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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional 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 Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

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 Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, 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 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.
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INTRODUCCION

El municipio de Huixquilucan, Estado de México ha logrado un cambio significativo en su entorno
social, econdmico e institucional, el gobierno promueve a través de su administracion publica, la
consolidacién de politicas publicas que cierren las brechas de la desigualdad y promuevan el
bienestar y el incremento en la calidad de vida de sus ciudadanos.

El gobierno de la Presidenta Municipal de Huixquilucan Dra. Romina Contreras Carrasco es garante
de un desarrollo ordenado, planificado, estratégico y de consensos en donde la diversidad; la
pluralidad y el buen gobierno son las directrices de la accién institucional, a través de planes,
programas, y acciones encaminadas al bien comun.

La administracién publica municipal es el instrumento para convertir los objetivos, planes y
programas gubernamentales en acciones y resultados, orientados al desarrollo de la sociedad en
todos sus ambitos.

El presente manual de procedimientos de la Direccién General de Cultura y Turismo tiene como
finalidad mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta en esta area, que
permita alcanzar los objetivos establecidos y contribuye a orientar al personal adscrito sobre la
ejecucion de las actividades que le confiere el reglamento organico municipal,

El documento, es una guia de la forma en que se opera e interviene en los procesos administrativos
que se desarrollan en el area y como un referente de consulta para el ciudadano.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad de los servicios y procedimientos de la Direccién General de Cultura y Turismo,
mediante la aplicacién de procesos y procedimientos para la consecucién de sus objetivos y su
adecuada vinculacion con sus funciones y que sirva como guia para el usuario y documento de
consulta para el ciudadano sobre el que hacer publico.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE CULTURA

" DIRIGIDO AL
ARE | NOMBRE DEL PROCESO NO. . :{"gEg:%O) CIUDADANO
(TRAMITE)

SUBDIRECCION DE CULTURA

TALLERES ARTISTICOS DGCT-SC-01 X

EXPOSICIONES EN EL MUSEO DGCT-SC-02 "

NOMBRE DEL | TALLERES ARTISTICOS CLAVE

PROCESO PRO-DGCT-SC-

01

OBJETIVO Ofrecer oportunidades de formacion en la educacién artistica, asi como
promover el interés por el arte y la cultura.

ALCANCE Aplica para la poblacién en general, dando acceso a estos servicios que
presta la Direccion por medio de la Subdireccién de Cultura.

- BASE LEGAL Art. 232, Fraccién XIV y Art. 233 inciso a, del Reglamento Organico de

la Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan Estado de México.

DEFINICIONES Taller Artistico: Es una instancia de aprendizaje por medio de acciones
de exploracién, experimentacion y descubrimiento, siempre
respondiendo a los objetivos generales formulados para cada sesion,
manteniendo la motivacién y el asombro por el conocimiento a través
de la buisqueda de muiltiples formas y técnicas
Arte: Actividad en la que el ser humano recrea, con una finalidad
estética, un aspecto de la realidad o un sentimiento en formas bellas
valiéndose de la materia, la imagen o el sonido.
Cultura: Conjunto de conocimientos e ideas no especializados
adquiridos gracias al desarrollo de las facultades intelectuales,
mediante la lectura, el estudio y el trabajo.

INSUMOS Carteles, volantes, difusion en redes sociales de los talleres que se
imparten
Documentacién solicitada: 1 copia de acta de nacimiento, CURP y 2
fotografias tamafio infantil recientes del alumno, asi como 1 copia del
INE del padre o tutor y comprobante de domicilio.

RESULTADOS Realizacion de talleres artisticos para estimular y promover actividades
artisticas y culturales en las comunidades de esta Municipalidad.
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INTERACCION  CON | No aplica.
OTROS
PROCEDIMIENTOS ,
POLITICAS = Brindar atencion ética, profesional e inmediata.
»  Trato equitativo e igualitario a los (las) solicitantes.
» Atender a todo aquel que solicite el servicio, aun cuando no
pertenezca al Municipio
= Promover el aprendizaje y realizacion de actividades culturales, asi
como su integracion en los ambitos social y cultural de su
comunidad.
= El pago se genera directamente al profesor que imparte el taller.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Sibdirector do. Culfura Informa al ciudadano (a) por medio ‘de carteles, redes sociales
vy volantes, sobre los talleres disponibles.
Jefa de Departamento de
2 Educacién Artistica y | Entrega de formato para inscripcion de talleres y se solicitan
Conservacion del | documentos requeridos.
Patrimonio Cultural
Jefa de Departamento de
3 Educacién Artistica y | Recaba los documentos solicitados y los entrega en la oficina
Conservacion del | administrativa de la Subdireccién de Cultura.
Patrimonio Cultural
Jefa de Departamento de
4 Educacién Artistica y | Realiza la inscripcién del ciudadano (a) en las actividades
Conservacion del | culturales.
Patrimonio Cultural
5 Subdirector de Cultura Hace entrega de la credencial al ciudadano (a).
Jefa de Departamento de . _
6 Educacmn‘ . Arlstica ¥ Realiza el registro del ciudadano al taller mediante lista.
onservacion del
Patrimonio Cultural
7 Instructor de Taller Imparte el taller.
g | Subdirectorde Cultura | 15145 informe de alumnos que asistieron al taller por semana.
g | Subdirectorde Cultura | 15015 informe trimestral de PBRM.
10 Fin del proceso. )

Elaboré Revisé

C. WENDI DANEY AGUIRRE

AVA ¢/ 4
JEFA DE DEPARTAMENTO DE | C. JOSE PABLO VELASCO | “WiiR? -VEﬁONICAMARIA {’
EDUCACION AR'[ISTICA Y SALCIDO W\ = \L  INIESTA - f
CONSERVACION DEL SUBDIRECTOR DE DIREé‘TORA GENéRAlL D
PATRIMONIO CULTURAL CULTURA CUL?TLrRA Y TURISMO
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TALLERES ARTISTICOS PRO-DGIC-SC-01

Subdirector de Cultura Jefa de Departamento de Instructor de Taller
Educacidn Artisticay '
Conservacién del Patrimonio

Cultural
( Inicio )
Informa a] ciudadano (a) Entrega de formato para
por medio de carteles, inscripcién de talleres y se
redes sociales y volantes, P solicitan documentos /-
sobre los talleres requeridos. 2>

disponibles. <
, ) '

Recaba los documentos
solicitados y los entrega en

la oficina administrativa de
la Subdireccion de Cultura. G>

Hace entrega de |la Realiza la inscripcion del
credencial al ciudadano ciudadano (a) en las

(a). actividades culturales.
5 4>

Realiza el registro del
ciudadano al taller

Imparte el taller.

mediante lista. / 6 P © ' 7

A

v

A 4

(

Elabora informe de
alumnos que asistieron al |
taller por semana

7 G

Elabora informe trimestral
de PBRM. G)
v
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NOMBRE DEL | EXPOSICIONES EN EL MUSEO CLAVE
PROCESO DGCT-SC-02
OBJETIVO Ofrecer a los visitantes la oportunidad de disfrutar del arte.

ALCANCE Aplica para la poblacion en general, dando acceso a estos servicios que

presta la Direccién por medio de la Subdireccién de Cultura. -

BASE LEGAL Art. 232, Fraccién 1, 1V, VI y VII y Art. 233 inciso a, del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan
Estado de México.

DEFINICIONES Exposicién de arte: Espacio para la exhibicién y promocion del arte, en
especial del arte visual, y principalmente pintura y escultura, de forma
similar a un museo.

Museo: Institucion dedicada a la adquisicién, conservacion, estudio y
exposicién de objetos de valor relacionados con la cienciay el arte o de
objetos culturalmente importantes para el desarrollo de los
conocimientos humanos.

Arte: Conjunto de obras que resultan de esta actividad, asi como las
diferentes tendencias o estilos de estas.

INSUMOS Exposiciones de diferentes temas, difusién mediante redes sociales.

