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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760



2022-2024

%UIXQUILUC AN Direccidn Generalide

% Cultura y Turismo
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estacdlo Libre y Soberano de México”.

Manual de Procedimientos de la

Direccion General de Cultura y Turismo

15 de marzo de 2024

| huixquilucan.gob.mx




' 2022-2024

1 reccic
VIUIXQUILUCAN Cutteray Turiome

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estaclo Libre y Soberano de México”.

indice
Pagina
D OO IO O N e« x5 5 mmmmns o 11+ wmswmcummmsm € o 5 o ccnmsncni » o # mmstammsanch £ 5 3§ RRHER £ 8 1 1 § A F G802 4
ODbjJetivo general...........o.viiiiiiii e 5
Descripcion de Procedimientos y Diagramas...................oooiiiiiiiininn.
6

Nombre del procedimiento Clave del Procedimiento

Organizacion de actividades y
espectaculos artisticos y culturales en las
comunidades del Municipio a través del
Departamento de Educacion Artistica y DGCT/SC/DEACPC/01.......... 6
Conservacion del Patrimonio Cultural,
dependiente de la Subdireccion de

Cultura.

Talleres artisticos a través del
Departamento de Educacion Artistica y

DGCT/SC/DEACPC/02............ 10
Conservacion del Patrimonio Cultural,

dependiente de la Subdireccién de Cultura

Acceso al Museo Municipal a través del
Departamento de Educacion Artistica y

DGCT/SC/DEACPC/0S............ 14
Conservacion del Patrimonio Cultural,

dependiente de la Subdireccion de Cultura

 huixquilucan.gob.mx




2022-2024

IUIXQUILUCAN Cultura y Tarismo

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

Asesoria y acompafiamiento para
artesanos en la obtencién de la credencial
del Instituto de Investigacion y Fomento de
las Artesanias del Estado de México
(IIFAEM), a través del Departamento de

Turismo y Fomento Artesanal,

DECTISTIDTEAN vee . v5 555w 18

dependiente de la Subdireccion de

Turismo.

Cursos artesanales a través del
Departamento de Turismo y Fomento
DGCT/ST/DTFA/O2................. 22
Artesanal, dependiente de la Subdireccion

de Turismo.

Organizacion de recorridos turisticos
denominados HUIXQUI TOUR, a través
del Departamento de Turismo y Fomento DGCT/ST/DTFA/QS................. 26

Artesanal, dependiente de la Subdireccion

de Turismo.
FOrmatos & INSIUCTIVOS . «.vereveenennenmmnmnesisssmsnmsssss ot Ton v ssiatstedunmoravarssans 30
N T AGION. . 1 4 s wsmmmiains o s v maomim s oo sn s v o smimcis 5 5 45 Bisgisiiosss s « BB S 0 B ot vwwoecnosm e o x o o 31

e

LXJ_“ lji”;’ Tth l leL(J



2022-2024

T o o
VIUIXQUILUCAN Culburay Torims

~ huixqu

SIGAMOS AVANZANDO

19024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Introduccion

El Municipio de Huixquilucan ha logrado un cambio significativo en su entorno social,
econdmico e institucional, promoviendo, a través de su Administracion, la
consolidacion de politicas publicas que buscan cerrar las brechas de la desigualdad

y promover el bienestar y el incremento en la calidad de vida de sus ciudadanos.

El Gobierno Municipal debe ser garante de un desarrollo ordenado, planificado,
estratégico y de consensos en donde la diversidad, la pluralidad y el buen gobierno

sean las directrices de la accion institucional.

Las condiciones de desarrollo y crecimiento economico, politico y social creadas los
ultimos afios en Huixquilucan permiten sentar bases solidas para el desarrollo de la
cultura y el turismo, razén por la cual resulta necesario dar orden a las actividades
culturales y turisticas del Municipio, pero mas aun, promover, fomentar, difundir e

impulsar dichas actividades.

Son precisamente estas condiciones las que exigen una accion institucional
ordenada y coherente que vincule el entorno rico de cultura y turismo de

Huixquilucan con la Institucion Publica Municipal.

Este Manual de Procedimientos pretende ser ese vinculo formal y juridico entre
ciudadania y Gobierno en un Municipio como Huixquilucan. Un Municipio rico y lleno

de cultura, colores y tradiciones, asi como de fauna, flora y paisajes.

