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PRESENTACION

Con el propdsito de contar con una administraciéon dinamica y activa, asi como para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracion en turno, la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion se ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma
permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el
funcionamiento de las unidades administrativas del gobierno municipal y dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.
Constituye también una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento de cada éarea,
asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza
el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién, pone a disposicién del
personal de la Administracién Publica Municipal de Toluca el “Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo”.
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Il. OBJETIVO

Integrar la informacién para guiar a las y los servidores publicos que laboran en la oficina de la
Direccion General de Educacion, Cultura 'y Turismo, en la ejecucién de los procesos que desarrollan,
enfocados en la prestaciéon de servicios o la atencion de tramites, contribuyendo al desarrollo y
mejoramiento del Municipio de Toluca y de su poblaciéon. Esto mediante la celebracion de actos
necesarios para el buen desempefio de la gestion administrativa y la prestacion de servicios publicos
municipales con eficiencia y eficacia, a través de la vigilancia del funcionamiento de la administracion
publica municipal.

Ademas de dirigir, coordinar y controlar la operacion encomendada a cada unidad administrativa que
integra la estructura organizacional del municipio con apego a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.
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M. Coordinacién de Apoyo Técnico

Nombre del

. Manejo de la agenda de la o el Director de la Direccién General de Educacion,
Procedimiento:

§Cu|turay Turismo

Gestionar la agenda de la o el Director General de Educacién, Cultura y Turismo, organizar
- sus reuniones y actividades laborales, para que se desarrollen en tiempo y forma, previa
_confirmacién de su asistencia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Coordinacion de Apoyo Técnico es responsable de analizar y acordar con la o el Director
General, las reuniones que le soliciten.

m La Coordinacion de Apoyo Técnico revisara las posibles reuniones de la o el Director General
de Educacion, Cultura y Turismo, para determinar la viabilidad de su asistencia.
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1. Manejo de laagenda de la o el Director de la Direccién General de Educacion,
Culturay Turismo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccion Recibe, registra y atiende las solicitudes para que la o el Director de la Direccion
General de General de Educacion, Cultura y Turismo asista a algin evento, acuerdo o
1 Educacion, reunion y las envia a la Coordinacién de Apoyo Técnico.
Culturay
Turismo
. ., Recibe las solicitudes, las analiza, las registra e informa a la o el Director de la
Coordinacién . L, L . i
2 Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo los eventos registrados y
de Apoyo . : .
L acuerdan la factibilidad de su asistencia.
Técnico —
¢Puede asistir alos eventos?
Direccion No:
General de Desigha a un o una representante para que asista al evento y solicita a la
3 Educacion, Coordinacion de Apoyo Técnico realice la notificacion correspondiente.
Culturay
Turismo
Informa en tiempo y forma la instruccion de la o el Director de la Direccion
4 ) ., General de Educacion, Cultura y Turismo, al personal designado, verifica su
Coordinacion . . .
asistencia al evento y solicita un reporte detallado.
de Apoyo FIN
Técnico .
5 Si:
Confirma la asistencia al evento.
FIN
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1. Manejo de la agenda de la o el Director General de la Direccién General de Educacion, Culturay Turismo
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Coordinacién de Apoyo Técnico

Direccion General de Educacion, Cultura
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INICIO
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el Director General

asista a algin evento,
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forma la instruccion
de la o el Director
General y verifica su
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Nombre del

L Elaboracién de disefios graficos para material de difusién, solicitado por
Procedimiento:

§Ias unidades administrativas dependientes de Direccion General de
 Educacion, Culturay Turismo.

§Reci5ir y atender las solicitudes de disefio que presentan las diferentes unidades
administrativas de la Direccion General de Educacioén, Cultura y Turismo y que son
- autorizadas por la o el Coordinador Técnico.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Coordinacion Técnica, orientara y elabora a las diferentes unidades administrativas de la
Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo sobre los lineamientos de la Imagen
Institucional; para su correcta aplicaciébn en los distintos productos promocionales de los
programas y servicios que ofrece esta Direccion.

m La Coordinacién de Apoyo Técnico sera la responsable de elaborar el trabajo de disefio grafico
de la Direcciéon General de Educacion, Cultura y Turismo y proporcionara a las unidades
administrativas que lo soliciten, la imagen institucional que deberd ser aplicada en los
comunicados e imagenes de caracter oficial, previa autorizacion de la o el Coordinador de Apoyo
Técnico.

m La Coordinaciéon de Apoyo Técnico, dard atencion a las solicitudes por parte de las unidades
administrativas de la Direccién General de Educacion, Cultura y Turismo para realizar soportes
gréficos, éstas deberan remitirse por medio de oficio dirigido a la o el Coordinador de Apoyo
Técnico, minimo con 5 dias de anticipacién, proporcionando la descripciéon del proyecto y
cualquier elemento de contenido Util para la elaboraciéon del mismo como: textos en modo
editable, imagenes acorde al producto con buena resolucién, el tamafio o formato y logos
adicionales.

m La Coordinacion de Apoyo Técnico, debera entregar el trabajo final por medio de oficio, en un
periodo no mayor a 5 dias habiles a partir de la recepcién de dicha solicitud.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacién Recibe oficio por parte del area administrativa usuaria, en el que solicita el
1 de Apoyo apoyo para realizar soportes graficos y canaliza al area de Comunicacion y
Técnico Disefio para su seguimiento.
5 Recibe de la o el Coordinador Técnico el oficio y la instruccidon de seguimiento,
la revisa, la analiza y determina:
¢Cuenta con toda la documentacién?
Coordinacién No:
3 de Apoyo Solicita la informacion faltante a la unidad administrativa via telefénica, o por
Técnico medios electronicos.
Si:
4 Elabora el disefio y presenta de 1 a 3 propuestas, las cuales envia a la o el
Coordinador Técnico, para correcciones de estilo.
Coordinacién . L . .
5 de Apoyo Rempe Igs propuestgs del disefio, las tewsa, marca !as .c,orrecc.:lorles ylo
o modificaciones de estilo y las devuelve al area de Comunicacion y Disefio.
Técnico
Personal de Recibe las propuestas, realiza las correcciones y/o modificaciones y las envia
6 Comunicacion | a la Coordinacion de Apoyo Técnico quien envia por oficio la propuesta del
y Disefio disefio a la unidad administrativa solicitante.
7 Unidad Obtiene el oficio con las propuestas de imagen y revisa:
Admi:ils'?rativa ¢Cumple con lo requerido?
8 Usuaria NO:_ . . .
Solicita a la Coordinacion Técnica, las modificaciones.
9 Cc;oerilgj)c/;on Recibe Ig peticion de_rpodi_ficaci()n y la turna al area de Comunicacién y Disefio
. para realizar las modificaciones.
Técnico
Personal de Realiza las modificaciones y entrega los archivos en dispositivo de
10 | Comunicacion | almacenamiento Optico o USB a la Coordinacion Técnica, solicitando sean
y Disefio validados.
Coordinacion Si: La Coordinacion de Apoyo Técnico envia por oficio o medios electrénicos
11 de Apoyo . e s . - . .
L los disefios aprobados para su difusién a la Unidad Administrativa Usuaria.
Técnico
FIN
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2. Elaboracién de disefios graficos para material de difusién, solicitado por las unidades
administrativas dependientes de la Direccion General de Educacién, Culturay Turismo.

Coordinacién Técnica Personal de Comunicacién y Disefio Unidad Administrativa usuaria

INICIO

Recibe oficio por parte del area
administrativa usuaria, en el que
solicita el apoyo para realizar - 2
soportes graficos y canaliza al area
de Comunicacién y Disefio para su
seguimiento.

Recibe de la o el Coordinador
Técnico el oficio y la instruccion de
seguimiento, la revisa, la analiza y
determina:

¢Cuenta con toda’
adocumentacion?

Solicita la informacién faltante
™ a la unidad administrativa via,
4 telefénica, o por medios
electrénicos.

Elabora el disefio y presenta de 1 a
5 3 propuestas, las cuales envia a la

‘ o el Coordinador Técnico, para
correcciones de estilo.

Recibe las propuestas del disefio,
las revisa, marca las correcciones
ylo modificaciones de estilo y las
devuelve al area de Comunicacion
y Disefio.
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2. Elaboracion de disefios gréaficos para material de difusion, solicitado por lasunidades
administrativas dependientes de la Direccion General de Educacién, Culturay Turismo.

Coordinacién Técnica Personal de Comunicacion y Disefio Unidad Administrativa Usuaria

Recibe las propuestas, realiza las
correcciones y/o modificaciones y
las envia a la Coordinacion
Técnica quien envia por oficio la
propuesta del disefio a la unidad
administrativa solicitante.

Obtiene el oficio con las
propuestas de imagen y
revisa:

éCumple con lo
requerido?

Solicita al area de
Comunicacién y Disefio
modificaciones.

Recibe la peticion  de
modificacion y la turna al area

de Comunicacién y Disefio »{ 10
para realizar las
modificaciones.

Realiza las modificaciones y entrega
los archivos en dispositivo de
almacenamiento 6ptico o USB a la »{ 11
Coordinacion Técnica, solicitando
sean validados.

La Coordinacién Técnica envia por
oficio o medios electrénicos los
disefios aprobados para su difusion
ala Unidad Administrativa Usuaria.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: §Programar, proponer y ejecutar proyectos en el ambito educativo, cultural,
artesanal y turistico.

§Establecer los lineamientos para programar, proponer, ejecutar y difundir los
§proyectos y actividades del ambito educativo, cultural, artesanal y turistico,
§inc|uyendo la publicacién de la agenda, capsulas informativas, obras y acciones
realizadas por la Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Coordinacion de Apoyo Técnico es la responsable de planear, coordinar, y proponer los
proyectos educativos, culturales, artesanales y turisticos, para emitir los mensajes a través
de los diferentes medios de comunicacion de la Direccion General de Educacion, Cultura y
Turismo.

m La Coordinacion de Apoyo Técnico es la responsable de producir proyectos aprobados de
las obras, programas y acciones que lleve a cabo dentro de las unidades administrativas de
la Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo.

m La Coordinacion de Apoyo Técnico solicitara al area peticionaria la informacion y/o material
necesario para producir la programacion de proyectos educativos, culturales, artesanales y
turisticos.

m La Coordinacién de Apoyo Técnico es la responsable de verificar la veracidad de la
informacion que se difunda.

m La Coordinacion de Apoyo Técnico tiene bajo su responsabilidad procurar la calidad de los
productos educativos, culturales, artesanales y turisticos que se difundan en las plataformas
de la Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo, todo en apego a la normatividad
aplicable en materia cultural y atendiendo las necesidades de difusion de la administraciéon
publica municipal.



TOLUCA

CA

P I T

r
"--.l_
= !

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Educacion,
Culturay Turismo

2SR » BEET

2. Programar, proponer y difundir proyectos en el &mbito educativo, cultural, artesanal y

turistico.
No. Responsable Actividad
La Coordinacion de Apoyo Técnico recibe la informacion en oficio de la
Coordinacién propuesta programatica, o por medios electronicos del disefio, y/o capsulas
informativas para la creacion y difusion de la programacion educativa, cultural,
1 de Apoyo . : . . . L
Técnico artesanal y turistica de las Unidades Administrativas de esta Direccion General;
e instruye el trabajo mediante oficio o medios electrénicos al area de
Comunicacién y Disefio.
Recibe la instruccion, analiza y verifica los requerimientos necesarios para la
5 Area de produccic')n_ de cépsu!as informativas y/o disefio gr_éfico para .Ia difusién de la
. programacion educativa, cultural, artesanal y turistica de la Direccién General
Comunicacion L .
y Disefio de Ef]lucacmnj Culturay Tunsmo. . .
3 Realiza pre-gira o recorrido a las locaciones, elabora propuesta de disefio y
envia a la Coordinacion Técnica.
Coordinacién Recibe propuestas de disefio, autoriza por medio de oficio para que el personal
4 de Apoyo del area de comunicacion y disefio acuda a realizar grabacion, o empiece la
Técnico elaboracién del programa y disefios.
Area de Graba y/o edita efectos especiales e imagenes; ajustando la produccién del
5 Comunicaciéon | programa cultural en disefio. Envia a la Coordinacién de Apoyo Técnico el
y Disefio producto final, para validacién.
Coordinacién Recibe la propuesta de capsulas, flyers, u cualquier contenido audiovisual y
6 de Apoyo gréfico para su transmision en medios de comunicacion de la Direccion General
Técnico de Educacion, Cultura y Turismo.
FIN
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2. Programar, proponer y difundir proyectos en el ambito educativo, cultural, artistico y turistico.

Coordinacién de Apoyo Técnico Area de Comunicacién y Disefio

INICIO

La Coordinacién de Apoyo Técnico recibe
la informacion en oficio de la propuesta
programética, o por medios electrénicos
del disefio, y/o capsulas informativas para
la creacion y difusion de la programacion
educativa, cultural, artesanal y turistica de
las Unidades Administrativas de esta

Recibe la instruccién, analiza y
verifica los requerimientos
necesarios para la produccién de
capsulas informativas, tanto para
radio como television.

Direccién General; e instruye el trabajo
mediante oficio o medios electrénicos al
area de Comunicacioén y Disefio.

Realiza pre-gira o recorrido a las
4 ad Ic , elabora propuesta en disefio y
envia a la Coordinacién Técnica.

Recibe propuestas de disefio, autoriza
por medio de oficio para que personal del
area de comunicacion y disefio acuda a La 5
realizar grabacion, o empiece a la
elaboracién del programa y disefios.

Graba y/o edita efectos especiales e
imagenes; ajustando la produccion del
6 d programa cultural en disefio. Envia a la
Coordinacién Técnica el producto final,
para validacion.

Recibe la propuesta de capsulas, flyers, u
cualquier contenido audiovisual y gréfico
para su transmision en medios de
comunicacioén de la Direccién General de
Educacion, Cultura y Turismo.

FIN




1‘(' )LUCA Manual de Procedimientos de la <3
Direcciéon General de Educacion,
CAPITAL cul Turi .
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD u tu ra y u rlsmo " seam . acar

\VA Delegacion Administrativa

Nombr<.a d.eI Elaboracidn, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Procedimiento:
Planear con oportunidad, eficiencia y eficacia el presupuesto, a fin de coadyuvar con

Objetivo: las areas para la integracion y ejecucion de las estrategias como los objetivos del
Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Lao eltitular de la Delegacién Administrativa en coordinacion con la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE) integrard la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegaciéon Administrativa realizar una adecuada
planeacién del presupuesto en coordinacién con las unidades administrativas que
conforman la Direccion.

La asignacién de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y austeridad.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa en coordinacion con la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion (UIPPE) conciliaran los movimientos de
reconduccién generadas en el presupuesto durante el ejercicio.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos descentralizados, via
oficio la asignacion presupuestal definitiva.
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1. Elaboracién, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccién General de | Recibe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
1 Educacion, Culturay | Evaluacién (UIPPE), el oficio del techo presupuestal autorizado para el
Turismo siguiente ejercicio fiscal.
5 Coordinacion de La Coordinacion de Apoyo Técnico recibe el techo presupuestal y lo turna
Apoyo Técnico a la Delegacion Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto,
3 con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM), y se
calendariza.
Delegacion Ingresa la informacion al sistema habilitado para tal fin, realiza la
Administrativa impresion y recaba la firma de los titulares de las unidades administrativas
4 y la o el Director General de Educacion, Cultura y Turismo; se envia a la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, (UIPPE)
via oficio.
FIN
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1. Elaboracion, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

1. Elaboracidn, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Direccion General de Educacion, Cultura 'y
Turismo

Coordinacién de Apoyo Técnico

Delegacion Administrativa

INICIO

Recibe de la Unidad de
Informacién, Planeacion,
Programacién y  Evaluacién

(UIPPE), el oficio del techo
presupuestal autorizado para el
siguiente ejercicio fiscal.

La Coordinacién de Apoyo
Técnico recibe el techo
presupuestal y lo turna a
la Delegacién
Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto, con base en el
Programa basado en Resultados
Municipal ~ (PbRM), 'y se
calendariza.

Ingresa la informacion al sistema
habilitado para tal fin, realiza la
impresién y recaba la firma de los
titulares de las unidades
administrativas y la o el Director
General; se envia a la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion, (UIPPE)
via oficio.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Alta de personal

Realizar el tramite administrativo orientado a gestionar el alta de personal ante la
Objetivo: Direccion de Recursos Humanos, con la finalidad de cubrir vacantes disponibles y
formalizar la relacién laboral entre el servidor publico y el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES
B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual
debera contar con las firmas de autorizacion.

B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién de Recursos
Humanos.

B La Delegacién Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento
de Personal”, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el
cual debe constar de:

o Copia de acta de nacimiento de la o persona interesada.

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte).
o Copiadela CURP.

o Copia del RFC.

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio.

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacion (personal masculino).

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por
una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias.

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion.

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago).

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado).

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM.

o Movimiento de alta ISSEMYM.

o Certificado médico (no mayor a 30 dias).

o Solicitud de empleo y Curiculum Vitae.

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima).

= b
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o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello.

o Oficio de Peticién a la Direccion de Recursos Humanos solicitando sea procesado el
movimiento de alta.

o Examen de conocimientos y aptitudes.
o Estado de Cuenta Bancario, nUmero de cuenta y clabe interbancaria.

o Carta compromiso en caso de no contar con la Cartilla de Servicio Militar Nacional,
mediante la cual el aspirante declara formalmente su situacion y se obliga a subsanar
dicha omision conforme a los lineamientos establecidos por la autoridad competente.

o Oficio explicativo que acredite la falta de estudios basicos (primaria o secundaria), con
el propésito de comunicar la situaciéon actual y manifestar la disposicién a acreditar la
escolaridad minima mediante certificaciones o cursos pertinentes.

B Es responsabilidad de la persona titular de la Delegacién Administrativa, presentar a la o el
nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente informarle de
sus horarios y actividades a realizar.

B Las olos aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la persona titular de la Delegacion Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no registro
de inhabilitaciéon que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida,
de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B | afecha de alta del personal de nuevo ingreso deberé proceder a partir del primer dia habil
de la quincena.

B |os movimientos de personal se sujetardn al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccidon General de Administracion.
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2. Alta de personal
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracién publica municipal.

2 Elaboracién y envio de un oficio a la Direccion General de Administracion solicitando

.. la liberacién de la plaza.
Delegacion — — - -
3 L. i Requisita el Formato Unico de Personal, recaba las firmas correspondientes.
Administrativa - — — - —

4 Remite el Formato Unico de Personal y la documentacién para el alta, mediante oficio
a la Direcciéon de Recursos Humanos.

5 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

FIN
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3. Alta de personal

Delegacion Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracién publica
municipal.

Elaboracion y envio de un oficio a la
Direcciéon  General de  Administracion
solicitando la liberacion de la plaza.

0

Requisita el Formato Unico de
Personal, recaba las firmas
correspondientes.

Remite el Formato Unico de
Personal y la documentacion para
el alta, mediante oficio a la
Direccidn de Recursos Humanos.

Cita a la o el servidor publico para su
ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su é&rea de
adscripcion.

7
FIN
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Nombre del Baja de personal

Procedimiento:

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el

Objetivo: _propésito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor pablico y el

- Ayuntamiento de Toluca.
: POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la persona titular de la Delegaciéon Administrativa informar a la o el
servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

La persona titular de la Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de
Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direcciéon de Recursos
Humanos, dando aviso conjuntamente al Departamento de Control Patrimonial, para la baja
de los bienes bajo resguardo de la o el servidor publico saliente.

Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un lapso de 30 y/o
tres faltas consecutivas, tendra que ser notificado a la Direccion de Recursos Humanos
mediante el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a la normatividad
aplicable.

Cuando la baja sea de algin mando medio o superior, la persona titular de la Delegacién
Administrativa solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integraciéon del Acta de
Entrega Recepcidn en coordinacién con la Contraloria Municipal.