RESULTADOS Que los asistentes tengan una experiencia satisfactoria y de aprendizaje
durante su visita.

INTERACCION CON | No aplica.

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS «  Se brindara atencién ética y profesional a los visitantes.
«  Trato equitativo e igualitario a los visitantes.
» Las exposiciones deberan ser de interés al publico.
» Se debera proporcionar informacion clara y precisa de las
exposiciones.
»  Se dara acceso al publico en general.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Cultura Busca diversas opciones y temas de exposicion.
Directora General de | La Directora General de Cultura y Turismo en conjunto con el
2 Cultura y Turismo Subdirector de Cultura eligen la exposicion que quieren
presentar.
3 Subdirector de Cultura Establece fechas para presentar la exposicién (inicio y

clausura).
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4 Subdirector de Cultura Verifica disponibilidad del espacio.
Jefa de Departamento de
Educacion Artistica y . -
5 Conservacién del Organiza la logistica.
Patrimonio Cultural
6 Subdirector de Cultura Realiza la Exposicion.
7 Subdirector de Cultura Se elabora informe trimestral del PBRM.
8 Fin del proceso.
Elaboré " Revis6 P :»”"'Kﬁtbri‘zﬁ“%,\
rde | * Au Ragad ““""”‘ e ‘,_f‘ \
y -?('h“\ l 3 .\n"i Wy ?‘ ,
{ (| 102z 2004 %
C. WENDI DANEY AGUIRRE £ 'MM” i Caneral de
NAVA E Ot »2,5 w,r..ww»
JEFA DE DEPARTAMENTO A - s » Z \ %‘ﬁA VEkONIC%M@RI
DE EDUCACION ARTISTICA Y &gas# Cgﬁ e\ CEIRA'INIES y
CONSERVACION DEL % o/ SALCI ﬁuf‘n CTORA ‘GENERAL
PATRIMONIO CULTURAL SUBDIRECTOR DE CUL&" RA LTURA Y TURJSWIO
s S — v/
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EXPOSICIONES EN EL MUSEO PRO-DGIC-SC-02

Subdirector de Cultura Directora General de Culturay Jefa de Departamento de
Turismo Educacion Artistica y
Conservacion del Patrimonio
Cultural

C o

Busca diversas opciones y
temas de exposicion.

La Directora General de
»| Cultura y Turismo en conjunto
con el Subdirector de Cultura

|, —

1 eligen la exposicion que —
&/ quieren presentar 2>
N
Establece fechas para L
presentar la exposicién —
(inicio y clausura). 3>
y
Verifica disponibilidad del
espacio.
v
Sl

Organiza la

logistica.

N
1

Fin

Realiza la Exposicion. ‘/\
6
Se elabora informe
trimestral del PBRM. .

v

@0
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SUBDIRECCION DE TURISMO

INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | N o NO. (PROCEDIMIE| CIUDADANO
NTO) (TRAMITE)
SUBDIRECCION DE TURISMO
FERIAS TURISTICAS ARTESANALES DGCT-ST-01 X
RECORRIDOS HUIXQUI-TOUR DGCT-ST-02 X
NOMBRE DEL | FERIAS TURISTICAS ARTESANALES CLAVE
PROCESO DGCT-ST-01
OBJETIVO Implementar en el Municipio de Huixquilucan ferias donde cada uno de

los artesanos puedan ofrecer sus artesanias.

ALCANCE Artesanos Huixquiluguenses.

BASE LEGAL Art. 234, Fraccion |, IV, VI, VIl y VIl y art. 235 inciso a, del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan
Estado de México.

DEFINICIONES Feria Turistica: Es un evento de caracter publico y periddico que tienen
como finalidad primordial la exposicion, muestra y difusion de la oferta
de bienes y servicios del sector turistico, para contribuir a su
conocimiento y comercializacion.

Feria Artesanal: Espacio en donde los artesanos exponen sus obras con
el afan de ser conocidos y que sus productos se vendan en el mercado.

INSUMOS Requisiciones de transporte y box-lunch.
RESULTADOS Realizacion de ferias turisticas artesanales en el municipio de
Huixquilucan.

INTERACCION CON | DGCT-EA-02 REALIZAR REQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS » Trato equitativo e igualitario a los visitantes.

» Las exposiciones deberan ser de interés al publico.

« Se debera proporcionar informacién clara y precisa de las
exposiciones. .
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DIRECCION GENERAL DE
CULTURA Y TURISMO

| C

No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefa de Departamento de | Propone ante la Subdirectora de Turismo donde se realizara el
1 | Turistico y Fomento | evento, comunidad, lugary fecha.
Artesanal

2 | Subdirectora de Turismo

La subdirectora de Turismo analiza eI contenido de la
informacion.

Directora General de
Cultura y Turismo

Aprueba la propuesta del evento y envia la informacion a Enlace
Administrativo para que se realicen las requisiciones necesarias
para los eventos.

Enlace Administrativo
de la Direcciéon General
4 | de Cultura y turismo

Se encarga de realizar las requisiciones ante la unidad
administrativa pertinente y esperar que sean aprobadas para
poder tener en tiempo y forma los bienes y servicios para las
actividades a realizar.

Enlace administrativo de
5 | la Direccién General de
Cultura y Turismo

Entrega y recaba acuse de recibo.

Subdirectora de Turismo

Coordina con el Enlace Administrativo los servicios y bienes
para que se encuentren en tiempo y forma para el evento.

Jefa de Departamento de
7 | Turistico y Fomento
Artesanal

Se encarga de la logistica durante el evento.

Enlace Administrativo
8 | de la Direccion General
de Cultura y Turismo

Realiza oficio de satisfaccion con evidencias fotograficas para
la Direccion de Recursos Materiales.

Direcciéon General de
Cultura.y Turismo

Se turna oficio a la Directora General de Cultura y Turismo para
firma y sello, donde se menciona que se cumplio en tiempo y
forma.

10

o

Fin del proceso.
E ,ﬂ»(

=

Elaboroé

KAREN NAYELI SERVIN

Reviso

Q! / ‘;
LIC SHARON ALPERSTEIN \

/(MTRA VER"‘NICA MARIA

W
)
|
|
i
1/
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”
FERIAS TURISTICAS ARTESANALES PRO-DGCT-ST-01

Jefa de Departamento Subdirectora de Directora General de Enlace Administrativo
de Educacion Artistica Turismo Cultura y Turismo de la Direccion General
y Conservacion del ' de Cultura y Turismo

Patrimonio Cultural

C e

Se encarga de realizar

Y Aprueba la propuesta del las requisiciones ante la
Propone ante la La S_ubdirectqra de _ eventoy envia la unidad administrativa
Subdirectora de Turismo Turismo analiza el | | informacién a Enlace  1}}  pertinente y esperar que
donde se realizara el || contenidodela | | Adminisiralive para qlie sean aprobadas para
evento, comunidad, informacion. ( serealicen las poder tener en tiempo y
lugar y fecha. 1 2 requisiciones necesarias - forma los bienes y

1 para los eventos. 3 servicios para las
\J |/ actividades a realiz@\

NO
Fin —
Sl ¢
Coordina con el Enlace
s del Administrativo los Entrega y recaba
| e ?nca(;ga ? a] 4| servicios y bienes para acuse de recibo. (‘
egisiica 1;ran ee que se encuentren en 5
evento. N tiempo y forma para el ‘ N
evento. 6

7
K/ ) Realiza oficio de

satisfaccion con
evidencias fotograficas
para la Direccién de
Recursos Materiales.

Se turna oficio a la Q/
Directora General de

Cultura y Turismo para

firma y sello, donde se

menciona que se cumplié
en tiempo y forma. 9

=),
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NOMBRE DEL | RECORRIDOS HUIXQUI-TOUR CLAVE

PROCESO DGCT-ST-02

OBJETIVO Implementar en el Municipio de Huixquilucan recorridos turistico-

' culturales.

ALCANCE Comunidades de Huixquilucan.

