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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello
se convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos,
planes, programas y proyectos se conviertan en acciones Yy resultados
concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la
poblacién y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacién de la Direccion de Turismo y Cultura
de Tepotzotlan, Estado de México; con la finalidad de proporcionar una vision
conjunta precisar las funciones encomendadas a cada una de las areas
adscritas a ella, para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones, coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas y
propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccién de
personal, orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién
a las distintas unidades administrativas, propiciar el mejor aprovechamiento de
los recursos humanos y materiales, asi como guiar el desempefio de las
actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden.

El presente Manual de Organizacion es una herramienta documental, que
contiene la base legal que norma la actuacion de la Direccién de Turismo y
Cultura del Municipio de Tepotzotlan, asimismo tiene como objetivo dar a
conocer la estructura organica qué involucra, asi como los procedimientos de
las actividades que se llevan a cabo en nuestra area; planear, dirigir, controlar
y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y de apoyo para llevar a
cabo la gestion publica a través de una Optima coordinacion y seguimiento de
acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
jefaturas y coordinaciones.

l. ANTECEDENTES

Antiguamente en las administraciones que nos anteceden estaban unidas la
Direccién de Desarrollo Social y la de Direccion de Educacion; se encontraban
fusionadas como Direccion de Educacién Cultura y Bienestar Social en la
administracion del H. Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan 2019 - 2021.
De acuerdo a las necesidades de actualizacion, adecuacién operativa y para el
buen funcionamiento de la administracion municipal, se tomd la decision de
separarla el pasado 01 de enero del 2022 mediante la cual tiene como base
fundamental la eficiencia en los procesos administrativos para satisfacer las
necesidades, mejorar la atencién, sintetizar los tiempos, brindar mejores
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servicios y/o productos para la poblacion de Tepotzotlan, todo con una finalidad
de dar el mejor servicio a nuestra poblacion, se da paso a la Direccion de
Turismo y Cultura, para ejercer las funciones que le correspondan bajo estos
estatutos, en la administracion del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tepotzotlan 2025-2027.

II. MARCO JURIDICO

A continuacién, se enlistan las disposiciones legales vigentes de nivel Federal,
Estatal y Municipal; que regula la organizacién y funcion de la Direccion de
Turismo y Cultura y a las areas que se encuentran adscritas a ella:

7

«» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el
5 de febrero de 1917, adiciones y reformas.

+«+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada el 10,
14 y 17 de noviembre de 1917.

X/

% Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el DOF el 2 de marzo
de 1993, con sus reforma y adiciones.

7

% Ley General de Turismo. Publicada en el DOF el 17 de junio de 2009, con sus
reformas y adiciones.

7

% Ley de la Juventud del Estado de México. Publicada en el DOF el 31 de agosto de
2010, con sus reformas y adiciones.

X/

+ Ley de los Derechos de las Nifas. Nifios y Adolescentes del Estado de
México. Publicada en el DOF el 7 de mayo de 2015, con sus reformas y adiciones.

« Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México. Publicado el 05 de febrero
de 2026.

[ll. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV. Régimen Administrativo Capitulo Primero. “De las Dependencias
Administrativas”

Articulo 96. Decies. Los municipios podran establecer una Direccion de

Turismo o equivalente, cuyo titular tendrd las atribuciones siguientes:

l. Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos
del Municipio;
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Il. Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

[l Promover e implementar los programas federales y estatales en materia
turistica en el Municipio;

V. Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y
desarrollo artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan de Desarrollo del Municipio;

V. Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo
Sustentable, de Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal;
VI. Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la

comercializacion de los productos y servicios turisticos, bajo los
principios de legalidad y equidad;

VII.  Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios
en el &mbito turistico y artesanal, que se encuentran dentro del
Municipio;

VIIl. Celebrar acuerdos o convenios de coordinacion, concertacion y/o

participacion con instituciones y organismos publicos o privados, con
representantes extranjeros, en materia de fomento al turismo y
desarrollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable;

IX. Proponer al Ayuntamiento la integracion del Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, y

X. Las demas que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las
disposiciones normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal
aplicables.