La persona titular de la Delegacién Administrativa es responsable en coordinacion con la
Contraloria Municipal de informar a las o los servidores publicos entrante y saliente la hora
y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

RO
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la baja del
2 personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el servidor publico

Delegacion
Administrativa

saliente.

é¢Es mando medio o superior?

Si:

Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el movimiento y solicita
usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).

Contraloria
Municipal

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcién, genera usuario y contrasefia y
notifica por oficio al servidor publico.

Servidor Publico

Recibe el oficio de la Contraloria Municipal. Realizan, en la fecha y hora acordada, el
acto de entrega recepcién y entrega de los bienes muebles en presencia de la
Contraloria Municipal, firmando los documentos correspondientes.

Fin

Control Patrimonial

No:
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema de los bienes del personal
de baja, informando via oficio a la Delegacion Administrativa.

Delegacion
Administrativa

Requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para la baja y se remite por
oficio a la Direccidn de Recursos Humanos, acompaiado de la renuncia.

FIN
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4. Baja de personal

Delegacion Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico Control Patrimonial

INICIO

Informa al personal su
situacién laboral, ya sea
por oficio o de forma
personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega
de los resguardos de los
bienes de la o el servidor
publico saliente.

¢Es mando medio o
superior?

Si

Envio oficio a la
Contraloria Municipal, en
el que notifica el
movimiento y  solicita
usuario y contrasefia del » 4
Sistema de Control de
Recursos en Entidades
Gubernamentales
(CREG).

Recibe el oficio, agenda el acto de
entrega recepcion, genera usuario 5
y contrasefia y notifica por oficio al
servidor publico.

Recibe el oficio de la Contraloria
Municipal. Realizan, en la fecha y
hora acordada, el acto de entrega|
recepcion y entrega de los bienes
muebles en presencia de la|
Contraloria Municipal, firmando los
documentos correspondientes.

Recibe el oficio, procede a realizar
los ajustes en el sistema a los
bienes del personal de baja,
informando  via oficio a la
Delegacién Administrativa.

FIN

Requisita el Formato Unico de Movimiento de
Personal para la baja y se remite por oficio a la
Direccién de Recursos Humanos, acompafiado de
larenuncia.

FIN
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Nombre del Bienes Muebles asignados a la Direccion General de Educacion, Cultura
Procedimiento: Y Turismo

Gestionar el movimiento de asignacion, y baja de los bienes muebles al personal de

o las Unidades Administrativas de la Direccién General con el propdsito de mantener

Objetivo: actualizada la tarjeta de resguardo de la o el servidor publico resguardatario de los
bienes en coordinacién con Control Patrimonial.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la persona titular de la Delegacion Administrativa informar al &rea de
Control Patrimonial los movimientos de personal dentro de la Direccién General y la
verificacion de la tarjeta de resguardo.

B |os jefes de las Unidades Administrativas son los responsables del manejo de los bienes
muebles bajo el resguardo del personal adscrito a su area, quienes se apoyaran con el
Titular de la Delegacion Administrativa para gestionar la actualizaciéon de la tarjeta de
resguardo que proporciona la Unidad de Control Patrimonial, asi como la asignacion y baja
de bienes muebles a resguardo de los servidores publicos.
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No. Responsable Actividad
Jefes de las Los jefes de las Unidades Administrativas informan mediante oficio los
1 Unidades movimientos de la rotacion del personal que esta asignado a su area, asi
Administrativas | como los bienes que se encuentran bajo se resguardo.
La o el Titular de la Delegacion Administrativa informa via oficio, al area de
5 Delegacion Control Patrimonial los movimientos de personal dentro de la Direccion
Administrativa General para la verificacion de los bienes muebles bajo resguardo de la o el
servidor publico entrante o saliente.
Control Re.cibe el oficio, designa enlr_slce y agenda la ffacha para la verificacion dfa la
3 . . tarjeta de resguardo, de los bienes muebles bajo resguardo de la o el servidor
Patrimonial . . . L, - .
publico adscrito a la Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo.
La o el Titular de la Delegacion Administrativa en coordinacién con los
4 Delegacién Titulares de las Unidades Administrativas designara un enlace para realizar
Administrativa la verificacidn fisica de los bienes muebles; en coordinacion con el &rea de
Control Patrimonial.
FIN
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Bienes Muebles asignados a la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo

Jefes de las Unidades
Administrativas

Los jefes de las Unidades
Administrativas informan
mediante oficio los
movimientos de la
rotacion del personal que
estd asignado a su drea,
asi como los bienes que se
encuentran  bajo  se
resguardo.

Delegacion Administrativa Control Patrimonial

La o el Titular de la Delegacion Administrativa
informa via oficio, al area de Control
Patrimonial los movimientos de personal
J dentro de la Direccion General para la 3

verificacion de los bienes muebles bajo
resguardo de la o el servidor publico entrante o
saliente.

Recibe el oficio, designa
enlace y agenda la fecha para
la verificacion de la tarjeta de
resguardo, de los bienes
muebles bajo resguardo de la
o el servidor publico adscrito a
la Direccién General de
Educacion, Culturay Turismo.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa
en coordinacién con los Titulares de las
Unidades Administrativas designara un enlace
para realizar la verificacion fisica de los bienes
muebles; en coordinacién con el édrea de
Control Patrimonial.

FIN
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V. Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas
Nombre del Envio de Delegaciones a las Ciudades Hermanas dentro del Pais y el

Procedimiento:  Extranjero.

Objetivo: §Rea|izar visitas de caracter cultural, econémico, social, deportivo y educativo a las
- diferentes ciudades hermanas de Toluca nacionales y extranjeras, con el propdsito de
“mantener y fortalecer el espiritu de cooperacion y desarrollo entre ellas.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, deberd mantener contacto
via electrénica con las distintas Ciudades Hermanas de Toluca para verificar la continuidad de
los proyectos de intercambio de acuerdos y proponer un plan de intercambio anual, con cada
una de éstas.

B Las visitas oficiales que realicen las o los integrantes del Ayuntamiento o las o los servidores
publicos municipales que conformen una delegacion, tendrdn como objetivo la promocion del
municipio; fortalecimiento de las relaciones de hermandad con otras ciudades, participacién en
congresos y eventos educativos, culturales, cientificos, tecnoldgicos o de cualquier otra indole,
obtencién de recursos econdmicos para cualquier fin que beneficie al municipio y su poblacion y
otros que determine el Ayuntamiento.

B Las o los integrantes del Ayuntamiento y las o los servidores publicos podran realizar visita
oficiales de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria o cuando los gastos incurran a cargo de
quien invita al evento; cuando exista invitacién formal o el interés del Ayuntamiento aconseje la
presencia de una representacion y esto sea compatible con las disposiciones que rigen el evento.

B Para que una invitacion sea considerada tendra que someterse a acuerdo de las autoridades
con un minimo de 45 dias del evento, salvo circunstancias excepcionales que tendran que
justificarse plenamente.

B El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas solicitara via oficio el apoyo
de las diferentes areas del Ayuntamiento como Presidencia Municipal y la Secretaria del
Ayuntamiento, y de ser necesario, instancias exteriores, como embajadas, empresarias y
empresarios, agencias de viajes, hoteles, caAmaras y asociaciones empresariales, instituciones
educativas, gobierno federal y estatal para llevar a cabo la organizacién del evento y contar con
todos los requerimientos necesarios.

B Para el envio de delegaciones al extranjero se deberan atender las siguientes reglas generales
que rigen los viajes oficiales al exterior:

B Las delegaciones oficiales deberan ser determinadas mediante acuerdo delegatorio de la o el
Presidente Municipal. Este constituye la justificacion para la asignacion de viaticos. Las visitas
oficiales se deben realizar atendiendo a las disponibilidades presupuestales.

B La o el funcionario o la o el servidor publico designado para ser parte de la delegacidon debera
comprobar que cuenta con la documentacion vigente para viajar al extranjero, ha obtenido los
visados necesarios, la autorizacién médica (si procede) y que ha recabado otras autorizaciones
gue se exigen para ingreso a otro u otros paises.

B Queda expresamente prohibida la sustitucion de la o el representante designado, sin la
autorizacioén de la autoridad correspondiente.

B La delegacion, previo a su viaje, debera obtener el pliego de instrucciones correspondiente, con
base en el cual, a su regreso presentara el informe correspondiente a la autoridad que
corresponda con copia a la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

<N s
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La o el presidente Municipal sera quien encabece las delegaciones, o bien designara al
responsable.

Las o los servidores publicos que integren las delegaciones deberan estar adscritos a las
dependencias con competencia en el tema a tratar en la visita. También podran formar parte
como personal de apoyo siempre que el motivo del viaje se relacione directamente con el ambito
de su competencia.

Las o los servidores publicos que formen parte de las delegaciones, Unicamente podran ser
acompafiados por sus conyuges a cargo del erario cuando por cuestiones de protocolo asi se
requiera, hipotesis que requiere una justificacion por escrito.

Se consideraran como viaticos aquellos gastos relacionados por viajes realizados por las o los
integrantes del Ayuntamiento y las o los servidores publicos y se regularan conforme a las
disposiciones establecidas por la Tesoreria Municipal y la Direccion General de Administraciéon
con estricto apego al tabulador de viaticos y presupuesto autorizado en el ejercicio
correspondiente.

Los viaticos solicitados deberan ser correlativos a las fechas en que se llevara a cabo el
programa de trabajo, tomando en cuenta los horarios y dias de traslados. No se autorizan viajes
oficiales sin el respectivo acuerdo que sefiale el periodo efectivo del trabajo conferido.

Es objeto de verificacion el que la fecha de los boletos de viajes coincida con la fecha del periodo
de desarrollo del evento o actividad que motive el traslado. En caso de no coincidir las fechas de
la comisién con los justificantes de los gastos, estos correran por cuenta de las o los servidores
publicos.

Las erogaciones de viaticos se realizan por concepto de hospedaje, alimentacion y
transportacion en plaza. Quedan excluidos cualquier comprobante de arreglos florales, notas de
bares, bebidas alcohodlicas de minibares, cigarros, reposteria y recorridos turisticos. En ningin
caso se pueden reembolsar erogaciones de viaticos que se alejen de la normatividad.

Se debera otorgar viaticos por los dias estrictamente necesarios para que las o los servidores
publicos que integran la delegacion desempefien sus labores, incluyendo los dias necesarios
para el viaje de ida y vuelta.

Toda autorizacion y otorgamiento de viaticos estara sujeta a la no existencia de gastos por
comprobar de un viaje anterior, de la persona o personas que viajen.

La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos debe realizarse en un plazo
de siete (7) dias habiles, en la Direccién General de Administracién, posteriores al término de
los trabajos de la delegacion. De no hacerlo asi, se podra proceder de inmediato al descuento
en némina correspondiente. Los viaticos deben comprobarse con recibos en un 75% de gasto
erogado.

Todo lo referente a requisitos de las facturas y demés elementos relativos a la comprobacion de
gastos, se regulan de conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto.

En caso de existir sobrante de viaticos, el importe de este debera ser depositado en la Direccién
General de Administracién.

La informacién basica relativa a los viajes efectuados es publica y se rige por lo dispuesto en
materia de acceso a la informacion.

La Presidencia Municipal no considerara ninglin asunto internacional, incluyendo visitas, viajes
o declaraciones de apoyo, ademas de las relacionadas con nuestro vinculo con ciudades
hermanas, sin contar previamente con la opinion favorable escrita al respecto, del Departamento
de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas.
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1. Envio de Delegaciones a las Ciudades Hermanas dentro del Pais y el Extranjero.
No. Responsable Actividad
1 Ciudad Hermana Envia la invitacion a las o los funcionarios, las o los empresarios, asociaciones de la
sociedad civil, via electrénica, para realizar el intercambio.
Departamento de Asuntos . L . = .
5 Internacionales y _Reube I_a |nV|taC|o_n, d('e'ser necesario la tradu_c’e al espafiol, ela_bora y envia una nota
Ciudades Hermanas informativa a la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo.
Direccién General de . . . - Lo o
3 Educacién, Cultura y Reube_la no_ta |nfor_m_at|va, toma conocimiento de la invitacion y la remite via oficio a
Turis‘mo la Presidencia Municipal.
Analiza la propuesta y determina en conjunto con la Direccién General de Educacion,
4 Presidencia Municipal Cultura y Turismo a las personas que viajaran al extranjero o al interior del pais,
instruyendo sobre los criterios que deben seguirse.
5 Egsg;:?gnegbelt?:;e Recibe la instruccién de la Presidencia Municipal e informa al Departamento de
Turis‘mo y Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas.
Recibe la instruccién de la Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo y se
6 comunica via electrénica con la ciudad hermana para determinar el programa de
actividades, itinerario, fechas y horarios.
Departamento de Asuntos Establece la forma para cubrir el presupuesto de los gastos del viaje mediante las
7 P Internacionales siguientes alternativas: presupuesto del departamento, presupuesto extraordinario,
Ciudades Herman);s gastos pagados por cada uno de las o los integrantes de la delegacién y gastos
pagados por la ciudad hermana.
Elabora una nota informativa que incluya programa de actividades, itinerario,
8 miembros de la delegacion y presupuesto, la cual envia a la o el Presidente Municipal,
a través de la Direccion General de Educacién, Cultura y Turismo.
9 Recibe nota informativa, la analiza y determina:
¢ Se autoriza?
No
10 Envia oficio a la Direccién General de Educacion, Cultura y Turismo indicando el (los)
Presidencia Municipal motivo(s) por el (los) cual(es) no es autorizado el envio de una delegacién a la ciudad
P hermana.
FIN
Si
11 Envia oficio a la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo indicando la
autorizacion del envio de la delegacion a la ciudad hermana.
12 Egﬁgglc?gneéﬁ{j:;e Recibe el oficio de autorizaciébn y lo remite al Departamento de Asuntos
Turis’mo y Internacionales y Ciudades Hermanas para que realice los tramites correspondientes
13 Obtiene el oficio de autorizacion y lo remite junto con la informacion especifica de la
visita a la Delegacion Administrativa para gestionar el presupuesto.
14 Solicita via oficio el apoyo de las diferentes areas para llevar a cabo la organizacién
Departamento de Asuntos del evento y contar con todos los requerimientos necesarios.
P Internacionales Confirma y agenda via electronica con la ciudad hermana las actividades, itinerarios,
15 Ciudades Herman);s vuelos, transporte, hospedaje, regalos oficiales, protocolo, ceremonia oficial y
recorridos.
Acude la delegacion, en la fecha sefialada a la visita, llevan a cabo las minutas de
16 cada evento, dan seguimiento a acuerdos y compromisos, se proponen proyectos
futuros y al regreso se entregan reportes de actividades a la Presidencia Municipal.
FIN
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1. Envio de Delegaciones a las Ciudades Hermanas dentro del Pais y el Extranjero

Ciudad Hermana

Departamentos de Asuntos
Internacionales y Ciudades Hermanas

Direccion General de Educacion,
Culturay Turismo

Presidencia Municipal

INICIO

Envia la invitacién a las o los
funcionarios, las o los
empresarios, asociaciones de la
sociedad civil via electrénica, para
realizar el intercambio.

Recibe la invitaciéon, de ser
necesario la traduce al espafiol,

elabora y envia una nota
informativa a la Direccién General
de Educacion, Cultura y Turismo.

Recibe la nota informativa, toma
conocimiento de la invitacién y la

remite via oficio a la Presidencia
Municipal.

Recibe la instruccion de la
Presidencia Municipal e informa

Recibe la instruccion de la
Direccién General de Educacion,
Cultura y Turismo y se comunica
via electrénica con la ciudad
hermana para determinar el
programa de actividades,
itinerario, fechas y horarios.

Establece la forma para cubrir el
presupuesto de los gastos del
viaje mediante las siguientes
altemativas:  presupuesto  del
departamento, presupuesto
extraordinario, gastos pagados
por cada uno de las o los
integrantes de la delegacion y
gastos pagados por la ciudad
hermana.

al  Departamento de Asuntos
Internacionales y Ciudades
Hermanas.

Analiza la propuesta y determina en
conjunto con la Direccién General de
Educacién, Cultura y Turismo a las
personas que viajaran al extranjero o
al interior del pais, instruyendo sobre
los criterios que deben seguirse.
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1. Envio de Delegaciones a las Ciudades Hermanas dentro del Pais y el Extranjero

Ciudad Hermana Depar 0 de Asuntos Inter I Direccién General ds.e Educacion, Culturay Presidencia Municipal
Ciudades Hermanas Turismo
Elabora una nota informativa
que incluya programa de
actividades, itinerario,
miembros de la delegacion y 9
presupuesto, la cual envia a 4
la o el C. Presidente
Municipal, a través de la
Direcciéon General de .
Educacién, Cultura y Turismo. Recibe 1l nota
informativa,y determina:
(s
No
Envia oficio a la Direccién
General de Educacion,
Cultura y Turismo indicando el
(los) motivo(s) por el (los)
cual(es) no es autorizado el
envio de una delegacion a la
ciudad hermana.
Envia oficio a la Direccion
General de Educacion,
W Cultura y Turismo
)«

Recibe el oficio de
autorizacién y lo remite al
Departamento de Asuntos

Obtiene el oficio de
autorizacién y lo remite junto
con la informacion especifica
de la visita a la Delegacion
Administrativa para gestionar
el presupuesto.

Internacionales y
Ciudades Hermanas para
que realice los tramites
correspondientes

indicando la autorizacion
delenvio de la delegacion
ala ciudad hermana.
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1. Envio de Delegaciones a las Ciudades Hermanas dentro del Pais y el Extranjero

Departamentos de Asuntos Internacionales y Direccién General de Educacién, Culturay

Ciudad Hermana Ciudades Hermanas Turismo

Presidencia Municipal

Solicita via oficio el apoyo
de las diferentes areas
para llevar a cabo la
organizacién del evento y
contar con todos los
requerimientos
necesarios.

Confirma y agenda via
electronica con la ciudad
hermana las actividades,

itinerarios, vuelos,
transporte, hospedaje,
regalos oficiales,
protocolo, ceremonia

oficial y recorridos.

Acude la delegacion, en la
fecha sefialada a la visita,
llevan a cabo las minutas
de cada evento, dan
seguimiento a acuerdos y
compromisos, se
proponen proyectos
futuros y al regreso se
entregan reportes de
actividades a la
Presidencia Municipal.
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Nombre del |

Procedimiento: Recepcidn de Delegaciones Nacionales y del Extranjero a Toluca.

Objetivo: Promover en nuestro municipio los intercambios con diferentes ciudades nacionales
|y extranjeras, en materia cultural, econémica, social, deportiva y educativa, con el
- objetivo de buscar nuevas areas de oportunidad para el desarrollo del Municipio de
' Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas estudiara, analizara y
determinara nuevas areas de oportunidad para realizar intercambios con las ciudades hermanas,
para lograrlo aprovechard las herramientas disponibles.

B Se debera mantener contacto via electronica con las distintas ciudades hermanas de Toluca y
generadores de cooperacion internacional como la Secretaria de Relaciones Exteriores y
organismos internacionales acreditados en México.

B La o el titular del Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, verificara la
continuidad de los proyectos de intercambio y seguimiento de los acuerdos establecidos.

B El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas dara respuesta oportuna a
todas las solicitudes que realicen las y los funcionarios, ciudadania, las y los empresarios,
asociaciones y/o dependencias provenientes de las ciudades hermanas de Toluca y gobiernos
locales extranjeros.

B El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas propondra un plan de
intercambio anual, de acuerdo con las relaciones determinadas con cada hermandad.

B El Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas solicitara via oficio el apoyo
de las diferentes areas del Ayuntamiento como Presidencia Municipal y la Secretaria del
Ayuntamiento, y de ser necesario de instancias exteriores como embajadas, empresarias y
empresarios, agencias de viajes, hoteles, camaras y asociaciones empresariales, instituciones
educativas, gobierno federal y estatal para llevar a cabo la organizacion del evento y contar con
todos los requerimientos necesarios.

