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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion, Turismo y
Cultura da cuenta de las funciones, atribuciones, comunicacion y protocolos de
trabajo.

Este documento contempla en su contenido la base que rige a la Direccién y a sus
Unidades Administrativas que la integran, las atribuciones que le dan identidad, los
objetivos y funciones.

El Manual servird como un documento de consulta e induccion para el personal de
nuevo ingreso, asi como para el resto del personal adscrito a esta area, para que
les permita realizar sus actividades de conformidad con las atribuciones que les
confiere el marco legal y los perfiles profesionales y de responsabilidad.

Proponiendo con bases sélidas, iniciativas de trabajo que garanticen un servicio
mas eficiente y una atencibn mas oportuna a la ciudadania, que satisfaga la
demanda de los usuarios y eleve la imagen publica del Municipio y sus
dependencias.

Es necesario destacar que el contenido de este Manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura organica presente cambios.




ANTECEDENTES

En la Administracién 2016-2018, a cargo del C. Oscar Jiménez Rayon, donde crea
la direccion de Desarrollo Social y Participacién Ciudadana, en la cual se desprende
en su apartado:

b) Atencion a la Educacion mencionando, las facultades en su articulo 115.

En la Administracion 2019-2021 la cual preside la Mtra. Ana Gabriela Veldzquez
Quintero, crea la Direccion de Educaciéon separandola de la Direccion de Bienestar
Social (antes Desarrollo Social y Participacion Ciudadana), asi mismo en la
reestructuracion organica del Organigrama General de fecha 22 de Mayo de 2020,
a la Direccion de Educacion se le integran las Coordinaciones de Turismo y Cultura,
esta Ultima modificacién siendo la actual hasta el momento. Las atribuciones y
responsabilidades de la Direccidon y las Unidades que la integran, se encuentran
plasmadas en el presente Manual.




BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Gaceta del Gobierno 19 de
Septiembre de 2018

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el dia 13 de diciembre de 2001, con sus
reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado
en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 07 de febrero del afio
de 1997, con sus reformas y adiciones.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Tlalmanalco, Estado de México, 22 de Mayo de 2020.

e Bando Municipal De Tlalmanalco, publicado el 03 de febrero de 2021.




ATRIBUCIONES

La Direccién de Educacion, Turismo y Cultura es el &rea encargada de dar
seguimiento a los requerimientos programas y actividades que surjan en el area de
Educacion, de Turismo y Cultura.

Bando Municipal Del Municipio De Tlalmanalco
Titulo Décimo Primero
De La Educacién, Cultura' Y Fomento Artesanal.
Capitulo | De La Educacion.

Articulo 133.- ElI Ayuntamiento promovera y gestionara recursos para atender
diversas actividades educativas, a través de la Direccion de Educacion, Turismo y
Cultura. Para alcanzar el objetivo se realizaran las siguientes acciones:

VI.

VII.

VIII.

Impulsar, en colaboracién con las autoridades Educativas Estatales y
Federales, acciones necesarias para elevar la calidad educativa
garantizando el derecho a la educacion de los habitantes del Municipio;
Participar y brindar apoyo a la infraestructura de escuelas publicas del
territorio municipal con base en los programas y recursos disponibles; ser
el vinculo por medio del cual se podra gestionar, con los tres 6rdenes
gubernamentales los recursos y apoyos que los gobiernos generen en
favor de instituciones educativas publicas;

Impulsar el desarrollo integral de las bibliotecas publicas, a fin de
optimizar el servicio que se presta en las mismas;

Fomentar en instituciones educativas la educacion civica, a fin de dar a
conocer nuestro pasado, rendir homenaje a la memoria de nuestros
héroes nacionales y simbolos patrios y fortalecer la identidad de nuestra
comunidad;

Promover, fomentar y coordinar actividades incluyentes para contribuir al
mejoramiento de la civilidad, respeto, valores y establecer las condiciones
de igualdad de género y respeto de los derechos humanos para fortalecer
la convivencia escolar armonica y formativa entre los habitantes del
municipio;

Promover, en coordinacién con Instituciones Estatales y Federales, un
programa continuo contra el analfabetismo y rezago educativo;

Apoyar en acciones que desarrollen los centros de atencion multiple, para
la construccion de una sociedad mas justa;