R e L e s 4
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Objetivo general

Este Manual de Procedimientos, de la Direccion General de Culturay Turismo, tiene
como objeto llevar un registro actualizado de los procedimientos que lleva a cabo
esta Dependencia, dando con ello direccion y orientacién a los servidores publicos
que los ejecutan en el cumplimiento de las facultades y funciones que tienen

atribuidas en el Reglamento Organico Municipal.

Sin embargo, su principal objetivo es representar un instrumento o guia para el
ciudadano Huixquiluguense, poniendo a su disposicién y consulta, de manera
ordenada y coherente, la informacion relacionada al quehacer de la Direccion

General de Cultura y Turismo.

Este documento, debe y debera ser, tanto para servidores publicos como para
ciudadanos, una descripcion del paso a paso de las actividades y acciones que se

ejecutan en la Direccion General de Cultura y Turismo.

| huixquilucan.gob.mx
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Descripcion de Procedimientos y Diagramas

Nombre del Procedimiento Clave

Organizacién de actividades y espectaculos artisticos y

culturales en las comunidades del Municipio a través del

Departamento de Educaciéon Artistica y Conservacion del DGCT/SC/DEACPC/01

Patrimonio Cultural, dependiente de la Subdireccion de

Cultura.

Objetivo Fomentar, difundir y conservar las tradiciones, las costumbres y la cultura
Huixquiluguense.

Alcance Aplica al publico en general.

Base Legal Articulos 233, fracciones V, IX, XXII, XXl y XXIV, 235, fraccién XIl, y 236,

inciso a), del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Actividad artistica y/o cultural: Representacion o recreacion de obras o
creaciones humanas estéticas que a través de formas y técnicas

interpretan un aspecto de la realidad o un sentimiento.

Requisitos Solicitud por escrito, ya sean personas fisicas, juridico-colectivas o
instituciones publicas
Resultados Actividad artistica y/o cultural realizada

Interaccion con
otros

Procedimientos

No aplica.

Politicas

Brindar atencion ética, calida, profesional e inmediata, asi como tratar de
manera equitativa e igualitaria, a las personas fisicas, juridico-colectivas o
instituciones publicas que presenten su solicitud por escrito.

Esta estrictamente prohibido solicitar pago alguno, en efectivo o en

especie, a cambio de proporcionar informacion, o en su caso, al realizar

algunas de las actividades artisticas y/o culturales que se ofrecen.

huixquiltican.gok
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La prestacién de los servicios para la organizacion y realizacion de las
actividades artisticas y/o culturales que se ofrecen esta sujeta a la
disponibilidad de horarios y a la carga de trabajo de los servidores publicos

que llevan a cabo las actividades.

No. | Puesto Actividad

Inicio
Auxiliar  Administrativo o _
. Recibe solicitud por escrito del interesado.
1 |de la Subdireccion de o
. Turna solicitud a la Jefa del Departamento de Educacion

ultura
Artistica y Conservacioén del Patrimonio Cultural

Recibe la solicitud y revisa la disponibilidad de los
Jefa del Departamento _ .
B o servidores publicos.
de Educacioén Artistica y _ o
2 N ¢ Hay disponibilidad?
Conservacion del | . _ .
_ . Si, continua a la actividad 7.
Patrimonio Cultural _ .
No, continua a la actividad 3.

Elabora oficio de contestacion a la solicitud del interesado
Jefa del Departamento | ) . .
B o informandole de manera fundada y motivada la razén por la
de Educacioén Artistica y - .
3 . que no pueden llevarse a cabo las actividades artisticas y/o
Conservacion del
_ _ culturales.
Patrimonio Cultural _ .
Turna al Subdirector de Cultura para revision.

Revisa oficio de contestacién y turna a la Directora General
4 | Subdirector de Cultura _ :
de Cultura y Turismo para su firma y sello.

_ Firma y sella oficio de contestacion y turna al Auxiliar
Directora General de o . _ . -
5 _ Administrativo de la Subdireccion de Cultura para notificarlo
Cultura 'y Turismo )
al interesado.

- o _ Notifica al interesado el oficio de contestacion a su solicitud,
Auxiliar ~ Administrativo | _
. . informandole de manera fundada y motivada la razon por la
6 |de la Subdireccion de = _
que no pueden llevarse a cabo las actividades artisticas y/o
Cultura
culturales.

e ol 7
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Fin

Jefa del Departamento _ o
Planea, programa, organiza y lleva a cabo la actividad

de Educacion Artistica y o _
7 artistica y/o cultural conforme al lugar, la fecha y horario

Conservacion del ~ . _ _
sefialada en la solicitud por escrito del interesado.

