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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Centro, tiene como propésito dar a
conocer las funciones, lineas de mando, de comunicacion y la estructura del Administracién Publica
Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todas
las areas que conforman este Ayuntamiento.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Coordinacion del Centro de
Entretenimiento y Negocios del Malecon, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a conocer y
establecer un compromiso con los objetivos de su area. También es un medio para familiarizarse con
la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman este Ayuntamiento. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los
diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables
que le permitirdn visualizar el contexto que regira su actuacion y la de sus compafieros en el logro de
los objetivos que le sefiala la alta direccion.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su
caso, cuando se pretenda realizar algan cambio o modificacion organica y /o funcional al interior de
la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacidbn organica y/ o funcional deberad ser remitida a la
Coordinacién de Modernizacion e Innovacion Municipal, para revision, analisis, evaluacion y emision
de propuestas idoneas.

Por lo que cada una de las areas que integran la Administracion Publica Municipal, deberan aportar a

la misma la informacién necesaria para este propdosito.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion a las areas que conforman la Direccion de Fomento Econdmico
Municipal, asi como las diversas areas de la Administraciéon Pablica Municipal con el fin de dar a
conocer la organizacion, funciones y niveles de responsabilidad de cada area para su observancia.
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DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
Nombre Cargo Ubicacién Fisica | Tel. y Ext. Categoria:
Coordinador del | Malecén Carlos A. || 314 80 72 Coordinador
. . . oordinador de alecon Carios A.
Lic. Paolo M. Orrico Julien CENMA Madrazo # 665
, . Malecon Carlos A. Secretaria Nivel
Yolanda Torres Lopez Secretaria Madrazo # 665 314 80 72 Director
. . .|l Unidad de Enlace | Malecén Carlos A. Jefe de
Lic. Juan Hernandez Solis Administrativo Madrazo # 665 | 3148072 Departamento
Departamento de
Lic. Teresita de JesUs Pri\rfgé?;’] y Malecoén Carlos A. || 314 80 72 Jefe de
i . Madrazo # 665
Ascencio Relaciones Departamento
Publicas
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La funcién primordial del Municipio es permitir el gobierno democratico para el constante
mejoramiento economico, social y cultural de sus habitantes mediante la prestacion de los
servicios publicos; en este sentido, las politicas del gobierno municipal deben generarse en un
ambito organizado y orientado a atender problemas colectivos planteados por la comunidad.

Al mismo tiempo la respuesta y atencién que la autoridad municipal proporcione a la sociedad,
permitira promover la solidaridad y fortalecer la democracia del Gobierno Municipal, a partir de
objetivos, procedimientos y resultados claros y concretos.

En tal contexto, se crea la Coordinacion del Centro de Entretenimiento y Negocios del
Malecén como un area de apoyo encargado del desarrollo de la participacion de la sociedad civil del
municipio del centro y del estado, contribuyendo a incrementar la calidad de vida especialmente la
convivencia y el esparcimiento armonico de la familia , dando a conocer no solo a nuestros paisanos
sino al visitante el vasto patrimonio cultural del estado y del pais, la gastronomia regional y nacional
asi como nuestras tradiciones con la participaciéon de los empresarios del estado en la inversion y
promocion del mismo.
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MARCO NORMATIVO

La Coordinacion del Centro de Entretenimiento y Negocios del Malecdn se encuentra sustentada en
el siguiente marco normativo:

Leyes:

v Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
De fecha 3 de Diciembre de 2003.

v" Reglamento Para el Centro de Entretenimiento y Negocios
del Malecén. Publicado en el Periddico Oficial, con fecha
23 de noviembre de 2005.

CAPITULO IX

De la Direccién de Fomento Econémico.

Articulo 83. A la Direccion de Fomento Economico, le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

l.
.
Il.
V.

V.
VI.

VII.
VIII.

IX.

Pagina8del

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

Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y
comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y el gobierno del
Estado;

Fomentar en el Municipio el desarrollo industrial, comercial y turistico;

Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar y proponer los
acuerdos necesarios para su desarrollo.

Promover la industrializacion y comercializacion de los productos pesqueros;
Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un mejor
y mas eficiente sistema de comercializacion en el Municipio;

Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccion del
comercio de primera mano en el Municipio.

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

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

www.villahermosa.gob.mx
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ATRIBUCIONES

DE LA COORDINACION DEL CENTRO DE ENTRETENIMIENTO Y NEGOCIOS DE MALECON.