BASE LEGAL Art. 234, Fraccién |1, lll, y V y art. 235 inciso a, del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de
México.

DEFINICIONES Tour: Es un viaje o excursién previamente planeado y disefiado,

normalmente por una agencia de turismo. El tour conlleva visitar uno o
mas destinos turisticos, la lista de paradas y actividades que se
contemplan en un tour son lo que llamamos un itinerario.

Itinerario: Secuencia de varios puntos en una trayectoria que define,
direcciona y describe el camino que va a ser recorrido o ruta.

INSUMOS Buxlunch, agua y gestion de transporte.

RESULTADOS Huixqui-tour realizado cada trimestre.

INTERACCION  CON | DGCT--EAD-02 REALIZAR REQUISICIONES DE BIENES Y
OTROS SERVICIOS.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS » Trato equitativo e igualitario a los visitantes.

. Las exposiciones deberan ser de interés al publico.
« Se debera proporcionar informacion clara y precisa de las
exposiciones.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefa de Departamento | Propone ante la Subdireccion de Turismo cuales seran los
1 de Turistico y Fomento | lugares y comunidades donde se realizara el Huixqui- tour.
Artesanal

Revisa la informacién de la propuesta para presentarsela a la

Subdirectora de ; .
2 : Directora General de Cultura y Turismo.

Turismo

Analiza el contenido de la informacion correspondiente que le

3 Directora General de | muestra la Subdireccién de Turismo para solicitar con Enlace

Cultura y Turismo Administrativo se realicen las requisiciones necesarias.

Enlace Administrativo | Se encarga de realizar las requisiciones ante la Unidad
4 de la Direccién General | Administrativa pertinente y esperar que sean aprobadas para

de Cultura y turismo poder tener en tiempo y forma los bienes y servicios para las
actividades a realizar.

Plaza Andador Interlomas,
Av. Jesus del Monte, nim.271,
Piso 1, Col. Jesus del Monte,
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Ehlace Adminfstiativo Entrega y recaba acuse de recibo.

5 de la Direccion General

de Cultura y Turismo

Subdirectora de | Coordina con el Enlace Administrativo los servicios y bienes que
6 Turismo se encuentren en tiempo y forma para el evento.

Jefa de Departamento

7 de Turistico y Fomento Se encarga de la logistica durante el evento.

Artesanal
Enlace Administrativo | Realiza oficio de satisfaccién con evidencias fotograficas para la
8 de la Direccién General | Direccién de Recursos Materiales.

de Cultura y Turismo
Direccion General de | Se turna oficio a la Directora General de Cultura y Turismo para

9 Cultura y Turismo firma y sello, donde se menciona que se cumpli6 en tiempc y
forma.
10 Fin del proceso. -
Elaboré .;_,a.*‘ﬁ' evis6 ] & “Autorizé "
e;' //Q)’{&ré <1/,{~( (/m\;% \
KAREN NAYELI SERVIN M‘ERA-JVER@NIGAWFARIA J
ESPINOZA. o f LIRA- INIESTA:
JEFE DE DEPARTAMENTO o\ S / IRE ORA GENE KL D
DE TURISMO Y FOMENTO %{ﬁf@lhﬂlﬁgT@/ “cut;rum,m TORISMO”
. ARTESANAL N, rd
i S
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RECORRIDOS HUIXQUI-TOUR PRO-DGCT-ST-02

Jefa de Departamento Subdirectora de Directora General de Enlace Administrativo
de Educacion Artistica Turismo Cultura y Turismo de la Direccion General
y Conservacion del de Cultura y Turismo

Patrimonio Cultural

C

Se encarga de realizar
¥ . Analiza el contenido de la las requisiciones ante la
Propone ante la ~ Revisala informacién Unidad Administrativa
Subdireccion de |, informacion de la | J| correspondiente quele |} pertinente y esperar que
Turismo cudles seran propuesta para muestra la Subdireccion sean aprobadas para
los lugares y presentarsela a la de Turismo para solicitar poder tener en tiempo y
comunidades donde se Directora General con Enlace Administrativo forma los bienes y
realizara el Huixqui- de Culturay se realicen las servicios para las
tour. - Turismo. ||| requisiciones necesarias. actividades a realizar. 1
1 4
Fin N
Sl
Coordina con el enlace
administrativo los Entrega y recaba
ISe’ encarga dela 4| servicios y bienes que g acuse de recibo.
ogistica durante el sa encteniver en | L
evento. tiempo y forma para el 5
- evento. 6

7
K/ 1 Realiza oficio de

satisfaccion con
evidencias fotograficas
para la Direccion de
Recursos Materiales.

Se turna oficio a la b
Directora General de

Cultura y Turismo para

firma y sello, donde se

~ menciona que se cumplié
en tiempo y forma. 9

=),
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION ARTISTICA Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO

CULTURAL

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

INTERNO DIRIGIDO AL

AREA NO. (PROCEDIMIE| CIUDADANO
PROCEDIMIENTO o I ATE)

DEPARTAMENTO DE EDUCACION ARTISTICA Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL
ATENCION DE SOLICITUDES PARA | pacr.se.
ACTIVIDADES Y ESPECTACULOS P «
ARTISTICOS Y CULTURALES EN
COMUNIDADES

DGCT-SC-
CONCURSOS JUVENILES DE BAILE | DEACPC-02 X
APOYO A LA CONSERVACION DE  ERE T «
TRADICIONES Y COSTUMBRES

NOMBRE DEL | ATENCION DE SOLICITUDES ~ PARA CLAVE

PROCESO ACTIVIDADES Y ESPECTACULOS ARTISTICOS | DGCT-SC-

: Y CULTURALES EN COMUNIDADES DEACPC-01

OBJETIVO Apoyar en el fomento y conservacion de las tradiciones y costumbres
culturales.

ALCANCE Aplica para la poblacién en general, dando acceso a estos servicios que
presta la Direccién por medio de la Subdireccion de Cultura.

BASE LEGAL Art. 232, Fraccién Il 1, 1V, X, XV y XVII y Art. 228 inciso a, del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Actividades artisticas y culturales: Son aquellos relacionados a la
creacion de temas musicales o sonoros ofrecidos por personas
naturales y/o sociedades para ser reproducidos o mterpretados asi
como también la gestion de derechos de autor.

INSUMOS Solicitud del interesado por escrito.

RESULTADOS Festividad realizada, mediante el apoyo con grupos artisticos.

Plaza Andador Interlomas,

Av. Jesus del Monte, nim.271,

Piso 1, Col. Jesus del Monte,
C.P.52764
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INTERACCION  CON | No aplica.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS » Se brindara atencién ética y profesional, a todo aquel que solicite el
servicio, mediante oficio, siempre y cuando haya disponibilidad de
grupos artisticos en la fecha y horario solicitados.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Disccidii  General de Recibe la Asczlif:itud de apoyo a fiestas patronales, eventos
1 P ; culturales y civicos.
ultura y Turismo
Enlace Administrativo '
2 de la Direccién Genera! | Verifica disponibilidad de fechas y grupos artisticos.
de Cultura y Turismo
Jefa de Departamento de
3 Educacién Artistica y | Confirma a Enlace Administrativo si hay disponibilidad de
Conservacion del | grupos artisticos. '
Patrimonio Cultural
Diteclora General. de Da el _ ultimo visto bueno sobre si otorga el apoyo a la
4 . comunidad.
Cultura y Turismo
Enlace Administrativo | Se encarga de realizar las requisiciones ante la Unidad
5 de la Direccién General | Administrativa pertinente y esperar que sean aprobadas.
de Cultura y turismo
Jefa de Departamento de
6 Educacién Artistica y | Se encarga de coordinar la logistica de su grupo artistico
Conservacion del | durante el evento.
Patrimonio Cultural
Enlace Administrativo | Realiza oficio de satisfaccion con evidencias fotograficas para
7 de la Direccién General | la Direccién de Recursos Materiales.
de Cultura y Turismo
Direccién General de | Firma y sella el oficio, donde se menciona que se cumplio en
8 Culturay Turismo tiempo y forma.
9 Fin del proceso.