Promover y dar seguimiento a escuelas de tiempo completo, Escuela
Segura, Escuela de Calidad en jardines de nifios, primarias y secundarias
del Municipio, conforme a lo establecido en el Plan Sectorial de Educacion
Vigente;



IX. Coordinar con las autoridades correspondientes programas que
coadyuven a elevar el nivel medio superior y superior, en la modalidad no
escolarizada;

X. Instrumentar una politica de becas para alumnos de Educacion Bésica,
Media Superior, Superior y Posgrado, dando prioridad a quienes
presenten mayores necesidades econOmicas, comprueben buen
promedio escolar y a personas con capacidades diferentes;

XI. Ofrecer e impulsar el Servicio Social y Practicas profesionales,
canalizando a estudiantes de Educacion; y XIll. Ofrecer mejores
condiciones de Seguridad Publica en coordinaciéon con la autoridad
Municipal, Estatal y Federal en la periferia de las Escuelas.

Capitulo Il
De La Cultura

Articulo 134.- El Ayuntamiento, a traves de la Direccion de Educacion, Turismo y
Cultura, impulsaré la activacion y desarrollo de programas y proyectos culturales y
artisticos; promovera la creacion, difusibon y promocién de las diversas
manifestaciones artisticas y culturales, fomentando la identidad, los valores, la
equidad, las tradiciones y las costumbres del Municipio, teniendo las siguientes
atribuciones:

l. Contribuir al desarrollo de las diversas manifestaciones culturales
existentes en el municipio, con el fin de estimular su apreciacion y motivar
la creacion artistica en todos sus géneros, mediante programas
permanentes de actividades como talleres artisticos, conferencias,
exposiciones y otras; asimismo, propiciar el intercambio cultural
municipal, estatal, nacional e internacional;

Il. Promover la participacion de la sociedad a través de la organizacion de
festivales, certamenes y otros eventos que permitan el acceso de la
poblacion al conocimiento de la diversidad cultural y al disfrute de
espectaculos, en los que se incentiven la creatividad, la identidad, el
humanismo y los valores universales; asi como la busqueda del desarrollo
integral del individuo; vy,

[I. Coordinar, instrumentar y fomentar los acuerdos de colaboracion con
instituciones culturales, que permitan la participacion ciudadana en la
realizacién de actividades que fortalezcan la identidad municipal, estatal
y nacional, asi como la creatividad artistica a través de sus diversas
manifestaciones, buscando el beneficio de la poblacion.



Capitulo 11l
Del Fomento Artesanal

ARTICULO 135.- El Ayuntamiento, a través de la Direccién de Educacion, Turismo
y Cultura, en materia de fomento artesanal, tiene como objetivo fomentar el
desarrollo y la profesionalizacion de la actividad artesanal en el Municipio, teniendo
las siguientes funciones:

l. Planear e instrumentar acciones a favor de los artesanos;

I. Fortalecer los conocimientos y técnicas de los artesanos a través de la
capacitacion;

[I. Impulsar mecanismos adecuados para la promocion y venta de la
artesania dentro del territorio municipal, nacional e internacional; y
Coordinar y promover la realizacion de talleres, exposiciones, muestras
artesanales y publicaciones que permitan el rescate, preservacion,
difusion, fortalecimiento y profesionalizacion de la vocacion artesanal del
municipio.

Titulo Octavo
Del Turismo, Del Pueblo Con Encanto Tlalmanalco Y De Los Monumentos Y
Zonas Arqueologicas, Artisticas E Histéricas Municipales
Capitulo |
Del Turismo

Articulo 82.- La Direccién de Educacion, Turismo y Cultura, en materia de Turismo
tendra las siguientes facultades:

l. Elaborar y ejecutar programas de desarrollo turistico municipal, acordes
con el programa sectorial turistico del gobierno estatal y federal,

I. Realizar acuerdos, convenios y proyectos turisticos que tengan por objeto
promover a Tlalmanalco como Pueblo con Encanto;

[I. Elaborar las propuestas de infraestructura urbana y servicios publicos de
calidad necesarios, para la adecuada atencion al turista;

V. Crear centros de desarrollo turistico que incluyan el turismo cultural,
social, de aventura y ecoturismo;

V. Evaluar la prestacion de los servicios turisticos que se realizan en el
Municipio, formulando a la Presidencia Municipal las recomendaciones
gue en su caso procedan;

VI. Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos en materia
de turismo, en eventos en el ambito municipal, estatal, nacional e
internacional;

VIl.  Brindar los servicios de informacion, orientacion, seguridad y asistencia
turistica ante los sectores publicos y privados;



VIII.