Patrimonio Cultural

Jefa del Departamento _ o .
Integra informe semanal de las actividades artisticas y/o

de Educacion Artistica y .
8 culturales realizadas.

Conservacion del
Turna al Subdirector de Cultura.

Patrimonio Cultural

Integra el informe semanal de las actividades artisticas y/o

culturales realizadas al Reporte de Avance Trimestral de

9 Subdirector de Cultura
Metas.

Fin

E|aboré ReVISO AutoriZé

SubQi_rector de Cultura_ | Directora General de Cultura'y

Jefa del Departamento de .
Turismo

Educacion Artistica y
Conservacion del Patrimonio
Cq!tu al

Mtra. Verénica I\_/I‘ar'ia Lira

C. Wendi Da'ﬁey Aguirre Nava Iniesta

. huixquilucan.gob.mx
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Procedimiento niimero DGCT/SC/DEACPC/01
Organizacion de actividades y espectaculos artisticos y culturales en las comunidades
del Municipio a través del Departamento de Educacion Artistica y Conservacion del

Patrimonio Cultural, dependiente de la Subdireccion de Cultura.
Jefa del Departamento de

Directora General de Cultura 'y

Auxiliar Administrativo de la Educacién Artistica y .
Subdireccion de Cultura Conservacion del Patrimonio Subdirector de Cultura Turismo
Cultural
‘ Inicio ) C)
= 2
¥ ()
Recibe solicitud por\d Revisa solicitud y revisa
escrito y turna disponibilidad
Si
¢Hay
disponibili
dad?

dh @O O, O,

A 4
Elabora  oficio  de Revisa oficio y turna para Firma y sella oficio de
contestacién y turna para Il firma y sello »| contestacion y turna para
revision su notificacion

.

N

Notifica oficio a ||,
interesado

v

O

Planea, programa Yy

organiza actividad @

Integra informe semanal Integra informe semanal
de las actividades de actividades al Reporte

Trimestral de Metas

O —

\ 4

Fin

" huixquilucan.
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Nombre del Procedimiento Clave

Talleres artisticos a través del Departamento de Educacién
Artistica 'y Conservacion del Patrimonio Cultural, DGCT/SC/DEACPC/02

dependiente de la Subdireccién de Cultura

Objetivo Ofrecer oportunidades de formacion artistica, asi como incrementar y
promover el interés por el arte y la cultura.

Alcance Aplica al publico en general.

Base Legal Articulos 233, fracciones XXII, XXl y XXIV, 235, fraccion Xlll, y 236,

inciso a), del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Taller artistico: Instancia de aprendizaje practico en el que se llevan a
cabo actividades de exploracion, experimentaciéon y descubrimiento, en el
que el ser humano recrea de forma estética, a través de multiples formas
y técnicas, un aspecto de la realidad o de un sentimiento, valiéndose de

la materia, la imagen y el sonido.

Requisitos

Copia simple del acta de nacimiento.

Copia simple de comprobante de domicilio.

Impresién de la Clave Unica de Registro de Poblacion actualizada.

Dos (2) fotografias tamario infantil

Copia simple de la credencial de elector del padre, madre o tutor, en caso

de que el usuario sea menor de edad.

Resultados

Taller artistico proporcionado

Interaccion con
otros

Procedimientos

No aplica.

Politicas

Brindar atencion ética, calida, profesional e inmediata, asi como tratar de

manera equitativa e igualitaria, a los ciudadanos interesados, a los

10
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solicitantes y a los usuarios de los talleres, aun cuando alguno de ellos no
sea habitante del Municipio.

Esta estrictamente prohibido solicitar pago alguno, en efectivo o en
especie, a cambio de proporcionar informacién, o en su caso, de dar
acceso a alguno de los talleres que se ofrecen.

El acceso a los talleres artisticos esta sujeto a la disponibilidad de dias,

horarios y cupo.

No. | Puesto Actividad

B Inicio
Auxiliar _ . N _ .
o _ Proporciona informacion al interesado de los requisitos.
Administrativo de la _ o
1 o Recibe requisitos.
Subdireccion de _ _
ik Turna expediente a la Jefa del Departamento de Educacion

ultura
Artistica y Conservacion del Patrimonio Cultural

Jefa del | Revisa los requisitos y la disponibilidad de dias, horarios y cupo
Departamento  de | en los talleres.