Elaboro

C. WENDI DANEY AGUIRRE
NAVA
JEFA DE DEPARTAMENTO
DE EDUCACION ARTISTICAY
CONSERVACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL

»

Revisé

: ‘.'5’3, ; ;;{,/ "l/’éi"(?.,: / /"' 2\
z‘ hARﬂs&

c 0§E PAB OVELASCO W MTRA. VERO

’] | SALCIDO™ LIRA INIESTA \
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CULTURA Y,TURISMO
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EXPOSICIONES EN EL MUSEO PRO-DGIC-SC-02ATENCION DE SOLICITUDES PARA ACTIVIDADES Y
ESPECTACULOS ARTISTICOS Y CULTURALES EN COMUNIDADES PRO-DGCT-SC-DEACPC-01

Directora General de Cultura 'y Enlace Administrativo de la Jefa de Departamento de
Turismo Direccién General de Cultura Educacion Artistica 'y
y Turismo Conservacion del Patrimonio
Cultural

C_ v )

A 4

Recibe la solicitud de Verifica disponibilidad de Confirma a Enlace
apoyo a fiestas patronales, > fechas y grupos Administrativo si hay
eventos culturales y L artisticos. disponibilidad de grupos
civicos. 1 artisticos. 3
G : 2
. . S
Da el ultimo visto bueno
sobre si otorga el apoyo a
la comunidad. NO
4 .
Fin
Sl
> Se encarga de realizar las Se encarga de coordinar la
requisiciones ante la B logistica de su grupo artistico
NO Unidad Administrativa A durante el evento.

Z \

Fin

Realiza oficio de satisfaccién
con evidencias fotograficas |4
para la Direccién de Recursos
Materiales. /177

) &

Firma y sella el oficio,
donde se menciona que se
cumplié en tiempo y forma.

(e

Plaza Andador Interlomas,

Av. Jesus del Monte, nim.271,
Piso 1, Col. Jesus del Monte,
C.P.52764
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NOMBRE DEL | CONCURSOS JUVENILES DE BAILE CLAVE

PROCESO DGCT-SC-
DEACPC-02

OBJETIVO Detectar e impulsar talentos juveniles del municipio.

ALCANCE Aplica para la poblacién juvenil del municipio.

BASE LEGAL Art. 232, Fraccion XVI y XVII y Art. 233 inciso a, del Reglamento

Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES Concurso: Competencia que involucra a varias personas para ganary
percibir un premio.

Juventud: Periodo de vida de una persona que se ubica entre la infancia
y la adultez.

Baile: Arte donde se utiliza el movimiento del cuerpo, normalmente con
musica, como una forma de expresion y de interaccién social con fines
de entretenimiento y artisticos.

INSUMOS Convocatoria del concurso.
RESULTADOS Lograr la participacion de los jovenes en las actividades culturales del
: municipio.

INTERACCION  CON | No aplica.

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS = Se brindara atencion ética y profesional.
= Trato equitativo e igualitario a los participantes.
= Se promovera la integracion de los jévenes en los ambitos social y
cultural.
No. PUESTO ACTIVIDAD

; - Organiza la logistica del concurso que se desea realizar.
1 Subdireccion de Cultura 9 9 3

2 Subdireccién de Cultura | Realiza convocatoria para el concurso.

Jefa de Departamento de
Educacion Artistica y

3 Conservacién del Recibe la documentacion para lnscrlpplones de los interesados.
Patrimonio Cultural
Jefa de Departamento de

4 Educacién Artistica 'y Comunica a los participantes la informacion precisa del evento.

Conservacion del
Patrimonio Cultural

Plaza Andador Interlomas,

Av. Jesus del Monte, nim.271,
Piso 1, Col. Jesus del Monte,
C.P.52764

19




2022-2024

' ‘UlXQUILUCAN DIRE‘CCAI()N GENERAL DE

SIGAMOS AVANZANDO CULTURAY TURISMO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico.”

Jefa de Departamento de
Educacion Artistica y
5 ‘r
Conservacion del
Patrimonio Cultural

Lleva a cabo el concurso.

6 Subdirector de Cultura Elabora reporte de la actividad.

7 Fin del proceso.
Elaboré _Revisé. _+~Autoriz6*=,_
- N V4 /
N AL O ’
f; )‘ a‘ ) qi ““ ok }M} " ‘:/" |
"’ }:) ! 11 2 i { ’ .
C. WENDI DANEY AGUIRRE | C.JOSE RABLQ.VELASCO [ ymgn  MARIA
NAVA | 2195' pSALGIDOrisO i L INJES % J
JEFA DE DEPARTAMENTO | SUB .‘,EQT%‘@Q%MB \ If@E{E GENERAL /
DE EDUCACION ARTISTICA Y | 1 pideseiin e \QWW‘:’MW}WS
CONSERVACION DEL YWde Cultur :/ " y
PATRIMONIO CULTURAL N N
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CONCURSOS JUVENILES DE BAILE PRO-DGCT-SC-DEACPC-02

Subdirector de Cultura Jefa de Departamento de Educacion Artistica

y Conservacion del Patrimonio Cultural
C Inicio ; >

A

Organiza la logistica del
concurso que se desea }—
realizar. \Q

Realiza convocatoria Recibe la documentacién

para el concurso. para inscripciones de los
( 2 interesados. 9

y

A

NO

SI

!

Comunica a los
participantes la

informacién precisa del
evento.
\/D

< Lleva a cabo el

Elabora reporte de la

actividad. concurso.
6
5
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NOMBRE DEL | APOYO A LA CONSERVACION DE | CLAVE
PROCESO TRADICIONES Y COSTUMBRES DGCT-SC-
~ DEACPC-03

OBJETIVO Fortalecer, difundir y promover las tradiciones y costumbres del
Municipio.

ALCANCE Aplica para la poblacién en general.

BASE LEGAL Art. 232, Fraccion IX, X y Xl y Art. 233 inciso a, del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES Tradicién: Creencia o comportamiento que se pasa de generacion en

generacién en una familia, una cultura o una religion.

Costumbre: La costumbre es la préactica o el modo habitual y frecuente
de hacer o pensar de una persona, cultura o tradicion.

Conservacion: Conservacion es hacer referencia a las diferentes
maneras para regular, minimizar o impedir el dafio que las actividades
de tipo industrial, agricola, urbana, comercial o de otro tipo, ocasionan
a los ecosistemas, a la flora y a la fauna.

INSUMOS Difusion del Servicio mediante redes sociales.

RESULTADOS Dar a conocer las tradiciones y costumbres del municipio.

INTERACCION  CON | No aplica.

OTROS
PRQCEDIMIENTOS
POLITICAS = Trato equitativo e igualitario con los ciudadanos.
= Difundir las tradiciones y costumbres del municipio.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Jefa de Departamento
de Educacion Artistica | Identifica las tradiciones y costumbres del municipio que puede
y Conservacién del | ser promovido para su conservacion.

Patrimonio Cultural

Elabora propuesta de promocion turistica del municipio mediante
2 Subdirector de Cultura | medios masivos, folletos etc.

Revisa propuesta y autoriza su promocién con el apoyo de

Directora General de o :
comunicacion y propuesta.

Culturay Turismo

Elabora y envia oficio a la Direccién General de Imagen, para
4 Subdirector de Cultura | difundir la promocién en redes sociales.

Plaza Andador Interlomas,

Av. Jesus del Monte, nim.271,
Piso 1, Col. Jesus del Monte,
C.P.52764
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.Jefa de Departamento
de Educacion Artistica
y Conservacion del
Patrimonio Cultural

Elabora reporte del apoyo realizado.

En base a los reportes se revisan las estrategias de promocion y
6 Subdirector de cultura | se implementan mejoras.

