Manual de Procedimientos de Direccion de Cultura y Turismo

MUNICIPIO DE
XICOHTZINCO

[HETTT
o] jo

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO%S DE

S S,
S 88 ﬁo\ (%%
= .s.“ ’k& o I
g, - \ B

*4_;} \\\]7 .,/

%
3P /?l\

S Galvan Sanchez
Sedre 6eIAyuntam|=nto

Tltdla dehNOrg

\elor

R 4 T

DIRECCH DECULW g
M, @mnrfsmdum NfaHiculo 33 fraccion |, de la Ley Municipal del & staqude Tlaxca y del
Reglameﬁ% In erno del municipio de chohtzmco Tlaxcala.






Manual de Procedimientos de Direccion de Cultura y Turismo

indice Pagina
1.- Introduccion. 3
2.- Objetivo del Manual. By 3
3.- Marco Juridico. 3
4.- Relacion de los procedimientos 4
4.1 Inscripcion a talleres culturales 157 4
4.2 Registro de productores a la Feria del Molote 6
4.3 Intercambios culturales entre municipios 8
4.4 Apoyo cultural a escuelas 10

R

Jams



- ‘Manual de Procedimientos de Direccién de Cultura y Turismo
1.- Introduccion. . .

El Manual de Procedimientos de los tramites de la Direccién de Cultura y Turismo, es una herramienta
fundamental para comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones de esta institucion.

El objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guia clara y
detallada sobre los procedimientos que se llevan a cabo al estandarizar y documentar estos procesos,
se busca la eficiencia, la transparencia y la calidad en cada uno de los servicios que se ofrecen.

El presente Manual busca garantizar que todas las actividades que realiza la Direccién de Cultura y
Turismo respondan a las necesidades de la comunidad, promoviendo la participacién ciudadana, la
conservacion- del -patrimonio cultural y natural, fortaleciendo la oferta turistica; proporcionando
herramientas:para el cumplimiento, con eficiencia administrativa, la rendicién de cuentas y la mejora
continua de los procedimientos que se describen.

2.- Objetivo del Manual.

Establecer y comunicar de manera clara y sistematica los procedimientos internos de la Direccion de
Cultura y Turismo, a fin de proporcionar informacién ordenada, sistematica y clara que detalle de
manera exhaustiva los procesos, tramites y actividades que se llevan a cabo en la direccién; para
contribuir al desarrollo integral y sostenible del municipio.

3.- Marco Juridico.

Ambito Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
o Ley G_éneral de Cultura y Derechos Culturales
o Ley General de Turismo
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos
e Ley de Planeacion

Ambito Estatal :
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala
e Ley de Cultura del Estado de Tlaxcala
e Ley de Turismo del Estado de Tlaxcala
e Ley Mumcnpal del Estado de Tlaxcala
e Leyde Fomento a la Actividad Artesanal del Estado de Tlaxcala
Ambito Mumcnpa] i
o Reglamento Interno del Mun|C|p|o de Xicohtzinco
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4.- Relacion de los procedimientos

4.1 Insciipe:0n a talleres culturales

Proceso para registrar al interesado en talieres culturales

FICHA TECNICA CLAVE:
ol MXCyT-001
i INSCRIPCION A TALLERES FECHA: PAGINA:
= CULTURALES 15/07/2025 113
OBJETIVO

Realizar registro para asistencia y participacion en talleres culturales para la participacion de la
ciudadania (poblacién en general) en actividades culturales y recreativas.
MARCO JURIDICO

Con fundamento en el articulo 89 del Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco
RESPONSABLES -

- Cultura y Turismo
REQUISITOS

- CURP: copia

- ldentificacién oficial (en caso de ser mayor de edad)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
hele INSCRIPCION A CLAVE PAGINA
XICOHTZINGO TALLERES MXCyT-001 2/3
-0 CULTURALES
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ciudadano ' 1. Se presenta el interesado para realizar el 22 minutos
registro-del taller en curso a realizar
Cultura 2. Revision de documentacién y se recibe si 2 minutos.
corresponde con los requisitos necesarios
Ciudadano 3. Se anota eii la hoja de inscripcion - 2 ?muto<
Cultura 4. Se expide una copia como comprobacion 5 'minutos\\
de su inscripcién y se entrega. g
Cultura 5. Inicio del taller cultural (a determinar la | ,/'
fecha de inicio) 1 1
Fin del procedimiento. i\ J




