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Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida ¥
constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construceion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mds eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucidn de los problemas piblicos su prioridad.
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En este contexto, la Adminiscracion Poblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generation de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesaric modernizar,

La solidez y el buen desempefic-de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y acwalizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
blecimiento de si de gestién de la calidad,

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la mision de la Comision para el Desarrollo Turistico del
Valle de Teotihuacan, La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién ¢ descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descencralizado del Ejecutivo Estacal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias ¥ organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia. erganizacion,
liderazgo y productividad.

L. Antecedentes

La actividad turistica ha jugado un papel importante en el desarrollo de puestra entidad, la diversidad de manifestaciones cuhwrales y patrimonio
arqueclogico, aunado a otros factores coma el crecimiento de la poblacién, la globalizacién de la economia y el desarrollo de nuevas formas de turisme
en diferentes lugares del mundo, ha motivado al Gobierno del Estado de Méxicd™a implementar proyectos innovadores para la promocién de los destinos
turisticos,

Derivado de lo anterior, la Secreraria de Turismo del Gobierno del Estade de México, solicitd a la Direccidn Genaral del Instituto Naciopal de
Antropelogia @ Historia {INAH), la autcrizaclon para llevar a cabo un Evento Cultural Multimedia de lluminacien en la Zoma Arqueclogica de
Teotihuacan.

En respuests a esta peticion, el Instituto Nacional de Antropologia e Histonia (INAH) solicité la presentacién de un proyecto integral de desarrollo para
la regién nororiente de la entidad, lugar donde se vhica la zona arqueoldgica, dando con ello origen a la coordinacidn con el Fonde Nacional de Fomento
al Turismo (FONATUR) para formular e Programa Regional de Desarrolle Turistico del Corredor Ecatepec-Teotihuacan-Acciman-San Martin de las
Pirdmides-Axapusco-Nopaltepec, el cual tiene como objetive conservar y mejorar sus atractivos y su pawimonio cultural y natural para un
aprovechamiento sustentable de la regidn, que a la vez permitird incrementar el flujo turistico a Teotihuacan, generar una mayor y mejor oferta de
servicios de calidad, fomentar el conocimiento de nuestra historia, la identidad ¢ulural, el cuidado ¥ respeto al patrimenio arqueclogico ¢ incrementar la
derrama econémica de la regién.

En este contexto, en octubre de 2007, el Instituto Nacional de Antropolegia e Historia y el Gobierno det Estado de Méxice suscribieron un Convenio
Marco de Colaboracién y Coordinacién, con el propésito de conjuntar esfuerzos, recursos y capacidades para proteger, conservar, restaurar, recuperar
y difundir el patrimenio culural, arqueclégico e histdrico localizade en el Estado, ¥ asi poner en marcha el Programa Reglonal antes sefialade,

Fara la operacién de dicho programa se creé mediante Decreto del Ejecutivo del Estado, el Organismo Piblico Descentralizade de caricter estatal
denominade Comision para el Desarrollo Turistico del Yalle de Teotihuacan, publicado en la Gaceta del Gobierno el & de agosto de 2008,

Este organismeo se adscribié sectorialmente a la Secretaria de Turismo y quedd integrade por cuatro unidades administrativas (una direccidn general y
tres subdirecciones).

. Base Legal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas.

Diario Oficial, 5 de febrero de |17, reformas y adiciones.
—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico Oficial, 10, 14 y |7 de noviembre de 1917, reformas v adiciones,
—  Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Diario Oficial de Ja Federacion, 27 de agosto de 1932, reformas y aditiones.
—  Ley Federal del Trabajo.

