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INTRODUCCION

El presente manual documentara procedimientos de la Direccidon de Cultura vy
Turismo, mediante los cuales se describen las actividades que se llevardn a cabo
durante la Administracion 2022-2024, el cual servird como un instrumento de
consulta y apoyo en el funcionamiento de esta dependencia.

Con el manual de procedimientos de la Direccidon de Cultura y Turismo, se da una
guia de las actividades que realiza la Direccidn de Cultura y Turismo para la
ejecucion de procesos llevados a cabo. El contenido de este es de cardcter
informativo, describiendo los procesos a realizar segun las funciones administrativas
de la Direccidén de Cultura y Turismo.

Asi mismo, el manual de procedimientos de la Direccion de Cultura y Turismo es un
documento interno, en el cual se deben de estar registrando las actualizaciones,
para poder llevar un mejor control de esta unidad administrativa.

El manual incluye el organigrama de la Direccidon para asi poder definir de manera
clara las actividades que cada miembro debe realizar.

OBJETIVO GENERAL

El manual tiene como objetivo definir la estructura orgdnica, procesos y las
funciones de la Direccidén de Cultura y Turismo, asi como de sus Departamentos,
para eficientar sus funciones y competencias en aras de mejorar su actuar frente a

la ciudadania.
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Proceso de redlizacidon de presentaciones artisticas.

Direccion de Cultura y Turismo

Nombre del procedimiento: Presentacion artistica

Descripcion:
El trdmite a realizar para que la ciudadania pueda realizar una solicitud de presentacion artistica a
la Direccidn de Cultura y Turismo.

Descripciéon de actividades

Actividad Responsable Observaciones

Solicitud por escrito con los siguientes datos:

Dirigido a la fitular

1 1. Fecha de la participacién y horario, Interesado . ..
participacion y ! de la Direccion.

2. Nombre del evento,
3. Nombre del responsable y contacto.

Resolucion inmediata a la solicitud.

a) Aceptada o b) Negada La Direccién
5 Direccién de Cultura | atiende La
En caso de ser aprobada se indicard que taller y Turismo solicitud de forma
asiste y sus requerimientos (audio, templete, inmediata.
hidratacion o comida)
a) Conclusion del tfrédmite con la participaciéon
3 arfistica Direccién de Cultura

b)Conclusién del tramite. y Turismo
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Diagrama de flujo: Presentacion artistica

SOLICITUD POR
ESCRITO

RESOLUCION
INMEDIATA

ACEPTADA

CONCLUSION DEL .
TRAMITE CON LA CONCLUSION DEL

PARTICIPACION TRAMITE
ARTISTICA
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Proceso de redlizacion para visita guiada al Museo de

las Culturas Lacustires del Valle de Toluca “Dra. Yoko

Suagiura Yamamoto®.

Direccion de Cultura y Turismo

Nombre del procedimiento: Visita Guiada al Museo

Descripcion:

guiada al Museo.

El trédmite para atender una solicitud de la ciudadania o institucion interesada en realizar una visita

Descripcién de actividades

Actividad

Responsable

Observaciones

1 | Solicitud por escrito.

Interesado

Dirigirlo a nombre
de la titular de la
Direccion

Informar sobre

nUmero de
visitantes,
Direccion de Cultura | Se evalda la
2 | Proceso de atencion a la solicitud y Turismo y p05|b||.|<’:Iod de
Departamento de atencién de la
Patrimonio Cultural | solicitud

3 | Resolucién de atencién

Direccién de Cultura
y Turismo y
Departamento de
Patrimonio Cultural

Evaluacién si el
Departamento de
Patrimonio Cultural
es capaz de
atender la
solicitud.

4 | Aceptaciéon o negacion de la solicitud

Direccién de Cultura
y Turismo y
Departamento de
Patrimonio Cultural

En caso de ser
aceptada se lleva
a cabo.

En caso de ser
negada es porque
a través del
andlisis no es
posible que se
pueda llevar a
cabo la solicitud.

5 | Conclusidon del frdmite

Direccién de Cultura
y Turismo,
Departamento de
Patrimonio Cultural
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Diagrama de flujo de visita guiada al Museo de las Culturas
Lacustres del Valle de Toluca “Dra. Yoko Sugiura Yamamoto”.

SOLICITUD
POR ESCRITO

PROCESO DE
RESPUESTA

RESOLUCION
DE ATENCION

ACEPTADA/
NEGADA

CONCLUSION
DEL PROCESO
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Proceso de Registro Municipal de Artistas.

Direcciéon Cultura y Turismo

Nombre del procedimiento: Registro Municipal de Arfesanos.

