sobre
educativas, entre otras. fechas de ferias o exposiciones
culturales
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdireccién de Promocién y Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Fomento a la cultura, por medio de exposiciones y foros culturales

DIRECTOR / SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR UNIVERSIDADES, SUBDIRECTOR DE PROMOCION Y
INSTITUCIONES DESARROLLO TURISTICO
EDUCATIVAS,
INICIO
Con la finalidad de difundir las Reciben Oficios de invitacion Dara seguimiento a oficios
actividades culturales, de la correspondientes
region; la Subdireccién de Oficio de invitacion de la
Promocion y Desarrollo Subdireccién de Promocién y
Turistico, promovera eventos Desarrollo Turistico, dirigido a
y exposiciones culturales Universidades e Instituciones
educativas \/_

-

Elabora informe al Director
sobre los acuerdos con

Entrega Informe al Director
organizaciones de artesanos
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16.- Procedimiento: Promocién en medios electronicos, de las actividades
y espacios turisticos del Municipio.

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de difundir las actividades y espacios de esparcimiento, para las familias
del Municipio, el Departamento de Promocién y Mercadotecnia, promovera en medios
electronicos, las actividades y eventos culturales, en los diferentes espacios publicos que
administra el Municipio.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Atrticulo 154, inciso a).

lll.- Descripcion de las Actividades

El Departamento de Promocién y Mercadotecnia, promovera en los diferentes medios de
comunicaciéon electronicos, las actividades culturales y artisticas, realizadas por las
Universidades, Instituciones Educativas, de danza folcldrica, grupos y asociaciones de
musicos, entre otros, originarios del Municipio, que se hayan realizado en los diferentes
espacios turisticos del Municipio.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Promocién y Mercadotecnia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocién en medios electrénicos, de las actividades y espacios turisticos del Municipio.

ACT. . FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

1 Departamento de Promocién y Mercadotecnia Con la finalidad de difundir las actividades y espacios de esparcimiento, | - Correo electrénico
para las familias del Municipio, el Departamento de Promocion y
Mercadotecnia, promovera en medios electrénicos, las actividades y
eventos culturales, en los diferentes espacios publicos que administra
el Municipio.

Promovera en los diferentes medios de comunicacion electrénicos, las
actividades culturales y artisticas, realizadas por las Universidades,
Instituciones Educativas, de danza folclérica, grupos y asociaciones de
musicos, entre otros, originarios del Municipio, que se hayan realizado
en los diferentes espacios turisticos del Municipio.

2 Departamento de Promocién y Mercadotecnia Dard seguimiento a la difusion en medios electrénicos, de las
campafias publicitarias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Departamento de Promocion y Mercadotecnia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocion en medio electronicos, de las actividades y espacios turisticos del municipio

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR MEDIOS DE CO’MUNICACIC')N DEPARTAMENTO DE PROMOCION
PROMOCION Y ELECTRONICOS Y MERCADOTECNIA
MERCADOTECNIA

Dard seguimiento a correos
enviados a medios de
Reciben correo con informacion comunicacion

Correo de difusién a medios
Con la finalidad de difundir las
actividades y espacios de
esparcimiento, para las familias del
Municipio, el Departamento de
Promocién y Mercadotecnia,
promovera en medios electrénicos,
las actividades y eventos culturales,
en los diferentes espacios publicos
que administra el Municipio

FIN
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17.- Procedimiento: Coordinacion y vinculacién de congresos, reuniones y
eventos turisticos, con las areas del Municipio.

l.- Objetivo del Procedimiento
Con la finalidad de coordinar y vincular con las areas del Municipio, las actividades de
caracter turistico, que se realicen en la entidad, el Departamento de Turismo de Negocios,

sera el enlace, para realizacion de congresos, reuniones y festivales, siendo esta, el area
que facilite los tramites y gestiones, para este tipo de eventos.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Atrticulo 154, inciso b).

lll.- Descripcidon de las Actividades
El Departamento de Turismo de Negocios, en cada congreso, reunién o evento de

caracter turistico que se realice en el Municipio de Centro, fungird como un enlace que
facilite, todo tipo de tramite administrativo con el Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Departamento de Turismo de Negocios y Convenciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Coordinacion y vinculacion de congresos, reuniones y eventos turisticos, con las areas del Municipio.

ACT. . FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

1 Departamento de Turismo de negocios Con la finalidad de coordinar y vincular con las areas del Municipio, las | - Oficios sobre informacion del
actividades de caracter turistico, que se realicen en la entidad, el | enlace

Departamento de Turismo de Negocios, sera el enlace, para realizacion
de congresos, reuniones y festivales, siendo esta, el area que facilite
los trdmites y gestiones, para este tipo de eventos.

El Departamento de Turismo de Negocios, en cada congreso, reuniéon
o evento de car4cter turistico que se realice en el Municipio de Centro,
fungird como un enlace que facilite, todo tipo de tramite administrativo
con el Ayuntamiento.