7 Fin del proceso. A

Elaboré _+"Revisb =, /(ﬁtorli‘éuh
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APOYO A LA CONSERVACION DE TRADICIONES Y COSTUMBRES PRO-DGCT-SC-DEACPC-03

Jefa de Departamento de Subdirector de Cultura Directora General de Culturay
Educacién Artistica 'y Turismo
Conservacion del Patrimonio
Cultural
( " Inicio >
A 4
Identifica las tradicionesy  |—p Elabora propuesta de Revi i tori
costumbres del municipio promocidn turistica del evisa propuesta y autoriza
que puede ser promovido 1~ | municipio mediante medios | | su promocion con el apoyo de
hara su conservacion, 1 masivos, folletos etc. comunicacién y propuesta.
- N\
Elabora y envia oficio a la L S|
Elab | Direccion General de Imagen,
2007 replgrt%de apoyo para difundir la promocién en
reallzaeg. redes sociales. | NO

s .

Fin

En base a los reportes se
revisan las estrategias de
promocioén y se -

L
( Fin
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DEPARTAMENTO DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL

) S Dirigido al
Area. Nombre del Proceso. No. Ciudadano.
Interno. o
(Tramite)
Departamento de Fomento Artesanal y Turistico
Recorridos turisticos. DGDCT-ST-DFAT-01 X
Platicas turisticas. DGDCT-ST-DFAT-02 X
Expo-ventas. DGDCT-ST-DFAT-03 X
Cursos artesanales. DGDCT-STDFAT-04 X
NOMBRE DEL | RECORRIDOS TURISTICOS CLAVE
PROCESO DGCT-ST-
DTFA-01
OBJETIVO Crear rutas turisticas en los lugares mas emblematicos del municipio,

estos dirigidos al publico en general segun a sus necesidades.

ALCANCE Toda la poblacién del Municipio de Huixquilucan que desee asistir y el
Departamento de Turismo y Fomento Artesanal.

BASE LEGAL Art 234, Fraccion | y Il y Art. 235 inciso a, del Reglamento Organico de
la Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Ruta Turistica: Se conoce como ruta turistica al camino o recorrido que
: se destaca por sus atractivos para el desarrollo del turismo. Estas rutas
pueden sobresalir por sus caracteristicas naturales o por permitir el
acceso a un patrimonio cultural o histérico de importancia.
Atractivo natural: Son aquellos creados por la naturaleza, cuyas
caracteristicas propias hacen viable que sean visitados por turistas. No
pueden ser creados por el hombre, pero si pueden ser modificados.
Atractivo cultural: Son los elementos donde interviene o ha intervenido
la mano del hombre en el paso del tiempo. A diferencia de los-naturales,
estos son creados por el hombre y pueden ser histéricos o
contemporéneas. Se dividen en: atractivos histéricos, contemporaneos
no comerciales y contemporaneos comerciales.

INSUMOS Transporte y BoxLunch.

Plaza Andador Interlomas,

Av. Jesus del Monte, num.271,
Piso 1, Col. Jesus del Monte,
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RESULTADOS Dar a conocer el municipio, fomentar el turismo y reactivar la economia
del lugar visitado.
INTERACCION CON | DGCT-EAD-02 REALIZAR REQUISICIONES DE BIENES Y
OTROS SERVICIOS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El area encargada de realizar estos recorridos tendra por notificada la
aceptacién de dicho recorrido, del mismo modo tendré que hacer las
solicitudes pertinentes.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Genera la propuesta a la Subdireccién de Turismo de cual sera
1 de Turismo y Fomento el recorrido que se quiere hacer en el mes.
Artesanal

Subdireciora de
2 Turismo.

Revisa la informacién de la propuesta para presentarsela a la
Directora General de Cultura y Turismo.

Directora General de
Cultura y Turismo

Analiza el contenido de la informacién correspondiente que le
muestra la Subdireccion de Turismo para aprobar la propuesta
y solicitar con Enlace Administrativo se realicen las
requisiciones necesarias.

Enlace Administrativo
de la Direccion General
4 de Cultura y Turismo

Se encarga de realizar las requisiciones ante la Unidad
Administrativa pertinente y esperar que sean aprobadas para
poder tener en tiempo y forma los bienes y servicios para el
recorrido a realizar.

Subdirectora de
Turismo.

Coordina con el Enlace Administrativo los servicios y bienes que
se encuentren en tiempo y forma para el evento.

Jefa del Departamento
6 de Turismo y Fomento
Artesanal

Realiza el recorrido de manera ordenada y coordinada:

Enlace Administrativo
7 de la Direccion General
de Cultura y Turismo

Realiza oficio de satisfaccidon con evidencias fotograficas para
la Direccion de Recursos Materiales.

Directora General de
8 Cultura y Turismo

Se turna oficio a la Directora General de Cultura y Turismo para
firma y sello, donde se menciona que se cumplio en t|empo y
forma.

9 Fin del proceso.
Elaboré : /f*, Autonzo :
| = ' ;
i Vol | 07

L MTRA. VER AN !
ESPINOZA. .‘1‘ mwuss ral de z?‘ i cWRAINIESFAYeral |

JEFE DE DEPARTAMENTO || SUBDIRECTORACDE> | DfRECTéRA GENERAL |
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ARTESANAL. Al \ \ v Tursmo /
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RECORRIDOS TURISTICOS PRO-DGCT-ST-DTFA-01.

Jefa de Departamento Subdirectora de Directora General de Enlace Administrativo
de Educacion Artistica Turismo Cultura y Turismo de la Direccion General
y Conservacion del de Cultura y Turismo

Patrimonio Cultural

C me )

. Analiza el contenido de la
~ Revisala informacién
Genera la propuestaala || | informacion de la L| correspondiente que le
Subdireccion de propuesta para  ["F|  myestra la Subdireccion
Turismo de cudl serd el presentarsela a la de Turismo para aprobar
recorrido que se quiere Directora General la propuesta y solicitar
hacer en el mes. de Culturay con Enlace Administrativo
| Turismo. || se realicen las Se encarga de realizar
1 requisiciones necesaria?/" las requisiciones ante la
&/ Q b Unidad Administrativa
. 3| k/ pertinente y esperar que

sean aprobadas para
poder tener en tiempo y
NO forma los bienes y

servicios para el
recorrido a realizar. yan

Fin C

S|

Coordina con el Enlace
Administrativo los
servicios y bienes que

se encuentren en Fin
tiempo y forma para el

. evento. I
@ \5 Realiza oficio de
satisfaccion con

evidencias fotograficas
para la Direccién de
Recursos Materiales.

Se turna oficio a la

Directora General de Q/
Cultura y Turismo para

firma y sello, donde se ®+—

menciona que se cumplié

en tiempo y forma. /:8>

. . NO

Realiza el recorrido de | ¢

manera ordenada y
coordinada.
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NOMBRE DEL | PLATICAS TURISTICAS CLAVE

PROCESO DGCT-ST-
DTFA-02

OBJETIVO Impartir a la poblacién en general platicas de educacion turistica para

dara a conocer la importancia no solo del municipio, sino de todo el
Estado de México.

ALCANCE Toda la poblacién del Municipio de Huixquilucan que desee asistir y el
Departamento de Turismo y Fomento Artesanal.

BASE LEGAL Art 230, fraccién X1 y Art. 235 inciso a, del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Comunicacion turistica: Es un campo comprendido por todos aquellos
procesos ligados a la actividad turistica que generen una red social
donde produzcan sentidos los actores en ella involucrados.

Servidor Turistico: Se trata de profesionales que brindan informacion
sobre el patrimonio histérico, cultural o natural del sitio que se esta
recorriendo.

Servicios Turisticos: Son el conjunto de actividades y utilidades que un
destino turistico ofrece para satisfacer la demanda de los turistas. Entre
los servicios mas esenciales, estan: alojamiento, alimentacion,
transporte y guia.

INSUMOS Material didactico: Lapices y hojas blancas.

RESULTADOS Se llegaran diferentes instituciones educativas, asi como poblacion en
general, para ensefiarles ia importancia del turismo, tanto cultural como
econdmico, dentro del municipio.