2 | Educacion Artistica | ¢, Cumple con los requisitos y hay disponibilidad?

y Conservacion del | Si, continua a la actividad 3.

Patrimonio Cultural | No, regresa a la actividad 1.

Jefa del
Departamento  de | Realiza la inscripcion del solicitante, elabora la credencial del
3 | Educacion Artistica | usuario (ANEXO 1) y turna al Subdirector de Cultura para su
y Conservacion del | entrega.

Patrimonio Cultural

Hace entrega de la credencial de usuario al ciudadano y turna

Subdirector de .
4 acuse de recibido a la Jefa del Departamento de Educacion

Cultura . _ ; :
Artistica y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Jefa del | Registra en listas de asistencia al usuario y turna al Instructor de

Departamento  de | Taller para darle acceso al taller artistico.

11
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Educacion Artistica
y Conservacion del

Patrimonio Cultural

6 | Instructor de Taller

Imparte el taller artistico e integra un informe semanal de

actividades que turna a la Jefa del Departamento de Educacion

Artistica y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Jefa del
Departamento  de
7 | Educacion Artistica
y Conservacion del

Patrimonio Cultural

Revisa el informe semanal de actividades de los talleres artisticos

impartidos y turna al Subdirector de Cultura.

Subdirector de

Cultura

Integra el informe semanal de actividades de los talleres artisticos

al Reporte de Avance Trimestral de Metas.

Fin

Elaboré

Jefa del Departamento de
Educacion Artistica y
Conservacion del
Patrimoni “Cultgal

A~

éi/Daney Aguirre
Nava

Reviso
Subdirector de C'“‘u|=tu:r_a

\ Subdirgecien
G, Jos¢ PabltrVelasgo
~., Salcido _»*

Autorizo

Directora General de Cultura 'y
= rismo '

Mtra. Veroénica Maria Lira
Iniesta

12
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Procedimiento nimero DGCT/SC/DEACPC/02

Talleres artisticos a través del Departamento de Educacion Artistica y Conservacion
del Patrimonio Cultural, dependiente de la Subdireccién de Cultura

Jefa del Departamento de

Auxiliar Administrativo de la Educacién Artistica y :
Subdireccion de Cultura |ipgtords Tallsr Conservacién del Patrimonio Subyiivectorela Gultura
Cultural

Inicio

©
: rRevisa requisitos y
Informa al interesado y disponibilidad

recibe requisitos.
Turna

No

¢{Cumple y
hay
disponibili
dad?

Si

Realiza inscripcion vy Entrega credencial a

6 > elabora credencial de 7| usuario
usuario
5
Imparte taller e integra en R6_g|stra. en Ilstgs de
informe  mensual de 4= asistencia al usuario
actividades B

N
L Integra informe semanal
> Reviaa MIamme somaril =P | de actividades al Reporte
Trimestral de Metas
v
Fin
13
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Nombre del Procedimiento Clave

Acceso al Museo Municipal a través del Departamento de
Educacioén Artistica y Conservacion del Patrimonio Cultural, DGCT/SC/DEACPC/03

dependiente de la Subdireccion de Cultura

Objetivo Ofrecer y poner a disposicion de toda la poblacién obras de arte buscando
incrementar, promover, difundir y fomentar el interés por las expresiones
artisticas y la cultura.

Alcance Aplica al publico en general.

Base Legal Articulos 233, fracciones XXI y XXIV, y 236, inciso a), del Reglamento

Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado

de México.

Definiciones

Exposicion de arte: Actividad para la exhibiciéon y promocién del arte en
cualquiera de sus formas y técnicas.

Museo: Espacio dedicado a la adquisicién, conservacion, estudio y
exposicion de objetos relacionados al arte y la ciencia o culturalmente

importantes para el desarrollo y el conocimiento humano.

Requisitos

Manifestacion verbal del interesado de ingresar al Museo

Resultados

Acceso al Museo Municipal

Interaccion con
otros

Procedimientos

No aplica.

Politicas

Brindar atencion ética, calida, profesional e inmediata, asi como tratar de
manera equitativa e igualitaria, a los ciudadanos interesados de ingresar
al Museo Municipal, aun cuando alguno de ellos no sea habitante del
Municipio.

Esta estrictamente prohibido solicitar pago alguno, en efectivo o en

especie, a cambio de dar acceso al Museo Municipal.

