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CONSIDERANDO
El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas internas que rigen

la organizacidn, funcionamiento y atribuciones de la Coordinacién de Cultura y
Turismo del Ayuntamiento de Sultepec, Estado de México.

CAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura
organica y las bases de organizacién y funcionamiento de la Coordinacion de
Cultura y Turismo del Ayuntamiento de Sultepec. .
Articulo 2. La Coordinacién de Cultura y Turismo, es una dependencia de la
Administracion Puablica Municipal considerada como la instancia encargada de
planear, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con
el Desarrollo Cultural y Turistico, con base en la normatividad establecida por el
Ayuntamiento de Sultepec en el Bando Municipal, especificamente en el Capitulo 1li
“Cultura y Turismo”, Articulo 57 asi como en lo dispuesto por la Ley Organica
Municipal del Estado de México y demas normatividad aplicable.
Articulo 3. Las disposiciones de este reglamento son de mcmmEm:omm obligatoria
para el personal adscrito a la Coordinacién de Cultura y Turismo.
Articulo 4. La Coordinacién de Cultura y Turismo tiene como finalidad:
- Fomentar, promover y preservar las manifestaciones culturales del municipio.
- Impulsar el desarrollo turistico sostenible de Sultepec.
- Fortalecer la identidad, patrimonio y riqueza cultural local.
- Coordinar actividades y eventos culturales y turisticos en beneficio de la
ciudadania.
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CAPITULO II.

ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 5. Organizacion Interna

Articulo 6. Para efectos de este Reglamento, se entiende por:

I. Ayuntamiento: Organo de Gobierno del Municipio de Sultepec, de eleccion
popular directa, integrado por un Presidente, una Sindica, cuatro regidoras y tres
regidores.

Il. Presidente: Presidente Municipal de Sultepec, Estado de México

lll. Administracién Publica: Las dependencias y entidades que integran la
Administracién Publica Municipal Centralizada y Descentralizada )

IV. Coordinacion: Coordinacion de Cultura y Turismo

V. Biblioteca Publica Municipal: Bien inmueble propiedad del Gobiemo Municipal de
Sultepec.

VI. Bibliotecaria: Encargada del resguardo, manejo, control y ordenamiento de las

bibliotecas publicas municipales.

VIl.  Biblioteca Digital: Plataforma Electrénica implementada para consultar
acervos bibliotecarios, haciéndolo accesible a los usuarios por tecnologias de la
informacioén. \

VIIl. Oferta Turistica: Conjunto de bienes y servicios turisticos, asi como los
atractivos culturales, histéricos, naturales y recreativos que se ofrecen al
visitante.

Articulo 7. La Coordinacién de Cultura y Turismo depende directamente de la
Direccién de Desarrollo Social del Ayuntamiento Constitucional de Sultepec, ante
quien debera presentar sus planes, informes y resultados.
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CAPITULO IiI.
FUNCIONES GENERALES
Articulo 8. Funciones de la Coordinacion de Cultura y Turismo
l. Planear, organizar Yy ejecutar el calendario anual de actividades o:_E_,m_mw y
turisticas del municipio.

II. Impulsar proyectos de rescate y difusién del patrimonio histérico, artistico y
natural de Sultepec.

Establecer vinculos con Instituciones culturales, educativas y turisticas del
ambito local, estatal y federal.
IV. Coordinar festivales, ferias, exposiciones, presentaciones artisticas y demas
eventos culturales.
V. Promover la participacion ciudadana en actividades culturales y turisticas.
VL. Gestionar recursos y actividades para continuar con el desarrollo de las
bibliotecas publicas y biblioteca digital.

VIl. Fomentar el turismo responsable, sustentable y con enfoque comunitario.

CAPITULO Iv.
FUNCIONES DE LA COORDINADORA DE oc_-._.c_m> Y TURISMO
Articulo 9. Atribuciones de la Coordinadora:
I. Representar oficialmente a la Coordinacion ante el Ayuntamiento, Cabildo y otras
autoridades.

Elaborar el programa anual de trabajo y presentarlo ante las autoridades
correspondientes.

rd

lll. Coordinar proyectos para dar cumplimiento a las metas propuestas.

IV. Proponer iniciativas y proyectos que aporten a la materia cultural, turistica y
educativa del municipio.
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VI. Vigilar el cumplimiento del presente reglamento.
VIl. Resguardar los recursos materiales y bienes muebles e inmuebles del
patrimonio que se encuentra bajo la jurisdiccion de la coordinacion.

VIIl. Gestionar convenios con ofras Instituciones Publicas Y/o Privadas para el
desarrollo de las actividades. .

CAPITULO V.
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 10.

¢ Lono previsto en este Reglamento se resolvera conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

e La interpretacién del presente Reglamento correspondera al Ayuntamiento
Constitucional de Sultepec, a través de la Coordinacién de Cultura y Turismo.

e Su cumplimiento sera obligatorio para todo el personal adscrito a |a
Coordinacién y para quienes participen en sus actividades.

e El Reglamento podra ser modificadc o actualizado por acuerdo del
Ayuntamiento cuando asi se requiera.

TRANSITORIOS
PRIMERGO. El presente reglamento entrara en vigor a partir de su aprobacién por el
Cabildo del Ayuntamiento de Sultepec, Estado de México.

SEGUNDO. Se solicita a la Secretaria del Ayuntamiento su publicacién en la gaceta
municipal.

TERCERO. Se abroga cualquier ordenamiento que se contraponga al anterior y
presente.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Coordinacion de Cultura y Turismo del
Ayuntamiento Constitucional de Sultepec, tiene como objetivo establecer, de
manera clara y precisa, la estructura organica, las funciones y las atribuciones gue
corresponden a cada area y puesto que integran esta dependencia municipal. Su
finalidad es servir como una guia normativa y operativa que contribuya a ordenar el
trabajo interno, fortalecer Ia eficiencia administrativa Yy garantizar la correcta
aplicacién de los recursos puablicos.

Este documento se constituye como una herramienta estratégica que facilita Ia
planeacion, organizacion, direccion y evaluacién de programas Yy proyectos en
materia cultural, turistica y educativa, en concordancia con lo establecido en Ia
normatividad vigente, el Reglamento Interno del Ayuntamiento y el Plan Municipal
de Desarrollo. De igual forma, se alinea con los lineamientos estatales y federales

en materia de cultura y turismo, con el propésito de consolidar una gestion publica
“moderma, participativa y transparente.

A través de la Coordinacién de Cultura y Turismo se busca preservar, promover y
difundir el patrimonio cultural tangible e intangible del municipio de Sultepec,
fomentando la identidad comunitaria y la participacion ciudadana en actividades
artisticas, educativas y recreativas. Asimismo, se pretende impulsar la proyeccion
turistica de nuestro municipio como un destino atractivo y competitivo, capaz de
generar desarrollo econémico, fortalecer Ia infraestructura de servicios Y posicionar

nuestra riqueza cultural, histérica y natural a nivel regional, estatal, nacional e
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incluso internacional. Asi como fortalecer la educacién como eje fundamental de Ia
formacién ciudadana y el progreso comunitario.

Este manual representa, por tanto, un instrumento indispensable no solo para la
organizacion interna de la Coordinacion, sino también para dar oosmz.Eama alas
politicas publicas y garantizar que las acciones emprendidas trasciendan més alla
de los periodos de administracion. Con ello, se busca sentar bases sélidas para el
fortalecimiento institucional, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de los

objetivos que la ciudadania demanda en materia de cultura, turismo y educacion.