INTERACCION CON | DGCT-EA-02 Realizar requisiciones de bienes y servicios.

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Las platicas se planearan con los temas mas importantes, de manera
responsable, creativa, dinamica, de acuerdo con el foro que se tenga.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Jefa del Departamento Generar la propuesta a la Subdirectora de Turismo de las
1 de Turismo y Fomento platicas de educacion turistica para el mes.

Artesanal.

Subdirectora de Revisa tema de la platica y manda propuesta a la Directora
2 Turismo General de Cultura y Turismo.
3 Directora General de Verifica propuesta y autoriza.

Cultura y Turismo

Plaza Andador Interlomas,

Av. JesUs del Monte, nim.271,

Piso 1, Col. Jesus del Monte,
C.P.52764
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Subdirectora de - | Solicita al Enlace Administrativo de la Direccién General de
4 Turismo Cultura y Turismo material didactico (Lapices y hojas blancas),
para realizar las platicas.
Subdirectora de Solicita a la Institucion Educativa y/o autoridad auxiliar, segtn
5 Turismo sea el caso, su apoyo y autorizacién para realizar las platicas.
Jefa del Departamento Realiza las Platicas de manera coordinada y-comprueba
6 de Turismo y Fomento evidencia por medio de fotografias.
Artesanal i
7 Fin del procedimiento._
progssimienia. P
Elaboro Reviso N
ol ) . a4 7
KAREN NAYELI SERVIN i MTRA VERONICA MARI
ESPINOZA. Uirmﬁmmésﬁmerm i
JEFE DE DEPARTAMENTO \ Dllig@'r %A
DE TURISMO Y FOMENTO E C A MO/
ARTESANAL. no
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”
PLATICAS TURISTICAS PRO-DGCT-ST-DTFA-02

Jefa del Departamento de Subdirector de Cultura Directora General de Cultura y
Turismo y Fomento Artesanal Turismo
( Inicio )
Y
Generar la propuesta a la —p| Revisatema de la platicay
Subdirectora de Turismo de manda propuesta a la P Verifi t it
las platicas de educacién 4~ |\ Directora General de Culturay | | enfica propuasia y auloriza,
turistica para el mes. 1 Turismo.
p ‘ 7 | 2> —
~ N\,
Solicita al Enlace Si
Administrativo de la Direccion g |
General de Cultura y Turismo
material didactico (Lapicesy | | NO
hojas blancas), para realizar
las platicas. 4
Fin
4
Realiza las Platicas de i Solicita a la Institucion
manera coordinada y Educativa y/o autoridad
comprueba evidencia por auxiliar, seglin sea el caso,( | 5
medio de fotografias. su apoyo y autorizacion \|__J
[ para realizar las platicas.
.

C
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NOMBRE DEL | EXPO-VENTAS ARTESANALES CLAVE

PROCESO DGCT-ST-
DTFA-03

OBJETIVO Realizar expo-ventas artesanales emblematicos del municipio, estos

dirigidos al publico en general seglin a sus necesidades, de igual
manera en los eventos programados por el departamento de turismo y
fomento artesanal.

ALCANCE Toda la poblacién del Municipio de Huixquilucan, los Artesanos que
deseen participar y el Departamento de Turismo y Fomento Artesanal.

BASE LEGAL Art 234, Fraccién |, y Art. 235 inciso a, del Reglamento Organico de ia
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Artesania: Arte y técnica de fabricar o elaborar objetos o productos a
mano, con aparatos sencillos y de manera tradicional.
Expo-venta: Presentacién de una marca como parte de las estrategias
de mercadotecnia ante el consumidor.

INSUMOS Mesas, sillas, manteles y box lunchLunch.

RESULTADOS Realizacion de expo-venta de artesanias de los artesanos del municipio.

INTERACCION CON | DGCT-EA-02 realizar requisiciones de bienes y servicios

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Brindar las mejores opciones y lugares, para que el expo-ventas se
realice de manera segura, responsable y exitosa en sus ventas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Artesanal.

Jefe del Departamento Generar la propuesta a la Subdirectora de Turismo de las
de Turismo y Fomento expoventas de artesanias que se quieren realizar durante el

trimestre.

Subdirectora de
2 Turismo

Envia la propuesta de los eventos a realizar a la Directora
General de Cultura y Turismo para su aprobacion.

Directora General de

Turismo

3 . Revisa y autoriza los eventos a realizar (EXPO-VENTAS).
Cultura y Turismo _
Solicita al Enlace Administrativo de la Direccién General de
4 Subdirectora de Turismo y Fomento Artesanal mesas, sillas y box lunch para los

artesanos.

Artesanal

Jefa del Departamento Organiza a los artesanos para asistr a Expo-Ventas
5 de Turismo y Fomento Municipales y los notifica mediante una llamada en donde les

da instrucciones de los eventos.

Plaza Andador Interlomas,

Av. JesUus del Monte, nim.271,
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Jefa del Departamento Coordina los lugares con los artesanos y verifica todo el tiempo
6 de Turismo y Fomento que la Expo-Venta se lleve a cabo de forma ordenada y segura

Artesanal como se planed y comprueba evidencia mediante fotografias.
7 Fin del procedlmlento '
Elaboré f Revis6 utorlzo 2 /
N : LA '\-‘:.
=70 GRS\ [/ 17 | i
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EXPO-VENTAS ARTESANALES PRO-DGCT-ST-DTFA-03

Jefa del Departamento de
Turismo y Fomento Artesanal

Subdirector de Cultura

Directora General de Culturay
Turismo

( we )

mediante una llamada en
donde les da instrucciones de
los eventos.

sillas y box lunch para los
artesanos.

Coordina los lugares con los
artesanos y verifica todo el
tiempo que la Expo-Venta se
lleve a cabo de forma
ordenada y segura como se
plane6 y comprueba evidencia
mediante fotografias.

Fin

&)
C = 7

\ 4
Generar la propuesta a la —» Envia la propuesta de los
Subdirectora de Turismo de eventos a realizar a la » Revisa y autoriza los eventos
las expoventas de artesanias [ | Directora General de Culturay | | a realizar (EXPO-VENTAS).
que se quieren realizar 1 Turismo para su aprobacion.
durante el trimestre. \_,/ 2> @

Solicita al Enlace Sl
Organiza a los artesanos para Administrativo de la Direccion L |
asistir a Expo-Ventas General de Turismo y
Municipales y los notifica Fomento Artesanal mesas, | | NO

Fin
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Av. JesUs del Monte, nim.271,
Piso 1, Col. Jesus del Monte,
C.P.52764

33




2022-2024
¥ VIUVIXQUILUCAN GULTURA Y TURISMO

SICAMOS AVANZANDO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

NOMBRE DEL | CURSOS ARTESANALES CLAVE

PROCESO ) DGCT-ST-
DTFA-04

OBJETIVO Acercar cursos artesanales a las diferentes comunidades del municipio

de Huixquilucan para que por medio de estos cursos se pueda fomentar
la artesania mexicana.

ALCANCE Toda la poblacién del Municipio de Huixquilucan que deseen participar
y el Departamento de Turismo y Fomento Artesanal.

BASE LEGAL Art 232, fraccion XIV y Art. 324 inciso a, del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Curso artesanal: Emplea trabajadores muy cualificados, los
maestros, que son propiamente los artesanos. Cada maestro
supervisa el trabajo de varios aprendices durante un largo periodo
de entrenamiento. Los componentes de un producto se fabrican por
separado, a mano y a gusto del cliente.

Artesania: Arte y técnica de fabricar o elaborar objetos o productos
a mano, con aparatos sencillos y de manera tradicional.