Dara seguimiento a los congresos turisticos, que se realicen en el
2 Departamento de Turismo de negocios Municipio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Departamento de Turismo de Negocios y Convenciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Coordinacién y vinculacién de congresos, reuniones y eventos turisticos, con las areas del Municipio

DEPARTAMENTO DE TURISMO SUBDIRECCION DE UNIVERSIDADES, DEPARTAMENTO DE TURISMO DE
DE NEGOCIOS PROMOCION Y DESARROLLO INSTITUCIONES NEGOCIOS
TURISTICO EDUCATIVAS, GOBIERNO,
INICIO
Reciben Oficios Dard seguimiento a

Departamento, serd el enlace,

para realizacion de congresos, congresos, eventos y

festivales que se realicen

reuniones y festivales, siendo Elabora y entrega oficios a
esta, el area que facilite los universidades, instituciones
tramites y gestiones, para este educativas, gobierno, de
tipo de eventos. informacion de quien es su

enlace para eventos y congresos. \/_

A 4

A

Entrega Informe al Subdirector Elaborara informe al
Subdirector, sobre los eventos

que va a apoyar
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18.- Procedimiento: Promocion de eventos de turismo cultural, alternativo y vigilar el
mantenimiento y el funcionamiento de los espacios asignados a la subdireccion

l.- Objetivo del Procedimiento
Con la finalidad de aprovechar el buen funcionamiento de los espacios publicos
asignados a la Subdireccién, el Departamento de Turismo Alternativo, serd el que

promueva la realizaciéon turismo de caracter cultural y alternativo, en dichas areas que
administre el Municipio.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Atrticulo 154, inciso c).

lll.- Descripcidn de las Actividades

El Departamento de Turismo Alternativo, en coordinacion con las areas de Servicios
Municipales, vigilara el buen funcionamiento de los espacios publicos asignados a la
Subdireccion, en donde se realicen eventos turisticos de caracter cultural y alternativo,
en beneficio de los visitantes locales y nacionales.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Turismo de Alternativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocién de eventos de turismo cultural, alternativo y vigilar el mantenimiento y el funcionamiento de los espacios asignados a la subdireccién

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Turismo Alternativo El Departamento de Turismo Alternativo, en coordinacion con las areas | - Informe al Subdirector
de Servicios Municipales, vigilara el buen funcionamiento de los
espacios publicos asignados a la Subdireccién, en donde se realicen
eventos turisticos de caracter cultural y alternativo, en beneficio de los
visitantes
Promovera la realizacion de eventos de caracter cultural y alternativo,
en dichos espacios publicos
2 Departamento de Turismo de negocios Dara seguimiento a los eventos que se realicen
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Turismo de Alternativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Promocién de eventos de turismo cultural, alternativo y vigilar el mantenimiento y el funcionamiento de los espacios publicos, asignados a la

subdireccién

DEPARTAMENTO DE TURISMO SERVICIOS MUNICIPALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO TURISMO ALTERNATIVO, ALTERNATIVO
INICIO
Departamento, sera el enlace Realizara mantenimiento en Informa a la Subdireccion del Dara seguimiento a eventos
con las areas d;; Servicios ' espacios asignados a la estado de los espacios publicos de turismo cultural y
Subdireccion. alternativo

Municipales, para el
mantenimiento y buen
funcionamiento de los espacios
publicos, asignados a la \/_
Subdireccién, donde se
realizaran eventos de turismo
culturaly alternativo.

y

Entrega Informe al Subdirector | Elaborara informe al
Subdirector, sobre los eventos

que va a apoyar
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19.- Procedimiento: Promocién de Eventos en la Zona Luz

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de fomentar los valores civicos, culturales y artisticos en la Zona Luz; el
Subdirector presentara ante la Direccion, un calendario anual de eventos, para ello
integrara en dicho calendario, a la Direccion de Cultura del Municipio y otras instancias
municipales y estatales.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 155

lll.- Descripcidn de las Actividades

El Subdirector, con la supervision del Director, disefiara un calendario anual de eventos
culturales y artisticos, el cual incluira fechas, nombre de los artistas y el costo total
anualizado, asi mismo integrara en todo momento a la Direccion de Cultura 'y Recreacion
del Municipio, con el propdsito de colaborar en conjunto como Ayuntamiento, en la
difusién del folclor y las tradiciones del Municipio.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdireccion de Centro Histérico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocioén de eventos en la Zona Luz

ACT. . FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO
Subdirector
1 Con la finalidad de fomentar los valores civicos, culturales y artisticos
en la Zona Luz; el Subdirector presentara ante la Direccion, un | - Calendario de eventos
calendario anual de eventos, para ello integrara en dicho calendario,
a la Direccion de Cultura del Municipio y otras instancias municipales
y estatales.

disefiara un calendario anual de eventos culturales y artisticos, el
cual incluira fechas, nombre de los artistas y el costo total anualizado,
asi mismo integrara en todo momento a la Direccién de Cultura y
Recreacion del Municipio, con el propdésito de colaborar en conjunto
como Ayuntamiento, en la difusién del folclor y las tradiciones del
Municipio.