.
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ANTECEDENTES

La Coordinacién de Cultura y Turismo del Municipioc de Sultepec surge como parte
de los esfuerzos municipales por fortalecer el desarrollo cultural y turistico de la
region, con el propésito de rescatar, preservar y difundir el patrimonio histérico,

artistico y natural, asi como de fomentar la actividad turistica como motor de
crecimiento econémico y social.

El municipio de Sultepec, reconocido por su riqueza histérica como la primera capital
del Estado de México Y por su diversidad cultural, gastrondmica y natural, requiere
de una estructura administrativa organizada que permita planear, ejecutar y evaluar
las acciones orientadas al impulso de la cultura y el turismo de manera sostenible.

En este contexto, la administracién municipal ha considerado necesario contar con
un Manual de Organizacién, el cual establece de manera clara las funciones,
responsabilidades y estructura de Ia Coordinacién de Cultura y Turismo, con el fin
de garantizar un funcionamiento eficiente, ordenado y alineado a los planes de
desarrollo municipal, estatal y federal.

Este manual se fundamenta en Ia necesidad de:

= Contar con un documento normativo que respalde las actividades culturales
y turisticas del municipio.
e Dar seguimiento a las politicas publicas de fomento cultural y turistico.

 Fortalecer el apoyo a los emprendedores y prestadores de servicios turisticos
locales.

e Mejorar la planeacién, organizacion y rendicién de cuentas de las actividades
realizadas.
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De esta forma, el presente Manual de Organizacion constituye una herramienta de

gestion que busca optimizar los recursos humanos, materiales y financieros
disponibles, asegurando que la Coordinacion de Cultura y Turismo de Sultepec

cumpla con su mision de promover el desarrolio integral del municipio a través de Ia
cultura y el turismo.
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MISION

Promover, coordinar y fortalecer las acciones en materia de cultura, turismo y
educacion, impulsando Ia Participacién ciudadana, Ia identidad local y la formacién
integral de Ia comunidad, al tiempo que se generan oportunidades de desarrollo
econdmico y social a través de proyectos innovadores, sostenibles e incluyentes.

VISION

Ser una Coordinacién municipal reconocida a nivel regional, estatal y nacional por
su liderazgo en la promocion cultural, turistica Y educativa, consolidando g nuestro

municipio como un referente de identidad, formacion ciudadana y desarrolio
sustentable.

VALORES INSTITUCIONALES

- Responsabilidad: Cumplir con compromiso y eficacia las funciones
encomendadas.

- Identidad: Promover g arraigo y la valoracién de las tradiciones locales,

= Inclusién: Garantizar que todas las actividades consideren la diversidad
social, cultural y educativa.

- Innovacién: Desarrollar Propuestas creativas y sostenibles en el ambito
cultural, turistico y de educacién,

- Servicio Publico: Brindar atencién cercana, eficiente y de calidad a la
ciudadania y a los visitantes.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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OBJETIVO GENERAL

Impulsar el desarroilo cultural, turistico y educativo del municipio mediante politicas,
programas y proyectos que fortalezcan Ia identidad comunitaria, promuevan Ia

participacién ciudadana Y consoliden al municipio como un referente competitivo en
la regién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Preservar, difundir Y enriquecer el patrimonio cultural tangible e
intangible.

2. Organizar actividades artisticas, educativas vy turisticas que fomenten
la integracion social.

3. Ampliar la oferta turfstica 2 través de proyectos innovadores y
sostenibles.

4, Fortalecer la calidad educativa mediante programas de apaoyo,
capacitacion y gestién.

S. Generar vinculos de cooperacion con instituciones culturales,
educativas y turisticas.

6. Promocionar al municipio en los &mbitos estatal, nacional e
internacional.

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el desarrollo de sus funciones, la Coordinacién de Cultura y Turismo, se
auxiliara de las siguientes areas:

I. Bibliotecas Publicas Municipales: En el Municipio, se cuenta con cuatro espacios.
Il. Museo Municipal: Este se encuentra ubicado dentro de Casa de Cultura.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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MARCO JURIDICO
1. Marco Juridico en Turismo Federal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM):
- Art. 25 y 26: Establecen que el Estado planears el desarrollo nacional y
fomentars Ia competitividad de sectores estratégicos, como el turismo.

- Art. 73, fraccion XXIX-K: Faculta al Congreso de la Unign para expedir
leyes en materia de turismo.

Ley General de Turismo (2009, reformas vigentes):
- Regula el desarrollo de Ia actividad turistica en México.
- Define competencias entre Federacion, Estados y Municipios.

Establece lineamientos para la promocién, la inversién y la calidad en los
servicios turisticos.

Reglamento de Ia Ley General de Turismo (2015): Desarrolla
disposiciones sobre infraestructura, servicios Y promocidn turistica.

Plan Nacional de Desarrollo y Programas Sectoriales (Turismo):

Documento de planeacién que incluye politicas federales para el fomento de]
turismo sostenible.

Leyes estatales de turismo: Cada entidad federativa cuenta con sy
propia legislacién que regula el turismo local.

2. Marco Juridico en Cultura Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

- Art. 4° Reconoce el derecho de toda persona al acceso a Ia cultura y al
disfrute de los bienes Yy servicios culturales.

- Art. 3% Plantea Ia formacién integral de los individuos, que incluye Ia
educacion artistica y cultural.

Francisco |. Madero No, 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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. Ley General de Cultura y Derechos Culturales (2017 vigente):
- Garantiza el acceso a |a cultura como un derecho humano.
- Reconoce la diversidad cultural del pais.

- Define obligaciones del Estado en materia de preservacion, promocién y
difusién cultural.

. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos,
Artisticos e Histéricos (1972 vigente):

- Protege el patrimonio cultural tangible (monumentos, zonas arqueoldgicas,
inmuebles histéricos y artisticos).

- Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y el Instituto Nacional de
Bellas Artes vy Literatura (INBAL):

- Regulados por leyes y decretos que establecen sus atribuciones en materia
de conservacion Y promocién cultural.

Leyes estatales de cultura y reglamentos municipales: Cada

estado y municipio cuenta con reglamentacién especifica para la promocién cultural
local.

3. Marco Juridico en Educacién Federal:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM):
- Art. 3% Reconoce el derecho a [a educacion, donde ésta es obligatoria,
gratuita, laica y de calidad, desde preescolar hasta nivel medio superior y
superior.
Incluye la ensefianza de valores, civismo, cultura de paz, educacion
ambiental y respeto a la diversidad.

. Ley General de Educacién (2019, reformas vigentes):
- Regula el sistema educativo nacional.

- Establece las bases de coordinacion entre Federacion, Estados y Municipios.

Di0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:9:
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- Garantiza inclusién, equidad y excelencia educativa.
. Ley General de Educacién Superior (2021 vigente): Regula la
organizacién y funcionamiento de las instituciones de educacion superior.
. Programas Federales (SEP): Derivados del Plan Nacional de
Desarrollo, como el Programa Sectorial de Educacién.
° Leyes estatales de educacién: Cada estado cuenta con su propia
legislacion para la educacién publica local.

1. Marco Juridico en Turismo nivel Estatal:
Ley de Turismo Sostenibje Y Desarrollo Artesanal del Estado de México

. Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, interés social y de
observancia general en el territorio del Estado de México en materia de turismo
sostenible y desarrollo artesanal; corresponde su aplicacién al Ejecutivo del Estado,
por conducto de la Secretaria de Cultura y Turismo, al IFAEM y alos Ayuntamientos
en el ambito de sus respectivas competencias.