Diario Cficial de la Federacién, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

—  Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologices, Artisticos e Historicos.
Dhario Oficial de la Federacién, 6 de mayo de 1972, reformas y adiciones.
—  Ley de Planeacién.
Diaria Oficial de la Federacidn, 5 de enaro de 1983, reformas y adiciones,
—  Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enerc de 1988, reformas y adiciones.
—  Ley General del Equilibric Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de enerc de 1988 reformas y adiciones.
—  Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.
= Ley Federai de Turismo.
Diaric Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 992, reformas y adiciones.
—  Ley General de Asentamientos Humanos.
Diario Oficial de la Féderacién, 21 de julio de 1993, reformas y adicicnes,
— Ley de Inversien Extranjera.
Diarie Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1993, reformas y adiciones,
—  Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1934, reformas y adiciones.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Diario CHicial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, refermas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental. .
Djario Oficial de la Federacidn, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Macionales.
Diario Oficial de Ja Federacién, 20 de maye de 2004, reformas y adiciones.

Ley del gisr.ema Macional de Informacidn Eseadistica y Geogrifica.
Diaric Cficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

Ley Organica de ta Administracian Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para iz Coordinacién y Control de Organismos Auxifiares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agoste de 1983, reformas y adiciones,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. -
Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley Qrganica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierne, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marze de 2004,

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipics.
Gacera del Gobierno, 2| de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad $ocial para kos Servidores Piblicos del Estade de México y Municipios.
Gaceta det Gabierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estzdo de México para ef ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Decrete del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de cardeter estatal denominade Comision para el
Dezarrollo Turistico del Valle de Teotihuacan.

Gaceta del Gobierno, 6 de agosto de 2008.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para & ejercicio fiscat del afio correspondiente.

Gaceta del Gobierno.

Codige de Procedimientos Administratives del Estade de México.

Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 199%, reformas y adiciones.
Cddigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Codiga Civil del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Gaceta del Gobierna, | de julio de 2002, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueclégicas, Artisticos e Histaricos,
Diaric QOficial de la Faderacién, 8 de diciembre de 1975, reformas y adiciones

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

Diario Oficial de la Federacidn, 3 de noviembre de [9B2, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y e Contral de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo.

Diario Oficial de la Federacion, 2 de mayo de 1994, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de fa Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Inversién Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.
Diario Oficial de Iz Federacién, B de septiembre de 1998

Reglamento de Seguridad a Higiene en el Trabajo para fos Servideres Publicos del Pader Ejecutivo de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 9 de agosto de 1993,
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- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico,
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones,

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Refacionados con las Mismas,
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, |6 de octubre de 2002, reformas y adicionas.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamenal.
Digrio Ofictal de la Federacién, 11 de junio de 2003,

—  Reglariento dei Libro Décimo Segunde del Cdigo Administrativa del Estado de Méxice,
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003,

—  Reglamento det Libro Décimo Tércero del Codigo Administrativo def Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2003.

~ Reglamento para la Entrega y Recepcitn de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica def Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiclones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del, Estado de México.
Gacera def Gobierno, |8 de octubre de 2004,

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrolla Artesanal.
Gaceta del Gobierno, 25 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

~ Reglamento Interior de la Comisién para el Desarrollo Turistico del Valle de Teotihuacan.
. Gaceta del Gobierne, 29 de octubre de 2008.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Aplicacién del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrative del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catilogo de contratistas, con respecto a las
fracciones VIl y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

- Acuerde por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dapendencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutive Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

—  Acuerdo mediante el cual el Secretario da Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversién Sactorial para el Ejercicic Fiscal del
afic 2008,
Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2008.

= Acuerde del Ejecutivo del Estado que establece la participacion de Testigos Sociales en las contrataciones que realicen las Dependencias ¥
Organismos Auxiliares de la Administracidén Pdblica Estatal,
Gacera det Gobiernc, 21 de abril de 2008,

— Convenio Marco de Colaboracion y Coordinacién que celebran, por una parte, el Institute Nacional de Antropologia e Historla, asistido por |2
Coordinacidn Macicnal de Centros INAH, el Centro INAH del Estado de México y por la otra parte el Gebernador Constitucional Lic. Ennque
Pefia Nieto, asistide por el Secretario General de Gobierno ¥ 2 Secretaria de Turismo.