Las atribuciones estan justificadas en el acuerdo de creacién de la Coordinacién del Centro
de Entretenimiento y Negocios del Malecon.

e Apoyo para el desarrollo de la participacion de la Sociedad Civil del municipio del Centro
y del estado.

e Contribuir a incrementar la calidad de vida, especialmente la convivencia y esparcimiento
armonico de la familia.
e Dar a conocer a nuestros paisanos y al turista en general el vasto patrimonio cultural y

gastronomico del estado.

e Elaborar propuestas y proyectos de modernizacion y mejoramiento de los comercios de
la zona, asi como de promover su integracién al proyecto.

e Ser el enlace para llevar a cabo programas culturales y de esparcimiento.

e Promover la difusion de los canales de comunicacion para la promocién de los eventos
culturales, y de esparcimiento.
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Centro
Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio del centro a través de un

gobierno municipal participativo que cumpla sus funciones constitucionales de otorgar servicios

publicos mediante una administracion transparente, eficiente y eficaz de los recursos publicos.
VISION

Ser y hacer un gobierno innovador, incluyente y equitativo, que promueva la organizacion y
participacion de la sociedad para lograr juntos un municipio de Centro que se distinga por la mejoria

en la calidad de sus servicios y en el nivel de vida de su poblacion.

www.villahermosa.gob.mx
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Coordinador del Centro de Entretenimiento y Negocios del Malecdn

1.1 Departamento de Eventos, Promocion y Relaciones Publicas

1.2 Unidad de Enlace Administrativo
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Entretenimiento y Negocios del Malecon.
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DIRECCION DE FOMENTTO ECONOMICO
Y TURISMO

MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINADOR:

Objetivo

Planear y coordinar las actividades y programas que se desarrollen dentro del Centro de
Funciones

Establecer los lineamientos para llevar a cabo programas de esparcimiento y participacion social,
tales como Conferencias, Exposiciones, Musicales, Bailes, etc.
Coordinar acciones con Instituciones del Gobierno Federal, Estatal, Municipal e Iniciativa Privada

para la realizacion de eventos.
Elaborar propuestas y proyectos de modernizacién y mejoramiento de los comercios de la zona, asi

como promover su integracion al proyecto.
Formular los mecanismos de supervision, evaluacion y control para garantizar el cumplimiento de las

actividades programadas.
Definir los canales de comunicacion para la difusion de eventos y promocién de la participacion de la

sociedad.
Promover programas de capacitacion al personal laboral de la zona en materia de trato al publico,

inglés, servicios de calidad, etc., para brindar al publico una atencién de excelencia

Paginal2del
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DEPARTAMENTO DE EVENTOS, PROMOCION Y RELACIONES PUBLICAS
Objetivo

Organizar las diversas actividades y programas que se desarrollen dentro del Centro de
Entretenimiento y Negocios del Malecon.

Funciones

e Dar seguimiento a los reportes de los eventos realizados en la explana del Centro de
Entretenimiento y Negocios del Malecon

e Establecer los vinculos y enlaces con la sociedad civil para que conozca y asista a los eventos
y lugares de la zona del malecén

e Trabajar conjuntamente con la Coordinacion de Relaciones Publicas del Ayuntamiento y
mantener actualizado el directorio de las instituciones que participan en los diversos
programas

e Integrar un documento de seguimiento para cada evento, con material fotografico y de prensa

e Mantener Informado al coordinador de las actividades y programas del CENMA

e Elaborar en coordinacién con el Area de Prensa la programacion semanal para su difusion en
los medios de comunicacién del esta

Pagina13del
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UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Objetivo

Vigilar el cumplimiento y mejor aprovechamiento de las politicas y procedimientos relacionados con
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como el cumplimiento del
Reglamento Para el Centro de Entretenimiento y Negocios del Malecon.

Funciones

Elaborar y presentar la integracion del presupuesto operativo anual de la Coordinacion, asi como los
expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos expedidos, y mantener
informado al Coordinador.

Realizar los tramites ante la Unidad Administrativa Municipal, correspondiente a los asuntos
presupuéstales, financieros, juridicos y laborales relacionados con el Area.

Dar seguimiento al otorgamiento de los servicios y las concesiones otorgadas, asi como vigilar que
cada negocio establecido cuente con anuencia municipal y licencia de alcoholes, en el caso que se
requiera, segun su giro comercial.