. Articulo 2. La presente ley tiene por objeto:
l. Establecer las bases de coordinacién en materia de turismo y desarrollo artesanal
entre el Ejecutivo, las dependencias estatales Yy organismos auxiliares del Estado y
los municipios, asi como la participacion de los sectores social Yy privado.

. Articulo 8. Los Ayuntamientos tendran, en el ambito de su
Competencia, las atribuciones de:
a) Formular, aprobar y evaluar la politica turistica sostenible y de desarrollo
artesanal de su municipio.
b) Celebrar convenios de coordinacion con Ia federacién, el Estado u otros
municipios en materia de turismo y desarrollo artesanal.
¢) Promover y fomentar actividades turisticas y artesanales en el ambito municipal.

g y g
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2. Marco Juridico en Cultura nivel Estata]:
Ley de Derechos Y Cultura Indigena del Estado de México

. Articulo 1. Reconoce Y regula los derechos de [os pueblos y
comunidades indigenas asentados en localidades Y municipios de la entidad, en
materia de identidad, cultura Y participacién.

. Articulo 9. En Ia aplicacién de esta Ley:
I. Los Ayuntamientos deberan reconocer, proteger y respetar los sistemas
normativos internos, los valores culturales, religiosos Y espirituales propios de
dichos pueblos.

Il. Adoptar, con Ia participacion de los pueblos, medidas encaminadas a facilitar su
desarrollo social y cultural.

[ll. Establecer mecanismos de informacién sobre Ia situacion de las comunidades
indigenas y de los municipios donde se encuentran asentadas.

3. Marco Juridico en Educacién nivel Estatal:
Ley de Educacién del Estado de México

. Articulo 1. Esta Ley regula la educacion impartida por el Estado, los
municipios, organismos descentralizados y particulares con reconocimiento de
validez oficial.

. Articulo 2. Cada orden de gobierno, incluido el municipal, tiene la

obligacién de participar en el proceso educativo y aplicar los recursos econdémicos
que se le asignen.

. Articulo 4. La aplicacién y vigilancia del cumplimiento de esta Ley
corresponde a las autoridades educativas estatales Y municipales, en el marco de
Sus competencias.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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. Articulo 74. Las autoridades escolares deberan fomentar, en funcién
de las necesidades del alumnado, talleres de artes, oficios y actividades
extracurriculares.

° Articulo 124. El Gobierno del Estado proveera lo conducente para que
cada ayuntamiento reciba récursos para el cumplimiento de las responsabilidades
que en términos de esta Ley correspondan a la autoridad municipal.

1. Del Bando Municipal de Sultepec 2025:
Son atribuciones de las autoridades municipales en materia de Cultura, Turismo y
Educacién las siguientes;:

. CAPITULO Ill CULTURA Y TURISMO

- Articulo 57: La Coordinacién de Cultura y Turismo tendra las siguientes
atribuciones, para el desarrolio Y reconocimiento del municipio:

I. Promover Ia creacion, difusién y promocion de las diversas manifestaciones
artisticas y culturales, fomentando Ia identidad, los valores, Ia equidad, las
tradiciones y las costumbres del municipio.
Il. Promover la realizacién de las ferias, exposicicnes Y congresos en materia de
turismo, previa aprobacién del Presidente Municipal en eventos en el ambito
municipal, estatal, nacional e internacional, relativo a Ia promocidn y desarrollo
turistico que beneficien aj municipio, con las comunidades de origen indigena, e
impulsar y fomentar e dialecto que se habla en algunas comunidades del municipio,
también las dreas histéricas que existen en él.
[ll. Contribuir al desarrolio de diversas manifestaciones culturales existentes en el
municipio.
IV. Coordinar las actividades necesarias, para lograr un mejor aprovechamiento de
los recursos turisticos del municipio.

AL S s
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V. Elaborar revistas, folletos, tripticos, filmaciones, posters Y demas instrumentos
necesarios que contengan promocién turistica municipal para el reconocimiento y la
atraccion turistica de los paisajes y lugares histéricos del municipio.
VL. Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los Cenfros Turisticos del
municipio.
VII. Elaborar y mantener actualizado un registro municipal de Turismo Sustentable,
de Artesanos y el Catélogo Artesanal Municipal.
VIIL. Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten Ia comercializacion de
los productos y servicios turisticos, bajo los principios de legalidad Y equidad.
IX. Fomentar y preservar los Usos y costumbres de los pueblos originarios en el
ambito turistico y artesanal, que se encuentra dentro del municipio.
. CAPITULO IV EDUCACION
- Articulo 58: En materia de educacién, la autoridad municipal tiene [as
siguientes atribuciones:

l. Impulsar la educacién en el municipio en coordinacién con las autoridades e
instituciones educativas en los diferentes ambitos de gobiemo.
Il. Impulsar y coordinar actividades de fomento a la educacion civico-social y valores
histéricos en beneficio de Ia poblacion.
lll. Ofrecer de manera permanente los servicios de las bibliotecas publicas
municipales.
IV. Procurar el sano desarrolio de la juventud con actividades extracurriculares que
fortalezcan la formacién académica y la conciencia social.
V. Impulsar a los j6évenes a practicar el deporte en un ambiente sano y de
convivencia familiar.
VL. Impulsar la educacion extraescolar, la alfabetizacion Yy educacion para adultos y
menores de edad en situacién de marginacion, para propiciar el desarrolio integral
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de la poblacion, coordindndose para tal efecto, con las instancias federales y
estatales correspondientes.
VII. A través del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, realizar campanas
Y encuentros deportivos entre las escuelas del municipio y Mmunicipios vecinos.
. CAPITULO Il COMUNIDADES INDIGENAS _.
- Articulo 59.- En materia de las comunidades indigenas el Ayuntamiento
tiene las siguientes atribuciones:
l. Promover la conservacion de las comunidades indigenas y fomentar el dialecto
asi mismo las vestimentas para que adn se conserven dentro del territorio del
municipio y sirva para atraccién turistica. ’
Il. Reconocer que, en el territorio municipal se encuentran asentamientos humanos
con poblacién indigena de Ia etnia nahuat! en las comunidades de: Potzontepec, E|
Calvarito, El Ranchito, San Miguelito y Mextepec

IIl. El Ayuntamiento tendré Ia atribucién conforme a los principios de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberana de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México, convocar,

~organizar y vigilar el proceso de la integracion del representante indigena ante el
Ayuntamiento; v, reconocerlos como comunidades Sa_‘mm:mm\.
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OBLIGACIONES DE LA COORDINADORA DE CULTURA Y TURISMO

La Coordinadora de Cultura y Turismo del Municipio de Sultepec tendrs las
siguientes obligaciones:

1

Planificacién y organizacién

Disefar, coordinar Yy supervisar el plan anual de actividades culturales y
turisticas del municipio.

Establecer proyectos alineados al Plan de Desarrollo Municipal y a los
programas estatales y federales en materia cultural y turistica,

Gestién administrativa Y presupuestal

Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al area.

Gestionar apoyos y financiamiento externo para fortalecer proyectos
culturales y turisticos.