B Laorganizacion de los eventos comprende entre otros, ceremonia oficial, bienvenida, despedida,
hospedaje, transporte, alimentacién, recorridos turisticos, eventos culturales y sociales,
actividades, itinerario, invitaciones, difusion y programas especiales.
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2. Recepcion de Delegaciones Nacionales y del Extranjero a Toluca
No. Responsable Actividad
Invita a empresas, gobiernos, instituciones, asociaciones o sociedad civil hacional y extranjera,
1 Departamento de via electrénica, para que visiten Toluca y darles a conocer proyectos en materia econémica,
Asuntos politica, turistica, cultural, deportiva o social.
Internacionales y Envia nota informativa a la Direccién General de Educacion, Cultura y Turismo con una
2 Ciudades Hermanas | propuesta de actividades, programa, itinerario y presupuesto necesario para recibir a la
delegacién visitante.
Direccién General de
3 Educacion, Culturay | Recibe la nota informativa y la remite a la Presidencia Municipal para su conocimiento.
Turismo
4 Presidencia Recibe la nota informativa, analiza, la autoriza y la devuelve a la Direccion General de
Municipal Educacién, Cultura y Turismo para realizar los preparativos y organizacion del evento.
5 gzﬁggggr?%nueltrjrl:; Obtiene la nota informatiya e instruye al De_part_a'mento de As_untos Internacionales y Ciudades
Turiémo Hermanas para que comience con la organizacion y preparativos del evento.
Departamento de . . L . o . .
ASUNtoS Obt[ene_lg |nstruct_:|(_)n y empieza con la organizacion y prepargtlvos_EieI evento; para lo cual
6 ; envia oficio de solicitud a la Delegacion Administrativa para la liberacion del presupuesto y su
Internacionales y P .
h tramite correspondiente.
Ciudades Hermanas
7 Delegacion Obtiene la informacion, determina el monto, y solicita via oficio la liberacién de presupuesto a la
Administrativa Tesoreria Municipal.
8 Solicita via oficio el apoyo de las diferentes areas para llevar a cabo la organizacién del evento
y contar con todos los requerimientos necesarios.
9 Solicita via oficio a la Delegacién Administrativa el efectivo necesario para los gastos de
Departamento de alimentacioén y viaticos.
10 Asuntos Confirma y agenda via electronica con la ciudad hermana las actividades y programas
Internacionales y especiales, itinerarios, vuelos, transporte, hospedaje, protocolo, ceremonia oficial y recorridos.
11 Ciudades Hermanas | Confirma via telefénica con la Delegacién Administrativa la adquisicién de los regalos oficiales.
12 Recibe a la delegacion de la ciudad hermana, llevan a cabo las minutas, recorridos y visitas, dan
seguimiento a acuerdos y compromisos y se proponen proyectos futuros.
13 Elabora y entrega a la Presidencia Municipal reportes de la visita.
FIN
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2. Recepcidén de Delegaciones Nacionales y del Extranjero a Toluca

Depart de Asuntos Internacionals Direccién General de Educacién, Culturay

y Ciudades Hermanas Turismo Presidencia Municipal Delegacion Administrativa

INICIO

Invita a empresas,
gobiernos, instituciones,
asociaciones o
sociedad civil nacional
y extranjera, via
electrénica, para que
visiten Toluca y darles a
conocer proyectos en
materia econdémica,
politica, turistica,
cultural, deportiva o
social.

Envia nota informativa
a la Direccion General
de Educacion, Cultura y
Turismo con una ——
propuesta de
actividades, programa,
itinerario y presupuesto
necesario para recibir a
la delegacién visitante.

Recibe la nota
informativa y la remite a » 4
la Presidencia Municipal
para suconocimiento.

Recibe la nota
informativa, analiza, la
autoriza y la devuelve a
la Direccién General de

5 )« Educacién, Cultura vy
Turismo para realizar los
preparativos y
organizacion del
Obtiene la nota evento.
informativa e instruye al
Departamento de

—Asuntos Internacionales
y Ciudades Hermanas
para que comience con
la organizacion y
preparativos del evento.

Obtiene la instruccién y
empieza con la
organizacion y
preparativos del evento;
para lo cual envia oficio

de solicitud a la » 7
Delegacién

Administrativa para la

liberacion del

presupuesto y su

tramite

correspondiente. Obtiene la informacion,

determina el monto, y
solicita via oficio la
liberacion de
presupuesto a la
Tesoreria Municipal.

Solicita via oficio el
apoyo de las diferentes
areas para llevar a
cabo la organizacién
del evento y contar con
todos los
requerimientos
necesarios.
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. Recepcion de Delegaciones Nacionales y del Extranjero a Toluca

Departamentos de Asuntos Internacionales y
Ciudades Hermanas

Direccion General de Educacion, Culturay
Turismo

Presidencia Municipal

Delegacién Administrativa

Solicita via oficio a Ila
Delegaciéon Administrativa el
efectivo necesario para los
gastos de alimentacion y
viaticos.

Confirma y agenda via
electrénica con la ciudad
hermana las actividades y

programas especiales,
itinerarios, vuelos,
transporte, hospedaje,

protocolo, ceremonia oficial
y recorridos.

E

Confirma via telefénica con
la Delegacién Administrativa
la adquisicién de los regalos

oficiales.

Recibe a la delegacion de la
ciudad hermana, llevan a
cabo las minutas, recorridos
y visitas, dan seguimiento a
acuerdos y compromisos y
se proponen  proyectos
futuros.

Elabora y entrega a la
Presidencia Municipal
reportesde la visita.

o

39
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VI. Departamento de Fomento Artesanal y Turistico
Nombre del Solicitar disefio de material de difusidn turistica

Procedimiento

Contar con material de promocién turistica en medio impreso o digital, para que
Objetivo: sea proporcionado a las y los turistas nacionales o extranjeros y a la ciudadania

en general.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, solicita a la Direccion General de
Educacién Cultura y Turismo el disefio y la creacién de material de promocién turistica, que
posteriormente sera emitido a la Coordinacion General de Comunicacion social para su
aprobacion.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, distribuira material de promocién a nivel
municipal, estatal, nacional e internacional.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, podra contar con el patrocinio para la

elaboracién de estos documentos.
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1.- Solicitar disefio de material de difusion turistica

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Fomento Artesanal y

Turistico

Solicita a la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo
el disefio para la elaboracion de material de produccion turistica,
facilitando elementos como fotografias e informacion turistica e

historica.

Direccion General de
Educacion, Culturay

Turismo

Gira instrucciones a la Coordinacion de Apoyo Técnico, para la
elaboracion del disefio del material de promocién turistica,

utilizando los elementos otorgados para tal efecto.

Coordinacién de

Apoyo Técnico

El equipo de trabajo de la Coordinacion de Apoyo Técnico,
elabora el disefio del material turistico solicitado, empleando los

elementos e informacién proporcionados

Delegacién

Administrativa

La Delegacién administrativa, recibe la cotizacién y el
presupuesto, los analiza, define el nUmero de impresos, elabora
la solicitud de adquisicion, realiza el tramite para la adquisicion
de los impresos y procede a entregar el material impreso al

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico.

Departamento de
Fomento Artesanal y

Turistico

El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, distribuye el
material de promocion turistica en el Centro de Servicios al
Turista, Aeropuerto Internacional de la ciudad de Toluca, médulo
itinerante, hoteles, restaurantes, recorridos peatonales y en

eventos.

FIN
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Diagrama

1.- Solicitar disefio de material de difusién turistica

Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico

Solicita a la Direccién

Direccién General de
Educacién, Cultura 'y Turismo

Coordinaciéon de Apoyo

Técni Delegaciéon Administrativa
écnico

General de Educacion, » 2
Cultura y Turismo el
disefio para la
elaboraciéon de material o )
de produccion turistica, Gira instrucciones a la
facilitando  elementos CE)or(_jmamon de Apoyo
como fotografias e TECI’]ICO,” para Ja
informacion turistica e elaboracion d_eI disefio
histérica. del material de
promocion turistica,
utilizando los
elementos  otorgados El equipo de trabajo de
para tal efecto. la Coordinacion de
Apoyo Técnico, elabora
el disefio del material
turistico solicitado, H o
empleando los La . . Deleg_auon
elementos e ad r.mnls'fratlva, recibe la
informacién cotizacion y el
proporcionados. pres_upuesto, ) los
analiza, define el
ndimero de impresos,
elabora la solicitud de
5 e || adquisicién, realiza el

tramite para la

El Departamento de
Fomento Artesanal y
Turistico, distribuye el
material de promocion
turistica en el Centro
de Servicios al Turista,
Aeropuerto

Internacional de la
ciudad de Toluca,
madulo itinerante,
hoteles, restaurantes,
recorridos peatonales y
en eventos.

adquisicion de los
impresos y procede a

entregar el material
impreso al
Departamento de

Fomento Artesanal y
Turistico.
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Nombre del Recorridos turisticos a peticion de la persona interesada.
Procedimiento

Brindar informacion turistica de manera verbal e impresa, a la o el visitante
o nacional o extranjero y a la ciudadania en general, a través de material de
Objetivo: difusién y recorridos por el Centro Histérico de la Ciudad de Toluca y sus

principales atractivos.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, proporcionard informacion turistica de
la ciudad de manera verbal y en material impreso (si la o el turista lo solicita).

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, planeara, organizara y coordinara
recorridos; asi como visitas guiadas por el Centro Historico de la ciudad y de sus principales
atractivos, como lo son el Estadio Nemesio Diez y Palacio de Gobierno.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, llevara el registro y control en el formato

respectivo de los recorridos y visitas guiadas que se lleven a cabo.
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2.- Recorridos turisticos a peticién de la persona interesada

No.

Responsable

Actividad

La persona

interesada

Realiza la solicitud para un recorrido turistico de manera verbal o
por correo electronico, si es por escrito puede ser dirigida y
entregada a la Presidencia Municipal, a la Direccion General de
Educacion, Cultura y Turismo o al Departamento de Fomento

Artesanal y Turistico.

Presidencia

Municipal

Recibe la solicitud por escrito, o atiende personalmente a la
persona que solicita un recorrido turistico; se entera de la peticion

y lo turna a la Direccién General de Educacion, Cultura y Turismo.

Direccion  General
de

Culturay Turismo

Educacion,

Recibe la solicitud para un recorrido turistico, se entera de la
peticion y turna al Departamento de Fomento Artesanal y

Turistico.

de

Fomento Artesanal

Departamento

y Turistico

Recibe la solicitud para un recorrido turistico o atiende
personalmente al solicitante, se entera de la peticion, revisa la

agenda y determina:

¢Esta disponible la fecha?

No:

Notifica al solicitante de un recorrida la negativa y se le propone

otra fecha para la realizacion de la actividad.

Si:

Se instruye al personal responsable de los recorridos atender la
solicitud, si ésta se realiz6 por escrito, procede a elaborar
itinerario de acuerdo a los lugares solicitados y se indica el punto
de reunion, elabora oficio de respuesta y lo entrega a la persona
interesada.

Acude al sitio acordado, en la fecha indicada, se realiza el
recorrido turistico con la persona quien lo solicitd y se proporciona

material de difusion turistica.

Concluido el recorrido se integra la actividad en el informe diario

y mensual.

FIN
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Diagrama:

2.- Recorridos turisticos a peticion de la persona interesada

La persona interesada

Presidencia Municipal

Direccién General de
Educacién, Cultura 'y Turismo

Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico

Realiza la solicitud para
un recorrido turistico de
manera verbal o por
correo electronico, si es
por escrito puede ser
dirigida y entregada a la
Presidencia Municipal, a
la Direccion General de

Educacion, Cultura vy
Turismo o] al
Departamento de
Fomento Artesanal vy

Turistico.

P

Recibe la solicitud por
escrito, o atiende
personalmente a la
persona que solicita un
recorrido turistico; se
entera de la peticién y
lo turna a la Direccion
General de Educacion,
Cultura y Turismo.

@

Recibe la solicitud para
un recorrido turistico,
se entera de la peticién
y turna al
Departamento de
Fomento Artesanal y
Turistico.

"

Recibe la solicitud para un
recorrido turistico, se entera
de la peticion y turna al

Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico.

¢ Esta disponible |2
fecha?

Notifica al solicitante de un
recorrida la negativa y se le
propone otra fecha para la
realizacion de la actividad.

Se instuye al  personal
responsable de los recorridos
atender la sdlicitud, si ésta se
realiz6 por escrito, procede a
elaborar itinerario de acuerdo a
los lugares sdlicitados y se indica
el punto de reunion, elabora
oficio de respuesta y lo entrega a
la persona interesada.

v

&
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2.- Recorridos turisticos a peticiéon de la persona interesada
La persona interesada Presidencia Municipal Educt);aircei}gr?féguijr;;angﬁsmo DepAartr:;asrgszrz Ejrir'izsotzzinto

Acude al sitio acordado,
en la fecha indicada, se
realiza el recorrido
turistico con la persona
quien lo solicit6 y se
proporciona material de
difusién turistica.
Concluido el recorrido se
integra la actividad en el
informe diario y mensual.
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Nombre del Recorridos turisticos peatonales diarios.

Procedimiento

Llevar a cabo recorridos turisticos peatonales por el Centro Histérico de la
bietivo: Ciudad y sus principales atractivos para las o los visitantes nacionales o
Objetivo: extranjeros y a la ciudadania en general que lo requieran de manera inmediata,

asimismo brindar informacion turistica.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, proporcionard informacion turistica de
la ciudad de manera verbal y en material impreso.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, planeara, organizara y coordinara
recorridos, por el Centro Histérico de la Ciudad y sus principales atractivos.
= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, llevara el registro y control en el formato

respectivo de los recorridos que se lleven a cabo.
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3.- Recorridos turisticos peatonales diarios

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Fomento Turistico y

Artesanal

Establece las rutas turisticas para los recorridos en el Municipio
de Toluca.

Establece los horarios adecuados, considerando la temporada
alta y baja para los recorridos.

Elabora la carpeta descriptiva de los recorridos y la proporciona

a los guias responsables de su desarrollo.

Realiza diariamente los recorridos como lo detalla la agenda.

Reparte material de difusion turistica durante el desarrollo de la
actividad, al final del dia se integra la informacién en el reporte
diario y mensual.

FIN
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3. Recorridos turisticos peatonales diarios

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico

e

Establece las rutas turisticas para los
recorridos en el Municipio de Toluca.

oS

Establece los horarios adecuados,
considerando la temporada alta y baja
para los recorridos.

Sos

Elabora la carpeta descriptiva de los
recorridos y la proporciona a los guias
responsables de su desarrollo.

Nos

Realiza diariamente los recorridos como
lo detalla la agenda.

zos

Reparte material de difusion turistica
durante el desarrollo de la actividad, al
final del dia se integra la informaciéon en
el reporte diario y mensual.

O
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Nombre del Cursos de capacitacion para el personal de contacto del sector

Procedimiento turistico.

Obieti Llevar a cabo las capacitaciones del personal de contacto del sector turistico,
jetivo: ) ) o
buscando una mejora en la calidad del servicio.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, gestionara las fechas para impartir los

programas de capacitacion al personal de contacto (toda aquella persona que tiene contacto

con la o el turista).

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, gestionara los espacios y materiales de
apoyo para llevar a cabo las capacitaciones en coordinacion con instituciones
gubernamentales, cdmaras empresariales, e instituciones educativas publicas y privadas.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, promoverd, difundird y dard seguimiento

a la capacitacién en materia turistica.
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4.- Cursos de capacitacién para el personal de contacto del sector turistico

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Fomento Artesanal y

Turistico

Gestiona el espacio ante la autoridad correspondiente con la
fecha propuesta para llevar a cabo el curso de capacitacion

dirigido a personal de contacto del sector turistico.

Realiza la invitacién por medio de oficio, correo electrénico y
llamadas telefénicas para la difusién de la capacitacion del
personal de contacto, a la Secretaria de Cultura y Turismo del

Gobierno del Estado de México.

Secretaria de Cultura
y Turismo del
Gobierno del Estado

de México

Recibe la invitacion, analiza y determina la coordinacion para
llevar a cabo el curso de capacitacion, y se pone en contacto
via telefénica con el Departamento de Fomento Artesanal y

Turistico.

Personal de contacto

Recibe la invitacion, se entera del tema y se pone en contacto
via telefénica y/o correo electrénico al Departamento de

Fomento Artesanal y Turismo.

Departamento de
Fomento Artesanal y
Turismo

Elabora el listado del personal de contacto inscrito a las
capacitaciones, para preparar la informacién correspondiente y

la elaboracidn del reconocimiento para el exponente.

FIN
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4.- Cursos de capacitacién para el personal de contacto del sector turistico

Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico

Secretaria de Cultura y Turismo del
Gobierno del Estado de México

Personal de contacto

Gestiona el espacio ante la autoridad
correspondiente con la fecha propuesta
para llevar a cabo el curso de
capacitacion dirigido a personal de
contacto del sector turistico.

Realiza la invitacion por medio de oficio,
correo electrénico y llamadas
telefénicas para la difusion de la
capacitacion del personal de contacto, a
la Secretaria de Cultura y Turismo del
Gobierno del Estado de México.

Recibe la invitacion, analiza y determina

curso de capacitacion, y se pone en
contacto via telefonica con el
Departamento de Fomento Artesanal y
Turistico.

la coordinacién para llevar a cabo el I

Elabora el listado del personal de
contacto inscrito a las capacitaciones,
para preparar la informacién
correspondiente y la elaboracién del
reconocimiento para el exponente.

FIN

Recibe la invitacion, se entera del tema

| | y se pone en contacto via telefénica y/o

correo electrénico al Departamento de
Fomento Artesanal y Turismo.
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Nombre del Elaboracién del catalogo de hoteles, restaurantes y servicios.
Procedimiento

Generar una base de datos en la que se incluya a las y los prestadores de
o servicios turisticos del municipio a fin de involucrarlos en los programas de
Objetivo: capacitacion, asesoria y consultoria necesarios para promover la eficiencia, la

competitividad, mejorar la calidad de los servicios y elevar su rentabilidad.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, debera contactar a las y los prestadores
de servicios turisticos para tener la informacion real de cada establecimiento.
= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico resguardara la informacién en una base

de datos y la mantendra actualizada.
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No. Responsable Actividad
1 Realiza una visita a establecimientos y realiza el levantamiento
de datos.
Departamento de
Corrobora los datos y elabora el archivo del directorio y/o
Fomento Artesanal y
. catalogo de servicios turisticos y envia en medio electrénico a
2 Turistico
la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo, para
visto bueno.
Direccion General de | Recibe la informacion, la revisa y realiza un cruce de
Educacién Cultura y | informacion y retroalimenta las bases de datos, informa via
3 Turismo oficio a la Coordinacion General de Comunicacion social el
resultado de la informacion para su publicacion en el portal
oficial del ayuntamiento.
Coordinacién General | Obtiene el oficio de solicitud, revisa la informacién, procede a
4 de Comunicacion | dar formato al archivo y lo publica en el portal oficial del
Social ayuntamiento.
Departamento de | Realiza la actualizacion del directorio de manera trimestral, via
5 Fomento Artesanal y | telefénica o presencial al establecimiento para corroborar los
Turistico datos.
FIN
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5.- Elaboracion del catadlogo de hoteles, restaurantes y servicios complementarios del Municipio de Toluca

Departamento de Fomento al Turismo

Coordinacién Culturay Turismo

Coordinaciéon General de Comunicacién Social

Realiza una visita a establecimientos
y realiza el levantamiento de datos.

Corrobora los datos y elabora el

servicios turisticos y envia en medio
electrénico a la Direccion General de
Educacion, Cultura y Turismo, para
visto bueno.

archivo del directorio y/o catalogo de I

Recibe la informacién, la revisa y
realiza un cruce de informacion y
retroalimenta las bases de datos,
informa via oficio a la Coordinacion
General de Comunicacion social el
resultado de la informacién para su
publicacién en el portal oficial del
ayuntamiento.