2 Subdirector Entrega al Director el calendario de eventos anualizado y con costos,
en el cual viene incluida la participacién dela DECUR Municipal

Dara seguimiento a los proyectos que hayan sido autorizados por la
3 Subdirector Direccién, con la finalidad de gestionar los recursos para su
ejecucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién de Centro Historico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Promocién de eventos en la Zona Luz

SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR INSTANCIAS SUBDIRECTOR DIRECTOR
MUNICIPALES Y
ESTATALES
INICIO
A 4

El Subdirector elaborara un
calendario anual de eventos,
para ello integrara en dicho
calendario, a la Direccion de
Cultura del Municipio y otras

Presentara propuestas a
instancias municipales, y

estatales, para vincular su
participacion en el calendario
de eventos, los cuales van
dirigidos a impulsar la
economia de la zona luz.

Reciben propuestas, para
vincular su participacion en
el calendario de eventos,
dirigidas a impulsar la
economia de la Zona Luz

Integra los proyectos que
son viables de ejecutar y
elabora informe a Director,
para su conocimiento y visto
bueno.

Recibe propuestas del
Calendario de Eventos.

instancias municipales y

estatales. \—/_

Regresa la propuesta
De calendario autorizada
para su ejecucion

Analiza v
decide

FIN
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20.- Procedimiento: Vinculacion con el comercio establecido

l.- Objetivo del Procedimiento

Establecer una estrecha comunicacion, entre el Subdirector del Centro Historico y los
comerciantes establecidos en la Zona Luz, en la ejecucién de actividades artisticas,
turisticas, dirigidas a impulsar la economia del primer cuadro comercial del Municipio.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 155.

lll.- Descripcidon de las Actividades

El Subdirector del Centro Histérico, convocara a reuniones periddicas con el comercio
establecido, para dar a conocer el plan anual de trabajo de la Subdireccién, donde
presentara acciones en materia de eventos, mantenimiento de la zona luz, seguridad
publica, entre otras y en la cual el comercio establecido, pueda integrarse a participar, ya
sea en la promocién de eventos artisticos, culturales o en otro tipo de actividades.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdirecciéon del Centro Histérico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Vinculacion con el comercio establecido
ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector del Centro Histérico Establecer una estrecha comunicacion, entre el Subdirector del Centro Histérico y .
los comerciantes establecidos en la Zona Luz, en la ejecucién de actividades | ~ Plan anual de trabajo
artisticas, turisticas, dirigidas a impulsar la economia del primer cuadro comercial
del Municipio
El Subdirector del Centro Histérico, convocara a reuniones periédicas con el
comercio establecido, para dar a conocer el plan anual de trabajo de la
Subdireccién, donde presentara acciones en materia de eventos, mantenimiento
de la zona luz, seguridad publica, entre otras y en la cual el comercio establecido,
pueda integrarse a participar, ya sea en la promocién de eventos artisticos,
culturales o en otro tipo de actividades.
2 Comercio establecido Recibe propuesta de Plan de Trabajo, para analizarla
3 Subdirector de Centro Histérico Integra a los comerciantes que asi decidieron participar en las actividades del Plan | Minuta de acuerdo
Anual de Trabajo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Subdirector del Centro Histérico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Vinculaciéon con el comercio establecido

SUBDIRECTOR DEL CENTRO SUBDIRECTOR DEL CENTRO COMERCIO ESTABLECIDO COMERCIO ESTABLECIDO
HISTORICO HISTORICO
INICIO
Recibe propuesta de Plan de Dard seguimiento a la
Trabajo y la analiza con sus propuesta
. agremiados
El subdirector, elabora el Plan Presenta el Plan Anual de Trabajo
Anual de Trab,aljo y convoca a al comercio establecido, con el

L. . propésito de integrarlos en su
reunion con el comercio X »
ejecucion.

establecido para su
presentacion \/_

A\ 4
al
Recibe respuesta y ejecuta el -~ Envia respuesta por escrito al
Plan Anual de Trabajo, con la Subdirector, sobre la propuesta
participacion el comercio de participacion en el Plan
establecido anual de trabajo
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21.- Procedimiento: Cumplimiento al Reglamento Para la Zona Luz

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de cumplir con los lineamientos y normas establecidas, en el Reglamento
Interior de la Zona Luz, el Subdirector, vigilara en coordinacion con las autoridades
municipales, estatales y federales, que le correspondan, la correcta aplicacion de dicho
ordenamiento legal.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Capitulo Ill, Articulo 155.

lll.- Descripcién de las Actividades

El Subdirector, en coordinacién con las autoridades municipales, realizara visitas de
supervision e inspeccién al perimetro comprendido en la zona luz, con la finalidad de
observar la operacion del comercio establecido, ambulantaje, limpieza y mantenimiento
urbano, entre otras relacionadas en el Reglamento interior de la Zona Luz.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién del Centro Histérico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento al Reglamento Para la Zona Luz

ACT.

NUM. RESPONSIBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO
DOCUMENTO

Subdirector del Centro Histérico

INICIO

El Subdirector, vigilara en coordinacién con las autoridades
municipales, estatales y federales, que le correspondan, la
correcta aplicacion de dicho ordenamiento legal.

Realizara visitas de supervision e inspecciéon al perimetro
comprendido en la zona luz, con la finalidad de observar la
operacion del comercio establecido, ambulantaje, limpieza y
mantenimiento urbano, entre otras relacionadas en el Reglamento
interior de la Zona Luz.

- Reglamento Para la Zona Luz

2 Autoridades Municipales

Las Autoridades Municipales, en coordinacién con el Subdirector,
vigilaran el cumplimiento del Reglamento Interior, en el &mbito que
aplique.