Promocién y Difusién

v" Coordinar la promocién de los atractivos turisticos, eventos y festividades
del municipio.

v Impuilsarla participacién de emprendedores Yy prestadores de servicios en
ferias, exposiciones Yy eventos regionales, estatales o nacionales.

v Disefar estrategias de \%Ema: a través de medios de comunicacion y
plataformas digitales oficiales.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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4. Vinculacién y coordinacién interinstitucional

v’ Establecer vinculos de cooperacion con instituciones publicas, privadas,
educativas y organizaciones sociales.

v" Representar al municipio en reuniones, foros Y eventos relacionados con
cultura y turismo.

v" Fomentar la participacion ciudadana en proyectos culturales v turisticos,

5. Supervisién y evaluacién

v" Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos Yy procedimientos
establecidos en el area.

v" Supervisar al personal adscrito a Ia Coordinacién, asignando funciones y
evaluando su desempefio.

v" Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de los programas,
actividades y eventos realizados.

- 8. Conservacién y fomento cultural
v" Proteger, rescatar y difundir el patrimonio histérico, cultural y artistico del
municipio.
V' Impulsar actividades de formacién, capacitacién y expresion artistica
dirigidas a la comunidad.
v" Promover la preservacién de las tradiciones y costumbres locales.

s

7. Turismo sostenible Y comunitario

v" Desarrollar proyectos que promuevan un turismo responsable y sostenible.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600, Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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v" Apoyar a los emprendedores turisticos locales mediante capacitac
promocion de sus productos Yy servicios.

ion y

v" Fomentar la creacion de rutas turisticas y experiencias comunitarias.

8. Transparencia y rendicién de cuentas

v Garantizar la transparencia en el manejo de recursos y apoyos otorgados.

v" Rendir informes claros Y oportunos a las autoridades munici
ciudadania.

pales y a Ia
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ATRIBUCIONES DE LA COORDINADORA DE CULTURA Y TURISMO
La Coordinadora de Cultura y Turismo tendra las siguientes atribuciones:

1. Planear y coordinar las politicas, programas y acciones en materia cultural y
turistica del municipio.

2. Proponer al Presidente Municipal proyectos, estrategias y programas
relacionados con el desarrollo cultural y turistico.

3. Organizar, dirigir y supervisar actividades artisticas, culturales, recreativas y
turisticas en beneficio de Ia poblacién.

4. Promover el rescate, conservacion y difusién del patrimonio histérico,
cultural, natural y artesanal de Sultepec.

5. Fomentarla capacitacion y profesionalizacién de emprendedores turisticos,
artesanos y prestadores de servicios.

6. Impulsar la promocion turistica del municipio en ferias, exposiciones,
conferencias y otros eventos g nivel local, estatal, nacional e internacional.

7. Coordinarse con instituciones publicas y privadas para la gestion de apoyos,
financiamientos y convenios en materia cultural y turistica.

8. Supervisar y evaluar el desempefio del personal adstrito a la Coordinacion
de Cultura y Turismo.

9. Gestionar y administrar de manera eficiente los recursos materiales,
financieros y humanos asignados al area.

10. Emitir lineamientos y directrices internas para la adecuada operacién de
programas y actividades culturales y turisticas.

11.Participar en comités y Qmm\_:om colegiados vinculados al desarrolio cultural y
turistico cuando sea convocada.

12.Informar periédicamente al Ayuntamiento y a la ciudadania sobre los

avances, resultados y logros del 4rea a su cargo.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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13.Impulsar proyectos de turismo sostenible y comunitario, que contribuyan al
bienestar social y econémico de Ia poblacién.

14. Vigilar el cumplimiento de normas, reglamentos y leyes aplicables en materia
cultural y turistica.

15.Representar al municipio en foros, congresos Y eventos relacionados con la
cultura y el turismo.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro,
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ORGANIGRAMA

La Coordinacién de Cultura y Turismo depende jerarquicamente del Ayuntamiento
Municipal y se integra de la siguiente manera:
° Presidente Municipal
. Direccién de Desarrolio Social
. Coordinacion de Cultura y Turismo:
- Direccién de Casa de Cultura y 4 Bibliotecas Publicas Municipales.

PRESIDENTE
MUNICIPAL

e, Eo

DIRECCION DE
DESARROLLO |
SOCIAL

DIRECCION DE

| | 4BIBLIOTECAS |

CASADE | PUBLICAS |

& CULTURA | [ MUNICIPALES |
|- g N _
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FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION

1. Disefiar, planear, dirigir y evaluar las actividades culturales, turisticas
y educativas del municipio.

2. Aplicar programas alineados al Plan Municipal de Umwm_._.o..__o y demas
normatividad vigente.

3. Gestionar recursos humanos Yy materiales necesarios para el
cumplimiento de objetivos.

4. Coordinarse con dependencias municipales, estatales, federales y
organismos privados.

5. Difundir ampliamente las actividades de la Coordinacién.

6. Fomentar la participacion ciudadana en la vida cultural, turistica y
educativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS POR AREA

- CULTURA:

Disefar y coordinar actividades culturales, talleres, festivales y
exposiciones.

Preservar el patrimonio cultural tangible e intangible del municipio.
Promover el talento local y fomentar la creacion artistica.

Organizar programas de lectura y artes escénicas como danza y artes
visuales.

- TURISMO:
. Disefiar proyectos y rutas turisticas,
. Capacitar a prestadores de servicios.

s
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Difundir al municipio como destino en ferias, eventos y festivales.
Gestionar convenios de colaboracién turistica.

- EDUCACION:

Coordinar con instituciones educativas municipales y estatales.
Promover programas de apoyo escolar y formacién comunitaria.

Fomentar camparias educativas sobre valores, civismo Y medio
ambiente.

Desarrollar programas de capacitacién docente y talleres de formacién
continua para nifios, jévenes y adultos. ,

- AREA AUXILIAR DE LA COORDINACION:

Elaborar documentos oficiales y reportes.

Brindar apoyo logistico a todas las actividades de la Coordinacion.
Mantener el archivo documental actualizado.

'PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1. Planeacién: Elaboracién del programa m:cm_\am cultura, turismo y
educacién.

2. Autorizacién: Presentacion de proyectos a Presidencia Municipal.

3. Ejecucién: Desarrollo de las actividades con participacion de
dependencias, instituciones Y sociedad civil.

4, Difusién: Comunicacién de actividades mediante medios impresos,
digitales y redes sociales.

5. Evaluacién: Presentacién de informes con indicadores cuantitativos y
cualitativos.

Francisco I. Madero No,. 1, Barrio del Centro, 51600. Sulte
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INDICADORES DE EVALUACION
o Ndmero de eventos culturales, turisticos y educativos anuales.
. Participacién ciudadana (cantidad de asistentes y benefi o_m:omv
. Visitantes registrados en eventos y rutas turisticas.
. Alumnos y docentes beneficiados en programas educativos.
. Recursos financieros gestionados.

. Numero de convenios y colaboraciones con instituciones externas.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE CULTURA
Y TURISMO

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SULTEPEC

SULTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2025 - 2027

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de Ia Coordinacién de Cultura y Turismo del
Ayuntamiento de Sultepec tiene como propdsito servir como una herramienta

administrativa y operativa que oriente a los servidores publicos en la ejecucion de
sus funciones.

Este documento describe de manera ordenada y sistematica los pasos a seguir en
cada uno de los procesos que integra el area de la Coordinacién de Cultura y

Turismo, con el fin de estandarizar las actividades Yy mejorar los servicios que se
brindan a la ciudadania.

Su aplicacion es obligatoria para todo el personal que integra a la Coordinacion de
Cultura y Turismo, asi como para quienes participen en Ia planeacién, organizacion,

operacién y evaluacién de programas, proyectos y eventos relacionados con estas
areas.

s

De esta manera, el manual se convierte en una guia préctica que contribuye a
mejorar la calidad de la gestion municipal, asegurando que cada procedimiento se
realice con claridad, responsabilidad y en apego al marco juridico vigente.