Gaceta de Gobierno. Afo: |, Namero Il, Tomo: |
Bando Municipal
05 de febrero de 2026
Titulo Décimo Séptimo de la Direccién De Turismo Y Cultura
Capitulo I. Disposiciones Generales

ARTICULO 82.- El Ayuntamiento por conducto de la Direccion de Turismo y
Cultura, tiene la finalidad de promover y plantear las acciones para la ejecucion
de las actividades culturales y artisticas, en beneficio de todos los habitantes
del municipio. Tendra las siguientes atribuciones de acuerdo con las
disposiciones de este Bando Municipal y demas reglamentos vigentes
aplicables: Fomentar y promover actividades de lectura, educativas,
ecoturisticas, culturales, artisticas, festivales y los encuentros culturales que
fortalezcan el Desarrollo Integral de los habitantes del Municipio, a fin de
continuar con la preservacion de las costumbres, tradiciones y la apreciacion
de las diferentes expresiones artisticas, conservando el Patrimonio historico,
fomentando el gusto por el arte y la cultura a la ciudadania en general de este
Municipio. La Direccion de Turismo y Cultura sera responsable de realizar la
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difusién, promocion turistica y gestion del Pueblo Magico de Tepotzotlan,
Estado de México. EI Ayuntamiento celebrar4 convenios y acuerdos de
coordinacion en materia turistica con el Gobierno Federal o Estatal,
especialmente los que correspondan a la conservacion del nombramiento
“Tepotzotlan Pueblo Magico”.

Ley de la Juventud del Estado de México
Titulo Cuarto. De las Responsabilidades de las Autoridades Capitulo IV. De
los Ayuntamientos.

Articulo 21.- Los Ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas
competencias y de conformidad a sus recursos presupuestales, tienen la
obligacion de promover y ejecutar las politicas y programas que sean
necesarios para garantizar a los jovenes, el ejercicio y goce pleno de los
derechos establecidos en la presente Ley.

Articulo 22.- Los Ayuntamientos participaran en la planeacion y ejecucion de
la politica publica para los jovenes, para ello, en los planes y programas que
realicen, deberan incluir acciones especificas para garantizar el ejercicio de los
derechos de los jévenes, contenidos en la presente Ley.

Articulo 23.- El Ayuntamiento en coordinacion con el Consejo, impulsara a los
jévenes para que tengan una plena participacion en la vida econdmica, politica,
cultural, deportiva y social, asi como para promover el respeto a sus derechos
y cumplir con el objeto de esta Ley.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Turismo y Cultura
Subdireccién de Turismo y Cultura
Jefatura de Cultura

Coordinacion de Casa de Cultura
Coordinacién Municipal de la Juventud

arwbdE
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V. ORGANIGRAMA

Direccion de Turismo
y Cultura.

Subdireccién de
Turismo y Cultura

Jefatura de Cultura

Coordinacion de
Casa de Cultura

Coordinacion
Municipal de la
Juventud

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Turismo y Cultura

OBJETIVO:

Dirigir la politica municipal de turismo y cultura mediante la planeacién estratégica,
la coordinacion interinstitucional, la gestion de recursos y la implementacion de
programas que impulsen el desarrollo turistico sostenible, la preservacion del

patrimonio cultural y la proyeccion del municipio como destino con identidad.

FUNCIONES:

e Esresponsable de la planificacion estratégica y operativa del area.
¢ Planificar estratégica operativa del area;
e Establecer y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;
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e Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos
sectores que integran los prestadores de servicios al turismo;

e Definir con los auxiliares y con la asistencia de consultores externos las
estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su area;

e Administrar el uso de los recursos financieros y no financieros que le son
otorgados presupuestalmente por el ayuntamiento de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la administracion publica municipal y las fuentes de financiamiento,
cuando asi procediera;

e Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del
Municipio;

e Coordinary ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos, a fin de
promocionar y difundir el destino como Pueblo Magico;

e Organizar ferias, exposiciones y congresos relativos a la promocion y desarrollo
turistico del municipio, en el ambito municipal, estatal, nacional e internacional;

e Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, con los cronistas locales y con el comité pueblo magico, en
la conservacion de zonas, sitios; asi como identificacion de reservas que signifiquen
un patrimonio valioso, historico, artistico y arquitecténico para la comunidad del
municipio.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico indique.

Subdireccion de Turismo y Cultura:

OBJETIVO:

Coordinar la operacion de los programas y proyectos de turismo y cultura mediante
la supervision técnica, el seguimiento de metas, la articulacién de equipos de trabajo
y el apoyo a la Direccion para asegurar la ejecucion eficiente de las acciones
institucionales.

FUNCIONES:
Ser el apoyo del Director para las siguientes funciones:

e Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

e Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos
sectores que integran los prestadores de servicio al turismo;

e Disefiar e implementar, con auxiliares y con la asistencia de consultores
externos las estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su
area;

e Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del
Municipio;
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e Promover, realizar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos
y culturales, a fin de promocionar a fin de promocionar y de difundir del destino como
Pueblo Mégico;

e Coordinar la participacion en ferias, exposiciones y congresos relativos a la
promocién y desarrollo turistico del municipio, en el @mbito municipal, estatal,
nacional e internacional;

e Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo magico,
en la conservacion de zonas, sitios; asi como la identificacion de reservas que
signifiquen un patrimonio valioso, historico, artistico y arquitectonico para la
comunidad del municipio;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique.

e Las demas funciones que determine la Direccion.