Minuta de acuerdo sobre las incidencias encontradas en las visitas
de inspeccion

Subdirector del Centro Histérico

Elabora informe al Director, sobre los acuerdos e incidencias de
las visitas de inspeccion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdirector del Centro Histérico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento al Reglamento Para la Zona Luz

SUBDIRECTOR

AUTORIDADES
MUNICIPALES

AUTORIDADES

MUNICIPALES/SUBDIRECTOR

SUBDIRECTOR

DIRECTOR DE FOMENTO
ECONOMICO

INICIO

Convoca a autoridades
municipales, con la

finalidad de realizar visitas
de inspeccion a la Zona
Luz

En coordinacién con el
Subdirector, programan
operativos de supervision y
fiscalizacion, en el perimetro
que comprende la zona luz

En coordinacién con el
Subdirector, dan
cumplimiento a la
normatividad vigente

Elabora un informe de los
operativos y visitas de
inspeccidn y de los avances
en la aplicacion del
Reglamento en otros rubros.

Entrega informe al Director,
para su conocimiento.
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22.- Procedimiento: Elaboracion del Padron de residentes y comerciantes en la Zona
Luz

l.- Objetivo del Procedimiento

Contar con una base de datos exacta del comercio establecido y de los residentes, con
la finalidad integrarlos en las diversas actividades de la Subdireccion

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 156

lll.- Descripcién de las Actividades
El Departamento de Regulacién y Fomento, actualizara periédicamente el padrén de

comerciantes y residentes, por medio de visitas mensuales, actualizando la informacién
al respecto.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Departamento de Regulacién y Fomento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién del Padrén de residentes y comerciantes de la zona luz

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Regulacién y Fomento - Informe del estado del Padrén del
Comercio y Residentes
Elaborara una base de datos exacta del comercio establecido y de los residentes,
con la finalidad integrarlos en las diversas actividades de la Subdireccién
El Departamento de Regulacién y Fomento, actualizara periédicamente el padréon
de comerciantes y residentes, por medio de visitas mensuales, actualizando la
informacién al respecto.
2 Departamento de Regulacién y Fomento Entrega informe al Subdirector, para su conocimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Regulacién y Fomento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracion del Padron de residentes y comerciantes de la zona luz

DEPARTAMENTO DE COMERICIO ESTABLECIDO Y DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DEL CENTRO
REGULACION Y FOMENTO RESIDENTES REGULACION Y FOMENTO HISTORICO
INICIO

Actualiza informacién basica Integra informacion de la base ibe i i
Departamento, elabora una o onbes 3 b dgt i~ | :edmk'xe ;nflorme acFuallzado del
. eléfono, correo electrdnico, e datos y prepara informe a
base de datos del comercio " Y prep: a .ron el comercioy
entre otros Subdirector residentes, para su

establecido y residentes L
conocimiento

\/\/

FIN
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23.- Procedimiento: Supervision de eventos en la Zona Luz

l.- Objetivo del Procedimiento
Vigilar y atender el correcto funcionamiento y operacion de los eventos artisticos,

culturales en el perimetro que comprende la Zona Luz, en beneficio del comercio y
residentes de la zona.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 156

lll.- Descripcién de las Actividades

El Departamento de Regulacién y Fomento, con la asistencia del personal operativo de
la zona luz, asistira a cada uno de los eventos que se realicen, vigilando que se cumpla
con el Reglamento interior y atendiendo eficientemente a los visitantes, comercio y
residentes.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econédmico y Turismo Departamento de Regulacion y Fomento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Supervisién de eventos en la Zona Luz

ACT. . FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

1 Departamento de Regulacion y Fomento Vigilar y atender el correcto funcionamiento y operacion de los eventos artisticos, | - Informe mensual de eventos
culturales en el perimetro que comprende la Zona Luz, en beneficio del comercio y
residentes de la zona.

El Departamento de Regulacién y Fomento, con la asistencia del personal operativo
de la zona luz, asistira a cada uno de los eventos que se realicen, vigilando que se
cumpla con el Reglamento interior y atendiendo eficientemente a los visitantes,
comercio y residentes.

2 Departamento de Regulacién y Fomento Entrega informe al Subdirector, para su conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Regulacion y Fomento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Supervisién de eventos en la zona luz

DEPARTAMENTO DE ORGANIZADORES DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DEL CENTRO
REGULACION Y FOMENTO EVENTOS(DECUR, GOBIERNO, REGULACION Y FOMENTO HISTORICO
COMERCIO)
INICIO
Supervisara los eventos Departamento, se coordina con Integra informacion de los Recibe informe mensual de
ser?]anales ue se realicen en el organizadores, para fechas y eventos semanales y elabora eventos realizados en la zona
q horas del evento a realizar informe mensual, para el luz

erimetro de la zona luz .
P subdirector

\/\/

FIN
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24.- Procedimiento: Seguimiento a programas de Fomento Industrial y Comercial

l.- Objetivo del Procedimiento

Coordinara las politicas y programas que se tengan contemplados dentro de las
instancias Federales, Estatales y Municipales, para el fomento a la industria y el comercio.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 157.
lll.- Descripcidon de las Actividades
El Subdirector, con la supervision del Director, sera el enlace entre las instancias
federales, estatales y municipales, con la finalidad de conocer e impulsar los programas

de fomento a la industria y el comercio, los cuales promovera entre los agremiados a las
Camaras Empresariales.
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DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccion de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento a Programas de Fomento Industrial y Comercial