Descripcion:
El frdmite a realizar para que la ciudadania, en este caso artistas locales; musicos, artistas pldsticos,
etc. para su registro en el padrdén de artistas del municipio.

Descripciéon de actividades

Actividad Responsable Observaciones
Solicitud por el artista interesado, puede ser por
1 | escrito o presentdndose en las oficinas de la Interesado

Direccion de Cultura y Turismo.
Entrega de requisitos solicitados por la Direccion

2 Int
de Cultura y Turismo. nteresado
. .. Int do,
Llenado del documento de Registro Municipal . n”ereso N
3 . Direccidon de Cultura
de Artistas .
y Turismo.
4 Incorporacién al padrén de artistas del Direccién de Cultura
Municipio y Turismo.
., L. Di le [t
5 | Conclusion del tramite reccion .de Cultura
y Turismo.
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Diagrama de flujo Registro Municipal de Artistas.

SOLICITUD DEL ARTISTA
INTERESADO

ENTREGA DE
REQUISITOS

LLENADO DEL REGISTRO
MUNICIPAL DE ARTISTAS

INCORPORACION AL
PADRON

CONCLUSION DEL
PROCESO
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Proceso de Reqisiro Municipal de Artesanos.

Direcciéon Cultura y Turismo

Nombre del procedimiento: Registro Municipal de Arfesanos.

Descripcion:
El trédmite a redlizar para que la ciudadania, en este caso artesanos para su registro en el padrdn
de artesanos del municipio.

Descripciéon de actividades

Actividad

Responsable

Observaciones

Solicitud por el artesano interesado, puede ser
por escrito o presentdndose en las oficinas del

El inferesado
debe dejar los
siguientes datos;

Departamento de Fomento Turistico y a las Interesado dO’mICI|IO,
artesanias. felefonoy
correo
electrénico.
Entrega de requisitos solicitados por el
Departamento de Fomento Turistico y a las Interesado
Artesanias.
Departamento de
Verificacién del taller Artesanal Fomento Turistico y a
las artesanias
Interesado,
Llenado del documento de Registro Municipal Departamento de
de Artesanos. Fomento Turistico y a
las artesanias
Se solicita la

Incorporacién al padrdn artesanal del Municipio

Direccion de Cultura'y
Turismo, Departamento
de Fomento Turistico y
Promocién a las
artesanias.

documentacién
del artesano
para su
incorporacién al
padrdén
(Credencial de
arfesano)

Conclusion del tfrédmite

Direccion de Cultura'y
Turismo, Departamento
de Fomento Turistico y
Promocion a las
artesanias.

10
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Diagrama de flujo Registro Municipal de Artesanos.

SOLICITUD DEL ARTESANO
INTERESADO

ENTREGA DE REQUISITOS

VERIFICACION DE TALLER

LLENADO DEL REGISTRO
MUNICIPAL DE ARTESANOS

INCORPORACION AL
PADRON

CONCLUSION DEL
PROCESO
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Proceso de Regqistro De Prestadores de Servicios
Turisticos.

Direcciéon Cultura y Turismo

Nombre del procedimiento: Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos.
Descripcion:
El trdmite a redlizar para que la ciudadania, en este caso prestadores de servicios turisticos se
registren al Padrén de Prestadores de Servicios Turisticos del municipio.

Descripciéon de actividades

Actividad Responsable Observaciones
Solicitud por el prestador de servicios turisticos
interesado, puede ser por escrito o
presentdndose en las oficinas del
Departamento de Fomento Turistico y a las
artesanias, con los siguientes datos:

1 Int
1. Nombre del interesado, nteresado
2. Teléfono,
3. Tipo de servicio que oferta (Hotel,
Restaurante, etc.)
Interesado/
5 Llenado del documento de Registro Prestadores Departamento de
de Servicios Turisticos. Fomento Turistico y a
las artesanias.
Se solicita la
, facid
Direccion de Culturay documentacion
.. , . al prestador de
Incorporacion al padrdon de prestadores de Turismo, Departamento . -
3 .. . .. L servicio turistico
servicios turisticos municipal. de Fomento Turistico y
. para su
a las artesanias. . -
incorporacion al
padrén.

Direccidén de Cultura y

Turismo, Departamento

de Fomento Turistico y
a las artesanias.

4 | Conclusion del frémite

12
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Diagrama de flujo Registro de Prestadores de Servicios Turisticos.

SOLICITUD DEL
PRESTADOR DE SERVICIO
TURISTICO INTERESADO

LLENADO DEL REGISTRO
DE PRESTADORES DE
SERVICIO TURISTICO

INCORPORACION AL
PADRON

CONCLUSION DEL
PROCESO
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