INSUMOS Instructor y materia prima.
RESULTADOS Realizacion de los cursos.
INTERACCION CON | DGCT-EA-02 Realizar requisiciones con bienes y servicios.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Brindar el servicio de manera gratuita.
Realizar el tramite de la manera mas rapida y eficiente.
Estar al pendiente de los cursos que se ofertan cada mes.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 .;efe d?l Departamenta Generar la propuesta a la Subdirectora de Turismo para los
e Turismo y Fomento
cursos artesanales.
Artesanal
Subdirectora de Revisa propuesta de cursos y material para realizarlos y envia
2 Turismo propuesta a la Directora General de Cultura y Turismo.
3 Directora General de Revisa y autoriza propuesta.
Cultura y Turismo
Subdirectora de Solicita al Enlace Administrativo de la Direccion General de
Turismo Cultura y Turismo los materiales necesarios para impartir el
4 curso. Es importante mencionar que el lugar de desarrollo de los
cursos cuente con los requerimientos necesarios para la
imparticién de cada taller.

Plaza Andador Interlomas,

Av. Jesus del Monte, nim.271,
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DIRECCION GENERAL DE
CULTURA Y TURISMO

Jefa del Departamento
de Turismo y Fomento
Artesanal '

Se pone en contacto con el maestro artesano para impartir el
curso, dependiendo el curso que nos hayan solicitado, en
ocasiones se puede impartir mas de uno, dependiendo la

5 demanda. Se solicita apoyo a los delegados para difusién y
convocatoria de los cursos, via oficio y se hace un listado de
ciudadanos interesados.

Jefa del Departamento Informa a Directora General de Cultura y Turismo, asi mismo a
de Turismo y Fomento la Subdirectora de Turismo la fecha de la clausura del curso y
6 Artesanal la elaboracién de reconocimientos, para entregarlos a los

participantes.

Directora General de
7 Cultura y Turismo.

Revisa, autoriza y firma los reconocimientos que se entregaran
al concluir un curso.

Jefa del Departamento

Se lleva a cobo el evento de manera coordinada y comprueba

B de Turlsimo y Famanto evidencia por medio de fotografias.
Artesanal
9 Fin del procedimiento. -

Elaboré

KAREN NAYELI SERVIN

_#Revis6 = Autorlzo )
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CURSOS ARTESANALES PRO-GCT-ST-DTFA-04

Jefa del Departamento de Subdirector de Cultura Directora General de Culturay
Turismo y Fomento Artesanal Turismo

Cm

— 3| Revisa propuesta de cursos 'y
Generar la propuesta a la material para realizarlos y
Subdirectora de Turismo a envia propuesta a la Directora | |

para los cursos artesanales. 1 General de Cultura y Turismo. >

N

Revisa y autoriza propuesta.

-
\

Se pone en contacto_ con e_l Solicita al enlace
maestro artesano para impartir el administrativo de la Direccion

curso, dependiendo el curso que General de Cultura y Turismo
nos hayan solicitado, en los materiales necesarios para
ocasiones se puede impartir mas impartir el curso. Es 14
de uno, dependiendo la importante mencionar que el
demanda. Se solicita apoyo a los

Sl
NO
lugar de desarrollo de los

delegados para difusion y cursos cuente con los
convocatoria de los cursos, via requerimientos necesarios
oficio y se hace un listado de para la imparticion de cada |
ciudadanos interesados. /\ taller. 4>

A 4 K

Informa a Directora General de

Cultura y Turismo, asi mismo a Revisa, autoriza y firma los
la Subdirectora de Turismo la reconocimientos que se
fecha de la clausura del curso y entregaran al concluir un
la elaboracion de curso.

reconocimientos, para

entregarlos a los participantes./‘ ()
7

Se lleva a cobo el evento de
manera coordinada y
comprueba evidencia por medio
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ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y TURISMO

Interno Dirigido al
Area Nombre del Proceso No. Ciudadano
. (Proceso) )
(Tramite)
ENLACE ADMINISTRATIVO ,
INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DECT-EA-DT X NO
REALIZAR REQUISICIONES DE BIENES Y DGCT-EA-02 X NO
SERVICIOS
CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES DGCT-EA-03 ) X NO
MUEBLES
DESARROLLO
NOMBRE DEL | INTEGRACION DEL PRESUPUESTO CLAVE
PROCESO DGCT-EA-01
OBJETIVO Conjuntar los proyectos de presupuesto de todas las Subdirecciones y
Coordinacion que integran a la Direccion General de Cultura y Turismo
para la elaboracion de un presupuesto que no sirva para cumpl|r con las
metas establecidas.
Articulo
ALCANCE Personal de la Direccion General de Cultura y Turismo.
BASE LEGAL Art 231, Fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Presupuesto: Un presupuesto es un plan de las operaciones y recursos

de una empresa, que se formula para lograr en un cierto periodo los
objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios. En otras
palabras, hacer un presupuesto es simplemente sentarse a planear lo
que quieres hacer en el futuro y expresarlo en dinero.

Metas: Se trata de un propdsito que debe ejecutarse con una serie de
herramientas o elementos para alcanzar suefios o pensamientos que
las personas tienen desde edades pequefias. se trata de una
superacion.

Integracion presupuestal: Implica anticipar y analizar las diferencias o
desviaciones que la empresa presente. Su objetivo principal sera tomar
las medidas pertinentes para mitigar los desequilibrios que generan los
ingresos o los gastos.
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INSUMOS Formatos de anteproyecto PbRM.

RESULTADOS Autorizacién del presupuesto.

INTERACCION CON | Con todos los procedimientos de la Direccién General de Cultura y
OTROS Turismo ya que se requiere de presupuesto para cada una de las
PROCEDIMIENTOS actividades a realizar. -

POLITICAS o La Direccién General de Cultura y turismo a través del Enlace

Administrativo realiza los lineamientos necesarios para ejercer
de manera adecuada el presupuesto autorizadd por la
Tesoreria Municipal

No. PUESTO ' ACTIVIDAD

Directora General de | Recibe la informacién por parte de la Tesoreria Municipal y lo
1 Cultura y Turismo turna al Enlace Administrativo para su elaboracién.

Enlace Administrativo | Recibe el documento y hace la calendarizacién con las
de la Direccién General | Subdirecciones de esta Unidad Administrativa para elaboracion
de Cultura y Turismo del presupuesto.

Enlace Administrativo | Recaba la informacién de las Subdirecciones.
3 de la Direcciéon General
de Cultura y Turismo
Directora General de | Revisa los datos y la informacion del presupuesto para
4 Culturay Turismo corroborar que estén correctos.

Enlace Administrativo | Elabora los formatos y oficio para firma de la Directora General
5 de la Direccién General | de Cultura y Turismo.

de Cultura y Turismo
Directora General de | Revisa los documentos, firma y lo envia a la Tesoreria
6 Culturay Turismo Municipal.

Fin del proceso e PR——
Ve / Autorlzo By >

- Rewso, ‘ v 7
L / _\,/ A% ‘//.'" AV/A
"g. HAS Uk scdn |
w‘ j rae o) L1 ‘J
‘( fRA VERONICAMARIA ||
[~ LIRAINIESTA g Ml i LIRAINIESTA, 25
blRECTORA‘éENERAL'DE }é\ DIRECTORA'GENERAL |
|, CULTURA V;TURISMO /f? pE CULTURA Y TURISMO
\ V¥ Turismo ,;.t-/ \ VYV Turismo ,/

N,
—

7

o
-
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO PRO-DGCT-EA-01
Directora General de Cultura y Turismo Enlace Administrativo de la Direccién General

de Cultura y Turismo
( Inicio )

Recibe la informacién por parte de la
Tesoreria Municipal y lo turna al Enlace >
Administrativo para su elaboracion.

Recibe el documento y hace la
calendarizacion con las
Subdirecciones de esta Unidad
Administrativa para elaboracion del

@ presupuesto.
O,

Revisa los datos y la
informacion del presupuesto Recaba la informacion
para corroborar que estén de las Subdirecciones.

correctos.
Y " 3

| Elabora los formatos y oficio
para firma de la Directora
General de Cultura y Turismo.

NO :
\/5)

v

Revisa los documentos,
firmay los envia a la <

Tesoreria Municipal. O
6
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NOMBRE DEL | REALIZAR REQUISICIONES DE BIENES Y | CLAVE
PROCESO SERVICIOS DGCT-EA-02
OBJETIVO Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion

General de Administracién necesarios para las distintas funciones de la
Direccion General de Cultura y Turismo.