XI.

XII.

XIII.

Promover la cultura turistica a través de reuniones de vinculacién sectorial
entre las dependencias municipales y las diversas comunidades que
integran al municipio;

Promover y participar en la formacion de grupos intersectoriales para
vincular el trabajo y consenso de politicas concurrentes, cuyas tareas se
enfoquen a la promocion turistica del municipio;

Realizar con las instituciones competentes, programas que promuevan la
capacitacion en cultura turistica y la calidad del servicio;

Proponer estrategias de capacitacion de los servidores turisticos y
prestadores de servicios turisticos;

Proponer las zonas prioritarias del desarrollo turistico en el municipio, asi
como las éareas territoriales susceptibles de ser explotadas en proyectos
turisticos; y

Las demés que le sefialen las disposiciones aplicables.




ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Educacion, Turismo y Cultura

Auxiliares

ORGANIGRAMA

Ayuntamiento de Tlalmanalco
2019-2021

l

Presidencia

l

Direccion de Educacién, Turismo
y Cultura

Auxiliares




OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION, TURISMO Y
CULTURA

Objetivo:

La Direccién de Educacion, Turismo y Cultura, es el &rea encargada de impulsar y
fomentar el desarrollo del turismo y la cultura en el Municipio, a través de la
implementacion de programas y proyectos estratégicos, articulando las acciones de
diferentes instancias y niveles de gobierno, que posicionan a Tlalmanalco como un
verdadero destino turistico y cultural; asi como el fomento de la Educacion dentro
de la demarcacion territorial, y el enlace con las diversas intuiciones educativas que
se localizan en el territorio municipal.

Funciones Educacion:

> Llevar el registro de los planteles educativos publicos ya sean federales,
estatales o privados que se encuentren establecidos en el Municipio;

> Gestionar becas de aprovechamiento, en todos los niveles académicos,
para la poblacién de escasos recursos;

> Gestionar el apoyo para el mobiliario y mantenimiento de los planteles
educativos;

> Promover programas educativos para el mejoramiento ambiental, asi

como coordinar con las autoridades respectivas, para la ejecucién de
programas especiales de educacion;

> Realizar programas de divulgacion de los derechos y deberes civicos;

> Apoyar de forma informativa a las instancias municipales de las escuelas
y centros educativos cuyas necesidades de infraestructura bésica y
mantenimiento lo requieran en los términos del Libro Tercero del Cédigo
Administrativos del Estado;

> Coordinar y promover los derechos y deberes de la cultura civica entre la
poblacién y las dependencias del Ayuntamiento en las fechas oficiales;
> Coordinar con diferentes instancias e instituciones la elaboracion de

talleres educativos a todas las instituciones escolares con diferentes
temas que coadyuven a la estabilidad del alumnado, conjuntamente con
las coordinaciones de juventud y salud,

> Gestionar convenios con INEA para desarrollar programas de
alfabetizacion;

> Mantener actualizado el padrén escolar de todo el municipio;

> Planear, coordinar y efectuar en coadyuvancia con las deméas Areas

administrativas Municipales, todos los actos civicos publicos que se
realizan en el Municipio, asi como los desfiles conmemorativos segun lo



marque el calendario, la gaceta municipal, el periddico oficial o cualquier
otro medio de divulgacion oficial; y

> Las demas que le encomiende la Presidente Municipal para el
cumplimiento de sus fines.