[ huixquilucan.gob.mx|
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El acceso al Museo Municipal esta sujeto a los horarios en los que esta
abierto al publico que son de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas y
viernes de 9:00 a 15:00 horas.
No. | Puesto Actividad
Auxiliar o
Inicio
Administrativo de la _ _ _ .
1 _ . Proporciona informacion al interesado sobre las obras y
Subdireccién de o _ .
exposiciones que se exhiben en el Museo Municipal
Cultura
Auxiliar
Administrativo de la _ , o
2 _ . Registra los datos del usuario y da acceso al Museo Municipal
Subdireccion de
Cultura
Auxiliar o _ _
_ _ Realiza informe semanal de los usuarios a los que se les dio
Administrativo de la o
3 _ _ acceso al Museo Municipal y turna a la Jefa del Departamento de
Subdireccion de . _ : _ _
Educacion Artistica y Conservacion del Patrimonio Cultural
Cultura
Jefa del
Departamento  de . ) : :
_ Revisa el informe semanal de los usuarios a los que se les dio
4 | Educacion Artistica o .
_ acceso al Museo Municipal y turna al Subdirector de Cultura.
y Conservacion del
Patrimonio Cultural
. Integra el informe semanal de los usuarios a los que se les dio
Subdirector de o .
8 acceso al Museo Municipal al Reporte de Avance Trimestral de
Cultura
Metas.
Fin

huixquilucan.gob.mx

15




2022-2024

M/UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Cultura y Turismo

2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Elaboré

Jefa del Departamento de
Educacion Artistica y
Conservacion del
Patrimonio Cultural

C. Wendi‘Daney Aguirre
Nava

Reviso

Subdifector de Cultura

4

X
M Apruramiento de \}-\
Husiiquituca
2022 W24

o Generai de
M v TUrismo

o
‘Y

]

Autorizé

Directora General de Cultura y
. Turismo

Mfra.':Ve'rénica Maria Lira
- Iniesta
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Procedimiento nimero DGCT/SC/DEACPC/03
Acceso al Museo Municipal a través del Departamento de Educacion Artistica y
Conservacion del Patrimonio Cultural, dependiente de la Subdireccion de Cultura

Jefa del Departamento de Educacién

Auxiliar Administrativo de la Subdireccion Artistica y Conservacion del Patrimonio Subdirector de Cultura
de Cultura
Cultural
Inicio

O

Proporciona informacién
al interesado

T @)

Registra datos y da
acceso al Museo

Municipal
L I Integra informe semanal
Realiza informe semanal Revisa informe semanal y | de actividades al Reporte
de:soarios > | tuna "1 Trimestral de Metas
W
Fin
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Nombre del Procedimiento Clave

Asesoria y acompariamiento para artesanos en la obtencion
de la credencial del Instituto de Investigacion y Fomento de
las Artesanias del Estado de México (IIFAEM), a través del DGCT/ST/DTFA/01
Departamento de Turismo y Fomento Artesanal,

dependiente de la Subdireccion de Turismo.

Objetivo Asesorar, orientar y acompafar a los artesanos del Municipio de
Huixquilucan en su tramite de credencializacion ante el IFAEM, buscando
con ello incrementar, promover, difundir y fomentar tanto las actividades

artesanales como el interés de la poblacion en general en el arte y la

cultura.
Alcance Aplica al publico en general
Base Legal Articulos 233, fracciones V, VI, VII, IX, Xl y XXIV, 237, fracciones |l y VI,

y 238, inciso a), del Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones Artesano: Persona que fabrica o elabora objetos o productos a mano, con
instrumentos sencillos y tradicionales, y que son una representacion o
interpretacién subjetiva de una idea, pensamiento o sentimiento
relacionado al arte, o a la costumbre o tradicion de una comunidad o

region geografica.

Requisitos Manifestacion verbal del interesado en realizar el tramite de
credencializacion ante el IIFAEM.
Copia simple de la credencial de elector.

Catalogo artesanal o muestra de una de sus artesanias.

Resultados Proporcionar asesoria, orientacion y acompafiamiento en el tramite de

credencializacion ante el IIFAEM.

o (IR RS S G I 18
ixquilucan.gob.mx
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Interaccion con
otros

Procedimientos

No aplica.

Politicas Brindar atencion ética, calida, profesional e inmediata, asi como tratar de
manera equitativa e igualitaria, a los artesanos interesados en realizar el
tramite de credencializacién ante el IFAEM.

Esta estrictamente prohibido solicitar pago alguno, en efectivo o en
especie, a cambio de dar informacién, asesoria, orientacion vy
acompafiamiento a cualquier artesano interesado.