ACT. A FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y - Programas Federales,
Competitividad Estatales y Municipales
Coordinara las politicas y programas que se tengan contemplados
dentro de las instancias Federales, Estatales y Municipales, para el
fomento a la industria y el comercio.
Sera el enlace entre las instancias federales, estatales y municipales,
con la finalidad de conocer e impulsar los programas de fomento a la
industria y el comercio, los cuales promovera entre los agremiados a
las Camaras Empresariales.
2 Instancias Federales, Estatales y Municipales Programas y proyectos de fomento a la industria y comercio - Programas Federales,
Estatales y Municipales
3 Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y | Dard seguimiento a los programas y proyectos, viables para | - Programas de Fomento a la
Competitividad presentar ante las Camaras Empresariales y que a su vez, bajen a | Industria y Comercio
los Industriales, Micro Empresario y el Comercio.
4 Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y | Informard al Director de los programas y proyectos que seran

Competitividad

presentados a las cAmaras empresariales

TERMINA PROCEDIMIENTO

Pagina | 90




' % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centyv DIRECCION DE FOMENTO
e ECONOMICO Y TURISMO

H.Ayuntamiento 2016-2018

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento a Programas de Fomento Industrial y Comercial.

SUBDIRECTOR INSTANCIAS FEDERALES, SUBDIRECTOR CAMARAS SUBDIRECTOR
ESTATALES Y EMPRESARIALES
MUNICIPALES

‘ INICIO ’

\ 4
Gestionara ante las instancias Presentaran los programas de Revisard y hard llegar los Darén a conocer entre sus Elabora informe al Director, de
correspondientes los fomento a la industria y programas que sean viables agremiados los programas que programas seran utilizados
programas de fomento a la comercio a las Cdmaras Empresariales que estén disponibles para el impulso a la industria y

el comercio

industria y comercio
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25.- Procedimiento: Impulsar la produccion artesanal y la industria familiar

l.- Objetivo del Procedimiento

Con lafinalidad de impulsar la produccion artesanal de la region y generar nuevas fuentes
de empleo, en beneficio de la economia de las familias del Municipio, la Subdireccién
promovera con la asistencia de instituciones estatales y municipales, la realizacion de
eventos con las principales organizaciones de artesanos.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 157

lll.- Descripcidn de las Actividades

El Subdirector en coordinacidon con la Secretaria de Desarrollo Economico, la
Subdireccion de Promocion y Desarrollo Turistico, convocara a las principales
organizaciones de artesanos del Municipio, para que organicen ferias 0 exposiciones
artesanales, en la cual puedan expender sus productos y con ello beneficiar a la industria

familiar.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Impulsar la produccién artesanal y la industria familiar

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y | Con la finalidad de impulsar la produccién artesanal de la regién y | - Oficio de invitacibn a
Competitividad generar nuevas fuentes de empleo, en beneficio de la economia de las | organizacion de artesanos
familias del Municipio, la Subdirecciéon promovera con la asistencia de
instituciones estatales y municipales, la realizacion de eventos con las
principales organizaciones de artesanos.
En coordinaciéon con la Secretaria de Desarrollo Econémico, la
Subdireccién de Promocién y Desarrollo Turistico, convocara a las
principales organizaciones de artesanos del Municipio, para que
organicen ferias o exposiciones artesanales, en la cual puedan
expender sus productos y con ello beneficiar a la industria familiar.
2 Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y | Dara seguimiento a las invitaciones a las organizaciones de artesanos | -Minuta de  acuerdo con
Competitividad del Municipio artesanos, sobre fechas de
ferias o] exposiciones
artesanales
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Impulsar la produccion artesanal y la industria familiar

SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO ECONOMICO,
EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO ECONOMICO,
EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

ORGANIZACIONES DE
ARTESANOS DEL MUNICIPIO

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
ECONOMICO, EMPLEO Y
COMPETITIVIDAD

INICIO

El Subdirector; promovera
con la asistencia de

instituciones estatales y
municipales, la realizacion de
eventos con las principales
organizaciones de artesanos.

A

Reciben Oficios de invitacién

Oficio de la Subdireccién de
Promocion y Desarrollo Turistico,
dirigido a organizaciones de
artesanos del municipio, para
convocarlos a organizar
exposiciones artesanales,

-

Dard seguimiento a oficios
correspondientes

-

Entrega Informe

Elabora informe al Director
sobre los acuerdos con
organizaciones de artesanos
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26.- Procedimiento: Proponer Programa de incentivos y simplificacién administrativa,
para apertura de nuevas empresas