Manual de Procedimientos de Direccién de Cultura y Turismo
INSCRIPCION A CLAVE PAGINA
TALLERES MXCyT-001 3/3
S CULTURALES
XIC’B:,}ET‘:M:!:‘%T&*O

DIAGRAMA DE FLUJO

EL INTERESADO ACUDE A .
CULTURAY TURISMO

|

REVISION DE
DOCUMENTACION

REQUISITOS = —_—
S COMPLETOS AR

) , | SEREGISTRA
[ S| " A HASTA ENTREGAR
. DOCUMENTOS
l COMPLETOS

t ANOTAEN LA HOJA

DE lNSCRIPCICN

SE EXPIDE LA COPIA DE
REGISTRO Y SE
ENTREGA

|

INICIO DEL TALLER -
CULTURAL

/ FIN DEL
( PROCEDIMIENTO )
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4.2 Inscripcién de productores a la Feria del Molote

Proceso para registrar a los productores de Molote para participar en la feria.

FICHA TECNICA CLAVE:
MXCyT-002
e INSCRIPCION A LA FERIA DEL FECHA: PAGINA:
e MOLOTE 15/07/2025 113
~ OBJETIVO

Realizar registro del productor para participar en la Feria del Molote.
MARCO JURIDICO
Con fundamento en el articulo 2, 11, 14 de ia Ley de Fomento a la actividad artesanal del Estado de
Tlaxcala y el articulo 89 del Reglamentc Interno del Municipio de Xicohtzinco
RESPONSABLES '

- Cultura y Turismo
REQUISITOS
- Identificacion oficial (INE) copia por ambos lados a 150% de resolucion
- Acuerdo de participacion '
- Carta Compromiso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION A LA CLAVE PAGINA
A FERIADEL MXCyT-002 2/3
xf?:"éml-'i‘_rjzmlNco MOLOTE
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIC DEL PROCEDIMIENTO <
Cultura Se sube @ redes sociales la convocatoria 1 mes antes
Comunicacion S. para la inszripcion de los productores de

molotes

Cultura Se presenta el productor para realizar el 2 minutos
registro para participar en la Feria del
Molote

Cultura Se entrega: al productor Acuerdo de 5 minutos
Participacion, Carta Compromiso y se
firma ambas por el productor

Cultura Revisa . que la documentacion 1 r(nnuto
corresponda con lo firmado previamente

Cultura Se realiza la inscripcion y se expide una mmutos "
copia como comprobacién de su |
inscripcién y se entrega.

Cultura Se realiza la Feria del Molote el primer Primer doam o de
domingo cie septiembre. septie

Fin del procedimiento.
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INSCRIPCION A LA CLAVE PAGINA
FERIA DEL MOLOTE MXCyT-002 3/3

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

e PUBLICACION DE CONVOCATORIA T

EL PRODUCTOR ACUDE A DIRECCION DE !

B
i: CULTURA Y TURISMO PARA SU INSCRIPCION

!

- Y= S
| SE ENTREGA AL PRODUCTOR ACUERDO DE
‘ PARTICIPACION, CARTA COMPROMISO Y. SE FIRMA
L |

i SE REVISA DOCUMENTACION Y SE ]
| RECIBE l

o

| SE EXPIDE UNA COPIA DE INSCRIPCION PARA
i COMPROBACION

| SE REALIZA LA FERIA EL PRIMER DOMINGO DE
g SEPTIEMBRE ;

..... |
o Wi
e T
< FIN DEL PROCED|M|ENTO >
\\“*--w‘___ﬁ____ . o Oy
-2 )
~ ———

\/

pAREEE



Manual de Procedimientos de Direccion de Cultura y Turismo

4.3 Intercambios culturales entre municipios

Proceso para solicitar a la Direccién de Cultura y Turismo intercambios culturafes

{
i
i

£
FICHA TECNICA CLAVE:
H. AYUNTAMIENTO MXCyT-OO3
XICOHTZINCO SOLICITUD DE INTERCAMBIO FECHA: PAGINA:
CULTURAL ENTRE MUNICIPIOS 15/07/2025 113
OBJETIVO ‘

Realizar solicitud a la Direccion de Cultura y Turismo para realizar un intercambio cultural entre
municipio para fomentar la cultura y mayor difusion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en el articulo 2 de la Constitucion Politica de los Estados Unldos ‘Mexicanos y el
articulo 89 del Reglamento Interno del iviunicipio de Xicohtzinco