No. | Puesto Actividad

Inicio
Auxiliar Proporciona informacion al artesano interesado
Administrativo de la | Registra informacion del artesano en base de datos e integra
1 Subdireccion de | requisitos.
Turismo Turna expediente al Jefe del Departamento de Turismo y
Fomento Artesanal.
Jefe del | Revisa expediente.
Departamento  de | ,Cumple con requisitos?
2 Turismo y Fomento | Si, continua en actividad 3
Artesanal No, regresa a actividad 1
Jefe del
Se comunica con artesano interesado y proporciona asesoria y
3 Departamento. de acompariamiento para que realice el tramite de credencializacion
Turismo y Fomento
Aifesanal ante el IIFAEM.
Jefe del
Departamento  de | Realiza informe trimestral de los artesanos a los que se asesoro
4 Turismo y Fomento | y dio acomparamiento y turna al Subdirector de Turismo.
Artesanal

[

[ 2EE
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Turismo

Subdirector de

Integra el informe trimestral de los artesanos a los que se asesoro

y dio acompafamiento al Reporte de Avance Trimestral de

Metas.
Fin

Elaboro

de Turismo y Fomento

Jorge Correa
Mucino

Jefe del Departamento

Revisé

e

/Subdirectora deurismo

\'G;‘Sharon' Alper;st_e’invéuss

e

Autorizd

Directora General de Cultura y

Turismo
[

Mtra. Verénica Maria Lira
Iniesta

| huixquilucan.gob:mx
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Procedimiento nimero DGCT/ST/DTFA/01
Asesoria y acompafamiento para artesanos en la obtencién de la credencial del
Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México (IIFAEM),
a través del Departamento de Turismo y Fomento Artesanal, dependiente de la
Subdireccion de Turismo.

Auxiliar Administrativo de la Subdireccién Jefe del Departamento de Turismo y ; ;
de Turismo Fomento Artesanal Subdirectora de Turismo
Inicio

O O,

Proporciona informacion
al artesano. Registra
informacién e integra

requisitos. Turna

Revisa expediente y requisitos

y

'

No

¢, Cumple?

| O
Proporciona  asesoria Yy
O O,

acompafiamiento a artesano
Integra informe semanal de

actividades al Reporte Trimestral
de Metas

=

Si

) 4

Realiza informe trimestral y
turna

) 4

21
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Nombre del Procedimiento Clave

Cursos artesanales a través del Departamento de Turismo

y Fomento Artesanal, dependiente de la Subdireccion de DGCT/ST/DTFA/02
Turismo.
Objetivo Ofrecer oportunidades de formacion artesanal, asi como incrementar y

promover el interés por el arte y la cultura.

Alcance

Aplica al publico en general.

Base Legal

Articulos 233, fracciones V y XXIV, 237, fracciones Ill y X, y 238, inciso
a), del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de

Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Curso artesanal: Instancia de aprendizaje practico en el que se fabrican o
elaboran objetos o productos a mano, con instrumentos sencillos y
tradicionales, y que son una representacion o interpretacion subjetiva de
una idea, pensamiento o sentimiento relacionado al arte, o a la costumbre

o tradicion de una comunidad o regién geografica.

Requisitos

Manifestacion verbal del interesado.

Resultados

Curso artesanal proporcionado

Interaccion con
otros

Procedimientos

No aplica.

Politicas

Brindar atencion ética, calida, profesional e inmediata, asi como tratar de
manera equitativa e igualitaria, a los ciudadanos interesados y a los
usuarios de los cursos, aun cuando alguno de ellos no sea habitante del
Municipio.

Esta estrictamente prohibido solicitar pago alguno, en efectivo o en
especie, a cambio de proporcionar informacién, o en su caso, de dar

acceso a alguno de los cursos que se ofrecen.

22
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El acceso a los cursos artesanales esta sujeto a la disponibilidad de dias
y horarios, asi como al cupo, de los grupos que se forman para impartirlos.
Esta prohibido solicitar requisito alguno a los interesados en inscribirse a
algin curso artesanal, sin embargo, es necesario que proporcionen sus

datos personales para llevar registro y control del curso que se imparte.