Gaceta del Gobiernc, |8 de diciembre de 2007,

— Manual de Mormas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierna del Estado de Méxice,
Gacera del Gobiernc, 2 de enerc de 2008.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de enero de 2008.

- Programa Regional de Desarrollo Turistico del Corredor Teotihuacan-Acolman-Otumba-San Martin de las Piramides-Axapusco-Nopaltepec,
Gaceta del Gobierno, 14 de enero de 2008.

- Circular ndmero 008/2008 por la que se emiten las Disposiciones de Austeridad Inmediata y Control Presupuestal.
Gaceta del Gobierno, 27 de octubre de 2008,

lll. Atribuciones

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO
COMISION PARA EL DESARROLLO TURISTICO DEL VALLE DE TEOTIHUACAN

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Artitulo 3.- Para el cumplimiento de su objeco, la Comisién para el Desarrollo Turistico del Valle de Teotihuacan tendrs las atribugiones siguientes:
I Planear, desatrollar, administrar y coordinar la realizacién de eventos culturales en el Valle de Teotlhuacan, 3 fin de promover el turismo,
L. Difundir entre instituciones piblicas, sociales y privadas los eventos que se realicen en la zona arquecldgica de Teotihuacan.

. Establecer mecanismos de coordinacién con el sector productivo para el patrocinio de Ios eventos que Heve a cabo &l Organismo.

V. Pramover la conservacién del patrimonio de la zona arqueolégica de Teotihuacan,

Y. Formular estudios & investigaciones que permitan identificar oportunidades para la realizacion de eventos en la zona arqueclogica de
Teotihuacan,

¥l Promover ante los gobiernos federal, estatal y munigipales correspondlentes. el desarrolle de proyectos para el aprovechamiento y

modernizacion de da infraestructura regional vinculada con la actividad turistica del Valle de Teotihuacan.
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Impulsar entre empresarias y pobladores de la zona, ef desarrollo de actividades econdmico-culturates.

Celebrar convenios, acuerdos y contratos con instituciones y organismos pablicos, sociales y privados para el cumplimients de su objeto.
Fomentar esquemas que faciliren el financiamiento para el desarrollo de proyectos wristicos del Valle de Teotibuacan,

Generar ingresos propios que permitan la conservacién, proteceion y desarrollo del Valle de Teotihuacan.

Contratar financiamiento, empréstitos y créditos coneargo a su patrimonio, para el cumplimiento de su objeto, ya sea de manera directa o &
través de la venta o cesién de actives, en términos de las disposiciones legales aplicables.

Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto y las que le sefialen otros ordenamientos legales.
N IV, Ohjative General

Promaver el aprovechamiento turistico del Valle de Teotihuacan y propiciar la creacion de ofertas de servicios que coadyuven en el desarrollo turistico.

’ ¥. Estructura Orginica

225C00000 COMISION PARA EL DESARROLLO TURISTICO DEL YALLE DE TEOTIHUACAN
225C 10000 DIRECCION GENERAL

225CI0100 SUBDIRECCION DE PROMOCION

225C10200 SUBDIRECCHKON DE LOGISTICA :

225C10300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥i Qrgsnigrarma
COMISION PARA EL DESARRQLLG TURISTICO DEL VALLE DE TEOTIHUACAN

ORGANIGRAMA
OIRECTIVG
DIRECCIGN
GENERAL
SUNDIRECCIGN DE SUBDIRECCHON DE SUBDIRECTION OF
ADMINISTRACISN
PROHOCISN LoaisTica Lol by e

AUTORIZACION No. 203A-0483/2008, DE FECHA 5 DE SEPTIEMBRE DE 2008.

VIl. Objetiva y Funciones por Unidad Administrativa

CONSE|O DIRECTIVO
OBJETIVO:

Analizar y decidir sobre todos aquellos asuntos encomendados a la Comisian para el Desarrolio Turistico del Valle de Teotihuacan, asi come emitir las
politicas y normas d& accién y vigilar su cumplimiento.