Francisco I. Madero No, 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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INTRODUCCION

La Coordinacién de Cultura y Turismo del Ayuntamiento Constitucional de Sultepec
tiene como misién impulsar el desarrollo integral de la Comunidad a través de
programas, preyectos y acciones que fortalezcan la identidad cultural, promuevan
el turismo sostenible Yy contribuyan al fortalecimiento del sector educativo local.

Con el propésito de garantizar que las actividades de esta Coordinacién se realicen
de manera ordenada vy eficiente, se ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos, en el cual se definen paso a paso las acciones necesarias para
llevar a cabo las metas comendadas a cada rea.

Este documento se fundamenta en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ia Ley
Orgénica Municipal del Estado de Meéxico, la Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo

_Artesanal del Estado de Meéxico, la Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado
de México, la Ley de Educacién del Estado de México y el Bando Municipal de
Sultepec 2025, entre otros ordenamientos aplicables.

Asimismo, el manual busca convertirse en una herramienta de consulta y apoyo
para el personal operativo Y administrativo, facilitando la capacitacion, la mejora

continua de los procesos y el cumplimiento de los objetivos institucionales de esta
Coordinacién. ’
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OBIJETIVO

Garantizar que las actividades desarrolladas por la Coordinacién de Cultura y
Turismo del Ayuntamiento de Sultepec se realicen de manera ordenada,
homogénea, eficiente Y en apego al marco juridico aplicable, con el propésito de
contribuir al desarrollo integral del municipio y al fortalecimiento de Ia identidad
cultural, turistica y educativa de la comunidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir y estandarizar los procedimientos de planeacién, mmmﬁ,a:,
operacion y evaluacién que se realiza en la Coordinacion de Cultura y Turismo,
asegurando uniformidad en la ejecucion de actividades.

2. Facilitar la capacitacién e induccién del personal, al proporcionar un
documento de consulta que permita a los servidores publicos conocer de manera
clara y precisa las funciones Y procedimientos que deben llevar a cabo.

3. Transparentar las responsabilidades, tiempos de ejecucion y recursos

| aplicados en cada procedimiento, fortaleciendo Ia rendicion de cuentas y el control
administrativo de la Coordinacion.

4. Mejorar Ia eficiencia Y la calidad de los servicios municipales, al contar
con procesos claros que reduzean errores, eviten duplicidades y fomenten Ia mejora
continua de las actividades culturales, turisticas y educativas.

5. Impulsar la coordinacién interinstitucional entre Ia Coordinacién de
Cultura y Turismo, con ofras dependencias municipales, estatales, federales y
sociales, con el fin de generar sinergias que fortalezcan el impacto de los programas
Y proyectos implementados.

Mm,m%@%@%ﬁﬁ%&333“0“0“@%@%@3%0”03»
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MARCO JURIDICO

*  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)
* Ley General de Turismo

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México

*  Bando Municipal de Sultepec 2025

*  Manual de Organizacién de Ia Coordinacién de Cultura y Turismo
* Reglamento Interno de Ia Coordinacién de Cultura y Turismo
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A) EVENTOS Y FESTIVALES CUL TURALES REALIZADOS EN EL MUNICIPIO
Este procedimiento refiere a la organizacion, coordinacién, ejecucion y evaluacién
de eventos y festivales culturales en el Municipio de Sultepec.

1. PROPOSITO
El propésito de los eventos y festivales culturales realizados en el Municipio, tienen
como objetivo preservar y difundir el patrimonio cultural, fomentar Ia participacion
ciudadana, fortalecer la identidad comunitaria Y generar un impacto positivo en el
desarrollo social, educativo Y turistico del municipio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los eventos culturales organizados por la
Coordinacién de Cultura y Turismo del Ayuntamiento de Sultepec, en coordinacién

con ofras dependencias municipales, instituciones educativas y la ciudadania en
- general de todas las edades.

3. REFERENCIAS

- Constitucién Mexicana de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 25, 26, 27 y 115)
- Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México

- Ley General de Cultura y Derechos Culturales (México, 201 7)

- Ley de Eventos Publicos de| mmﬂmao de México

- Bando Municipal de Sultepec 2025

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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4. RESPONSABILIDADES
La Coordinadora de Cultura Yy Turismo ser4 la responsable directa de-

A) Planear, organizar Yy coordinar los eventos y festivales culturales que se
realicen en el Municipio de Sultepec.

B) Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
desarrollo de cada actividad, en apego a la normatividad vigente.

C) Supervisar la correcta ejecucién de las actividades culturales, garantizando
la participacién ciudadana Yy el cumplimiento de los objetivos establecidos,

D) Concluir y evaluar cada evento, integrando un informe final que contenga
resultados, impactos y propuestas de mejora.

5. POLITICAS
1. La planeacion debera realizarse ¢on una anticipacion minima de 15 o 30 dias
naturales previos al evento.
2. La difusién debera garantizar el acceso incluyente a toda Ia poblacidn.
| 3. Los recursos materiales, humanos y financieros (en caso de que existan) deberan

utilizarse con eficiencia, eficacia Y transparencia, en apege a la normatividad
municipal y estatal vigente.

4. Los informes finales deberan entregarse al Presidente Municipal después de Ia
conclusién del evento.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m<c3m3mmzﬂomc_ﬁmbmnmomm.womq@@ mail.com Tel.: 7296310219
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6. DESARROLLO
No. DESARROLLO DE LA AREA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REQUERIDO

1.- | Se realiza propuesta del Coordinacién de Tarjeta
evento o festival, tomando en Cultura y Turismo Informativa
cuenta las fechas importantes
en las que se puede generar
mas visitas externas al ’
municipio.

2.- | Se solicita autorizacion parala | Presidencia Municipal | Autorizacién de
realizacion del evento o la propuesta
festival con el Presidente
Municipal, refiriendo Ias
actividades a realizar, asi
como materiales y recurso )
econdémico que pudieran
requerirse.

3.- | Se comienza Ia planeacion y Coordinacién de Oficios de
desarrollo  del proyecto, Cultura y Turismo colaboracion

también a involucrar a los

diversos actores que
participaran dentro de éste

evento.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascenci
Correo: ayuntam ientosultepec2025-2027,

o de Al
@gmail.com Tel.: 7296310219

quisiras, Mex.
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4~ | Una vez planificado el Coordinacién de - Oficio de
evento, se realizara |Ia Cultura y Turismo y solicitud
promocion y publicidad en los Coordinacién de - Flyerde
medios de difusién, como Comunicacién Social y convocatoria
redes sociales del | Gobierno Electrénico ..%Qm_
ayuntamiento.

S.- | Se realiza Ia solicitud al area Coordinacién de Oficio de
de eventos para contar con Cultura y Turismo solicitud
los elementos esenciales
como lo es el audio, micréfono ’
Y puesta de templete y
leyenda, asi como el maestro
de ceremonia.

6.- | Se ejecuta el montaje del Coordinacién de N/A
evento en el lugar donde Cultura y Turismo
estaba previsto se lleve 2
cabo. )

7.- | Se coordina a3 las personas Coordinacion de ltinerario de

involucradas de las diversas
areas del Ayuntamiento o
Instituciones, para llevar a

cabo actividades

las
planeadas en tiempo y forma.
También se revisa que los

materiales a emplear durante

la actividad, estén completos.