RESPONSABLES

- Cultura y Turismo

REQUISITOS

- ldentificacion oficial (INE)
- Oficio de solicitud y requisicion sobre el intercambio cultural.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE CLAVE PAGINA
xm‘g‘ﬁﬁm‘&o INTERCAMBIO MXCyT-003 e ol
20a4-zom CULTURAL ENTRE
MUNICIPIOS
ENCARGADO DESCRIPCION - TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ciudadano El o la inferesado acude a la Direccion de | 45 dias antes de la
Cultura y Turismo fecha del evento
Ciudadano El o la interesada presenta la solicitud del | 45 dias antes de la
intercambio fecha del evento
Cultura Se llege a un comun acuerdo y se realiza | 4 semanas fntes\?el
la propuesta del evento entre la Direccidén y | evento 1
la o el interesado
Cultura . Se presenta a Presidencia para verificar y | 3 semanas antes del/
Presidencia aprobar la propuesta . |.evento
Cultura Se realiza el evento que se solicitd cori Dia del event\a\ /
anterioriciiad.

Fan el procedimiento.
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SOLICITUD DE CI.AVE PAGINA
INTERCAMBIO MXCyT-003 3/3
CULTURAL ENTRE '

MUNICIPIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

e ———————

" T——

/,,~/ EL INTERESADO ACUDE A LA DIRECCION DE T
1 CULTURAY TUFISMO

EL INTERESADO F‘RESENTA LA_]

pr————

SOLICITUD

!

SE LLEGA A UN COMUN ACUERDO ENTRE
LA DIRECCION Y LA O EL INTERESADO

!

[ e

SE PRESENTA LA PROPUESTA PARA
VERIFICAR Y APROBAR POR
PRESIDENCIA

e

2

SE MONITOREA LAS A.,TIVIDADES A
CONVENIR PARA UN BUEN DESARROLLO

DEL EVENTO
o FINDEL ~N
L PROCEDIMIENTO .
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4.4 Apcyo cultural a escuelas

Proceso para solicitar a la Direccior: de Cultura y Turismo el apoyo cultural a escuelas.
"Aedit tas ...»':

FICHA TECNICA
XIC,SUIENCO APOYO CULTURAL A FECHA: PAGINA:
Ny ESCUELAS 15/07/2025 1/3
OBJETIVO

Realizar solicitud a la Direccion de Cultura y Turismo para un intercambio cultural a escuelas
brindado por la Secretaria de Cultura

~ MARCO JURIDICO

Con fundamento en el articulo 2 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el
articulo 89 del Reglamento Internc del Municipio de Xicohtzinco

RESPONSABLES

- Cultura y Turismo

REQUISITOS

- ldentificacién oficial (INE) i
- Oficio (membretado) de sonmtud de apoyo cultural a la escuela lnteresada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 7

APOYO CULTURAL A CLAVE; PAGINA
ESCUELAS MXCyT-004 2/3
XICOHTZINGO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Institucion 1. El o la interesado acude a la Direccién de Cultura y | 50 dias antes
educativa Turismo
Institucion 2. El o la interesada presenta la solicitud de lo que | 50 dias antes
educativa requiera y se llega a un acuerdo de ambas partes
Cultura 3. Se envia oficio a Secretaria de Cultura 45 dias antes
.. | del eventq
Cultura 4. Se presenta a Presidencia para hacerle de .su dias an}es
conocimiento lo solicitado y el préstamo de la Lona [/ de| evento
del logo del Ayuntamiento.
Cultura 5. Vigilancia del desarrollo e instalacion del apoyo \ 1 dia (dia ﬁel
solicitado del evento cultural & \gvento) /
Fin del procedimiento. ' i /
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P

SOLICITUD DE CLAVE PAGINA
APOYO CULTURAL MX{ yT-004 3/3
A ESCUELAS
DIAGRAMA DE FLUJO
" ELINTERESADO ACUDE A LA DIRECCION DE ~
S CULTURA Y TURISMO L

EL INTERESADO PRESENTA LA SOLICITUD Y SE LLEGA
A UN ACUERDO DE AMBAS PART S

I

-

ENVIO DE OFICIO A SECRETARIA E CULTURA

!

SE  PRESENTA LA SOLICITUD PARA
CONOCIMIENTO DE PRESIDENCIA Y PRESTAMO

l

PRESENTACION DEL APOYO CULTURAL
EN LA ESCUELA

4 FIN DEL N
PROCEDIMIENTO