FUNCIONES:

Proponer 3l Gobernador del Estade de Méxica, por conducto del Presidente del Consejo, el nombramiento del Director General de la Camision,
Expedir y aprobar los fineamientos y politicas genarales, que orienten las actividades de la Comision y vlgila.r su cumplimiento.

Autorizar y evaluar los programas y prayectos de trabajos de la Comision, en apego a las atribuciones establecidas en su decreto de creacicn.
Verificar que el funcionamiento de la Comisién sea congruente con los planes y programas nacionales y estarales en materia de turisma.

Vigilar que los recursos de la Comisidn se apliquen correctamente, de acuerdo con la normatividad respectiva.

Establecer las politicas y hineamientos generales para la celebracion de contratos, convenios y acuerdos encre la Comision y otras instancias plblicas,
privadas y sociales que permitan atender y dar cumplimiento a los programas del Organismo.

Conocer la opinién de los grupos de trabajo que se conformen, acerca de los programas y asuntos competencia de la Comision.
Aprabar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y de egresos de la Comision, asi como el programa de inversién.

Aprobar, medificar y evaluar los planes y programas de trabaje de la Comision, en apego a las atribuciones establecidas en el Cédige Administrative
del Estado de México.

Autorizar la estructura organica, el reglamento interior, los r
previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas.

istrativos y demés ord iencos juridicos competencia de la Comision,

Aprobar los nombramientos y remociones de los titulares de las Unidades Administrativas de la Comisién, a propuesta del Director General.

Conocer los convenios y acuerdos que suscriba el Director General, & fin de evaluar y tomar decisiones sobre el desarrollo institucional de la
Comision. ’
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— Amalizar y aprobar, en su caso, los informes presentados por la Direccion General, asi como los estados financieros, balances anuales y dictimenes
de auditoria externa de la Comisidn,

—  Vigilar la preservacién y conservacién de los bienes que constituyen el patrimonio de la Comision,
— Desarrollar las demas funcicnes inherentes at drea de su competencia.

225CH0000 DIRECCION GENERAL

ORJETIVO:

Planear, dirigir controlar y evaluar fas acciones tendientes a dar cabal cumplimients a las funciones y atribucionas asignadas a la Comisin para el
Desarrolla Turistico del Yalle de Teotihuacan, confarme a lo estipulade en su Detreto de creacién, a través de la organizacion, integracion y control de
las unidades administrativas que la componen.

FUNCIONES:

-
—  Difundir, observar y supervisar el cumplimiento de las normas, poiiticas y lineamientos generales emitides por el Consejo Directivo para regular el
funcionamiento de la Comisidn.

—  Elaborar el Plan Anual de Promacion Turistica del Valle de Teotihuacan y somaterio a la autarizacién del Consejo Directivo.

— Represencar legalmente a la Comisién ante cualquier autoridad, personas fisicas o morales de derecho piblico o privado, con todas las facultades
que correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas, a&tos de administracién y actos de dominio, ag como otorgar, sustitulr o
revocar poderes generales o especiales, en los términos que establece &l Codigo Civil del Estado, asi como ejecutar los actos juridicos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la Comision.

- Realizar conjuntamente con ei Insticuco Nacional de Antropologia e Historia las gestiones necesarias para contar con los permisos ¥ autorizaciones
correspondientes, a fin de desarrollar las actividades que contribuyan al cumplimiento del objeto de la Comisién.

- Establecer y determinar las medidas necesarias para dar cumplimiento a los acuerdes y demas disposiciones emitidas por el Consejo Directivo,

- Formular y someter a consideracién del Consejo Directivo los proyectos de reglamento interior, estrectura orginica, manuales administratives y
otras disposiciones que sean competencia de la Comisidn.

~ Someter 2 consideracion del Consejo Directivo, el programa anual de trabajo, el proyecto de presupuesta de ingresos y egresos para el ejercicio
-presupuestal correspondiente, y el informe anual de actividades de [a Comision.