)]

Obtiene el oficio de solicitud, revisa
la informacién, procede a dar

Realiza la actualizaciéon del directorio de
manera trimestral, via telefénica o
presencial al establecimiento para
corroborar los datos.

FIN

formato al archivo y lo publica en el
portal oficial del ayuntamiento.
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Nombre del Participacién en eventos estatales, nacionales e internacionales.
Procedimiento
Difundir los atractivos y servicios turisticos de Toluca en eventos masivos de
Objetivo: caracter estatal, nacional e internacional, con la finalidad de atraer un mayor

ndmero de visitantes.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, debera realizar una busqueda
permanente de eventos para promocionar el Municipio de Toluca.
= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, considerara la viabilidad de participar en

los eventos en que se extienda una invitacion para participacion del municipio.
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6.- Participacion en eventos estatales, nacionales e internacionales.

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Fomento Artesanal y

Turistico

Buscar en los diversos medios de comunicacién, eventos en
tema turistico de reuniones a realizarse a nivel estatal, nacional

e internacional.

Evalla y elige los eventos que representan mayores beneficios

para el destino (Toluca)

Contacta via telefénica a las y/o los organizadores de los

eventos, para conocer la forma de participacion.

Confirma de manera telefénica y mediante oficio la participacién

del 4rea en el evento, asi como la forma en que participara.

Prepara el material de promocion e informacién del destino para

utilizarse en el evento.

Asiste al evento para promocionar el destino y dar a conocer su
infraestructura para la mayor captacion de eventos de turismo

de negocios.

FIN
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6.- Participacion en eventos estatales, nacionales e internacionales.

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico

Buscar en los diversos medios de comunicacion, eventos en tema turistico de reuniones a
realizarse a nivel estatal, nacional e internacional.

©

Evalla y elige los eventos que representan mayores beneficios para el destino (Toluca)

®

Contacta via telefénica a las y/o los organizadores de los eventos, para conocer la forma de

participacion.

Confirma de manera telefénica y mediante oficio la participacion del area en el evento, asi

como la forma en que participara.

Prepara el material de promocién e informacién del destino para utilizarse en el evento.

©

Asiste al evento para promocionar el destino y dar a conocer su infraestructura para la mayor
captacion de eventos de turismo de negocios.

A
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Nombre del Atencion a los requerimientos de las y los visitantes de Toluca e
Procedimiento interesados en realizar un evento en el municipio.
Brindar la atencién, asesoria y la informacion a las y los visitantes de Toluca e
Obijetivo: interesados en realizar un evento en la ciudad, promocionando la riqueza

histérica y cultural de la ciudad para captar la mayor cantidad de eventos.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, atendera al visitante local, nacional e
internacional que visite la ciudad de Toluca o desee llevar a cabo algun proyecto de impacto
para el Municipio.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, brindara la asesoria y la informacién
necesaria con el fin de persuadir a las y los interesados de que Toluca retne los requisitos
para la realizacién de eventos de calidad.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, vinculara a los interesados con las areas
correspondientes, para llevar a cabo los tramites y procedimientos necesarios para la

realizacion de los eventos.

XEn,
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7.- Atencién a los requerimientos de las y los visitantes de Toluca e interesados en realizar

un evento en el municipio.

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Educacion,

Culturay Turismo

No. Responsable Actividad
Escucha y toma nota de los requerimientos de las y los visitantes a
1 Toluca, asi como empresas u organizaciones que visitaran la
Departamento  de | ciudad.
) Fomento Artesanal | Brinda informacion y asesoria, a la vez que promueve los recintos
y Turistico y variedad de servicios, asi como su riqueza histérica y cultural.
Convoca mediante oficio, correo electrénico y/o llamada telefénica,
3 a una reunion con las y los interesados en el proyecto.
Involucrados en el | Reciben la invitacidn oficial y confirman via telefénica su asistencia
4 proyecto a la reunion en el Departamento de Fomento Artesanal y Turistico.
Departamento de | Envia minuta derivada de la reunion via correo electrénico a las y
5 Fomento Artesanal | los asistentes, asi como los oficios de caracter formal a las
y Turistico dependencias involucradas, solicitando los apoyos especificos.
Reciben la informacién, responden de enterados mediante oficio o
6 correo electrénico al Departamento de Fomento Artesanal vy
Involucrados en el | Turistico, inician las tareas y en caso de dudas o aclaraciones, se
proyecto ponen en contacto via telefonica.
; Realizan las gestiones y obtienen los recursos necesarios para
llevar a cabo las tareas asignadas.
Contacta a las y los involucrados en el proyecto via correo
Departamento de
electrénico y mediante llamada telefénica para dar seguimiento al
8 Fomento Artesanal
cumplimiento de las tareas, brindar asesoria y seguimiento al
y Turistico
avance del proyecto en general.
Ejecutan el proyecto en coordinacion, obteniendo informacién que
Involucrados en el | sera proporcionada al archivo del Departamento de Fomento
° proyecto Artesanal y Turistico, como estadisticas y fotografias de los
resultados obtenidos.
Departamento de | Archiva la evidencia documental de cada proyecto, lecciones
10 | Fomento Artesanal | aprendidas, etc.
y Turistico
FIN
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7.- Atencion alos requerimientos de las y los visitantes de Toluca e interesados en realizar un evento en el
municipio.

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico Involucrados en el proyecto

Escucha y toma nota de los requerimientos de las y los
visitantes a Toluca, asi como empresas u organizaciones que

visitaran la ciudad.

Brinda informacién y asesoria, a la vez que promueve los
recintos y variedad de servicios, asi como su riqueza

histérica y cultural.

Convoca mediante oficio, correo electronico y/o llamada

&

telefénica, a una reunion con las y los interesados en el
proyecto.

Reciben la invitacion oficial y confirman via telefénica su

5 e — asistencia a la reunién en el Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico.

Envia minuta derivada de la reunién via correo electronico a
las y los asistentes, asi como los oficios de caracter formal a
las dependencias involucradas, solicitando los apoyos
especificos.

-

Reciben la informacion, responden de enterados mediante
oficio o correo electrénico al Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico, inician las tareas y en caso de dudas o
aclaraciones, se ponen en contacto via telefénica.

G

Realizan las gestiones y obtienen los recursos necesarios
para llevar a cabo las tareas asignadas.

84

Contacta a las y los involucrados en el proyecto via correo

electréonico y mediante llamada telefénica para darJ
seguimiento al cumplimiento de las tareas, brindar asesoria y

©

seguimiento al avance del proyecto en general. solicitando Ejecutan el proyecto en coordinacién, obteniendo informacién
los apoyos especificos. que sera proporcionada al archivo del Departamento de

F Fomento Artesanal y Turistico, como estadisticas y
fotografias de los resultados obtenidos.

10 )=

Archiva la evidencia documental de cada proyecto, lecciones
aprendidas, etc.
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Nombre del Promocion del municipio como sede de eventos.

Procedimiento

Obieti Posicionar a la Ciudad de Toluca como un destino para la realizaciéon de
jetivo: ) o
eventos educativos, culturales, turisticos y artesanales.

POLITICAS APLICABLES

»= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, promovera a la Ciudad de Toluca, para
gue se realicen eventos de impacto.

= El Departamento de Fomento Turistico y Artesanal, vinculara a los interesados con los
prestadores de servicios turisticos, dependencias gubernamentales y privadas, con el
propdsito de beneficiar al sector turistico, artesanal y poblacién en general.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, representara y posicionara a Toluca

como una ciudad que reune los requisitos para la celebracion de foros de alto nivel.
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8.- Promocion del municipio como sede de eventos.

No.

Responsable

Actividad

Departamento
Fomento Artesanal

Turistico

de
y

Realiza busqueda por internet para identificar las empresas,
asociaciones, instituciones, universidades del pais y el
extranjero que realizan los eventos mas significativos como
congresos, simposios, ferias, convenciones, etc., y generan una

base de datos.

Realiza llamadas a instituciones, empresas, industrias,
asociaciones, camaras, etc., para estudiar la posibilidad de

establecer alianzas estratégica y convenios de colaboracion.

Programa reuniones de trabajo y visitas, con el fin de
promocionar a la Ciudad de Toluca, como sede de sus proximos
eventos (congresos, simposios, ferias, convenciones, etc.) y

lleva una bitacora de las mismas.

Promueve a Toluca en ferias, congresos enfocados al turismo
de negocios y en todos aquellos en donde pueda posicionar a

la Ciudad de Toluca, como una sede digna.

Promueve y gestiona la realizacion de foros de capacitacion y

eventos que fomenten el intercambio de conocimientos.

Funge como lider de proyecto y coordina a las y los
involucrados y gestiona las reuniones de seguimiento hasta que
se cumpla el alcance en tiempo y forma, documenta los

avances.

Involucrados en

proyecto

el

Realiza sus tareas y se comunica con el Departamento de
Fomento Artesanal y Turistico para solicitar mayor informacién

o0 solucionar dudas, asi como reportar sus avances.

Reciben la informacién las y los involucrados responden
mediante oficio o correo electronico a los requerimientos del

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico.

Realizan las gestiones y obtienen los recursos necesarios para

llevar a cabo las tareas asignadas.

2SR » BEET
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Departamento de | Mantiene contacto telefénico y por correo electrénico con los
Fomento Artesanal y | involucrados, para dar seguimiento al cumplimiento de las
10 Turistico tareas, brindar asesoria y seguimiento al avance del proyecto
en general.
Involucrados en el | Ejecutan el proyecto en coordinacion, obteniendo la informacion
11 | proyecto estadistica y fotografica de los resultados obtenidos para el
archivo del Departamento de Fomento Artesanal y Turistico.
Departamento de | Archiva la documentacién de cada proyecto, lecciones
12 | Fomento Artesanal y | aprendidas, evidencias, etc.
Turistico
FIN
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8.- Promocidn del municipio como sede de eventos.

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico

Involucrados en el proyecto

Realiza basqueda por internet para identificar Tas empresas,
asociaciones, instituciones, universidades del pais y el
extranjero que realizan los eventos mas significativos como
congresos, simposios, ferias, convenciones, etc., y generan una

base de datos.

Realiza llamadas a instituciones, empresas, industrias,
asociaciones, camaras, etc., para estudiar la posibilidad de
establecer alianzas estratégica y convenios de colaboracion.

®

Programa reuniones de trabajo y visitas, con el fin de
promocionar a la Ciudad de Toluca, como sede de sus proximos
eventos (congresos, simposios, ferias, convenciones, etc.) y
lleva una bitdcora de las mismas.

g

Promueve a Toluca en ferias, congresos enfocados al turismo
de negocios y en todos aquellos en donde pueda posicionar a la
Ciudad de Toluca, como una sede digna.

5

Promueve y gestiona la realizacion de foros de capacitacion
y eventos que fomenten el intercambio de conocimientos.

©

Funge como lider de proyecto y coordina a las y los
involucrados y gestiona las reuniones de seguimiento hasta que
se cumpla el alcance en tiempo y forma, documenta los
avances.

Realiza sus tareas y se comunica con el Departamento de
Fomento Artesanal y Turistico para solicitar mayor informacioén o
solucionar dudas, asi como reportar sus avances.

v

)
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8.- Promocién del municipio como sede de eventos.

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico Involucrados en el proyecto

)
O

Reciben la informacion las y los involucrados
responden mediante oficio o correo electrénico a los
requerimientos del Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico.

10 )a | | Realizan las gestiones y obtienen los recursos
necesarios para llevar a cabo las tareas asignadas.

®

Mantiene contacto telefénico y por correo electrénico
con los involucrados, para dar seguimiento al
cumplimiento de las tareas, brindar asesoria y
seguimiento al avance del proyecto en general.

2O

Ejecutan el proyecto en coordinacién, obteniendo la
informacion estadistica y fotografica de los resultados
obtenidos para el archivo del Departamento de
Fomento Artesanaly Turistico.

(O

Archiva la documentacién de cada proyecto, lecciones
aprendidas, evidencias, etc.

i
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Nombre del Concursos artesanales.

Procedimiento

Obieti Fomentar, preservar y difundir las tradiciones del Municipio de Toluca para
jetivo: ] ) _ ]
fomentar la identidad toluquefia a través de concursos artesanales.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, definira las politicas del concurso, asi
como elaborar y difundir las convocatorias a las y los artesanos y sociedad interesada.

= El Departamento de Fomento Artesanal y turistico, realizara la logistica correspondiente al
concurso, definiendo jurados e invitados especiales.

= Lasy los integrantes del presidium entregaran los premios establecidos en la convocatoria,
para lo cual se podran buscar patrocinios.

= Las piezas que resulten ganadoras se enviaran al Museo del Alfefiique para su exhibicién

permanente.
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Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Educacion,

Culturay Turismo

No. Responsable Actividad
Elabora la convocatoria y la envia de manera oficial mediante
Departamento de o . ] y
oficio signado por la persona titular de la Direccion General de
1 Fomento Artesanal y - . o .
o Educacion, Cultura y Turismo, a la Comision Edilicia, para su
Turistico L »
revision y aprobacion.
Direccién General de | Recibe y la convocatoria autorizada, para enviarlo a la
2 Educacién, Cultura y | Coordinacién General de Comunicacion Social para la
Turismo elaboracién del dummy.
Coordinacién General | Recibe el oficio de solicitud y la informacién, procede a trabajar
3 de Comunicacién | en la elaboracién del dummy y lo envia mediante oficio a la
Social Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo.
Direccion General de | Recibe oficio de respuesta y el dummy solicitado, lo registra y
4 Educacién, Cultura y | loturna al Departamento de Fomento Artesanal y Turistico para
Turismo su atencion.
Departamento de | Recibe el oficio, elabora y gestiona el presupuesto, elabora la
5 Fomento Artesanal y | cotizaciony la envia a la Delegacion Administrativa.
Turistico
Recibe la cotizacion y la partida presupuestal, los analiza y
6 acuerda el numero de impresos con el Departamento de
Delegacion Fomento Artesanal y Turistico.
Administrativa
. Entrega el material impreso al Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico
Recibe el material impreso, procede a elaborar las invitaciones
Departamento de ] o i
para el jurado y las y/o los invitados y se envian las
8 Fomento Artesanal y ] . o ) )
o convocatorias a la unidad administrativa correspondiente para
Turistico ) ) o
difundir el concurso por todo el municipio.
) Reciben las invitaciones, se enteran, confirman su asistencia y
9 Invitados (as) / Jurado
esperan la fecha del concurso.

Ak
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Departamento de | Elabora oficio de solicitud dirigido a la Delegacién Administrativa

10 | Fomento Artesanal y | para el servicio de sillas, mesas, mamparas, sonido, espacio de
Turistico premiacion, etc.

1 Delegacion Recibe la solicitud de servicio, realiza los tramites conducentes
Administrativa y espera la fecha del concurso.

Realiza el registro de las piezas participantes en las fechas y
horarios establecidos, las y los interesados llenan el formato
Departamento de correspondiente.

12 | Fomento Artesanal y

Turistico Una vez cerrado el registro, se elabora oficio dirigido a la
Delegacion Administrativa para que realice la gestion del premio
en efectivo y haga llegar el recurso.

13 Delegacion Recibe el oficio de solicitud, se entera y realiza el tramite
Administrativa correspondiente para liberar el recurso del premio en efectivo.

Elabora y envia oficio dirigido a la Contraloria Municipal, junto
Departamento de ) _ o )
con la informacion soporte, para solicitar la presencia de una o
14 | Fomento Artesanal y - )
o un representante que testifigue la entrega de premios en
Turistico ) o o
efectivo y de los reconocimientos a los y los participantes.
Recibe el oficio de solicitud, se entera, designa al personal

15 | Contraloria Municipal | correspondiente, genera la respuesta y espera la fecha del

concurso.

16 Elabora el programa y una nota informativa que remite a la

Direccion General de Educacién, Cultura y Turismo.

17 Lleva a cabo el evento donde el jurado calificador delibera los
Departamento de | resultados y levanta un acta de deliberacién por duplicado.
Fomento Artesanal y . —

Realiza la seleccion de las y los ganadores, se entregan los
Turistico . ) . . . :
premios en efectivo mediante recibos de recepcion del premio,

18 mismos que son entregados a la o el representante de la

Contraloria Municipal, para que genere el acta circunstanciada
y la comprobacion correspondiente.

Ak
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Elabora el acta de premiacion por duplicado y remite un tanto
19 | Contraloria Municipal | junto con los recibos correspondientes al Departamento de
Fomento Artesanal y Turistico.
Departamento de | Recibe el acta de premiacion y los recibos correspondientes
20 Fomente Artesanal y | para que sean turnados a la Delegacién Administrativa,
Turistico posteriormente se integra la informaciéon en el expediente
correspondiente para su archivo.
Delegacién Recibe la documentacion y la turna a la Tesoreria Municipal
21 | Administrativa para comprobacién cuando el premio provenga de recursos
municipales.
FIN
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9.- Concursos artesanales

Departamento de
Fomento Artesanal y

Direccién General de
Educacion, Culturay

Coordinacién General de

Delegacion

Invitados (as) /

Contraloria Municipal

- . Comunicacién social ini i j
Turistico Turismo Administrativa jurado
» 2
Elabora la convocatoria
y la envia de manera
oficial mediante oficio Recibe oficio de 3
signado por la persona respuesta y la
titular de la Direccién convocatoria h 4
General de Educacion, autorizada, para . -
X . Recibe el oficio de
Cultura y Turismo, a la enviarlo a la -
L. s S solicitud y la
Comisién edilicia, para Coordinacién  General X L.
i L . informacion, procede a
su revision y de Comunicacidn Social X
L -, trabajar en la
aprobacion. . para la elaboracién del -,
elaboracién del dummy
dummy. . .
y lo envia mediante
oficio a la Direccion
General de Educacién,
Culturay Turismo.
Recibe oficio de
respuesta y el dummy
solicitado, lo registra y
. - lo turna al
Recibe el oficio, | 'H
Departamento de

elabora y gestiona el
presupuesto, elabora la
cotizacion y la envia a
la Delegacion
Administrativa.

Fomento Artesanal vy
Turistico para su
atencién.

Recibe el material impreso,
procede a elaborar las
invitaciones para el jurado y las
y/o los invitados y se envian las
convocatorias a la unidad
administrativa correspondiente
para difundir el concurso por
todo el municipio.

v

Recibe la cotizacion y la
partida presupuestal, los
analiza y acuerda el
nimero de impresos con
el Departamento de
Fomento Artesanal y
Turistico.

Entrega el
material impreso
al Departamento
de Fomento
Artesanal y
Turistico.
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9.- Concursos artesanales

Departamento de Fomento Direccién General de Coordinacién General de
Artesanal y Turistico Educacién, Cultura'y Turismo Comunicacién social Delegacion Administrativa Invitados (as) /jurado Contraloria Municipal
10 )« °
Reciben las
Elabora oficio de solicitud 1 invitaciones, se
dirigido a la Delegacion .
Administrativa para el servicio || H emeran’_ conflrman
de sillas, mesas, mamparas, Recibe | licitud Su asistencia y
sonido, espacio de deC' € la solicitu esperan la fecha
I . rVICI
premiacion, etc. e ) servicio, del concurso.
realiza los
tramites

conducentes y
espera la fecha
12 )« del concurso.

Realiza el registro de las 13
piezas participantes en
las fechas y horarios
establecidos, las y los
interesados  llenan el Recibe el oficio
formato correspondiente. P

Una vez cerrado el de solicitud, _Se
registro, se elabora oficio entera y realiza
dirigido a la Delegacion el tramite

Administrativa para que —H correspondiente

realice la gestion del .
premio en efectivo y haga para liberar el
llegar el recurso. recurso del
premio en
efectivo.
14 |«

Elabora y envia oficio
dirigido a la Contraloria
Municipal, junto con la
informacién soporte, para 4
solicitar la presencia de J

una 0 un representante
que testifique la entrega

de premios en efectivo y Recibe el oficio de
de los reconocimientos a

los y los participantes. SOI"F'tUd' se entera,
designa al personal
correspondiente, genera
la respuesta y espera la
fecha del concurso.