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de generar nuevas fuentes de empleo, con la creacion de nuevas
empresas, la Subdireccion, promovera programas de incentivos fiscales, con instancias
federales, estatales y municipales. Asi mismo otorgara en un plazo no mayor a 48 horas,
la licencia de funcionamiento, a las empresas que cumplan con los requisitos
establecidos en el programa SARE.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 157

lll.- Descripcidn de las Actividades

La Subdireccion de Desarrollo Econdémico, Empleo y Competitividad, gestionara ante
instancias federales como el SAT, programas de incentivos fiscales, para la apertura de
nuevas empresas, en ese sentido hara lo conducente con instancias estatales y
municipales. Asi mismo, otorgara la licencia de funcionamiento, SARE, en un plazo no
mayor a 48 horas, a las empresas que cumplan con todos los requisitos establecidos en
dicho programa.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Proponer Programas de incentivos y simplificacion administrativa, para apertura de nuevas empresas

ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector de Desarrollo Econémico, Empleo y | La Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad - Oficio dirigido a instancias
Competitividad federales, estatales y
municipales, para promover
Con la finalidad de generar nuevas fuentes de empleo, con la creacion | programas de incentivos
de nuevas empresas, la Direccién, promovera programas de incentivos | fiscales
fiscales, con instancias federales, estatales y municipales. Asi mismo
otorgara en un plazo no mayor a 48 horas, la licencia de
funcionamiento, a las empresas que cumplan con los requisitos
establecidos en el programa SARE.
2 Subdireccién de Desarrollo Econédmico, Empleo y | Dard seguimiento a los oficios, con la finalidad de contar con la
Competitividad, informacién de los incentivos que puedan ofrecerse a las nuevas
empresas, de igual forma dara celeridad al otorgamiento de licencias
de funcionamiento, cuando las empresas cumplan con los requisitos
del programa.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Proponer Programas de incentivos y simplificacion administrativa, para la apertura de empresas

SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SAT, SECRETARIA DE SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO ECONOMICO, DESARROLLO ECONOMICO, FINANZAS, AYUNTAMIENTO DESARROLLO ECONOMICO,
EMPLEO Y COMPETITIVIDAD EMPLEO Y COMPETITIVIDAD DE CENTRO EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

Con la finalidad de generar
nuevas fuentes de empleo,
con la creacién de nuevas
empresas, la Direccidn,
promovera programas de
incentivos fiscales, con

Reciben Oficio de promocion Dara seguimiento a oficios
de incentivos fiscales, para correspondientes
nuevas empresas

Oficio dirigido a instancias
federales, estatales y
municipales, para promover
programas de incentivos

instancias federales, .

estatales y municipales. Asi fiscales \/_
mismo otorgara en un plazo

no mayor a 48 horas, la \/_
licencia de funcionamiento, a

las empresas que cumplan

con los requisitos
establecidos en el programa

SARE
A\ 4
.l
N Elabora informe al Director del
Entrega Informe de los avances avance en las gestiones con la
en las gestiones promocidn de los incentivos

fiscales.

-
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27.- Procedimiento: Fomento a la apertura de nuevas inversiones

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de generar nuevas fuentes de empleo, el Departamento de Mejora
Regulatoria, con la asistencia de la Subdireccion de Desarrollo Econémico, Empleo y
Competitividad, promovera con las diversas Camaras Empresariales de la entidad,
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado y la Delegacion de Econdmica, la

apertura de nuevas empresas.

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 158, inciso a)

lll.- Descripcién de las Actividades

El Departamento de Mejora Regulatoria; promovera con las instancias estatales y
federales, el SARE (Sistema de Apertura Rapido de Empresas), que cuenta con 498 giros
comerciales, con el objetivo de generar nuevas fuentes de empleo.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Fomento a la apertura de nuevas inversiones

ACT. p FORMATO
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Mejora Regulatoria En coordinacién con la Subdireccién de Desarrollo Econémico, Empleo | - Oficio dirigido a las Camaras
y Competitividad empresariales, Secretaria de
Desarrollo  Econémico  del
Promovera con las diversas Camaras Empresariales de la entidad, | Estado, Delegacion de
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado y la Delegacion de | Economia, para promover el
Econdémica, la apertura de nuevas empresas. programa SARE.
2 Departamento de Mejora Regulatoria Dard seguimiento a las invitaciones a Camaras Empresariales e
instancias estatales y federales, para la promocién de los 498 giros que
ofrece el SARE
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Mejora Regulatoria

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Fomento a la apertura de nuevas inversiones

DEPARTAMENTO DE MEJORA
REGULATORIA

DEPARTAMENTO DE MEJORA | DEPARTAMENTO DE MEJORA | CAMARAS EMPRESARIALES,
REGULATORIA REGULATORIA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO,
‘ INICIO )

DELEGACION DE ECONOMIA
A 4

Reciben Oficio de invitacion
correspondiente, por parte de
la Subdireccién de Desarrollo

Dara seguimiento a las

El Departamento, en
invitaciones correspondientes

coordinacién con la Entregara oficios de invitacion

Subdireccién de Desarrollo
Econdémico, Empleoy
Competitividad, promovera

a Camaras Empresariales,
Secretaria de Desarrollo
Econdmico del Estado y

Econdmico, Empleoy
Competitividad

Delegacién de Economia, para
promover el programa SARE

\/_

el programa SARE, para la
apertura de nuevas
empresas en el Municipio.