Funciones Desarrollo turistico municipal:

> Establecer consejos municipales de turismo con la participacion de la
comunidad y los prestadores de servicios;

> Coadyuvar con las otras dependencias del Ayuntamiento para planear y
ejecutar obras y acciones referentes a los programas de pueblo con
encanto;

> Establecer mecanismos para la incorporacién al municipio de Tlalmanalco

para ingresar, operar los programas federales y estatales para obra, asi
como acciones para el impulso del turismo;

> Gestionar los programas federales y estatales establecidos para ejecutar
recursos destinados para la realizacion de obras y acciones;

> Promover la inscripcion de los prestadores de servicios turisticos del
municipio en el registro estatal de turismo;

> Establecer los mecanismos para la promocion turistica y para la difusion
de los atractivos turisticos del municipio;

> Promover la planeacion, programacion, fomento y desarrollo del turismo
social, ambiental y econémicamente sustentable;

> Elaborar programas de capacitacion, formacion, y actualizacion de los
prestadores de servicios y su personal,

> Promover entre la poblacién y los prestadores de servicios, el interés,

responsabilidad, respeto por la conservacion del patrimonio turistico,
especialmente de zonas arqueoldgicas, poblaciones y demas lugares
susceptibles de desarrollo turistico, cuidando siempre el entorno
ecolégico y sustentable del municipio;

> Gestionar ante el Gobierno del Estado la inversion para la creacion de
infraestructura para proyectos eco-turisticos;

> Fomentar entre la poblacién un espiritu de servicio, hospitalidad y
seguridad para el turista;

> Difundir los atractivos turisticos del municipio y promocionar de forma

cooperativa junto con la Coordinacion de Comunicacion Social, su
difusidn por redes sociales y otros medios de comunicacion; y
> Los demés que confiera el director para el ejercicio de sus funciones.



Funciones Cultura:

> Dar impulso necesario a las artes, la preservacion del patrimonio histérico
del municipio y el estimulo de las manifestaciones de la cultura popular,
a fin de alentar la participacion de los habitantes del municipio;

> Administrar y mantener en adecuado funcionamiento la casa de cultura 'y
promover que se amplien sus servicios, orientar sus actividades a fines
culturares, mejorar sus instalaciones y gestionar la creacion de otras
casas de cultura dentro del territorio municipal,

> Celebrar convenios y contratos con organismos culturares, federales,
estatales, municipales o de otros, asi como con personas fisicas o
molares de caracter publico o privado para la realizaciéon de programas
de intercambio cultural y artistico;

> Coordinar las actividades orientadas a impulsar el desarrollo de las
Bibliotecas publicas municipales, vigilando su conservacion vy
mejoramiento;

> Organizar, impulsar y apoyar a personas 0 grupos interesados en la
cultura, que reafirmen la identidad cultural de los Tlalmanalquenses;

> Promover la realizacidén de cursos artisticos y culturares;

> Administrar y mantener un adecuado funcionamiento de las bibliotecas
publicas municipales, su acervo, cobertura y promover el habito de la
lectura;

> Fomentar la educacién para las bellas artes; y

> Las deméas que encomiende el director.

Funciones Artesanos:

> La preservacion, fomento, promocion, rescate e impulso del desarrollo de
la actividad artesanal;

> La organizacién, operacion y capacitacion para la administracion de
unidades de produccién artesanal;

> La preservacion de la tradicion artesanal y la formacion de nuevos
artesanos;

> La coordinaciéon de esfuerzos con el gobierno federal y estatal, asi como

con los sectores social y empresarial, para el fortalecimiento e impulso
del sector artesanal del Municipio;

> El reconocimiento de los artesanos como creadores, productores,
emprendedores y empresarios; y VI. La proteccion de las artesanias como
patrimonio cultural.



DIRECTORIO

Guadalupe Natividad Pefiasco Arce
Encargado de Despacho de la Direccion Educacién, Turismo y Cultura.

C. Nadia Pefia Jiménez
Auxiliar.

C. Alfonso Torres
Auxiliar.

C. Daniel Hernandez Acosta
Auxiliar.
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DIRECGION DE EDUCACION
TURISHMO Y CULTURA

Tlalmanalco
Estado de México

C. GUADALUPE NATIVIDAD PEIiASCO ARCE

ENCARGADA DE-DESPACHO DE LA DIRECCION DE EDUCACION, TURISMO
Y CULTURA.




HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

JULIO 2021 ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO




Z Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

“2021. ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO.”

Aprobacion Sesion de Cabildo Ordinario
del Ayuntamiento de Tlalmanalco 29 de julio de 2021
Acta No. 119
Punto de acuerdo 6,
Publicado 30 de julio de 2021

Av. Fray Martin de Valencia S/N., Tlalmanalco, Estado de México., C.P.: 56700, Tel. (597) 977 98 67