- Presentar a consideracion del Consejo Directivo los estados financieros y los balances de la Comisién, asi como todos aquellos asuntos que
requieran de su conocimiento.

- Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién los mecanismos para la recaudacidn del cobro de los servicios proporcionados por la Comision.

- Proponer al Consejo Directivo para su autorizacidn, la contraracién, gestion, obtencién y canalizacién de apoyos econdmicas, créditos, prastamos,
empréstitos y financiamientos de cualquier nacuraleza para el cumplimiento del objeto y atribuciones de la Comisién.

- Formular y someter a consideracion del Consejo Directiva la propuesta para administrar y distribuir los recursos abtenidos de las operaciones
realizadas por la Comisién.

- Elaborar las propuestas de textos turisticos relacionados con el Valle de Teotihuacan, a fin de que sean incluidas en espacios otorgades por los
medios.

- Proponer mecanismos de difusion de los eventos y acractivos turisticos a través de Ja pagina de Internet del Gobierno dei Estado de México y demis
medios electrénicos, observando las disposiciones aplicables, .

- Proponer y difundir escrategias turisticas que permitn otorgar facilidades a los visitantes del Valle de Tectihuacan.

- Proponer ante ¢l Consejo Directivo, para su aprobacién los nombramientos, renuncias y remociones de los titulares de las unidades administrativas
de la Comisicn.

—  Suscribir convenios y otras instrumentos juridices para (4 coerdinacion de acciones con los sectores publico, social y privado, previa revisian y
autorizacion del Consejo Directivo, :

= Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
225C10100 SUBDIRECCION DE PROMOCION
OBJETIVO:

Impulsar la promocién y comerdializacion turistica del Valle de Teothuacan, de acverdo a las forlezas y oportunidades del mercade para lograr una
mayor afluencia de visitantes, el incremento de la frecuencia de sus viajes y su permanencia.

FUNCIONES:

- Planear y llevar 2 cabo las estrateglas necesarias para desarrollar los programas relativos a la promocion de la zona turistica del Valle de Teotihuacan.
- Establecer vinculos con los prestadores de servicios turisticos para la promocién del Valle de Teotihuacan,

—  Fomentar la participacién de patrocinadores en los mecanismos de promocién turistica institucional,

= Impulsar la realizacién de ferias y exposiciones en fas que s¢ promueva la imagen y servicios de fos destinos turisticos del Valle de Teotihuacan.

— Fermular propuestas del material de promeacion ruristica tales como carteles, tripticos, folletos, audiovisuales, sntre otros. con el propésite de
difundir los atractivos turisticos del Valle de Teotihuacan.

=  Dar seguimiento a los programas de promeocion, asi toma a las acciones que se deriven de los convenios cetebrades con el Gobierno Federal,

—  Realizar las gestiones y trimites necesarios para que los turistas nacionales y extranjercs visiten el Valle de Teotihuacan, a través de los diferentes
medios de comunicacién tales como televisoras. radiodifusoras, medics impresos, corresponsales, delegaciones extranjeras y operadoras de viajes,
entre otros, <on ¢l propésite de pramever y difundir la oferta turistica del lugar. .

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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225C10200 SUBDIRECCION DE LOGISTICA
QBJETIVO:

Disefiar, implantar y supervisar los proyectos estratégicos para el desarrollo social, urbano, de infraestructura e inversion del Valle de Teotihuacan,
vigilande que se cumplan las disposicienes normativas aplicables,

FUNCHONES:

—  Planear, desarrollar e implementar los proyectos de la zona turistica del Valle de Teotihuacan de acuerdo al Programa Operativo Anual autorizado y
coordinarse con el sector soclal, pablico y privade que sea necesario para su realizacion.

~ Elaborar el programa anual de proyectos estratégicos a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo, para la zona wiristica del Valle de Teotihuacan
y someter|o a la autorizacion del Director General.

- Presentar al Director General la Agenda para la calendarizacion que se seguira en el desarrollo de los eventos yfo proyectos, y una vez aprobada
darle el seguimiento correspondiente.