Elabora el programa y
una nota informativa que
remite a la Direccion
General de Educacion,
Cultura y Turismo.

v
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9.- Concursos artesanales

Departamento de Fomento

Artesanal y Turistico

Direccion General de
Educacion, Culturay

Turismo

Coordinacion Generalde

Comunicacién social

Delegacion
Administrativa

Invitados (as) /jurado

Contraloria Municipal

)
)

Lleva a cabo el

evento donde el
jurado calificador
delibera los
resultados y levanta
un acta de
deliberacion por
duplicado

Realiza la seleccion
de las y los
ganadores, se
entregan los
premios en efectivo
mediante recibos de
recepcion del
premio, mismos que
son entregados a la
o el representante
de la Contraloria
Municipal, para que
genere el acta
circunstanciada y la
comprobacion
correspondiente.

20 )«
Recibe el acta de
premiacion y los

recibos
correspondientes para
gue sean turnados a la
Delegacion
Administrativa,
posteriormente se
integra la informacion
en el expediente
correspondiente para
su archivo.

Recibe la
documentacion y
la tuma a la
Tesoreria
Municipal para
comprobacion
cuando el premio
provenga de
recursos
municipales.

A

19
Elabora el acta de
premiacion por

duplicado y remite un

tanto junto con los
recibos

correspondientes al
Departamento de

Fomento Artesanal y
Turistico.
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Nombre del Atencién, apoyo y gestion de espacios a las y los artesanos del

Procedimiento municipio parala promocién y comercializacién de sus productos.

Obieti Impulsar la actividad artesanal del Municipio a través de la gestién de espacios
jetivo: L
para la comercializacion de productos artesanales.

POLITICAS APLICABLES

» El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, atendera de acuerdo a la factibilidad las
solicitudes realizadas por las y los artesanos.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, promovera los espacios de
comercializacién de artesanias.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, difundira con material promocional las
artesanias del municipio y puntos de venta.

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, administrara y vigilard el buen
funcionamiento de la Plaza de Artesanias “Carlos Gémez”.

= La o el artesano que desee exhibir y comercializar sus productos en la Plaza Artesanal

“Carlos Gomez” debera presentar los siguientes requisitos:

Identificacion oficial con fotografia (INE)

Comprobante de domicilio

Credencial del IFAEM

Fotografia del producto artesanal que elabora

a D E

Video en el cual se proyecte la elaboracién del producto artesanal
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10.- Atencion, apoyo y gestion de espacios a las y los artesanos del municipio para la

Manual de Procedimientos de la
Direccién General de Educacion,

Culturay Turismo

romocién y comercializacion de sus productos

No. Responsable Actividad
Acude al Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, para
La persona
1 solicitar la comercializacién de su artesania con los requisitos
interesada
establecidos.
Recibe a la persona interesada, valora la documentacion y realiza
2 el registro de datos en el padron de artesanas y artesanos.
3 Canaliza a la o el artesano al espacio gestionado
¢De qué tipo de venta se trata?
Departamento  de | Venta directa:
4 Fomento Artesanal Indica los espacios donde podrda comercializar: ferias,
y Turistico exposiciones y eventos.
FIN
5 Plaza Artesanal Carlos Gomez: asigna espacio comercial.
6 Tienda Artesanal Toluca la Guapa: productos a consignacion.
La persona | Exhibe y comercializa su producto.
! interesada
FIN

RO
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comercializacién de sus productos.

10.- Atencion, apoyo y gestion de espacios alas y los artesanos del municipio para la promocion y

La persona interesada

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico

artesania con los requisitos establecidos.

Acude al Departamento de Fomento Artesanal y
Turistico, para solicitar la comercializacién de su

Recibe a la persona interesada, valora la documentacién
y realiza el registro de datos en el padron de artesanas y
artesanos.

Canaliza a la o el artesano al espacio gestionado

\e! | Carlos

)‘L Artesanal

Z2De qué tipo d&
enta se trata?

Plaza
Artesanal

Goémez

Venta directa

Tienda

Toluca la
Guapa

Indica los espacios donde podra comercializar: ferias,
exposiciones y eventos.

FIN
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Nombre del Platicas informativas de promocidén y capacitacién artesanal.

Procedimiento

Obieti Brindar herramientas en materia de capacitacion en materia artesanal a fin de
jetivo: ) . .
potenciar las habilidades en la elaboracién de sus productos.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, dara a conocer a las y los artesanos las
convocatorias para cursos de capacitacion en temas de su interés.
= El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, informara a las y los artesanos de los

proyectos de trabajo que se realicen en beneficio de este sector.
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11.- Platicas informativas de promocién y capacitaciéon artesanal

No. Responsable Actividad
Identifica cursos de capacitacién en temas de interés para los
1 Departamento de | artesanos, en dependencias gubernamentales en sus diversos
Fomento Artesanal y | nhiveles.
Turistico Da a conocer a los artesanos de la temética de los cursos
2 programados, asi como fechas y horarios.
3 Se enteran de los cursos de capacitacion, las fechas y horarios.
Artesanos Confirman su asistencia a los cursos de capacitacién que son
4 de su interés.
Gestiona y/o acondiciona el lugar donde se podra ofrecer el
> Departamento de | curso de capacitacion.
Fomento Artesanal y | Envia de manera formal el oficio de solicitud para el curso de
6 Turistico capacitacién, detallando el nimero de participantes, fecha,
horario y lugar.
Dependencia Recibe la solicitud y atiende de acuerdo a lo requisitado y
! Gubernamental elabora oficio de respuesta.
Departamento de | Recibe oficio de respuesta y notifica a los artesanos del tema
8 Fomento Artesanal y | del curso de capacitacion, fecha, hora y lugar de donde se
Turistico realizara el curso.
9 Artesanos Reciben informacion y asisten al curso de capacitacion.
Departamento de | Elabora expediente para archivo y para el reporte mensual.
10 | Fomento Artesanal y
Turistico
FIN
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11.- Pléaticas informativas de promocidn y capacitacion artesanal.

Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico

Artesanos

Dependencia Gubernamental

Identifica cursos de capacitacién en temas de
interés para los artesanos, en dependencias
gubernamentales en sus diversos niveles..

Da a conocer a los artesanos de la
tematica de los cursos programados,
asi como fechas y horarios.

I

Gestiona y/o acondiciona el lugar
donde se podra ofrecer el curso
de capacitacion.

(2

Envia de manera formal el oficio de
solicitud para el curso de
capacitacion, detallando el nimero [
de participantes, fecha, horario y
lugar.

Se enteran de los cursos de
capacitacion, las fechas y horarios.

Confirman su asistencia a los
cursos de capacitacion que son
de su interés.

@

‘)

Recibe oficio de respuesta y notifica
a los artesanos del tema del curso
de capacitacion, fecha, hora y lugar
de donde se realizaréa el curso.

p—

Elabora expediente para archivo
y para el reporte mensual.

@

Reciben informacion y asisten al
curso de capacitacion.

]

Recibe la solicitud y atiende de
acuerdo a lo requisitado vy
elabora oficio de respuesta.

79
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Nombre del Incorporacién alatienda artesanal Toluca la Guapa.
Procedimiento
Facilitar a los artesanos empadronados en el Departamento de Fomento
Objetivo: Artesanal y Turistico, un espacio al interior del Centro de Servicios al Turista,

para la exposicion y venta directa de los productos artesanales que fabrican.

POLITICAS APLICABLES

= El artesano y/o artesana deberd celebrar un acuerdo de voluntad con él o la titular del

Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, con conocimiento de la Directora General
de Educacién, Cultura y Turismo, por la ocupacién de la tienda artesanal “Toluca la Guapa”,

para exhibicién y venta de productos artesanales.

= El artesano y/o artesana debera mostrar su credencial de artesano expedida por el Instituto
de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de México y credencial para votar

vigente, para ser inscrito y/o inscrita en el padron artesanal del Departamento de Fomento

Artesanal y Turistico.

= Los artesanos y/o artesanas inscritos e inscritas en el padron artesanal del Departamento
de Fomento Artesanal y Turistico, deberan nombrar a un o una representante y responsable

de los temas y ventas realizados en el espacio que ocupa la tienda artesanal “Toluca la

Guapa”.

RO
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12.- Incorporacién ala tienda artesanal Toluca la Guapa

No. Responsable Actividad
El artesano y/o artesana solicita al Departamento de Fomento
1 Artesano Artesanal y Turistico informacién para realizar venta en la tienda
artesanal Toluca la Guapa.
Departamento de Fomento Artesanal y Turistico brinda al
Departamento de ] y o
artesano y/o artesana, informacion de los requisitos que se
2 Fomento Artesanal y ) ) ) }
o deben cubrir para disponer de espacio en la tienda artesanal
Turistico
Toluca la Guapa.
El artesano y/o artesana, cumple con sus requisitos y son
3 Artesano entregados de manera fisica al Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico, para su inscripcion en el padron interno.
El Departamento de Fomento Artesanal y Turistico, recibe los
Departamento de - . . _
requisitos de manera fisica y procede a inscribir al artesano y/o
4 Fomento Artesanal y , .
artesana al padron correspondiente.
Turistico
El artesano y/o artesana que es reconocido o reconocida en el
padréon interno del Departamento de Fomento Artesanal y
5 Artesano o o )
Turistico, solicita colocar su producto artesanal en la tienda
Toluca la Guapa, para su exhibicién y venta
Artesano responsable | El artesano representante del gremio artesanal, sera el
6 de la tienda artesanal | responsable de la exhibicion y venta de los productos
Toluca la Guapa artesanales.

RO
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12.- Incorporacion a la tienda artesanal Toluca la Guapa

Artesano responsable de la venta en la tienda artesanal

El D t F to Art ly Turisti
y/o artesano epartamento de Fomento Artesanal y Turistico Toluca la Guapa

El artesano y/o artesana solicita al
Departamento de Fomento Artesanal y
Turistico informacion para realizar venta
en la tienda artesanal Toluca la Guapa.

o

El artesano y/o artesana, cumple con sus
requisitos y son entregados de manera
fisica al Departamento de Fomento
Artesanal y Turistico, para su inscripcion en
el padrén interno.

Departamento de Fomento Artesanal y
Turistico brinda al artesano y/o artesana,
Jﬁ informacion de los requisitos que se deben

cubrir para disponer de espacio en la
tienda artesanal Toluca la Guapa.

El Departamento de Fomento Artesanal y
Turistico, recibe los requisitos de manera
fisica y procede a inscribir al artesano y/o
artesana al padron correspondiente.

El artesano y/o artesana que es reconocido
o reconocida en el padrén interno del
Departamento de Fomento Artesanal y
Turistico, solicita colocar su producto
artesanal en la tienda Toluca la Guapa,
para su exhibicion y venta

El artesano representante del gremio
artesanal, serd el responsable de la
exhibicién y venta de los productos
artesanales.




RO

1‘(’ )LUCA Manual de Procedimientos de la
Direccién General de Educacion,

CAPITAL :
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO Cultura y Turismo L
VII. Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas
Nombre del Presentacién de conversatorios o charlas toluquefias

Procedimiento:

Difundir, promover y proteger los usos y costumbres que se han arraigado en
el municipio, ademas de dar a conocer las acciones realizadas por personajes
- destacados en diversas disciplinas y que coadyuvan a conformar la historia
local.

Obijetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Para la “Presentacion de Conversatorios o Charlas Toluquefias” el Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas debera contar con:

- Disponibilidad del lugar donde se realizaran las presentaciones, los integrantes del presidium
y la presencia de publico.

- La planeacion del programa para llevar a cabo la actividad.
- La presentacién mensual y difusién del evento.

m Para que el evento se lleve a cabo, se considerara la comodidad, y seguridad tanto para los
ponentes como para el publico en general, por lo cual se solicitara el apoyo de la Secretaria del
Ayuntamiento (solicitud del espacio para el conversatorio, charla), Direccién de Servicios
Generales (sonido, sillas, mamparas), Coordinaciéon General de Comunicacién Social (disefio y
elaboracion reconocimientos) y otros.

m El evento se realiza el segundo miércoles de cada mes de acuerdo a agenda cultural.
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Descriptivo:
1. Presentacion de Conversatorios y Charlas Toluquefias
No. |Area responsable Actividad
1 Cronista Invita a las y los ponentes via oficio para participar en las Presentacion de
Conversatorios o Charlas Toluquefias
[Toluguenas.
2 Ponentes Reciben oficio de invitacion.
¢ Aceptan la invitacion?
No:
3 Pospone la actividad hasta que se cuente con la confirmacion de la o el
ponente.
Cronista FIN
Si:
4 Recibe confirmacién de la o el ponente, el titulo de la Tertulia y la
fecha tentativa para la presentacion, mediante oficio hace del
conocimiento al Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas.
5 Recibe el oficio y elabora la logistica del evento
6 Imprime invitaciones, tripticos, reconocimientos y los entrega a la o
el cronista.
Departamento de Envia invitaciones a la Direccion General de Educacion, Cultura y
7 Patrimonio Culturaly ~ [Turismo, a integrantes de Cabildo, Directores Generales, invitados
Bibliotecas especiales y miembros de la sociedad toluguefia.
te] Lleva a cabo el evento y toma de evidencia fotografica.
Elaborar tarjeta informativa o ficha técnica con los resultados de la
9 actividad que contenga evidencia fotogréafica para remitirlo a la o el titular
de la Direccién General de Educacion, Cultura y Turismo.
FIN
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1. Presentacién de Conversatorios o Charlas Toluquefias

Departamento de Patrimonio Cultural y

Cronista Ponentes .
Bibliotecas
INICIO
Invitar a las y los
ponentes via oficio para
participar en los > 2
conversatorios o charlas
toluquefas.
Recibir oficio de
invitacion
. ;, Acepta
Si— e p
invitacién?
No
Pospone la actividad hasta
que se cuente con la
confirmaciéon de la o el
ponente.
FIN
Recibe confirmacién de la o el ponente, el
titulo del conversatorio o charlay la fecha
tentativa para la presentacion, mediante » 5

oficio hace del conocimiento de
Patrimonio Cultural y Bibliotecas.

Recibe el oficio y elabora la
logistica del evento.

Imprime invitaciones,
tripticos, reconocimientos y
los entrega a la o el cronista.
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Presentacién de Conversatorios o Charlas Toluquerfias

Cronista

Ponentes Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas

Envia invitaciones a la

Direccién General de
Educacién, Cultura'y Turismo, a
integrantes de cabildo,

directores generales, invitados
especiales y miembros de la
sociedad toluquefia.

Lleva a cabo el evento y toma
evidencia fotografica.

Elaborar tarjeta informativa o
ficha técnica con los resultados
de la actividad que contenga
evidencia fotografica y emitirla a|
la o el titular de la Direccion
General de Educacion, Cultura
y Turismo.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Obijetivo:

Eleccion de Cronista Municipal.

Elegir a personas con conocimiento amplio de sus comunidades para realizar el
registro literario, etnografico y documental de los personajes, acontecimientos
histéricos, civicos, sociales, culturales y politicos mas relevantes de las delegaciones,
asi como la descripcion de las transformaciones urbanas, el rescate, estudio y difusién
de las costumbres, tradiciones y vivencia de las localidades del municipio

POLITICAS APLICABLES

m Para ser Cronista Municipal, el aspirante debera cumplir con los requisitos estipulados en el
articulo 147 Q de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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2. Eleccioén de Cronista Municipal
No. |Area responsable Actividad
Departamento de
1 Patrimonio Cultural y |[Elabora la convocatoria para la eleccién de cronista municipal y envia a la
Bibliotecas Direccion de Cultura y Turismo para visto bueno.
2 Direccion de Culturay [Recibe, revisa, otorga visto bueno y regresa al Departamento de
Turismo Patrimonio Cultural y Bibliotecas.
3 Departamento de  |[El departamento la ponen a consideracion de la Direccion General de
Patrimonio Cultural y |[Educacién, Cultura y Turismo.
Bibliotecas
Direccion General de |Revisa la convocatoria, en su caso marca correcciones, y la envia a la
4 Educacién, Culturay [Consejeria Juridica a efecto de que la opine.
Turismo
5 Recibe la convocatoria, la revisa y determina:
Consejeria Juridica  |; Tiene observaciones o comentarios?
No:
Se conecta con el paso 9
Direccion General de [Si:
6 Educacién, Culturay |Regresa al Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas la|
Turismo propuesta de Convocatoria con los cambios sugeridos.
7 Departamento de  |Realiza los cambios sugeridos por la Direccion General de Educacion,
Patrimonio Cultural y (Cultura y Turismo y Consejeria Juridica, y envia el documento a la
Bibliotecas Direccion de Cultura y Turismo para visto bueno.
te] Direccion de Culturay |Recibe, revisa, otorga visto bueno y regresa al Departamento de
Turismo Patrimonio Cultural y Bibliotecas.
Departamento de  |Envian la convocatoria, a través de la Direccion General de Educacion,
9 Patrimonio Cultural y (Cultura y Turismo, a la Secretaria del Ayuntamiento para que sea puesta
Bibliotecas a consideracién del Cabildo.
10 Recibe la convocatoria y la sube como punto del orden del dia para
Secretaria del turno a Comisién, revision, dictaminacién y aprobacion del Cabildo.
11 Ayuntamiento Remite acuerdo a la Direccién General de Educacion, Cultura'y Turismo 'y
esta a su vez lo turna a al Departamento de Patrimonio Cultural vy
Bibliotecas.
Departamento de  |Recibe los documentos que presentan las o los aspirantes a cronista
12 Patrimonio Cultural y |municipal y otorga cita para entrevista con el Comité Dictaminador.
Bibliotecas
13 Comité Revisa la documentacion y valora a los aspirantes.
14 Dictaminador Emite fallo y lo remite a la Comisién edilicia correspondiente.
15 Comision Recibe fallo y dictamina la idoneidad y lo somete a consideracion del
Edilicia Cabildo
16 Cabildo IAprueban el dictamen y asignan al Cronista Municipal y le toma
Protesta.
FIN
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2. Eleccioén de Cronista Municipal

Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas

Direccion de Culturay Turismo

Direccién General de Educacién
Culturay Turismo

Consejeria Juridica

Secretaria del Ayuntamiento

Elaboran la
convocatoria para la
eleccion de cronista

municipal y envia a la
Direcciéon de Cultura y
Turismo para visto
bueno.

()

v

Direccion de Cultura y
Turismo para visto bueno.

Envian la convocatoria, a
través de la Direccién
General de Educacion,
Cultura y Turismo, a la

Recibe, revisa, otorgal
visto bueno y regresa al
J— Departamento de

Patrimonio  Cultural y

Bibliotecas.
El Departamento la pone a
consideraciéon  de la J
Direccién ~ General  de
Educacién, Cultura y
Turismo.

su caso
7 <
Bibliotecas

Realiza los  cambios
sugeridos por la Direccién
General De Educacion,
Cultura 'y Turismo y
Consejeria  Juridica, 'y
envia el documento a la " N

Recibe, revisa, otorga

visto bueno y regresa al
Departamento de
FPatrimonio Cultural y
Bibliotecas.

Revisa la convocatoria, en
marca

correcciones, y la envia a
la Consejeria Juridica a
efecto de que la opine.

| si

Regresa al Departamento
de Patrimonio Cultural y
la propuesta;
de Convocatoria con los
cambios sugeridos.

Recibe la convocatoria,
revisay determina:

la

v

¢Tiene
observaciones o
gomentarios?

Secretaria del
Ayuntamiento para que
sea puesta a
consideracion del Cabildo.