No. | Puesto Actividad
Inicio
Auxiliar Proporciona informacién al interesado de los dias, horarios y
Administrativo de la | cupo de los cursos artesanales existentes.
1 Subdireccién de | Recibe solicitud verbal del interesado y registra datos personales.
Turismo Turna informacion al Jefe del Departamento de Turismo vy
Fomento Artesanal
Jefe del | Recibe datos personales del interesado.
5 Departamento  de | ¢Hay disponibilidad en dias, horarios y cupo?
Turismo y Fomento | Si, continua a la actividad 3.
Artesanal No, regresa a la actividad 1.
Jefe del
3 Departamento  de Realiza la inscripcion del solicitante.
Turismo y Fomento
Artesanal
Jefe del
Departamento  de | Registra en listas de asistencia al usuario y turna al Maestro de
‘ Turismo y Fomento | Curso para darle acceso al curso artesanal.
Artesanal
Imparte el curso artesanal e integra un informe semanal de
5 | Maestro de Curso actividades que turna al Jefe del Departamento de Turismo y

Fomento Artesanal.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento
de Turismo y Fopento

C. José Jorge Correa
Mucifio

Jefe del
. Departamento  de | Revisa el informe semanal de actividades de los cursos
Turismo y Fomento | artesanales impartidos y turna a la Subdirectora de Turismo.
Artesanal
Integra el informe semanal de actividades de los cursos
. Subdirectora de | artesanales impartidos al Reporte de Avance Trimestral de
Turismo Metas.
Fin
Elabord Revisd Autorizé

Subdlrectora de Tunsmo Dlrectora General de Cultura y
: Turlsmo

@W

'\
.\\‘

Cf‘*thérdn Alperstein Guss

M!c—ra Veronica Maria Lira
Iniesta

_ huixquilucan.gob.mx |
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Procedimiento nimero DGCT/ST/DTFA/02
Cursos artesanales a través del Departamento de Turismo y Fomento Artesanal,
dependiente de la Subdireccion de Turismo.

Auxiliar Administrativo de la Jefe del Departamento de ) :
Subdireccién de Turismo Maestrode Gurse Turismo y Fomento Artesanal Stibdiradarde Turnsme
Inicio

1

X C> Recibe formato interno de
. inscripcion y revisa

Informa al interesado disponibilidad ~de  dias,

Registra datos de horarios y cupo
interesado y turna 1

¢Hay
disponibili
dad?

Si

Realiza inscripcion

5
Imparte curso e integra en Registra en listas de
informe  mensual de asistencia al usuario.
actividades. Turna Turna

Revisa informe semanal. Integra informe semanal
Turna de actividades al Reporte
Trimestral de Metas

4

v

v

Fin
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Nombre del Procedimiento Clave

Organizaciéon de
HUIXQUI TOUR, a través del Departamento de Turismo y

recorridos turisticos denominados

Fomento Artesanal, dependiente de la Subdireccion de DGCT/STIDTFAIDS

Turismo.

Objetivo Dar a conocer, asi como fomentar y difundir, los sitios y principales
atractivos turisticos, culturales y naturales de Huixquilucan.

Alcance Aplica al publico en general.

Base Legal Articulos 233, fracciones Il, IV, V'y VI, 237, fracciones | y IX, y 238, inciso

a), del Reglamento Organico de la Administracion Pdblica Municipal de

Huixquilucan, Estado de Meéxico.

Definiciones

Recorrido turistico: Actividad recreativa con fines culturales, turisticos,
ludicos y/o de esparcimiento, que consiste en visitar sitios representativos
de un territorio para conocer y estudiar su historia, costumbres,

tradiciones, cultura y arte.

Requisitos Solicitud por escrito, ya sean personas fisicas, juridico-colectivas o
instituciones publicas.
Copias simples legibles de las credenciales de elector de cada uno de los
asistentes al recorrido turistico.

Resultados Recorrido turistico realizado

Interaccion con
otros

Procedimientos

No aplica.

Politicas

Brindar atencion ética, calida, profesional e inmediata, asi como tratar de
manera equitativa e igualitaria, a las personas fisicas, juridico-colectivas o