—  Organizar y dirigir el traslado de los bienes que hayan sido contratados para los eventos que lleve a cabo la Comisidn.

—  Organizar y dirigir diariamente las actividades de conservacion y mantenimiento del mobiliario contratade para los eventos y/o proyectos que estén
asu cargo,

—  Proponer al Director General la contratacidn de servicios especificos para la realizacidn de eventos yfo proyectos de la Comision.

—  Proponer al Directar General la capacitacion del persenal a su cargo y contratade con el fin de ofrecer un mejor servicio en los eventos que estén a
cargo de la Comision,

— Coordinar la Instalacion de equipo e infraestructura necesaria en los eventos yfo proyectos de promocion turistica.

— Elaborar una bitdcora en cada uno de los eventos yfo proyectos de promocion turistica, en la que se detallen los hechos suscitados durante su
desarrollo.

—  Mantener un inventario detallado ¥ actualizado de los bienes que son utilizados en los eventos que estén a su cargo, asi como llevar un registro de
los desperfactos que sufran los mismos.

— Mantener comunicacién con la Subdireccién de Administracién y Finanzas, a fin de contar con los insumos necesarios para el buen desarrollo de los
eventos de promocion turistica que estén a cargo de la Comision,

- Realizar las gestiones necesarias para contar con los recursos humanos, financieros y véenicos que se requieran para ¢l cumplimiento de las
actividades propias de la Subdireccién.

— Elaborar los reportes mensual y trimestral del avance de metas de la Subdireccién ¥ presentarios at Director General.
—  Desarrollar tas demids funcicnes inherentes al drea de su competencia.

225C 10300 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Planear, crganizar y controlar el aprovechamiento de los recursos humanos, materales, financiercs y servicios generales necesarios para el éptimo
funcionamients de la Comisian, en apege a las politicas de racionalidad, austeridad y discipling presupuestales y a la normatividad vigente,

FUNCIONES:
— Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Comisién, asi como controlar y vigilar su aplicacién.

— Realizar los movimientos de alwas, bajas, cambios, permisos, licencias y otras prestaciones del personal adscrito a la Comisién conforme a la
normatividad establecida para tal efecto.

— Contrelar la asistencia y puntualidad del personal adscrite a la Comisidn y en su caso, otorgar los estimulos & aplicar las sanciones correspondientes.

-~ |dentificar las necesidades de capacitacion de los servidores piblicos de la Comisidn y promover su participacién. en los programas disefiados para
este fin.

—  Programar las adquisiciones anuales de bienes ¥ contratacion de servicios que requiera la Comistdn para &l desarrollo de sus funciones ¥ ejecutar los
procesos aplicables especificados en la normatividad.

- Llevar a cabo el registro, control, mantenimiento y censervarcion de los bienes muebies, inmuebles y equipos asignados a Jas unidades administrativas
de la Comision.

—  Registrar, distribuir y controlar la dotacién de combustibles v lubricantes para los vehiculos oficiales de la Comisién, integrando los repostes y su
comprobacién de acuerdo a fa normatividad vigente.

— Programar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales de la Comisidn, asi como requisitar las biticoras de
mantenimiento de los mismos.

= Instrumentar las actuaciones de control interno necesarias para optimizar €l uso de los servicios de fotocopiado, telefax. telefonia, energia eléctrica y
bienas de consume.

—  PRegistrar y actualizar en forma parmanente el sistema de inventaric de bienes muebles e inmuebles de la Comisién.
—  Cumplir con las disposiciones de uso racienal de los recursos disponibles, asi como aquellas relativas a la contencion del gasto.

= Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros de la Comisién, asi como efectuar las conciliaciones
necesarias para conocer la situacién financiera del Qrganismo.

—  Elaborar los movimientos presupuestales como afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones, asi como emitir los informes contables,
estados financieros y cuenta niblica

—  Desarrollar las demis funciones inherentes al area de su competencia.
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