Recibe la convocatoria y|
la sube como punto del
orden del dia para turno
a Comision, revision,
dictaminacion
aprobacion del Cabildo.
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Eleccidén de Cronista Municipal

Departamento de Patrimonio

Cultural y Bibliotecas Secretaria del Ayuntamiento Comité Dictaminador Comision Edilicia Cabildo

Remite acuerdo a la
Direcci6n de
Educacién, Cultura y
Turismo y esta a su
vez lo turna al
Departamento de
Patrimonio Cultural y

Recibe los Bibliotecas.

documentos que

presentan las o los

aspirantes a cronista » 13

municipal y otorga

cita para entrevista

con el Comité

Dictaminador.
Revisa la
documentacién y
valora a los
aspirantes.

Emite fallo y lo remite
a la Comision Edilicia » 15
correspondiente

Recibe fallo y|
dictamina la|
idoneidad y lo somete » 16
a consideracion del
Cabildo

Aprueban el dictamen
y asignan al Cronista
Municipal y le toma
protesta

FIN
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Nombre del

Agenda para fomentar la lectura en bibliotecas publicas del municipio.
Procedimiento:

Elaborar una agenda para impulsar actividades artisticas y culturales que
Obijetivo: promuevan el fomento por la lectura en delegaciones y subdelegaciones, asi como
el incremento de las y los usuarios en bibliotecas publicas municipales y ludoteca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas, debera poner a disposicién de las y los
usuarios la agenda cultural de cada biblioteca municipal o de la Direccion de Educacién, Cultura
y Turismo a través de la pagina Web y redes sociales del Ayuntamiento o de la propia Direccién
General de Educacion, Cultura y Turismo, y de forma impresa en cada uno de los recintos
bibliotecarios y/o culturales donde podran consultar las actividades de su preferencia con la
finalidad de fomentar el habito por la lectura.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas es responsable de verificar que en cada
uno de los espacios bibliotecarios se realicen las actividades del programa de Fomento a la
Lectura, en colaboracion con la Coordinacion Estatal de Bibliotecas.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas promovera que las actividades vayan de
acuerdo a las necesidades de las y los usuarios en cada una de las delegaciones.

m Lasylos bibliotecarios seran los responsables de difundir entre las y los usuarios las actividades
gue estén previstas en la agenda cultural publicada por la Direccion General de Educacion,
Cultura y Turismo.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas es el responsable del mantenimiento y
cuidado del acervo bibliogréafico.

m La difusién sera de todos los servicios que ofrece, especificando que son gratuitos y que se
proporcionan durante el horario en que la biblioteca o la ludoteca permanece abierta de lunes a
viernes de 09:00 a las 18:00 horas.
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3. Agenda para fomentar la lectura en bibliotecas publicas del municipio

No.

Area responsable

Actividad

Departamento de
Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

Solicita via oficio al personal bibliotecario la agenda mensual de
actividades de fomento a la lectura de su biblioteca o ludoteca.

Biblioteca Publica
Municipal

Realiza una agenda mensual de actividades de fomento al habito de la
lectura y la remite via oficio al Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas.

Departamento de
Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

Recibe la agenda mensual de actividades de fomento al habito de la
lectura de las Bibliotecas Publicas y selecciona las actividades mas
relevantes significativas y las envia mediante oficio a la Direccion de
Educacién, Cultura y Turismo para su revision y validacion.

Direccion de Educacion,
Cultura y Turismo

Recibe la agenda mensual de actividades, la valida y la envia
mediante oficio a la Coordinacion General de Comunicacion Social para
su Visto Bueno.

Coordinacion General de
Comunicacion
Social

Recibe la agenda mensual de actividades, revisa y valida y la devuelve a
la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo mediante oficio.

Direccion de Educacion,
Cultura y Turismo

Recibe la agenda mensual de actividades y la envia al Departamento de
Patrimonio Cultural y Bibliotecas para su difusion.

Departamento de
Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

Recibe la agenda y realiza la difusion en redes sociales o en medio
impreso y remite a la o el responsable de la biblioteca para la promocion
de esta.

Biblioteca Publica

Municipal

Promueve las actividades de fomento a la lectura e invita a la
comunidad en general.

Realiza las actividades de Fomento a la Lectura de acuerdo con la
agenda mensual, registra a los asistentes, asi como la evidencia
fotogréfica de la actividad y las envia al Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas.

10

Departamento de
Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

Realiza un informe de actividades anexando la evidencia fotografica y lo
hace del conocimiento de la persona titular de la Direccién de
Educacién, Cultura y Turismo y lo archiva.

FIN
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3. Agenda para Fomentar la Lectura en Bibliotecas Publicas del Municipio de Toluca

Departamento de Patrimonio - P . Direccion General de Coordinacion General de
Biblioteca Publica Municipal

Cultural y Bibliotecas Educacion, Culturay Turismo Comunicacién Social
Solicita via oficio al
personal bibliotecario la
agenda mensual de o >
actividades de fomento a
la lectura de su biblioteca
o ludoteca.
Realiza una agenda
mensual de actividades de
3 e fomento al habito de la
lectura y la remite via
oficio al Departamento de
Bibliotecas.
Recibe la agenda mensual de
actividades de fomento al
habito de la lectura de las » 4
Bibliotecas Publicas y
selecciona las actividades J
mas relevantes significativas N
y las envia mediante oficio a Reclbg I.a agenda m(:)r)sual
la Direccién General de de act!wdade_s, la Va!'qa y
Educacién, Cultura y Turismo la envia medl_a’nte oficio a1
O para su revision vy la COOden?CIOrl’ Ge”efa'
validacion. de Comgmcacuon Social
para su Visto Bueno. Recibe la agenda mensual
de actividades, revisa y
—{ valida y la devuelve a la|
Direccion  General de
Educacion, Cultura vy
Recibe la agenda mensual de Turismo mediante oficio.
7 | | actividades y la envia a la
Departamento de
Patrimonio Cultural y
Recibe la agenda y realiza la Bibliotecas para su difusion.

difusién en redes sociales o
en medio impreso y remite a

la o el responsable de la
biblioteca para la promocion

de la misma.

Promueve las actividades
de fomento a la lectura e
invita a la comunidad en

general.

Realiza las actividades de
e Fomento a la Lectura de
Lacuerdo a la agenda
mensual, registra a los
Realiza un informe de asistentes, asi como la
actividades anexando la evidencia fotogréafica de la
evidencia fotografica y lo actividad y las envia al
hace del conocimiento de Departamento de

la persona fitular de la Bibliotecas.

Direccion  General de
Educacion, Cultura vy
Turismo y lo archiva.

v
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Nombre del Servicio de préstamo de libros a domicilio

Procedimiento:

Objetivo: | Atender y registrar las solicitudes de préstamo a domicilio del acervo bibliografico.

POLITICAS APLICABLES

® Las y los usuarios interesados en solicitar el servicio de préstamo a domicilio, debera acudir
personalmente a la biblioteca a realizar este tramite.

m Para la expedicion de la credencial de préstamo a domicilio a las y los usuarios, éstos deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

- 2 fotografias tamafio infantil,
- copia simple del comprobante de domicilio, y
- copia simple de una identificacién oficial.

m Para hacer uso del servicio de préstamo a domicilio sera necesario presentar la credencial que
identifique a la o el usuario, la cual se quedara bajo custodia de la persona responsable de la
biblioteca, hasta la entrega del acervo.

m La o el encargado del area de préstamo a domicilio, tendra la obligacion de revisar el estado
fisico de los libros al ser devueltos.

m El acervo documental que esté en proceso de clasificacién, catalogacion, encuadernacion y/o
del que sélo exista un ejemplar, no podré ser sujeto de préstamo a domicilio.
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4. Servicio de préstamo de libros a domicilio
No. |Area responsable Actividad
1 Persona Acude a la biblioteca publica municipal para iniciar el tramite de
Usuaria credencializacion y entrega los requisitos.
Biblioteca Publica [Recibe los requisitos, los verifica y llena el formato de credencial de préstamo
2 Municipal a domicilio y el formato de registro de préstamo a domicilio
y emite la credencial.
3 Persona Localiza el libro que mas le agrade y solicita a la o el bibliotecario inicie
Usuaria con el tramite de préstamo a domicilio.
Recibe los libros seleccionados, extrae la tarjeta de préstamo, anota
4 Biblioteca Publica fecha de devolucion y el nombre de la persona usuaria, asi como en la
Municipal papeleta de devolucién pegada al libro la fecha de devolucion.
IAnexa tarjeta de préstamo a credencial de la o el usuario y archiva. Entrega
5 libros y pase de salida a la o el usuario, e indica en las
condiciones fisicas en que se prestan los libros.
6 Recibe los libros en préstamo y se retira
7 Persona Usuaria |acude a la biblioteca una vez concluido el periodo.
¢ Renueva el préstamo?
Si:
Se conecta con el paso 4
Biblioteca No:
8 Pablica Municipal [Recibe libros, coloca tarjeta de préstamo al interior de los libros, integra a la
estanteria y devuelve credencial.
9 Persona Recibe su credencial y registra su salida de la biblioteca.
Usuaria
FIN
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4. Servicio de Préstamo de Libros a Domicilio

Persona Usuaria

Biblioteca Publica Municipal

INICIO

Acude a la biblioteca publica municipal para

iniciar el tramite de credencializacion y
entrega los requisitos.

Localiza el libro que mas le agrade y

Recibe los requisitos, los verifica y llena el
formato de credencial de préstamo a
domicilio y el formato de registro de
préstamo a domicilio y emite la credencial.

solicita a la o el bibliotecario inicie con el
tramite de préstamo a domicilio.

©

Recibe los libros seleccionados, extrae la
tarjeta de préstamo, anota fecha de
devolucién y el nombre de la persona
usuaria, asi como en la papeleta de
devolucién pegada al libro la fecha de
devolucion.

Recibe los libros en préstamo y se retira.

Acude a la biblioteca una vez concluido el
periodo.

Anexa tarjeta de préstamo a credencial de
la o el usuario y archiva. Entrega libros y
pase de salida a la o el usuario, e indica en
las condiciones fisicas en que se prestan
los libros.

Recibe su credencial y registra su salida de
la biblioteca.

FIN

Recibe libros, coloca tarjeta de préstamo al
interior de los libros, integra a la estanteria
y devuelve credencial.

96

XEn,

2SR » BEET



1‘.'( )LUCA Manual de Procedimientos de la A&
Direccién General de Educacion,
CAPITAL Culturay Turismo

2SR » BEET

Nombre del | Cursos de “Mis Vacaciones en las Bibliotecas publicas municipales y
Procedimiento: |ludoteca”.

Involucrar a las nifias, nifios y poblacién en general del Municipio de Toluca en
Objetivo: | actividades de fomento a la lectura y de juego para que desarrollen sus capacidades
motrices y cognitivas por medio del Curso de Mis Vacaciones en las Bibliotecas.

POLITICAS APLICABLES

m Lasy los encargados de las bibliotecas publicas municipales deberan recibir capacitacién para
la realizacién de cursos de verano, a través de la Coordinacion Regional de Gobierno del Estado.

® El nimero de participantes estara determinado por el espacio con el que se cuenta en cada
biblioteca.

m Para inscribirse, la o el aspirante debera presentar copia simple de su acta de nacimiento.

m Los cursos de Mis vacaciones en las Bibliotecas Publicas Municipales tendrdn una duracion de
cuatro semanas, y se impartiran de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 13:00 horas.

m Para que la o el participante se haga acreedor a reconocimiento, sera necesario que asista por
lo menos al 80% de las sesiones programadas.
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5. Cursos de Mis Vacaciones en las bibliotecas publicas municipales y ludoteca
No. |Area responsable Actividad
Biblioteca Publica Elabora propuesta de curso a impartir, incluyendo objetivo y lista de

1 Municipal materiales a solicitar a las y los participantes enviandolo via oficio al
Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas.

2 Departamento delObtiene el oficio, revisa la propuesta apegandose a los objetivos

Patrimonio Cultural y |propuestos y determina.
Bibliotecas ¢ Es viable la propuesta?
No:

3 Informa via oficio a la biblioteca publica municipal los motivos de la negativa

a la propuesta.
Departamento de
Patrimonio Cultural y':|'N
Bibliotecas Si:

4 IAprueba la propuesta y emite oficio informando a las Bibliotecas Publicas
Municipales la fecha de inicio y de término del curso de Mis Vacaciones en
las Bibliotecas.

5 Solicita via oficio a la Delegacién Administrativa la adquisicion del
material de difusién del curso Mis Vacaciones en las Bibliotecas.

Delegacion Realiza el proceso de adquisicion correspondiente y entrega el
6 Administrativa material de difusion al Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas
mediante oficio.
Departamento de
7 Patrimonio Cultural y [Obtiene el material de difusion y procede a distribuirlo a cada una de las
Bibliotecas bibliotecas publicas municipales.
te] Obtiene el material impreso, realiza la difusién de los cursos en las
Biblioteca Publicalescuelas cercanas a la biblioteca y en las delegaciones municipales.
Municipal Realiza inscripciones de las y los participantes en las fechas y horarios

9 establecidos y les da las indicaciones para la realizacion del curso de
Mis Vacaciones en las Bibliotecas.

10 Participante Asiste puntualmente a los cursos, con el material solicitado.

Lleva a cabo los cursos de Mis vacaciones en las Bibliotecas en el tiempo

11 establecido, toma lista de asistencia a las y los alumnos y organiza una

Biblioteca Publicajexposicién de los
Municipal trabajos efectuados.

12 'Toma evidencia fotogréfica, elabora los reconocimientos que han de
entregarse al final del curso de Mis Vacaciones en las Bibliotecas.

13 Elabora un informe de actividades para la persona titular de la
Direccion de Educacion, Cultura y Turismo y lo archiva.

FIN
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5. Cursos de Mis Vacaciones en las Bibliotecas Publicas Municipales y Ludoteca

Biblioteca Publica Municipal

Departamento de Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

Delegaciéon Administrativa

Participante

INICIO

Elabora propuesta de
curso a impartir,
incluyendo  objetivo y
lista de materiales a
solicitar a las y los

participantes enviandolo

via oficio al
Departamento de
Patrimonio  Cultural vy
Bibliotecas.

Obtiene el oficio, revisa la
propuesta apegandose a
los objetivos propuestos y
determina.

¢ Es viable I&
propuesta?

No

Informa via oficio a la
biblioteca publica
municipal los motivos de
la negativa a la
propuesta.

Aprueba la propuesta y
emite oficio informando a
las Bibliotecas Publicas
Municipales la fecha de
inicio y de término del
curso Mis vacaciones en
las Bibliotecas.

Solicita via oficio a la
Delegacion

Administrativa la
adquisicion del material
de difusion del curso
Mis vacaciones en las
Bibliotecas.
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Cursos de Mis Vacaciones en las Bibliotecas Publicas Municipales y Ludoteca

Departamento de Patrimonio Cultural y

Biblioteca Publica Municipal Bibliotecas Delegacion Administrativa Participante
Realiza el proceso de
adquisicion
correspondiente y entrega
7 e el material de difusion al
Departamento de
Patrimonio  Cultural vy
Obtiene el material de Bibliotecas mediante
K‘\ difusién y procede a oficio.
8 |« distribuirlo a cada una de
u las bibliotecas publicas
Obtiene el material municipales.
impreso, realiza la
difusién de los cursos en
las escuelas cercanas a
la biblioteca y en las
delegaciones
municipales.
Realiza inscripciones de
las y los participantes en
las fechas y horarios
establecidos y les da las 10
indicaciones para la d
realizacién del curso de
Mis Vacaciones en las
Bibliotecas.
/ \ Asiste puntualmente a los
11 |« cursos, con el material
solicitado.

Lleva a cabo los cursos
de Mis Vacaciones en las
Bibliotecas en el tiempo
establecido, toma lista de
asistencia a las y los
alumnos y organiza una
exposicion de los trabajos
efectuados.

Toma evidencia
fotografica, elabora los
reconocimientos que han
de entregarse al final del
curso de Mis Vacaciones
en las Bibliotecas.

Elabora un informe de
actividades para la
persona titular de la
Direccién de Educacion,
Cultura y Turismo y lo
archiva.

FIN
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Nombre del Autorizacion para el uso de las instalaciones de las bibliotecas publicas
Procedimiento: | Municipales.

Objetivo:

Acercar a las bibliotecas publicas municipales a la ciudadania del municipio de
Toluca, por medio del préstamo de sus instalaciones para que sean incubadoras de
eventos culturales, asimismo sean sedes de foros, cursos, talleres, platicas,
conferencias enfocadas al beneficio del tejido social.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas sera el encargado de mantener en buenas
condiciones la infraestructura y el mobiliario de los recintos bibliotecarios y ludoteca, ya que son
lugares de reunion para las personas de la comunidad.

El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas debera tener el control de la agenda de
actividades para poder asignar el lugar, dia y hora de los diversos eventos; informando a la
persona solicitante que el evento seré realizado dentro del dias y horarios laborales que son de
lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00 horas.

El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas sera el responsable de dar respuesta a las
solicitudes presentadas por la ciudadania para el préstamo del espacio de los recintos
bibliotecarios.

Las y los solicitantes deberan apegarse en todo momento al Reglamento General de los
Servicios Bibliotecarios para el préstamo de los espacios de los recintos bibliotecarios y ludoteca.

RO

2SR » BEET
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6. Autorizacion para el uso de las instalaciones de las bibliotecas puUblicas municipales
No. |Area Responsable  |Actividad
Presenta su solicitud por escrito al Departamento de Patrimonio Cultural y
1 Solicitante Bibliotecas, mencionando el nombre del recinto bibliotecario o ludoteca que
desea ocupar, asi como la fecha y hora
del evento.
Recibe la solicitud y verifica la disponibilidad del lugar, dia y hora para
2 poder estar en posibilidad de dar respuesta a la o el peticionario y
Departamento de determina:
Patrimonio Cultural y —
Bibliotecas ¢, Es procedente su solicitud?
No:
3 Responde mediante oficio a la o el peticionario la no procedencia de su
solicitud, la cual debera notificarsele de manera personal.
FIN
Biblioteca Publica Si:
4 Municipal Lleva a cabo el evento y toma evidencia fotografica para elaborar una
nota informativa para el Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas.
Departamento de Procede a elaborar una carpeta de informacion, adjuntando una nota
5 Patrimonio Cultural y |informativa con evidencia fotografica para remitirlo a la persona titular de la
Bibliotecas Direccion de Educacién, Cultura y Turismo.
FIN
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6. Autorizacion para el Uso de las Instalaciones de las Bibliotecas Publicas Municipales

Solicitante

Departamento de Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

Biblioteca Publica Municipal

INICIO

Presenta su solicitud por escrito
al Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas,
mencionando el nombre del
recinto bibliotecario o ludoteca
que desea ocupar, asi como la
fecha y hora del evento.

Recibe la solicitud y verifica la
disponibilidad del lugar, dia y
hora para poder estar en
posibilidad de dar respuesta a la
o el peticionario y determina:

¢Es
procedente su
olicitud2

No

Responde mediante oficio a la o
el peticionario la no procedencia
de su solicitud, la cual debera
notificarsele de manera
personal.

FIN

Procede a elaborar una carpeta
de informacién, adjuntando una
nota informativa con evidencia
fotografica para remitiro a la
persona titular de la Direccion
de Educacion, Cultura y
Turismo.

FIN

Lleva a cabo el evento y toma
evidencia fotogréfica para
elaborar una nota informativa
para el Departamento de
Patrimonio Cultural y
Bibliotecas.

.
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Nombre del Edicién de publicaciones municipales.
Procedimiento:

Desarrollar, publicar y difundir una oferta editorial enfocada al fomento a la lectura y la
creacion literaria, el impulso a los nuevos creadores, el apoyo y difusion de escritores
distinguidos oriundos o avecinados en Toluca, la participacion digna en ferias de libro,
asi como impulsar la creacion y publicacion literaria en versiones impresas y digitales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas debera realizar acciones encaminadas a
fortalecer una cultura de la lectura de calidad como las ferias del libro, asimismo a través de la
produccion y difusion editorial y programas de fomento a la lectura en beneficio de la ciudadania.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas realizara las estrategias que contribuyan
con la creaciéon de un mercado acorde a la variedad, valor cultural e interés cientifico o técnico
del libro.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas estimulara la creacion literaria a través de
la edicion y difusién del trabajo de las y los escritores toluquefios o avecinados en Toluca.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas gestionara con diversas instancias del
sector publico y privado tanto nacionales como internacionales; apoyos econémicos y/o
comerciales para el desarrollo sostenido de la industria del libro, asi como discusiones, foros de
analisis, programas y estrategias encaminados a encontrar nuevas alternativas para proteger y
estimular la actividad editorial en Toluca y la formacion de lectores.