Cultura y Turismo

actividades y
roles por area.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro,

51600. Sultepec de Pedro As
Correo: mu\c:nmu.:ﬂmJSmc_ﬂmbmnwomm.wom.N@mqjm:.no_j Tel.:

cencio de Alquisiras, Mex.
7296310219
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7.- | Fin del evento y se revisan los Coordinacién de
resultados del mismo, como Ia Cultura y Turismo
estancia promedio en
hospedajes y  derrama
econémica en el municipio.

Formatos de
asistencia.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.

Correo: ayu 38_.:mm:ﬂomc_ﬂmvmnwowm-womq@mam:hoB Tel.: 7296310219
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SIMBOLOGIA

INICIO DE PROCEDIMIENTO: AREA A CARGO

S o EXPLICA LA PROPUESTA DEL PROCEDIMIENTO

TOMA DE DESICIONES EN EL PROCEDIMIENTO

Wit ACCIONES A REALIZAR

NO VIABLE

s

FIN DEL PROCEDIMIENTO

> CONECTOR

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: mwc:ﬂmw:mm:HOmc_ﬁmvmnmomm.mow.N@m_jm:hoB Tel.: 7296310219



4 suLTeEPEC

GIENINTAR PARA WU TRA CINTE

Gobierno

Municipal
2025 - 2027

B) TALLERES DE ACTIVIDADES TIPICAS Y PRODUCTIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO

1. PROPOSITO
Brindar a la poblacién espacios de formacién practica en actividades tipicas y
productivas del municipio de Sultepec, con el fin de preservar las tradiciones

culturales, impulsar el autoempleo, generar alternativas de ingreso econémico y
fortalecer el desarrolio social y comunitario.

: 2. ALCANCE .
Este procedimiento aplica a todos los talleres productivos y culturales que organiza
la Coordinacién de Cultura y Turismo dirigidos a la ciudadania en general,
priorizando a mujeres, j6venes, personas en situacién vulnerable y grupos
comunitarios interesados en mejorar sus capacidades de emprendimiento.

3. REFERENCIAS
- Ley de Turismo Sostenible y Desarrolio Artesanal del Estado de México
- Ley General de Cultura y Derechos Culturales (México, 2017)
- Ley de Educacién del Estado de México

4. RESPONSABILIDADES
La Coordinadora de Cultura y Turismo sera la responsable directa de:
A) Diagnéstico y planeacién

¢ Detectar las necesidades de capacitacion de la poblacién en actividades
tipicas y productivas (artesanias, gastronomia, oficios locales).
¢ Elaborar el plan de talleres, priorizando aquellos que fomenten la identidad

cultural y el desarrollo econémico de la comunidad.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: BE:S_.:mmzﬂomc_ﬂmvmnwomm.womq@m mail.com Tel.: 7296310219
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B) Gestién y organizacién
¢ Gestionar los recursos humanos (instructores especializados), materiales y
financieros necesarios para cada taller.
¢  Coordinarla calendarizacion, sedes y logistica de los talleres, asegurando su
accesibilidad a la poblacién interesada, ‘.
C) Vinculacién y promocién
*  Establecer vinculos con instituciones educativas, organizaciones sociales
Y dependencias gubernamentales para fortalecer la calidad de |os
talleres.
¢+ Difundir oportunamente las convocatorias a fravés de medios oficidles,
garantizando inclusion y equidad en el acceso.
D) Supervisién y ejecucién
¢ Supervisar el desarrollo de los talleres, asegurando el cumplimiento de los
objetivos planteados.
*  Garantizar que los instructores cuenten con las condiciones adecuadas para
impartir sus sesiones.

5. POLITICAS
1. Los talleres deben promover actividades representativas del Mmunicipio
(artesanias, textiles, gastronomia, danza, musica, agricultura sustentable, etc.).
2. Se priorizara Ia participacion de instructores locales para fomentar la
economia interna, sin embargo se solicitara apoyo al EDAYO de Almoloya de
Alquisiras, el cual opera bajo el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (ICATI); considerando los talleres que éste Instituto oferta.
3. Los talleres seran gratuitos o con cuota minima de recuperacion

’

dependiendo de los recursos disponibles y o solicitados por el tallerista o Institucion.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m<c:ﬁm3mm:HOmc_ﬂmumnwon.wowq@m mail.com Tel.: 7296310219
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4. La inscripcién y asistencia deberan registrarse formalmente.
5. Se entregaran constancias que acrediten la capacitacion recibida.

6. DESARROLLO

No. DESARROLLO DE LA AREA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDO
1.- |Deteccion de necesidades y| Coordinacién de N/A
oportunidades dentro de Ia Cultura y Turismo
sociedad. d
2.- | Se realizara la propuesta del taller| Coordinacién de Catélogo de
a impartir, quién lo llevaré a cabo y | Cultura y Turismo talleres del
también se hara la deteccién del EDAYO y Tarjeta
publico a quién va dirigido. Informativa

3.- | Posterior se realizara la solicitudde | Coordinacién de Tarjeta Informativa
autorizacién para llevar acabo el | Cultura y Turismo y
taller propuesto. Presidencia mpal.

4.- | Se realizara la solicitud de tallerista Coordinacién de | Oficios de solicitud
al EDAYO o al tallerista que | Cultura y Turismo
pretendemos brinde el curso

propuesto.

S- |En  apoyo del 4rea de Coordinacion de Oficio de solicitud
comunicacién, se realizarda |a Cultura y Turismo y y flyer de
convocatoria y difusién del talleren |  Coordinacién de | convocatoria oficial

comunicacion

. b % 2 :
20:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:6:9:9:0:¢:
ﬂqmsnmmno_ I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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diversos  medios digitales e
impresos oficiales.

6.- | Se continuara con el registro de | Coordinacién de Formato de
participantes en diversos formatos Cultura y Turismo inscripcion por
segun sea el caso, asi como lIa .. taller
recepcion de documentos y/o
entrega de ellos.

7.- | Se solicita apoyo de las dareas Coordinacion de Oficio de solicitud
correspondientes para realizar |a Cultura y Turismo
ceremonia oficial de apertura Y| Y Coordinacién de ’
bienvenida al taller. eventos especiales

8.- | Posterior, se llevara a cabo el Tallerista y/o Evidencias
desarrollo del taller en tiempo y instructores fotograficas
forma como se ha establecido
durante la planeacion.

9.- | Al concluir el taller, se entregaran Coordinacion de Constancias
constancias de participacion y de | Cultura <._.c1m_.=o y
habilidades. EDAYO

(si es el caso)

10.- | Posterior vinculacion de | Coordinacién de N/A
participantes en actividades | Cultura y Turismo
relacionadas a los talleres

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m<::Hm::m_._ﬂOmr__nmvmnmowm-mow.w@m_jm__.ooB Tel.: 7296310219
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C) ACTIVIDADES TIPICAS Y PRODUCTIVAS EN EL MUNICIPIO

1. PROPOSITO
Preservar y difundir las tradiciones culturales y productivas de Sultepec, generando
espacios de participacion ciudadana que fortalezcan la identidad moaczzm;m_
promuevan la capacitaciéon en oficios y actividades tipicas, y contribuyan al
desarrollo econémico y turistico del municipio.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades culturales, turisticas y
productivas que organice, promueva o coordine el Ayuntamiento de Sultepec a
través de la Coordinacién de Cultura y Turismo, en colaboracién con dependencias
municipales, instituciones educativas, productores locales, artesanos, talleristas y la
comunidad en general.