ALCANCE Personal de la Direccién General de Cultura'y Turismo.

BASE LEGAL Art 231, Fraccién lll del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Requisicién: Una requisicion de compra es un documento que se utiliza

para solicitar al departamento de compras o el area de la empresa
encargada de adquirir los bienes o servicios necesarios para la correcta
operacioén de la organizacion.

Bienes y Servicios: Se llama en economia bienes y servicios al conjunto |
de los procesos y esfuerzos humanos que tienen como fin ultimo
satisfacer las necesidades de un individuo, una colectividad o de la
especie entera. Por ejemplo: infraestructura vial, electricidad, fondos

publicos.
INSUMOS Expedientes de requisiciones.
RESULTADOS Adquirir los bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades de

Direccién General de Cultura y Turismo.

INTERACCION CON | DGCT-ST-01 Ferias turisticas artesanales.

OTROS DGCT-ST-02 Recorridos Huixqui tour.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Direccion General de Cultura y Turismo a través del Enlace
Administrativo realiza los lineamientos para un buen manejo de los
recursos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Directora General de | Recibe la informacién por parte de la Tesoreria Municipal y lo
1 Cultura y Turismo turna al Enlace Administrativo para su elaboracion.

Enlace Administrativo | Recibe el documento y hace la calendarizacion con las
de la Direccién General | Subdirecciones de esta Unidad Administrativa para elaboracién
de Cultura y Turismo del presupuesto.

Enlace Administrativo | Revisa el formato de solicitud de requisicién.
3 de la Direccion General
de Cultura y Turismo
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Directora General de | Revisa los datos y la informacién del presupuesto para
4 Cultura y Turismo corroborar que estén correctos.

Enlace Administrativo | Realiza el oficio y firma la solicitud de requisiciones y pasa los
5 | de la Direccién General | documentos a la Directora General de Cultura para firma.

de Cultura y Turismo
Directora General de | Firma la solicitud de requisiciones y se envia a la Direccién
Cultura y Turismo General de Administracién, quien la recibe y le da seguimiento
6 al procedimiento hasta su entrega de los bienes o servicios
solicitados por esta Unidad Administrativa.

7 P e Fin del proceso--

ARIA |

.‘MTRA VERONICA MARIA| | TR VER' CAT
LIRA INIESTA  UITELRAINIESTA™
ﬁlRECTORAvGENERKL DE/ \ DIRECTORA GENERAL |

SUGUFRHBARIC/ | N YL
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REALIZAR REQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS PRO-DGCT-EA-02

Directora General de Cultura y Turismo

Enlace Administrativo de la Direccién General
de Cultura y Turismo

C mo )

Recibe la informacién por parte de la
Tesoreria Municipal y lo turna al Enlace
Administrativo para su elaboracion.

Recibe el documento y hace la
calendarizacion con las

Revisa los datos y la
informacién del presupuesto

o

Subdirecciones de esta Unidad
Administrativa para elaboracion del
presupuesto.

()

Revisa el formato de

para corroborar que estén
correctos.

solicitud de requisicion.

&)

Realiza el oficio y firma la
solicitud de requisiciones y pasa

NO

.Firma la solicitud de requisiciones y se envia a
la Direccién General de Administracion, quien |

la recibe y le da seguimiento al procedimien
hasta su entrega de los bienes o servicios

solicitados por esta Unidad Administrativa. (6

v

los documentos a la Directora

General de Cultura para firma. Q
5

to

C
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NOMBRE DEL | CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES | CLAVE
PROCESO MUEBLES DGCT-EA-03
OBJETIVO Tener un control de los activos pertenecientes a la Direcciéon General de

Cultura y Turismo logrando asi mantener en buen estado y en resguardo
el patrimonio municipal. !

ALCANCE Personal de la Direccién General de Cultura y Turismo.

BASE LEGAL Art 231, Fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES inventario: Un inventario es un documento donde se registran todos los

bienes tangibles y en existencia de una empresa, que pueden utilizarse
para su alquiler, uso, transformacién, consumo o venta. Debe ser una
relacion detallada en la que se incluyan, ademas de los tangibles, los
derechos y deudas de una empresa.

Bienes muebles: Un bien mueble es un objeto o elemento tangible y
material que puede ser transportado faciimente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente la
misma utilidad.

INSUMOS Fichas de resguardos de los bienes muebles correspondientes a la
unidad administrativa.

RESULTADOS Llevar un control de los bienes muebles asignados a la Direccion
General de Cultura y Turismo.

INTERACCION  CON | No aplica.

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Direccién General de Cultura y Turismo a través del Enlace
Administrativo garantizara el resguardo y cuidado del patrimonio
municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 glrectora Ge.neral de Designa los bienes muebles a cada area.
: ultura y Turismo
Enlace Administrativo
2 de la Direccién | Revisa los bienes muebles asignados y solicita a la Secretaria de
General de Cultura y | H. Ayuntamiento las tarjetas de resguardo.
Turismo
3 Enlace Administrativo | Recibe las tarjetas de resguardo y las turna al Enlace
Administrativo. ,
4 Directora General de | Solicita a cada uno de los usuarios la firma de las tarjetas de
Cultura y Turismo resguardo de los bienes muebles que tienen a su cargo para asi
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la unidad administrativa tenga un control de vigilancia de cada uno
y poder identificarlos.
Enlace Administrativo | Recaba todas las tarjetas de resguardo y elabora el oficio para
5 de la Direcci6n | reenviarlas a la Secretaria de H. Ayuntamiento.
General de Cultura y
Turismo ,
Directora General de | Firma el oficio con cada una de las tarjetas de resguardo originales
Cultura y Turismo de cada servidor publico de la Direccion General de Cultura y
6 Turismo que tiene un bien mueble y lo envia al area
correspondiente.
Enlace Administrativo | En caso de cambio de resguardo, por baja cambio de adscripcion
7 de la Direccién | se solicita al departamento de Patrimonio !a actualizacién de
General de Cultura y | resguardos.
Turismo
Directora General de | En caso de insolencia se realiza por escrito la baja de los bienes
8 Cultura y Turismo muebles y se asegura del ingreso de este al almacén municipal
obteniendo el documento correspondiente.
Fin del proceso.

v Autorlzo

" /Revisé =,

TRA. VERONICA MARIA LlRA‘ | TRA VERONICA | ARIA i

Direcnicsrieneral | DiraraieSTaNGTall

: / /
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CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PRO-DGCT-EA-03
Directora General de Cultura y Turismo Enlace Administrativo de la Direccién General

de Cultura y Turismo
( Inicio )

Desi los bi bl d Revisa los bienes muebles asignados y
esigna los bienes muebles a cada solicita a la Secretaria de H.
s "1 Ayuntamiento las tarjetas de resguardo./
1
@
A

Solicita a cada uno de los usuarios la firma de Recibe las tarietas de resquardo
las tarjetas de resguardo de los bienes muebles ey v——— Erjﬂace Admin?strativ y

que tienen a su cargo para asi la unidad O:
administrativa tenga un control de vigilancia de 3

cada uno y poder identificarlos.

£
‘ ©)
Recaba todas las tarjetas de resguardo y

Sl ; .
elabora el oficio para reenviarlas a la

Secretaria de H. Ayuntamiento.
- NO @

Firma el oficio con cada una de las tarjetas de
resguardo originales de cada servidor publico
de la Direccidon General de Cultura y Turismo

A 4

que tiene un bien mueble y lo envia al area
correspondiente.
® En caso de cambio de resguardo, por baja o
\ cambio de adscripcion, se solicita al
departamento de Patrimonio la actualizacién de
resguardos.
En caso de insolencia se realiza por escrito la
baja de los bienes muebles y se asegura del 7
ingreso de este al almacén municipal
obteniendo el documento correspondiente.

<
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