instituciones publicas que presenten solicitud por escrito.
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Esta estrictamente prohibido solicitar pago alguno, en efectivo o en
especie, a cambio de proporcionar informacién, o en su caso, al llevar a
cabo cualquiera de los recorridos turisticos que se ofrecen.
La prestacién de los recorridos turisticos que se ofrecen esta sujeta a la
disponibilidad presupuestal de la Direccion General de Cultura y Turismo.
No. | Puesto Actividad
Inicio
B o . Recibe solicitud por escrito del interesado y copia simple de
Auxiliar ~ Administrativo _ _
_ las credenciales de elector de cada uno de los asistentes al
1 |de la Subdireccion de _ _
. recorrido turistico.
Turismo o ]
Turna solicitud al Jefe del Departamento de Turismo y
Fomento Artesanal
Recibe la solicitud y las copias simples de las credenciales
de elector y revisa la disponibilidad presupuestal de la
Jefe del Departamento | _ _
_ Direccion General de Cultura y Turismo.
2 | de Turismo y Fomento _ o
¢ Hay disponibilidad presupuestal?
Artesanal _ . o
Si, continua a la actividad 7.
No, continua a la actividad 3.
Elabora oficio de contestacion a la solicitud del interesado
Jefe del Departamento | _
. informandole de manera fundada y motivada la razén por la
3 | de Turismo y Fomento . o
que no puede llevarse a cabo el recorrido turistico.
Artesanal _ - o
Turna a la Subdirectora de Turismo para revision.
_ . Revisa oficio de contestacion y turna a la Directora General
4 | Subdirectora de Turismo _ .
de Cultura y Turismo para su firma y sello.
_ Firma y sella oficio de contestaciéon y turna al Auxiliar
Directora General de - . : _ _
5 . Administrativo de la Subdireccion de Turismo para
Cultura y Turismo N _
notificarlo al interesado.

huixquilucan.gob.mx

27




2022-2024

lUIXQUILUCAN Uty Tarome

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Notifica al interesado el oficio de contestacion a su solicitud,

Auxiliar ~ Administrativo | ) _ )
informandole de manera fundada y motivada la razén por la

6 |de la Subdireccion de _ o
que no puede llevarse a cabo el recorrido turistico.

Fin

Turismo

Jefe del Departamento | Planea, programa, organiza y lleva a cabo el recorrido
7 | de Turismo y Fomento | turistico conforme al lugar, la fecha y horario sefialada en la

Artesanal solicitud por escrito del interesado.

Jefe del Departamento | Integra informe trimestral de los recorridos turisticos
8 |de Turismo y Fomento | realizados.

Artesanal Turna a la Subdirectora de Turismo.

Integra el informe trimestral de los recorridos turisticos
9 | Subdirectora de Turismo | realizados al Reporte de Avance Trimestral de Metas.
Fin

Reviso6 Autorizé

Elaboro

Subdlrectora de, Twlsmo Directora General de Cultura y
Jefe del Departamento de | /1 | FiEEE R EEEE | Turismo

Turismo y Fomentg Artesanal

4 . C Sharon Alperstem
C. José Jgrge Correa Mucifio _ Guss ‘Mtra. Verdnica Maria Lira
. Iniesta
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Procedimiento niimero DGCT/ST/DTFA/03
Organizacion de recorridos turisticos denominados HUIXQUI TOUR, a través del
Departamento de Turismo y Fomento Artesanal, dependiente de la Subdireccion de

Turismo.
Auxiliar Administrativo de la Jefe del Departamento de « . Directora General de Cultura y
Subdireccion de Turismo Turismo y Fomento Artesanal Suhdirectara de Tutsmo Turismo
‘ Inicio ) C)
2
v (1)
Recibe solicitud por Revisa solicitud y revisa
escrito y turna disponibilidad presupuestal
]
Si
¢Hay
< disponibili
dad?

Jh O O, O

v
Elabora  oficio  de Revisa oficio y turna para Firma y sella oficio de
contestacién y turna para {1 firma y sello »| contestacion y turna para
revision su notificacion

.

A

Notifica oficio a || .
interesado

v

O

Planea, programa Yy

¥ | organiza recorrido
turistico

Integra informe trimestral Integra informe trimestral
de los recorridos | de actividades al Reporte
turisticos Trimestral de Metas

~
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Formatos e instructivos

Anexo 1

z022.202. - CASA DE CULTURA SOR JUANA
HuixquiLucan NES DE LA CRUS"

SICAMOS AVANZANDO

ACREDITA A:
Frida Samara Barranco Cruz
& Anos

Taller: Danza Aérea/Canto

Teléfono: 5571294245
Tutor: Dlana Stlvia Cruz valero

MuixquiLucan

DS AVANZANDO

_José Pablo Vvelasco Saletdo
Subdirector de cultura -

2024

Jardin de la Cultura, Carretera a Zacamulpa Km. 1.5 Quinto
Cuartel. Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 562760,
Tel.: (55) 82842220
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