Incluye desde Ia planeacién, autorizacion, organizacién, ejecucién, evaluacién e
informe final de talleres, ferias, exposiciones y actividades productivas, abarcando

tanto la cabecera municipal como las comunidades de Sultepec.

No aplica a eventos privados o actividades organizadas o_m\ manera particular por
asociaciones civiles, empresas o ciudadanos sin vinculacion oficial con el
Ayuntamiento.

3. REFERENCIAS
- Constitucion Mexicana de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 25, 26,27y 115)
- Ley General de Cultura y Derechos Culturales (Art. 8 y 13)

- Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México (Art. 4 y
8)

G 001010:009619:0:6: (OO
/

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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4. RESPONSABILIDADES
La Coordinadora de Cultura y Turismo no sélo organiza talleres, sino que planifica,
gestiona, coordina, promueve Yy evalla todas las actividades tipicas y productivas,

garantizando que contribuyan al desarrolio cultural, econémico y social de los
ciudadanos del municipio.

5. POLITICAS

1.- Planeacién con enfoque comunitario de toda actividad debera responder 4 las
necesidades y caracteristicas culturales, sociales y productivas del municipio.
2.- Se daré prioridad para Ia participacién de productores, artesanos, talleristas y
ciudadanos locales.
3.- Las actividades deberan ser sostenibles, respetar el medio ambiente y fomentar
la preservacién de los saberes tradicionales, asi como también se procurara que
tengan continuidad para generar impacto social y econdémico a largo plazo.

4.- Se garantizar el acceso igualitario a mujeres, hombres, jévenes, personas
adultas mayores y grupos vulnerables. \
3.- Se fomentard la vinculacién con instituciones educativas y dependencias
gubernamentales para fortalecer las actividades.
6.- Cada actividad debera ser difundida con anticipacion a través de medios oficiales
del municipio, garantizando el acceso a Ia informacion de la ciudadania.

’

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m<c3m_.:mmzﬂomc_ﬂm_umnmommlmomq@m mail.com Tel.: 7296310219
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No. DESARROLLO DE LA AREA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDO
1- [Deteccibn de necesidades y| Coordnacion de T NA
oportunidades dentro de la| Cultura y Turismo
sociedad.
2.- | Se realiza la planeacién de la Coordinacién de | Tarjeta Informativa
actividad para su posterior | Cultura y Turismo
autorizacion ’
3.- | Se solicita autorizacion por parte Presidencia Solicitud de
del Presidente Municipal Municipal autorizacion
4.- | Una vez autorizada, se lleva a cabo Coordinacion de Plan logistico/
la organizacion de la logistica para | Cultura y Turismo itinerario
llevar a cabo la actividad
5.- | Se lleva a cabo la actividad segun Coordinacion de Plan logistico/
el plan logistico Cultura y Turismo, itinerario y listas
talleristas y/o de asistencia
artesanos
6.- | Informe de evidencias Yy publicacién Coordinacion de Ficha de copy para
de actividades en medios digitales | Cultura y Turismo y publicacion

del Ayuntamiento.

Coordinacién de
Comunicacién
Social y Gobierno
Electrénico

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sulte
Correo: ayunta :...mm:HOm:_Hmvmnwomm-mowq@msgm:ho_ﬂ Tel.: 7296310219
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D) EXPOSICIONES Y CONFERENCIAS PARA PUBLICO EN GENERAL Y
APOYO PARA EMPRENDEDORES TURISTICOS

1. PROPOSITO
Impulsar las participaciones sociales, estudiantiles y emprendedoras mediantes la
realizacién de exposiciones, conferencias y programas de apoyo a emprendedores

turisticos, con el fin de promover la cultura, la educacion y el desarrolio econdémico
sostenible de Sultepec.

2. ALCANCE .

Este manual es aplicable a todas las actividades organizadas por la Coordinacisn
de Cultura y Turismo en colaboracién con escuelas, universidades, productores,
artesanos y emprendedores locales.

3. REFERENCIAS
- Constitucién Mexicana de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 25, 26, 27 y 115)
- Ley General de Cultura y Derechos Culturales (Art. 8 y 13)
- Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del mmﬁm\ao de México (Art. 4 y
8)
- Bando Municipal de Sultepec 2025

4. RESPONSABILIDADES
La Coordinadora de Cultura y Tyrismo, es la responsable de planear, gestionar,
coordinar, supervisar y evaluar tanto las exposiciones y conferencias, como los
apoyos a emprendedores turisticos, asegurando que estas acciones contribuyen al
desarrollo cultural, social y econémico del municipio.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: mzc:.nm:,_mmJHOmc_ﬁmumnNomm.Nom.w@m mail.com Tel.: 7296310219
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4. POLITICAS

1.- Se programaran eventos con anticipacién de tiempo minima Y se priorizara la
participacién de emprendedores locales.

2.- Se informara al publico oportunamente y para los emprendedores, se les
brindara pricridad de participacién, ofreciendo orientacin en productos, marketing
y normativa.

3.- Registrar participantes, ingresos y recursos; publicar apoyos y resultados.

.

4.- Recibir retroalimentacién de publico y emprendedores; identificar mejoras y
actualizar procedimientos.

5.- DESARROLLO
No. DESARROLLO DE LA AREA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE REQUERIDO
1.- | Se lleva a cabo la planeacién del | Coordinacién de Propuesta

tema, lugar donde se impartira la Cultura y Turismo
actividad, lugar y fecha.

2.- | Seleccion de expositores Yy apoyos | Coordinacion de Propuesta
para los emprendedores turisticos Cultura y Turismo
3.- | Gestién de Espacios y Materiales Coordinacién de Plan logistico
’ Cultura y Turismo
4.- | Ejecucion y registro de asistencia Coordinacién de Listas de
Cultura y Turismo asistencia

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayunta 3mm38mc_ﬁmnmn~omm-wo~.w@m_3m=.n03 Tel.: 7296310219
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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EXPOSICIONES Y

_ APOYO A

EMPRENDEDORES

— | soucmup - —
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|
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2 DE ;
~_ AUTORIZACION
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Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600.
Correo: ayu :nm3mm:ﬁomc_ﬂmvmnmowm-momq@m:‘_m:ho_j Tel: 7296310219
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ANEXOS

A continuacién se concentran formatos que son de utilidad en el area para llevar a
cabo las actividades antes mencionadas.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayu 353mm:ﬁomc_ﬂmbmomowm.wom.w@m_Bmm_.003 Tel: 7296310219
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COORDINACION DE CULTURA Y TURISMO

TALLER DE INGLES

DA A T AT A 0 T

MISS: LORENA PATRICIA HERNANDEZ ROQUE

FICHA DE INSCRIPCION

FECHA:

; CUOTA DE RECUPERACION:

DATOS DEL ALUMNO

NOMERE DEL NINO (A):

EDAD:

TELEFONO:

DOMICILIO:

DATOS DEL TUTOR

NOMBRE DEL PADRE O TUTRO QUE RECOGERA AL NINO O NINA:

TELEFONO DE SEGUNDA PERSONA EN
CASQ DE EMERGENCIA:

—

FIRMA DE AUTORIZACION:

NOMBRE DE LA SEGUNDA PERSONA:




Qs

| USUARIOS ATENDIDOS BIBLIOTECA: " " FECHA:
'EDAD Y GENERO | ESCOLARIDAD OCUPACION
®
HORA DE . 0-12 J13-17 | 18-29 | 20 - 59 | s de E\’
INGRESO Nombre dEI usuar!o aﬁos aﬁns aﬁos aﬁcs Sﬂaﬁn—s*b Preeseclar§ Primaila § Secundaria ?::N'km:o ticencidtua | Posgrado Hogar § Estudionte ﬁ_m'::c_:“:;o Desocupado