-

A 4

Elabora informe al Subdirector

Entrega informe del avance en del avance en las gestiones con

las gestiones las Camaras empresariales,
instancias estatales y federales

A
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28- Procedimiento: Vinculacion con instancias municipales, estatales o federales
para fortalecer el Sistema Municipal de Empleo.

l.- Objetivo del Procedimiento

Establecer mecanismos de comunicacion, con las diversas areas que conforman los

gobiernos estatales y federales, en especifico, las relacionadas con industria, comercio,
empleo y turismo, con la finalidad de impulsar el Sistema Municipal de Empleo

[l.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Articulo 158, Inciso b)

lll.- Descripcién de las Actividades

El Departamento de Sistema Municipal de Empleo, en coordinacion con la Subdireccién
de Empleo y Competitividad, establecera mecanismos de vinculacion, con la finalidad de
promover el empleo, a través de convenios de colaboracion y difusion de vacantes de
empleo, beneficiando a la industria y comercio.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Sistema Municipal de Empleo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Vinculacién con instancias Municipales, Estatales o Federales para fortalecer el Sistema Municipal de Empleo
ACT. 4 FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Sistema Municipal de Empleo - Memorandum
Establecerd mecanismos de comunicacion, con las diversas areas
que conforman los gobiernos estatales y federales, en especifico, las
relacionadas con industria, comercio, empleo y turismo, con la
finalidad de impulsar el Sistema Municipal de Empleo
El Departamento de Sistema Municipal de Empleo, en coordinacién
con la Subdireccion de Empleo y Competitividad, establecera
mecanismos de vinculacion, a través de convenios de colaboracion
y difusion de vacantes de empleo, con la finalidad de promover el
empleo, beneficiando a la industria y comercio.
2 Departamento de Sistema Municipal de Empleo Entrega oficio a Subdirectores de area, para que en el marco de su
competencia, establezcan comunicacion con instancias estatales y
federales, para atender la demanda ciudadana, en materia de
empleo
3 Subdirectores de é&rea, invitaran por escrito a | Invitaran por escrito a instancias estatales y federales, para que | - Oficio de Invitacion, dirigido a
instancias estatales y federales a participar en los | participen en lo siguiente: dependencias, estatales 'y
diversos programas con que cuenta la Direccion federales
- Eventos
- Congresos
- Ferias.
- Convenios
4 Departamentos de Sistema Municipal de Empleo Se haran cargo de dar seguimiento a cada una de las invitaciones,
estatales y federales, con la finalidad de cumplir con el objetivo de la
vinculacién
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Sistema Municipal de Empleo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Vinculacion con instancias municipales, estatales o federales para fortalecer el Sistema Municipal de Empleo

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECTORES DE

DEPENDENCIAS

DEPARTAMENTO DE

SISTEMA MUNICIPAL SISTEMA MUNICIPAL AREA ESTATALES Y FEDERALES | SISTEMA MUNICIPAL
DE EMPLEO DE EMPLEO DE EMPLEO
‘ INICIO ’
A 4

El Departamento, Establecera
mecanismos de comunicacion,
con las diversas areas que
conforman los gobiernos
estatales y federales, con la
finalidad de impulsar el Sistema
Municipal de Empleo

De conformidad a las
indicaciones del Director,

enviara memorandum para
solicitar a los subdirectores,
establezcan comunicacién con
instancias estatales y federales
en el marco de competencia

\/_

Realizaran visitas a
dependencias estatales,
federales, con el objetivo de
establecer vinculos, para
participar en los eventos,
congresos y ferias que sean
de su competencia, en todos
los casos se entregara
invitacion por escrito.

Reciben Oficio de invitacion,
de la Subdireccion

El Departamento, se hara
cargo de dar seguimiento a
cada una de las invitaciones

correspondiente, para
integrarse en las actividades de
fomento econémico y turismo

-

estatales o federales, para
cumplir con el objetivo de la

vinculacién.
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29- Procedimiento: Reactivacion de la Zona del Malecén

l.- Objetivo del Procedimiento

Establecer mecanismos de comunicacion, con las diversas areas que conforman los
gobiernos municipales, estatales y federales, con la finalidad de promover la inversion
econOmica en la Plataforma del Malecén y partes aledafias, con la finalidad de brindar
areas de entretenimiento y esparcimiento para las familias del municipio, en un marco
de seguridad.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Atrticulo 158, Inciso c)

lll.- Descripcidn de las Actividades

El Departamento de Comercializacion, promoverd las areas que conforman la Plataforma
del Malecon, con la finalidad de atraer inversiones econdmicas, creara los mecanismos
de vinculacion con los gobiernos municipales, estatales y federales, con el objetivo de
disefiar un proyecto integral y de largo plazo.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Departamento de Comercializacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Reactivacion de la Zona del Malecén
ACT. - FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Comercializacion Establecera mecanismos de comunicacion, con las diversas areas | - Ante proyecto de la Plataforma
gue conforman los gobiernos municipales, estatales y federales, con | del Malecén
la finalidad de promover la inversién econémica en la Plataforma del
Malecén y partes aledafias, con la finalidad de brindar areas de
entretenimiento y esparcimiento para las familias del municipio, en
un marco de seguridad.
Promovera las areas que conforman la Plataforma del Malecé6n, con
la finalidad de atraer inversiones econémicas, creara los mecanismos
de vinculacion con los gobiernos municipales, estatales y federales,
con el objetivo de disefiar un proyecto integral y de largo plazo.