Vigilar que se realice oportunamente el tramite de requisiciones de los prestadores de servicios y el
suministro de recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepcion,
almacenamiento y distribucion a las areas de trabajo.

Revisar y tramitar ante la Unidad Administrativa Municipal las Ordenes de pago correspondientes a
las facturas de materiales y / o servicios de proveedores y /o prestadores de servicios.

Llevar el fondo revolvente de la Coordinacion, y a su vez solicitar cotizaciones correspondientes a
diversos prestadores de servicios y supervisar que estén dados de alta en el patron de proveedores
del Municipio del Centro para que entren en tiempo y forma a los tramites correspondientes.
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Vigilar el Cumplimiento del Reglamento para el Centro de Entretenimiento y Negocios del Malecon,
asi como los Contratos Administrativos de las concesiones otorgadas por el Ayuntamiento.

Recabar y canalizar las demandas generadas por los visitantes, negocios establecidos y prestadores
de servicios del CENMA, a las areas correspondientes, para su solucion.

Dar seguimiento a cada una de las demandas generadas en el Centro de Entretenimiento y
Negocios del Malecon.

Elaborar informes semanales de las supervisiones del CENMA, los cuales se entregaran al
coordinador para su conocimiento

Mantener en éptimas condiciones todos los servicios que ofrecen el Corredor Turistico del Malecon,
asi como mantener el orden en todos los eventos del CENMA

Pagina15del
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Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion:

Reporta:

Supervisa:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales

Coordinador

Direccion de Fomento Econdmico

Director de Fomento Economico

Area de Organizacion Y promocion de Eventos

Area de Eventos, Promocion y Relaciones Publicas y
Enlace Administrativo, secretaria de apoyo.

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Coordinar conjuntamente con todas las instancias e instituciones involucradas para el
desarrollo de los programas

Descripcion Especifica:

Permanentes:

v' Dar seguimiento a los compromisos contraidos con el Sr. Presidente y Director de
Fomento Econdmico.

v Vigilar el seguimiento de las actividades dentro del CENMA

v' Promover la participacion de la sociedad en eventos de diversa indole

v' Evaluar periddicamente el resultado de las actividades llevadas a cabo dentro del
CENMA

v' Dar cumplimiento al Reglamento para el Centro de Entretenimiento y Negocios del
Malecén.

Periddicas:

v" Fungir como enlace entre el patronato del malecon y las diversas dependencias del
municipio del Centro vinculados a su funcion.
v Organizar la informacion requerida para reuniones con el c. Presidente Municipal.
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v’ Verificar el pago de nomina y compensacion de el personal de la Coordinacion a su
cargo.

v
Eventuales:

v' Apoyar en la integracién de las diversas instituciones estatales, municipales, empresarios
y sociedad civil, relacionadas con el CENMA.

v’ Establecer los lineamientos que en materia de Comunicacién Social debera seguir la
Coordinacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales

Nombre del Puesto: Departamento de Eventos, Promocion y Relaciones
Pablicas

Area de Adscripcion: Coordinacion del Centro de Entretenimiento vy
Negocios del Malecon

Reporta: Coordinador
Supervisa: Area de Vinculacion, Disefio y organizacién de
eventos.

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Apoyar al Coordinador en el desempefio de sus funciones de planeacion y organizacion de las
diversas actividades y programas que se desarrollen dentro de la Subdireccion del Centro de
Entretenimiento y Negocios del Malecon

Descripcion Especifica:

Permanentes:

v Coordinar conjuntamente con todas las instancias e instituciones involucradas para el
desarrollo de programas de cultura, recreacion y diversion.

v’ Verificar el calendario y programacion de los eventos a realizarse en el CENMA.

v" Promover y difundir las acciones y actividades de la Coordinacion.

v’ Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones con las diferentes
dependencias e instituciones.

v Supervisar los trabajos que presten los prestadores de servicio y hacer el directorio de los
mismos.

v Realizar la logistica de los eventos.

v Mantener permanentemente informada al Area acordando con ella de las actividades
realizadas y a realizar.

v Todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Area de Promocion y
Organizaciéon de Eventos.

v' Seleccionar y consultar los instrumentos de apoyo para la difusién de la labor.

v Utilizar los mecanismos necesarios para promover y difundir las acciones y actividades
del Area.

v Mantener permanentemente informada al Area acordando con ella de las actividades
realizadas y a realizar.

v'  Entregar en coordinacion de prensa la programacion semanal para su difusién en los
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medios de comunicacion del estado
v’ Elaborar los disefios oficiales para la promocion y organizacion del evento.