HIMIHIMIHIMIHIMIHIM]H] M
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REGISTRO DEL PARTICIPANTE PARA LOS CURSOS DE CAPACITACION ESPECIFICA PARA EL AUTOEMPLEO (CEA)

Nombre del Curso

Fecha dd/mm/faaaa _I % ﬁ J

Nombre Comploto

C N o0 [ & ] o]
Apellido Patarno Apellido Materno

Nombre (s)

Dia Mes Ao
Estado Civil r |_ Fecha do Nacimiento _[ _ ;

Entidad de Nacimiento —’ CURP _’

Mujeros Responsakiles del NG NOTA.Se consideran tesponsables delhogara las mujores que ensu mayoria son divorciadas, soparadas o viudas
Hogar Sl 4ue no viven son sus cényuges Y que se encuentran a cargo do su hogar an todos los aspectos

_]
Grado de Estuclios _' 1_ Clave INE r 1_

Pucblos s NO st NO Fartillla de st NO
Originarios Migrantes Migrantes
’ Persena Interesads en tomar
% . | N Comunidad LGBTTTIQ+
Afrodescendlentes 8 2 | NO capacitacidn para emprender St NO
un negocio
TP TR |
Tiene Discapacidad ] NO &Cudl?
Domicilio

Callo

Colonia r .M Localidad r

Municiplo

—

._ Cédigo Postal _[

LI L

Roferoncias

Entre Calle

¥ Calle

Otra Roferoncia

Teléfeno Fijo

0

Taléfono Celular

Corroo Electronico | Opcional)

—

RN

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Les Avisos de Privacidad del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento Para ol Trabajo Industrial {ICATI) podrén sor consultados on la pagina: _nn:..nn_oq:nx.wo_u.Bx?i.,.olmlv:.§nEun_. y medio
sonoro en ol conmutedor dol ICATI ( 01722) 167 94 como usuario de los sorviclos que maneja of ICATI, informo que se mo ha dado a conocer el Aviso de Privacidad, asi como fas finalidades del

tratamiento para loscudles se abtienen mis datos, que son abastecimionto del Sistema de Capacitacién Externa, elaboraclén do padrones, rogistro do alumnos Inserltos, emizidn de constancias vlo
recenocimientos.

En el supuesto de ojercer su rovocacién para el uso do datos personales, deberd enviar su solicitud mediante el Slstema SARCOEM, disponible en la pogina WWW.BArCOaM.OrE.Ma © ¢n 5u Caco on al

Tratdparancla dol

médule de ICATI
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GLOSARIO

Area de Cultura y Turismo: Dependencia municipal responsable de planear,

organizar y supervisar actividades culturales, turisticas y de fomento a
emprendedores en Sultepec.

Apoyo a emprendedores: Conjunto de acciones orientadas a fortalecer las
Capacidades de productores Y prestadores de servicios turisticos locales,
incluyendo capacitacion, asesoria y promocion.

Asistente o participante: Persona que acude a exposiciones, conferencias,
talleres o eventos turisticos organizados por la Coordinacién de Cultura y Turismo.

Capacitacién: Proceso de ensefnanza y entrenamiento dirigido a emprendedores,

personal o publico para mejorar habilidades y conocimientos relacionados con
turismo y cultura.

Catalogo de emprendedores: Registro actualizado de productores y prestadores
~de servicios turisticos que participan en actividades municipales.

Coordinacién de eventos: Conjunto de acciones destinadas 2 garantizar la

correcta organizacion, logistica Y ejecucién de exposiciones, conferencias y
actividades turisticas.

Cronograma de actividades: Documento que detalla las fechas, horarios y
responsables de cada accion denfro de un evento o programa.

Emprendedor turistico: Persona o grupo que desarrolla productos, servicios o

experiencias vinculadas al turismo, con fines comerciales o comunitarios.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayu :ﬂmamm:ﬂOmc_Hmumnmomm-wom.w@uw:m=.no§ Tel.: 7296310219



¥ SULTEPEC

Gobierno

Municipal
2025 « 2027

B A O 00D OO0 Db ot

“2025. Bicentenario de I3 vida municipal en €|

| mwnmao de México”

Evento: Actividad programada por la Coordinacion de Cultura y Turismo, como
exposiciones, conferencias, talleres o ferias, destinada al publico general o a
emprendedores.

Evaluacién de eventos: Proceso de andlisis de resultados de un evento,

incluyendo satisfaccion del publico, impacto en emprendedores y cumplimiento de
objetivos.

Exposicién: Presentacién de productos, servicios o proyectos culturales vy turisticos
ante el publico, con fines promocionales, educativos o comerciales.

.

Ferias y festivales: Actividades masivas que relnen a emprendedores, artistas y
turistas para promover la cultura, gastronomia y turismo local.

Manual de procedimientos: Documento oficial que establece las politicas,

lineamientos, roles y procesos a seguir por el personal de la Coordinacion de Cultura
y Turismo.

Marketing turistico: Estrategias de promocion Y comunicacién orientadas a atraer
visitantes y posicionar productos o destinos turisticos.

Normativa: Conjunto de leyes, reglamentos y lineamientos que regulan la
realizacion de eventos, exposiciones y actividades turisticas.

Organizador: Persona responsable de la planeacion, supervision y ejecucién de un
evento o actividad turistica.

Participacién ciudadana: Inclusién de la comunidad en la planeacion Y ejecucion
de actividades culturales y turisticas.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m%c:ﬁm_.:Hm:_“Omc_Hmnmnwowm-mom.wn@m_ﬂm:hoqj Tel.: 7296310219
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Patrimonio cultural: Conjunto de bienes, tradiciones y expresiones culturales que
representan la identidad historica Y social de Sultepec.

Plan de trabajo: Documento que detalla los objetivos, actividades, responsables y
tiempos de ejecucion de un evento © programa.

Politicas: Normas o directrices que guian la planeacién, organizacion Y ejecucion
de actividades culturales, turisticas y de apoyo a emprendedores.

Procedimiento: Conjunto de pasos o acciones 2 seguir para cumplir correctamente
con una actividad o tarea especifica dentro de la Coordinacién, ’

Promocién turistica: Acciones de difusién Y posicionamiento de Sultepec y sus
productos turisticos para atraer visitantes y generar impacto econémico.

Registro de participantes: Control documental de las personas que asisten a un
evento, incluyendo datos de contacto, asistencia y aportaciones.

Responsable de area: Funcionario designado para supervisar el cumplimiento de
politicas y procedimientos en su ambito de competencia.

Sostenibilidad turistica: Estrategia de desarrollo turistico que equilibra beneficios
econdémicos, preservacion cultural Yy natural, y bienestar de la comunidad.

Supervisién: Accién de controlar y verificar que los procedimientos se cumplan
correctamente durante la realizacidn de eventos.

Taller: Actividad educativa y practica destinada a capacitar a emprendedores o
publico en general en habilidades culturales o turisticas.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alguisiras, Mex.
Correo: ayunta Bmm:ﬂOmc_ﬁmvmnmon.Nowq@u mail.com Tel.: 7296310219
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Transparencia: Principio que garantiza que la informacién sobre recursos, apoyos
y resultados de los eventos sea accesible y verificable.

Turismo comunitario: Modalidad de turismo que involucra directamente a Ia
comunidad local en la prestacién de servicios Yy experiencias turisticas. -

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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