B La participacion se dara a través de eventos especiales como talleres, presentaciones,
conferencias, programas en medios de comunicacion tradicionales o digitales, concursos y ferias
de libro que permitan dar a conocer las publicaciones que realiza la Direccién de Educacion,
Cultura y Turismo, para promover el desarrollo cultural de la comunidad lectora y enriquecer el
acervo literario y bibliografico del Ayuntamiento.

<., SO o
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7. Edicién de publicaciones municipales
No. |Arearesponsable Actividad
Presenta su obra, ya sea por iniciativa propia, por invitacion o por
1 Persona Autora convocatoria; en las oficinas de la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo
y solicita su posible publicacion.
2 Reciben la obra impresa y en medio electrénico, para su valoracion y
decidir si ha de publicarse.
Direccién de - ———
- ; Es viable la publicacién?
Educacion, Cultura y|“ P
Turismo No: _ . .
3 Informa a la o a el autor mediante oficio el o los motivos por los cuales no es
procedente la publicacién de la obra
FIN
Departamento deSi:

4 Patrimonio CulturalRealiza un dictamen de viabilidad y la orden de impresion de la obra para
% publicarla y enviarla mediante oficio a la Direccién de Educacién, Cultura y
Bibliotecas [Turismo para su cotizacion.

Direccion delRecibe el dictamen de viabilidad, la orden de impresion y solicita

5 Educacién, Cultura ymediante oficio a la Delegacion Administrativa para que realice el estudio de
Turismo mercado correspondiente.

6 Recibe la publicacidn para hacer un estudio de mercado con algun
Delegacién proveedor para la edicion del material
Administrativa - — - — — -

7 Informa mediante oficio a la Direccidn de Educacion, Cultura 'y Turismo el

nombre del proveedor que realizara la edicion.

te] Direccion delRecibe la informacién de la o el proveedor y solicita la impresién de la
Educacién, Cultura yjpublicacién de acuerdo con las especificaciones.

Turismo —— —

9 Presenta la publicacion en un evento de fomento a la creacion

literaria, tomando evidencia fotografica.
FIN
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7. Edicion de Publicaciones Municipales

Persona Autora

Direccién General de Educacion,
Culturay Turismo

Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas

Delegacion Administrativa

Presenta su obra, ya
sea por iniciativa propia,
por invitacibn o por
convocatoria; en las
oficinas de la Direccion
General de Educacion,
Cultura y Turismo vy
solicita su posible
publicacion.

Reciben la obra impresa y
en medio electrénico,
para su valoracién vy
decidir si ha de
publicarse, derivado de
los criterios y bases
establecidas en los
concursos y certamenes.

¢Es viable la
publicacion?

Informa a la o a el
autor mediante oficio el
o los motivos por los
cuales no es
procedente la
publicacion de la obra

Realiza un dictamen de
viabilidad y la orden de
impresion de la obra
para publicarla y
enviarla mediante
oficio a la Direccién
General de Educacion,
Cultura y Turismo para
su cotizacion.

Recibe el dictamen de
viabilidad, la orden de
impresién y  solicita
mediante oficio a la

Delegacion
Administrativa para
que realice el estudio
de mercado
correspondiente.

(s )
N

Recibe la informacion de la
o el proveedor y solicita la
“» impresién de la publicacién
de acuerdo a las
especificaciones.

Presenta la publicacion en
un evento de premiacion y/
o fomento a la creacion
literaria, tomando evidencia
fotogréfica.

FIN

) 4
)

Recibe la publicacion
para hacer un estudio
de mercado con algin
proveedor para la
edicion del material

Informa mediante oficio
a la Direccion de
Educacién, Cultura y

Turismo el nombre del
proveedor que
realizara la edicion.

G,
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Nombre del Investigaciones en el sitio arqueoldgico Cerro del Toloche o Dios Tolo

Procedimiento:

Organizar y coordinar los trabajos de investigacion, conservacion, proteccion y

jetivo: L, . - .
Objetivo _difusion del sitio arqueoldgico Cerro Dios Tolo.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas, a través de la Unidad de Arqueologia,
establecera vinculos con diferentes instancias académicas federales y estatales para realizar los
trabajos de investigacion.

m Las piezas arqueoldgicas recuperadas deberan registrarse en el Sistema Unico de Registro a
cargo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH).

m El proyecto de investigacion deberd ser autorizado por el Consejo de Arqueologia del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia.

m El trabajo de campo se realizara durante todo el afio (limpieza, mantenimiento y conservacion
de las estructuras arquitectdnicas) y excavaciéon en épocas de estiaje.

... SO o
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8. Investigaciones en el sitio arqueoldgico Cerro del Toloche o Dios Tolo
No. |Area Responsable |Actividad
1 Elabora la propuesta de trabajo de la proxima temporada de campo en el que
Unidad dejse definen los alcances, objetivos y metas de investigacion.
2 Arqueologia Remite la propuesta de trabajo de campo al Consejo de Arqueologia del INAH.
3 Consejo deRecibe la propuesta de trabajo de campo de la proxima temporada de campo.
Arqueologia del
INAH
4 Consejo delAprueba la propuesta de trabajo de campo.
Arqueologia del
INAH
5 Recibe la autorizacién.
Desarrolla el trabajo de gabinete, recopilando la informacién necesaria para los
6 trabajos de campo.
7 . Realiza recorridos, prospeccién arqueoldgica, excavaciones, mantenimiento y,
Unidad de i . - T )
. restauracion arquitectonica conforme a la calendarizacion establecida.
Arqueologia
8 Analiza el material arqueolégico recuperado en campo y lleva a cabo la
restauracién y conservacion de las piezas arqueolégicas. Asimismo, elaboral
guiones cientificos y museograficos para su exposicion.
9 Redacta los informes trimestrales de actividades y los remite a la Direccion
General.
10 |Direccion GeneralRecibe el informe trimestral de los avances de la temporada de campo,
de Educacién,jgabinete y restauracion.
Culturay Turismo
11 |Unidad de[Elabora el informe técnico de la temporada de campo y realiza la propuesta de
Arqueologia la préxima temporada de campo al Consejo de Arqueologia del INAH.
12 |Consejo de|Recibe el informe técnico de temporada de campo.
Arqueologia del
INAH
FIN
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8. Investigaciones en el sitio arqueolégico Cerro del Toloche o Dios Tolo

Direccion General de Educacién, Culturay
Turismo

Unidad de Arqueolégia

Consejo de Arqueologia del INAH

I

Elabora la propuesta de trabajo
de la préoxima temporada de
campo en el que se definen los
alcances, objetivos y metas de
investigacion.

Remite la propuesta de trabajo

de campo al Consejo del—
Arqueologia del INAH

Recibe la propuesta de trabajo
de campo de la proxima
temporada de campo.

Recibe aprobacién.

b

Desarrolla el trabajo de
gabinete, recopilando la
informacién necesaria para los
trabajos de campo.

|| Aprueba la propuesta de trabajo

!

de campo

T, 9
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Investigaciones en el sitio arqueolégico Cerro del Toloche o Dios Tolo

Direccion General de Educacion, Culturay
Turismo

Unidad de Arqueolégia

Consejo de Arqueologia del INAH

!

Recibe informe trimestral de los
avances de la temporada de campo,
gabinete y restauracion.

Realizar
arqueoldgica,
mantenimiento y
arquitecténica conforme
calendarizacién establecida.

recorridos,

a

prospeccion
excavaciones,
restauracion

la

!
O

Analizar el material

restauracion y conservacion de

su exposicion.

arqueolégico
recuperado en campo y lleva a cabo la

piezas arqueoldgicas. Asimismo, elabora
guiones cientificos y museograficos para

las

Redactar los informes trimestrales

General de Cultura

Turismo.

Educacion,

actividades y los remite a la Direccién

de

y

o,

Elabora informg técnico de la
temporada de campo y realiza la
propuesta de la  préoxima
temporada de campo al Consejo
de Arqueologia del INAH.

| —

|

Recibe informe técnico
temporada de trabajo.

de

!
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Nombre del Visitas guiadas en los museos de Calixtlahuaca y Alfefiique
Procedimiento:

Planificar la ejecucion de visitas guiadas mediante lineamientos y protocolos

Objetivo: ) S . ) . .
) - garantizando una experiencia productiva e ilustrativa para todos los visitantes.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas, a través del museo debe programar con
anticipacién, asegurando disponibilidad de guias capacitados.

B Se debe considerar la diversidad de publicos, adaptando recorridos para distintos perfiles
(educativos, turisticos, inclusivos).

m La solicitud podrd ser mediante oficio o correo electrénico dirigido a la Direccion General,
solicitando una visita guiada a los museos de Calixtlahuaca y Alfefiique, especificando fecha y
hora en que se requiere.

B Las visitas guiadas a los museos de Calixtlahuaca y Alfefiique se programaran de martes a
viernes, en un horario de 10:00 a 17:00 horas, y sabados y domingos, de 10:00 a 14:00 horas.

m La apropiacion de las visitas guiadas estara sujeto a la disponibilidad de agenda.

=
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9. Visitas guiadas alos museos de Calixtlahuaca y Alfefdique

No.

Area Responsable

Actividad

1

Direccion General

de Educacioén,
Culturay Turismo

Recibe la solicitud de visita guiada.

Remite la solicitud al Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas,
con copia de conocimiento a la Direccion de Area.

Departamento de
Patrimonio Cultural

y
Bibliotecasg/Direccié
n de Area

Recibe solicitud.

Departamento de

Patrimonio
Cultural y
Bibliotecas

Analiza y elabora respuesta para firma de Direccion General, con base en
agenda.

¢ Es viable la visita guiada?

Si: Se envia confirmacion.

No: Se proponen fechas alternativas.

Envia respuesta para firma de Direccién General

Direccion General
de Educacion,
Culturay Turismo

Recibe respuesta para firma y entrega

FIN
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9. Visita guiada en los museos de Calixtlahuacay Alfefiique

Direcciéon General de Educacién, Culturay Departamento de Patrimonio Cultural y

Turismo Bibliotecas Direccién de Area

INICIO

Recibe la solicitud de
visita guiada.

Remite la solicitud al
Departamento de Patrimonio| o 3 Recibg_ copia de
Cultural y Bibliotecas, con conocimiento.
copia de conocimiento a la
Direccion de Area

Recibe solicitud.

v

Analiza y elabora
respuesta para firma de
Direccion General, con
base en agenda.

v

¢Es viable la

Si visita guiada? No
7 )« Envia respuesta para
L firma de Direccion

General de Educacion,
Cultura y Turismo.

Recibe respuesta
para firma y entrega.

FIN

<O SOllsm——
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Nombre del §Tal|eres en Casas de Cultura, relacionados con las bellas artes

Procedimiento:

Establecer los lineamientos para la implementacion, operacién y seguimiento de
Obijetivo: talleres gratuitos, garantizando su acceso equitativo y contribuyendo al desarrollo
artistico y cultural de la comunidad.

POLITICAS APLICABLES

m Los talleres seran gratuitos y accesibles para nifios, adolescentes y adultos, fomentando la
igualdad de oportunidades en el aprendizaje artistico.

B Se ofreceran diversas disciplinas de bellas artes, adaptadas a distintos niveles de experiencia y
necesidades del publico.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas asegurara la programacion anticipada,
garantizando disponibilidad de docentes capacitados.

m Los talleres se disefiardn con enfoque inclusivo, permitiendo la integracién de personas con
capacidades diferentes y diversos contextos socioculturales.

B Se implementaran mecanismos de retroalimentacién para optimizar la calidad y pertinencia de
los talleres.
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Culturay Turismo

10. Talleres en Casas de Cultura, relacionados con las bellas artes

No.

Area Responsable

Actividad

Departamento de
Patrimonio Cultural
y Bibliotecas

Remite a la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo con copia a
la Direccién de Area, un listado de talleres.

Direccion General
de Educacion,
Culturay Turismo,
Direccion Cultural y
Turismo

Recibe listado de talleres.

Direccién General
de Educacién,

Culturay Turismo

Analiza si los talleres cuentan con el perfil relacionado con las bellas artes.

Emite respuesta sobre |a viabilidad de los talleres al Departamento de
Patrimonio Cultural, con copia de conocimiento a la Direccién de Area.

[SAES

Departamento de
Patrimonio Cultural
y Bibliotecas,
Direccion de Cultura
y Turismo

Recibe la resolucién.

D

Departamento de
Patrimonio Cultural

y Bibliotecas

¢ Es viable el taller?

Si: Se confirma su continuidad.

No: Se comunica la baja del taller.

FIN

. B



‘(" )LUCA Manual de Procedimientos de la B~
. Direccién General de Educacion,
cCAPITAL Cultura'y Turismo e

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

10. Talleres en Casas de Cultura, relacionados a las Bellas Artes

Direccién General de Educacion, Departamento de Patrimonio Cultural . L A
f L Direcciéon de Area
Cultura y Turismo y Bibliotecas

v

Remite a la Direccion Genera de
>
2

5 Educacién, Cultura y Turismo, con
h copia a la Direccién de Area el listado
de talleres.

Recibe listado de talleres.

Recibe copia de conocimiento.

v

Analiza si los talleres cuentan con
el perfil relacionado con las bellas
artes.

v

O,

v

Emite respuesta sobre la viabilidad
de los talleres al Departamento de
Patrimonio Cultural y Bibliotecas,
con copia de conocimiento a la
Direccion de Area..

1

Recibe copia de conocimiento.

Recibe resolucion.

éEs viable el
taller?

Si
Se confirma su
continuidad.

Se comunica la
baja del taller.
:

FIN
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Nombre del Realizar exposiciones en diferentes espacios del municipio

Procedimiento:

Establecer los lineamientos para la planificacion, organizacién y difusion de las
exposiciones artisticas y culturales en diversos espacios publicos y privados del
municipio de Toluca, con el proposito de acercar el patrimonio artistico-cultural a
la comunidad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Las exposiciones deberan realizarse en distintos tipos de espacios gestionados o a cargo del
Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas (plazas publicas, bibliotecas, museos, casas
de cultura, escuelas, entre otros) para ampliar el alcance.

m La Direccion de Educacién, Cultura y Turismo estableceré criterios de seleccion para las obras,
considerando su relevancia cultural, artistica y educativa.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas y los diversos espacios donde se gestionen
exposiciones implementaran protocolos de conservacién y seguridad para la proteccién del
acervo durante la exposicion.

m Cada exposicién debera contar con un plan museografico que defina la disposicion de las obras
y la narrativa de la exhibicion.

m El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas aplicara mecanismos de retroalimentacion
para conocer la percepcion de los asistentes y ajustar futuras exposiciones.
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11. Exhibir exposiciones en diferentes espacios del municipio

No.

Area Responsable

Actividad

1

Departamento de
Patrimonio Cultural
y Bibliotecas

Recibe propuestas de diversos artistas con la finalidad de exponerlas.

RO

2SR » BEET

Selecciona las carpetas segun la finalidad de los espacios museales.

Envia a la Direccidon General de Educacién, Cultura y Turismo con copia a
la Direccién de Area, las carpetas seleccionadas.

Direcciéon General
de Educacion,
Culturay Turismo

Recibe carpetas.

Direccion de Cultura
y Turismo

Recibe copia de carpetas.

Direccion de
Educacién, Cultura
y Turismo

Revisa las propuestas.

Devuelve las propuestas al Departamento de Patrimonio Cultural y
Bibliotecas.

Departamento de
Patrimonio Cultural
y Bibliotecas,
Direccion de Cultura
y Turismo

Recibe la resolucién de las propuestas.

10

11

Departamento de
Patrimonio Cultural
y Bibliotecas

¢ Es viable la exposicion?

Si: Se notifica al artista para agendar la fecha y el lugar de exhibicion de su
obra.

Fin

No: Se notifica al artista que su carpeta no ha sido seleccionada.

Se regresa al paso 1.

FIN
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11. Exhibir Exposiciones en Diferentes Espacios del Municipio

Direccién General de Educacion, Departamento de Patrimonio Cultural . L <
f L Direcciéon de Area
Cultura y Turismo y Bibliotecas

v

Recibe carpetas de diversos artistas
con la finalidad de exponerlas.

Q

Seleccionar las carpetas segun la
finalidad de los espacios museales.

g

Envia a la Direccion General de
Educacién, Cultura y Turismo, las
carpetas seleccionada, con copia

ala Direccion de area. v

Recibe carpetas. Recibe copia de carpeta

v

&

v

Revisa las propuestas

v

©

v

Devuelve las propuestas
autorizadas al Departamento de >
Patrimonio Cultural y Bibliotecas.
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Exhibir Exposiciones en Diferentes Espacios del Municipio

Direccién General de Educacion, Departamento de Patrimonio Cultural

Cultura y Turismo y Bibliotecas Direccion de Area

Recibe la resolucion de las
propuestas.

éEs viable la
exposicion?

Si —

Se notifica al artista para
agendar la fecha y lugar
de la exhibicion de su

obra.

Se notifica  al
artista que su
carpeta no ha sido
seleccionada.

v

Se regresa al
paso 1.

FIN
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Nombre del Gestién y administracién de la libreria “Sor Juna Inés de la Cruz”

Objetivo:

Procedimiento:

Establecer un marco normativo y operativo que garantice la legalidad,
transparencia y eficiencia en la gestion y administracion de la libreria “Sor Juana
Inés de la Cruz”, mediante un convenio formal con el Fondo de Cultura Econémica
(FCE), asegurando la coordinacion interinstitucional, control financiero y promocién
exclusiva de su material bibliografico, para fortalecer el acceso ciudadano a
contenidos culturales de calidad en Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Todo convenio con el Fondo de Cultura Econémica (FCE) debera ser aprobado y firmado por la
Secretaria del Ayuntamiento y el Ayuntamiento de Toluca garantizando legalidad.

El convenio deberd incluir clausulas de responsabilidades de cada parte, porcentaje de
participacién en las ventas y mecanismos de seguimiento.

Copia del convenio sera remitida a la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo para
registro y control institucional.

Toda instruccion o designacion se hara mediante oficio oficial con acuse de recibido
garantizando trazabilidad documental.

La Direccion General de Educacién, Cultura y Turismo canalizara las obligaciones al
Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas.

El Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas coordinara al personal encargado del
funcionamiento de la libreria

El personal designado debera exhibir, difundir y vender exclusivamente material del Fondo de
Cultura Econémica, cumpliendo horarios y normas de atencion al pablico. Ademas, entregara
corte de caja diario al Fondo de Cultura Econdmica y reportard simultdneamente a la Direccién
General de Educacién, Cultura y Turismo.

0 La Direccidon General de Educacién, Cultura y Turismo elaborara un reporte mensual
consolidado con base en los porcentajes establecidos en el convenio.

0 La Tesoreria Municipal sera la Unica instancia autorizada para emitir el CDFI, realizar el
cobro al Fondo de Cultura Econémica y recibir el pago correspondiente.