Jefatura de Cultura

OBJETIVO:

Promover el desarrollo cultural del municipio mediante la organizacion de
actividades artisticas, la vinculaciéon con creadores locales, la gestion de espacios
culturales y el fomento de la participacion comunitaria para fortalecer la identidad y
el tejido social.

FUNCIONES:

e Planificar estrategias operativas del area;

e Promocionar y coordinar los diferentes eventos culturales;

e Desarrollar proyectos a favor del intercambio cultural del Municipio;

e Incrementar la participacion en las areas de oportunidad cultural;

e Gestionar convenios referentes a la promocion, difusion, intercambio vy
realizacion con base en la oferta cultural y la sinergia con los homdélogos en la
materia,

e Administrar el uso de los recursos financieros y no financieros que le son
otorgados presupuestalmente por el Ayuntamiento de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la administracion publica municipal y las fuentes de financiamiento,
cuando asi procediera,;

e Organizar la participacion en el desarrollo cultural del municipio, en el &mbito
municipal, estatal, nacional e internacional;

e Desarrollar las demas funciones inherentes del area de su competencia, asi
como las mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique;

e Las demas funciones que determine la Direccion.



Coordinacion de Casa de Cultura

OBJETIVO:

Administrar y dinamizar la Casa de Cultura mediante la programacion de talleres,
exposiciones y eventos formativos, la atencion a la comunidad usuaria y la
coordinacion con instancias educativas y culturales para garantizar el acceso
incluyente a la oferta cultural.

FUNCIONES:

e Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

¢ Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos
sectores que integran los prestadores de servicio al turismo;

o Disefar e implementar, con auxiliares y con la asistencia de consultores
externos las estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a
Su area,

e Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del
Municipio;

e Promover, realizar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos
turisticos y culturales, a fin de promocionar a fin de promocionar y de difundir
del destino como Pueblo Magico;

e Coordinar la participacion en ferias, exposiciones y congresos relativos a
la promocién y desarrollo turistico del municipio, en el &mbito municipal, estatal,
nacional e internacional;

e |dentificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo
magico, en la conservacion de zonas, sitios; asi como la identificacion de
reservas que signifiquen un patrimonio valioso, historico, artistico y
arquitectonico para la comunidad del municipio;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
asi como las mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le
indique.

e Las demas funciones que determine la Direccion.
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Coordinacion Municipal de la Juventud

OBJETIVO:

Impulsar la participacion y el desarrollo integral de las juventudes del municipio
mediante el disefio de programas de formacién, actividades culturales y
recreativas, espacios de expresion y mecanismos de vinculacion interinstitucional
gue fortalezcan su liderazgo y oportunidades.

FUNCIONES

e Disefiar y gestionar nuevos proyectos y propuestas de consultoria;

e Representar institucionalmente el area y los proyectos, ante los distintos
sectores que integran los prestadores de servicio al turismo;

e Disefiar e implementar, con auxiliares y con la asistencia de consultores
externos las estrategias y acciones de incidencia y comunicacion relevantes a su
area;

e Participar en la propuesta de obras de infraestructura turistica dentro del
Municipio;

e Promover, realizar y ejecutar acuerdos, convenios, planes y proyectos turisticos
y culturales, a fin de promocionar a fin de promocionar y de difundir del destino como
Pueblo Mégico;

e Coordinar la participacion en ferias, exposiciones y congresos relativos a la
promocion y desarrollo turistico del municipio, en el d&mbito municipal, estatal,
nacional e internacional;

e Identificar, declarar y participar juntamente con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, con los Cronistas Locales y con el comité pueblo magico,
en la conservacion de zonas, sitios; asi como la identificacion de reservas que
signifiqguen un patrimonio valioso, histérico, artistico y arquitectonico para la
comunidad del municipio;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las mismas que el ejecutivo municipal y su superior jerarquico le indique.

e Las demas funciones que determine la Direccion.

11
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VII.

DIRECTORIO

C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nufez
Directora de Turismo y
Cultura

Lic. Itz4 Maya Garcia Garcia
Subdirectora de Turismo y
Cultura

C. Lucia Gonzalez Solis
Jefe de Cultura

C. Jesus Armando Castafieda Morales
Coordinador de Casa de
Cultura

C. Narda Yanire Castro Vargas
Coordinadora Municipal de la
Juventud
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VIIl.  VALIDACION

Rubrica

Dlo. Waris do los Fgeles Qyppa Wllgas

Presidenta Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

Rubrica

Lic. Ulises Rangel Baca

Secretario del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México

Rubrica

C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nufiez

FECHA

ABRIL 2023

Mayo 2026

Directora de Turismo y Cultura

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION
DE LA
ACTUALIZACION
Publicacion y aprobacion.

Actualizacion del Marco Legal, con relacion
a la Fusion de las areas de Turismo y
Cultura.