2 Departamento de Comercializacion Entrega oficio a Subdirectores de area, para que en el marco de su
competencia, establezcan comunicacion con instancias estatales y
federales, para promover los espacios disponibles, para nuevas
inversiones.

3 Subdirectores de é&rea, invitaran por escrito a | Invitaran por escrito a instancias estatales y federales, para que | - Oficio de Invitacion, dirigido a
instancias estatales y federales a integrarse a | participen en lo siguiente: dependencias, estatales 'y
participar en un solo proyecto integral para el federales
Malecén - Proyectos de Inversion

- Seguridad Publica y Transito
- Eventos Culturales y artisticos

4 Departamentos de Comercializacién Se haran cargo de dar seguimiento a cada una de las invitaciones,
estatales y federales, con la finalidad de cumplir con el objetivo de la
Reactivacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econémico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Comercializacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Reactivacion de la Zona del Malecén

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

SUBDIRECTORES DE
AREA

DEPENDENCIAS
ESTATALES Y FEDERALES

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

‘ INICIO ’

A 4

Establecerd mecanismos de
comunicacién, con las diversas
areas que conforman los
gobiernos municipales, estatales
y federales, con la finalidad de
promover la inversion
econémica en la Plataforma del
Malecdn y partes aledafias, con
la finalidad de brindar dreas de
entretenimiento y
esparcimiento para las familias
del municipio, en un marco de
seguridad.

Entrega oficio a Subdirectores
de area, para que en el marco

de su competencia, establezcan
comunicacién con instancias
estatales y federales, para
promover los espacios
disponibles, para nuevas
inversiones.

Invitaran por escrito a
instancias estatales y
federales, para integrarlos en
un proyecto integral

Reciben invitacion por escrito

S

-

Se haran cargo de dar
seguimiento a cada una de las
invitaciones, estatales y
federales, con la finalidad de
cumplir con el objetivo de la

Reactivacion

Cm )
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30.- Procedimiento: Cumplimiento al Reglamento del Malecon

l.- Objetivo del Procedimiento

Con lafinalidad de cumplir con los lineamientos y normas establecidas, en el Reglamento
Para el Centro de Entretenimiento y Negocios del Malecon y brindar seguridad a las
inversiones que se puedan instalar en esta zona, el Departamento de Comercializacion,

vigilara la oportuna y correcta aplicacion de dicho ordenamiento legal.

Il.- Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
e Atrticulo 158, inciso c)

lll.- Descripcidn de las Actividades

El Departamento de Comercializacion, solicitara a las autoridades municipales, estatales
y federales, visitas de inspeccion y fiscalizacién, para que en conjunto, puedan vigilar el
cumplimiento de la ley, en materia de horarios de funcionamiento, espectaculos,
seguridad, entre otras.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Comercializacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento al Reglamento del Malec6n

ACT.

NUM. RESPONSIBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO
DOCUMENTO

1 Departamento de Comercializacion

INICIO

Con lafinalidad de cumplir con los lineamientos y normas
establecidas, en el Reglamento Para el Centro de
Entretenimiento y Negocios del Malecén y brindar
seguridad a las inversiones que se puedan instalar en
esta zona, el Departamento de Comercializacion, vigilara
la oportuna y correcta aplicacién de dicho ordenamiento
legal.

Solicitard a las autoridades municipales, estatales y
federales, visitas de inspeccion y fiscalizacion, para que
en conjunto, puedan vigilar el cumplimiento de la ley, en
materia de horarios de funcionamiento, espectaculos,
seguridad, entre otras.

- Leyes y Reglamentos vigentes, en materia normativa

2 Instancias municipales, estatales

federales

y

En conjunto con el Departamento de Comercializacién,
daran cumplimiento a la normatividad vigente y al
Reglamento

-Informe por escrito al Subdirector de Desarrollo
Empleo y Competitividad

Departamento de Comercializacion

Revisa y valida informe, se le hace llegar al Subdirector,
para su conocimiento y fines a que correspondan.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Comercializacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Cumplimiento al Reglamento del Malec6n

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

MUNICIPIO, ESTADO O
FEDERACION

MUNICIPIO, ESTADO O
FEDERACION

DEPARTAMENTO
COMERCIALIZACION

DE

SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO
ECONOMICO, EMPLEO Y
COMPETITIVIDAD

INICIO

Solicitara a las autoridades
municipales, estatales y

Daran cumplimiento a la
normatividad vigente y al
Reglamento

Elaborara informe de las
acciones y resultados de las

federales, visitas de
inspeccion y fiscalizacion,
para que en conjunto,
puedan vigilar el
cumplimiento de la ley, en
materia de horarios de
funcionamiento,
espectdculos, seguridad,
entre otras.

visitas de inspeccion

Revisa y valida informe, para
el Subdirector, sobre las
visitas de inspeccién y las

condiciones de operacion del
Malecén

Recibe informe de las acciones
y resultados
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DIRECTORIO DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

Prolongacion de Paseo Usumacinta esquina Ruiz Cortines #1001

Col. Atasta, Villahermosa Tabasco

Tel. (993) 3-148072

Correo Electrénico: fomentoeconomico@villahermosa.gob.mx
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