Periddicas:

<

Verificar las necesidades técnicas y humanas para la realizacion de los eventos a
realizarse en el CENMA.

Apoyar al Subdirector en la elaboracion de su plan de trabajo anual.

Elaborar un informe mensual sobre las actividades desarrolladas de, los diferentes
eventos realizados en el CENMA.

Apoyar al Subdirector en la elaboracién de su informe de trabajo.

Elaborar informes quincenales sobre la realizaciéon de los eventos.

Registrar los compromisos contraidos con la sociedad civil.

Canalizar y dar seguimiento a los compromisos anteriormente citados a las éareas
correspondientes para el cumplimiento en tiempo y forma.

Elaborar informes quincenales sobre la realizacién de los eventos.

Verificar la distribucion de los materiales impresos para la difusién de los eventos, en
Hoteles, Secretaria de Turismo, Centros turisticos, Restaurantes, Medios de
comunicacion, La coordinacion de prensa del Municipio del Centro sociedad civil.

AN N N N N

AN

Eventuales:

Gestionar los apoyos requeridos por el Subdirector.

Asistir a las reuniones para acuerdos diversos.

Articular las actividades de la coordinacion con las diferentes instancias municipales,
estatales y privadas.

Elaborar y presentar al Coordinador un concentrado de los acuerdos tomados en las
diversas reuniones asistidas.

Actualizacion de los diferentes directorios de la sociedad civil, organizaciones, clubes y
diversas instituciones como municipales y estatales

DN N NN
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Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Redaccion y estilo, Computacion, toma de decisiones, manejo de
Relaciones Publicas y Logistica.
Experiencia Un afio comprobable
Caracteristicas para | Capacidad organizativa, toma de decisiones, negociacién, conocimiento de
ocupar el puesto: las funciones de las areas del Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales

Nombre del Puesto: Unidad de Enlace Administrativo
Area de Adscripcién: Coordinador del centro de entretenimiento y negocios
del malecon
Reporta: Coordinador

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos
materiales y financieros

Descripcion Especifica:

Permanentes:

v" Vigilar el Cumplimiento del Reglamento para el Centro de Entretenimiento y Negocios del
Malecon, en cuanto a la aplicacion correcta de los articulos y leyes, que lo constituyen,
observando el buen funcionamiento de las concesiones otorgadas por el Ayuntamiento.

v' Realizar los tramites ante la Unidad Administrativa correspondiente sobre los asuntos
laborales y juridicos relacionados con el personal.

v’ Llevar el fondo revolvente de la Coordinacion del CENMA,

v Solicitar cotizaciones correspondientes a diversos prestadores de servicios

v Dar seguimiento al pago de las concesiones otorgadas.

v’ Supervisar que estén dados de alta en el patron de proveedores del Municipio del Centro
para que entren en tiempo y forma a los tramites correspondientes.

v Dar seguimiento a las requisiciones, 6rdenes de servicios y contratos que de ellas se
deriven.

v' Elaborar y presentar la integracion del presupuesto operativo anual de la Coordinacion,
asi como los expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los
lineamientos expedidos, y mantener informado al Coordinador.
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v Vigilar el Cumplimiento del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Centro, con relacion al CENMA.

Periddicas:
v' Dar seguimiento al otorgamiento y funcionamiento de Contratos de Prestacion de
servicios, relacionados en materia de Seguridad y Limpieza.
v Revisar y tramitar ante la Unidad Administrativa correspondiente, el pago de las facturas y
comprobantes a proveedores y/o prestadores de servicios.
v’ Verificar pago de nomina y compensacion de el personal de la Coordinacion.

Eventuales:

v' Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado
directamente a las oficinas de la Subdireccion.

v Llevar a cabo la integracion del presupuesto operativo anual de la Subdireccion, asi como
los expedientes técnicos de cada proyecto a realizar.
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Centro
Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Redaccion y estilo, Computacion, toma de decisiones, manejo de
Relaciones Publicas.

Experiencia Tres afios comprobable
Caracteristicas para | Capacidad organizativa, toma de decisiones, negociacién, conocimiento de
ocupar el puesto: las funciones de las areas del Ayuntamiento.
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