=
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Culturay Turismo

12. Gestion y administracion de la libreria “Sor Juna Inés de la Cruz”.
No. /Area Responsable |Actividad
1 Lleva a cabo convenio de colaboracién con el Fondo de Cultura Econémica.
Secretaria del
Ayuntamiento . - - )
2 y Participa en firma de convenio entre el Ayuntamiento de Toluca y el Fondo
de Cultura Econémica.
Mediante oficio, se informa a la Direccién General de Educacion, Cultura y
3 Turismo que debera dar seguimiento al cumplimiento y ejecucién de las
obligaciones y compromisos acordados en el convenio de colaboracion,
anexando una copia del mismo.
Direccion de
4 |Educacién, Recibe oficio
Culturay Turismo  ["viediante oficio, designa al Departamento de Patrimonio Cultural Y
5 Bibliotecas para dar seguimiento y cumplimiento al convenio.
6 Departamento de
Patrimonio Recibe oficio.
Cultural y - . :
. Instruye al personal que sera ellla encargado(a) del funcionamiento de la
7 [Bibliotecas. libreria de Fondo de Cultura Econémica “sor Juna Inés de la Cruz”.
Personal Se encarga de exhibir, difundir, promover y vender libros, revistas, discos v,
8 |designado de la | demas materiales que integren el fondo editorial de “Fondo de Culturg
libreria de FCE [ Economica’. : _
“Sor Juana Inés | ENtrega diariamente el cortg de caja aI_Fonq,o de Cultura.I,Economlca Y|
9 reporta el monto correspondiente a la Direccion de Educacion, Cultura y
de la Cruz X
Turismo.
Recibe el dinero correspondiente al corte de caja diario.
Fondo de Cultura
Econémicay
10
Direccion General | Recibe por escrito el monto vendido.
de Educacién,
Culturay Turismo
Direccion General | Elabora reposte mensual del porcentaje establecido en convenio y lo
11 de Educacion, | entrega a la Tesoreria Municipal para la elaboracién del CFDI.
Culturay Turismo
12 [Tesoreria Recibe reporte.
Municipal . —
Elabora el CFDI y realiza el cobro al Fondo de Cultura Econdémica por el
13 porcentaje correspondiente de las ventas.
Fondo de Cultura | Recibe CFDI y realiza el pago correspondiente al porcentaje de ventas.
14 [Econbémica
Tesoreria Recibe pago correspondiente al porcentaje de ventas.
15 [Municipal
FIN
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12. Gestion y Administracion de la Libreria “Sor Juana Inés de la Cruz”

Secretariadel Direccién General de Educacion, Departamento de Patrimonio Personal designado de la libreriade
. . P Fondo de Cultura Ecénomica “Sor
Ayuntamiento Culturay Turismo Cultural y Bibliotecas Juana Inés de la Cruz”

INICIO

Lleva a cabo convenio de
colaboraciéon con con el
Fondo de Cultura
Econdémica.

v

Participa en firma de convenio
entre el Ayuntamiento de
Toluca y el Fondo de Cultura
Econdémica.

Mediante oficio, se informa a
la Direccion General de
Educacién, Cultura y Turismo
que deberd dar seguimiento, -
cumplimiento y ejecuciéon de
las obligaciones y
compromisos acordados en el
convenio de colaboracion,
anexando una copia del Recibe oficio.
mismo.

Mediante oficio, designa al
Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas para dar - 6
seguimiento y cumplimiento al
convenio.

Recibe oficio.

v
Instruye al personal que
sera el/la encargado(a) del
funcionamiento de laj— °
libreria de FCE “Sor Juana
Inés de la Cruz”.
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Gestion y Administracion de la Libreria “Sor Juana Inés de la Cruz”

Personal designado de TaTibreria

de Fondo de Cultura Econémica

“Sor Juana Inés de la Cruz”

Direccién General de Educacion,
Culturay Turismo

Fondo de Cultura Econémica

Tesoreria del Ayuntamiento de
Toluca

o€ erncarga ae
difundir, promover y vender
libros, revistas, discos y
deméas materiales que integren
el fondo editorial de “Fondo de
Cultura Econdmica’

extTbir;

Entrega diariamente el corte
de caja al Fondo de Cultura

Econdémica y reporta el monto » 10 . .
correspondiente a la Direccién Recibe por escrito el
de Educacion, Cultura y monto vendido.
Turismo. ¢
Recibe el dinero
correspondiente al corte de
caja diario.
Elabora reporte mensual del
porcentaje establecido en
convenio y lo entrega a la
Tesoreria Municipal para la
elaboracion del CFDI.
Recibe reporte.
Elabora el CFDI y realiza el
cobro al Fondo de Cultura
14 |«

Econémica por el
porcentaje correspondiente
de las ventas.

Recibe CDFIl y realiza el cobro

al Fondo de Cultura N
Econémica por el porcentaje 15
correspondiente de las ventas.
Recibe pago
correspondiente al

porcentaje de ventas.

FIN
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VIll.  Departamento de Actividades Artistico Culturales

Nombre del

Procedimiento: Actividades artistico culturales.

Brindar a la ciudadania actividades Artistico Culturales mediante la participacion del
Objetivo: |elenco municipal y artistas independientes.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales organizara la programacién de grupos
artisticos (Elenco Municipal) conforme a las peticiones ciudadanas y sus actividades
planeadas.

B E| Departamento de Actividades Artistico Culturales informard a las y los solicitantes,
mediante el formato de Responsiva de Servicio, los compromisos establecidos para
garantizar una presentacion artistica en éptimas condiciones o en su defecto, la cancelacion
de estas.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales evaluara la viabilidad de cada solicitud
de elencos considerando fechas de antelacion, caracteristicas y naturaleza del evento.

B Sera responsabilidad del peticionario(a) proporcionar los requisitos necesarios para el
desarrollo de las actividades artistico culturales asi como la seguridad del elenco(s)
participante.

= [



TOLUCA

CA

P I T

r
F. N
=

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Educacion,

Culturay Turismo

2SR » BEET

1. Actividades artistico culturales
No. Responsable Actividad
Entrega su solicitud a la Presidencia Municipal o a la Direccion General de
- Educacioén, Cultura y Turismo para requerir la participacion de una o un
1 Solicitante . .. . .. .
integrante de la Elenco Municipal; dicha solicitud se canaliza al Departamento
de Actividades Artistico Culturales.
El Departamento de Actividades Artistico Culturales recibe la peticién
2 ciudadana e informa a la persona solicitante la fecha en que podra recoger la
Departamento de | respuesta.
Actividades ¢La solicitud es procedente?
Artistico No
3 Culturales Se notifica a la o el solicitante, mediante oficio, los motivos por los cuales su
solicitud no puede ser atendida.
FIN
Si
- La o el solicitante acude al Departamento de Actividades Artistico Culturales
4 Solicitante . .. . :
para recibir el oficio de respuesta favorable a su solicitud el cual menciona
los requerimientos técnicos necesarios para su presentacion.
Departamento de
5 Actividades Se informa al elenco municipal, la programacion de sus futuras
Artistico presentaciones.
Culturales
6 El elenco asignado se presenta en el evento solicitado, verifica las
condiciones técnicas y determina:
¢, Se cuentan con los requerimientos necesarios?
No
7 Se comunica a la o el solicitante que no existen las condiciones adecuadas
Elenco Municipal | pararealizar la presentacion, se cancela la actividad y se informa al titular del
departamento.
FIN
Si
8 Se realiza la presentacion artistica conforme a lo programado, realizando
breve resefia evidencia fotogréafica del evento.
FIN
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1. Actividades Artistico Culturales

Solicitante

Departamento de Actividades Artistico Culturales

Elenco Artistico

INICIO

Entrega su solicitud a la
Presidencia Municipal o

a la Direccion General
de Educacion, Cultura y
Turismo para requerir
la participacion de una
o0 un integrante de la
Elenco Municipal; dicha
solicitud se canaliza al

Recibe la peticion
ciudadana e informa a
la persona solicitante la
fecha en que podra
recoger la respuesta.

Departamento de
Actividades Artistico
Culturales.

4 |4

Si: La o el solicitante
acude al Departamento
de Actividades Artistico
Culturales para recibir
el oficio de respuesta
favorable a su solicitud
el cual menciona los
requerimientos
técnicos necesarios
para su presentacion.

¢Es procedente
la peticion?

NO

No: Se notifica a la o el
solicitante, mediante oficio, los
motivos por los cuales su
solicitud no puede ser
atendida.

programaciéon de sus
presentaciones.

Se informa al elenco municipal, la

futuras

El grupo artistico
asignado se presenta en
el evento solicitado,
verifica las condiciones
técnicasy determina:

uentan con |0
requerimientos
necesarios?

e, 1 ;1
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Actividades Artistico Culturales

Solicitante

Departamento de Actividades Artistico

Culturales

Elenco Artistico

No

Se comunica a la o el solicitante
que no existen las condiciones
adecuadas para realizar la
presentacion, se cancela la
actividad y se informa al titular
del departamento.

Si

Se realiza la presentacién artistica conforme
a lo programado, realizando breve resefa
evidencia fotogréfica del evento.

O
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Nombre del Jornadas/Feria/Festivales Municipales.
Procedimiento:

Planear, organizar, difundir y promover las tradiciones, expresiones artisticas y
culturales del municipio a través de eventos, actividades, presentaciones o jornadas
municipales para fomentar el acceso a la cultura y la sana convivencia por medio de
la participacion y el fortalecimiento de la identidad toluquefia.

Objetivos:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales sera responsable de convocar a los
diversos grupos artisticos del municipio, integrdndolos en propuestas de mdusica, danza,
teatro y otras disciplinas, con el objetivo de promocionar la presencia del artistas locales o
independientes.

B A las instituciones educativas presentes en el municipio se brinda la atencioén con el elenco
municipal una vez que se haya cumplido con el proceso establecido.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales, a través de oficio de peticién ciudadana,
asignara elencos en las delegaciones para descentralizar la cultura.

B Las y los artistas que formen parte de un directorio realizado por el Departamento podran
participar en la realizacién de algunas actividades culturales, siempre y cuando cumplan con
los requisitos y tiempos solicitados, motivo por el que deberan contactarse con el
Departamento para agendar su presentacion en los espacios y eventos culturales
autorizados.

B Para garantizar la viabilidad, alcance y relevancia de las acciones se revisaran los criterios,
alcances y objetivos de cada jornada o intervencioén cultural que realice el Departamento de
Actividades Artistico Culturales.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales, valorara las invitaciones a otras
instituciones, lineamientos y responsabilidades sobre el uso de espacios publicos y la
realizacion de presentaciones artisticas.

... 0000 SO o
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No. Responsable Actividad
Departamento de | Elabora la convocatoria dirigida a artistas locales e independientes
1 Actividades interesados en participar en las Jornadas/Feria/Festivales Municipales y
Artistico enviara a la Direccién de Cultura y Turismo.
Culturales
Direccién de Analiza la convocatoria, emite su visto bueno y turna a la Direccién General
2 Culturay de Educacioén y Turismo.
Turismo
Direccién Una vez revisada y validada, autorizara la convocatoria para remitirla a la
General de Coordinacion de Apoyo Técnico con el fin de garantizar su adecuada difusion
3 Educacién entre la comunidad artistica y la ciudadania interesada.
Culturay
Turismo
. ., Recibe la convocatoria, realiza el disefio correspondiente y gestiona su
Coordinacion de ., e s 3 . . . o
4 . publicacion y difusion a través las redes sociales oficiales de la Direccion
Apoyo Técnico . .
General de Educacion, Cultura 'y Turismo
5 Artistas Acuden a las oficinas del Departamento de Actividades Artistico Culturales
para registrar su interés en participar en las Jornadas Culturales Municipales.
Departamento de | Elabora la programacion de actividades, incluyendo la calendarizacion y el
6 Actividades tipo de acciones, para remitirla a la o el titular de la Direccion General de
Artistico Educacién, Cultura y Turismo para su visto bueno.
Culturales
Direccién Recibe el programa de la Jornada/Feria/Festival Municipal, lo revisa y
General de aprueba, se remite al area de Comunicacién y Disefio para su difusion.
7 Educacion
Culturay
Turismo
. ., Obtiene el programa de la jornada/feria/festival, realiza el disefio
Coordinacion de . L g .
8 L correspondiente, procede a su publicacién y difusién en las redes sociales de
Apoyo Tecnico . L - .
la Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo
9 Solicita a las instancias involucradas los oficios correspondientes para
coordinar, ejecutar y difundir el evento.
Departamento de - - — - -
10 Actividades Establece contacto y confirma via telefonica con artistas y dependencias
L participantes los pormenores del evento.
Artistico — - -
Culturales Desarrolla las actividades programadas de la Jornada/Feria/Festival
11 Municipal en las fechas y horarios asignados, realizando breve resefia y
tomando evidencia fotogréfica de cada una.
FIN
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2. Jornada/Feria/Festivales Municipales

Depart. to de Activi Artisti _— . Direcci6 | de E ion, Cult L e .
epartamento de Actividades Artistico Direccién Cultura y Turismo ireccion general de Educacion, Culturay Coordinacién de Apoyo Técnicoo Artistas

Culturales Turismo
INICIO
e Analiza la convocatoria,
Elabora la  convocatorial emite su visto bueno y turna Recibe la convocatoria, realiza
dirigida a artistas locales e a la Direccion General de el disefio correspondiente |
. " - 4 i Una vez revisada y validada, gestiona su  publicacion |
independientes  interesados Educacion y Turismo. o . X P )
en P articipar en  las autorizard la convocatoria para dIfU.SIOH a”traves Ias' reqes
JomadgleeEalFestivales remitila a la Coordinacién de sociales oficales de la Direccion
0 e Apoyo Técnico con el fin de Ger_]eral de Educacion, Cultura y
Municipales y enviara a la . - Turismo
Direccién de Culura y garantizar su adecuada difusion
entre la comunidad artistica y la

Turismo.

ciudadania interesada.

Recibe el oficio, elabora la
programacion de los eventos,
especificando foros y grupos
6 ||| participantes ~ (incluyendo los|
adscritos al departamento), la
remite via oficio a la o el fitular]
de la Direccion General de
Elabora la programacion de Educacion Cultura y Turismo.

actividades, incluyendo la > 7
calendarizacion y el tipo de

acciones, y la remite mediante
oficio a la o el fitular de la
Direccion neral "
eccio Genera de Recibe el programa de la

Educacion, Cultura y Turismo ] :
Jomada/Feria/Festival Obtiene el programa de la

para su visto bueno.

jornada/feriaffestival, realiza el
disefio correspondiente,
procede a su publicacion y
difusion en las redes sociales de
la  Direccion  General de
Educacion, Cultura y Turismo

Municipal, lo revisa y aprueba,
se remite a Comunicacion
Social para su difusion.

Solicta a las instancias
involucradas los oficios

correspondientes para
coordinar, ejecutar y difundir el
evento.

Establece contacto y confirma
via telefénica con artistas y
dependencias participantes los

pormenores del evento. |—

Desarrolla  las  actividades
programadas de la Jornada/
Feria/Festival Municipal en las
fechas y horarios asignados,
realizando breve resefia y
tomando evidencia fotografica
de cada una. FIN
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Nombre del

Procedimiento: Realizar actividades con el elenco propio del Municipio

Ofrecer a la ciudadania espectaculos gratuitos, desarrollada en los foros culturales del
Objetivo: | centro histérico, como la Concha Acustica, el Agora de la Plaza Gonzélez Arratia, el
Foro del Parque Cuauhtémoc Alameda y la Capilla Exenta.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales programara la participacion de los
grupos artisticos adscritos al departamento para presentaciones en foros y espacios publicos
del municipio.

B Los grupos integrados al Departamento de Actividades Artistico Culturales participaran en la
actividad.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales gestionara, mediante oficio, los insumos
y servicios requeridos (sonido, sillas, mampara con leyenda, entre otros) ante el area
correspondiente, conforme a la programacion establecida.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales hara uso del directorio de agrupaciones
artisticas y musicales.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales debera realizar sus eventos conforme a
lo establecido en el Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM) asignado a la
dependencia.
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3.Producir actividades con el elenco propio del Municipio
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No. Responsable Actividad
Departamento de . - .
P o Gestiona la solicitud de uso de los foros culturales ante la Secretaria del
Actividades ) . . L .
1 Artistico Ayuntamiento, a través de la Direccion General de Educacion, Cultura y
Turismo.
Culturales
. Recibe el oficio, verifica la disponibilidad de los espacios solicitados y emite
Secretaria del . - . . - L
2 . respuesta, mediante oficio, dirigida a la Direccion General de Educacion,
Ayuntamiento .
Cultura y Turismo.
Direccién
General de . L - .- .
- La Direccion General toma conocimiento del oficio y lo canaliza al
3 Educacion L -
Departamento de Actividades Artistico Culturales.
Culturay
Turismo
Departamento de | Elabora la programacion de los eventos, especificando foros y grupos
4 Actividades participantes (incluyendo los adscritos al departamento), y la remite a la o el
Artistico titular de la Direccibn General de Educacién, Cultura y Turismo para su
Culturales revision y validacion.
Direccién
General de L, . . : L .
., La programacion es revisada, validada y enviada Comunicacién Social para
5 Educacion L
su difusién.
Culturay
Turismo
L, Recibida la programacion, se realiza el disefio gréfico correspondiente para
Comunicacion y S e . . .
6 - su publicacion y difusién en las redes sociales de la Direccion General de
Disefo ., .
Educacion, Cultura y Turismo.
7 Se llevan a cabo las actividades logisticas necesarias para la ejecucion de
los eventos
Departamento de - —
8 Actividades Se informa a las y los representantes de los grupos artisticos sobre la fecha,
. lugar y horario de sus presentaciones.
Artistico — -
Se desarrollan las actividades programadas en las fechas y horarios
Culturales , . ~ . ) g
9 asignados, realizando una breve resefia y recabando evidencia fotografica de
cada una.
FIN
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3. Producir actividades con elenco propio del Municipio.

Departamento de Actividades
Artistico Culturales

Direccién general de

Secretaria del Ayuntamiento » -
y Educacién, Cultura y turismo

Comunicacion y Disefio

INICIO

.Gestiona la solicitud de uso de
los foros culturales ante la
Secretaria del Ayuntamiento, a
través de la Direccion General -
de  Educacién, Cultura vy 2
Turismo.

Recibe el oficio, verifica la
disponibilidad de los espacios
solicitados y emite respuesta,
mediante oficio, dirigida a la L 3
Direccién General de Educacion,

Culturay Turismo

La Direccion General toma
conocimiento del oficio y lo
canaliza al Departamento de
Actividades Artistico Culturales.

Elabora la programacion de los eventos,
especificando forosy grupos participantes
(incluyendo los adscritos al ™
departamento), y laremite a la o el titular
de la Direccion General de Educacion,
Cultura y Turismo para su revision y
validacién

La programacion es revisada, validada y
enviada Comunicacion Social para su 6
difusion.

Recibida la programacion, se realiza
el disefio grafico correspondiente
para su publicacion y difusién en las

redes sociales de la Direccion
- General de Educacién, Cultura y
Turismo.

Se llevan a cabo las actividades logisticas
necesarias para la ejecucion de los
eventos

Se informa a las y los representantes de
los grupos artisticos sobre la fecha, lugar y
horario de sus presentaciones

e desarrollan as actividades
programadas en las fechas y horarios
asignados, realizando una breve resefia y
recabando evidencia fotogréfica de cada FIN
una.
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Nombre del

Procedimiento: Planeacion, difusion y logistica de eventos.

Brindar apoyo en produccion de audio, musica y montaje escénico para las diversas
Objetivo: actividades culturales programadas por los departamentos que conforman la
Direccién General de Educacién, Cultura y Turismo.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales se encargara de la planeacion,
difusion y ejecucion de los eventos organizados.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales debera priorizar la seguridad del
publico, gestionando el apoyo de la Direccion General de Seguridad y Proteccion cuando
las caracteristicas del evento lo ameriten.

B En caso de requerir equipo de sonorizacion adicional, el Departamento de Actividades
Artistico Culturales solicitarda a la Delegacion Administrativa la contratacion de un
proveedor externo.

B Cuando se utilicen equipos de sonorizacion ajenos al Ayuntamiento, seréa indispensable
que personal del Departamento de Actividades Artistico Culturales permanezca presente
para supervisar el evento.
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3. Planeacion, difusién y logistica de eventos

No. Responsable Actividad

1 Recibe la instruccion formal mediante oficio para la produccién y cobertura
de un evento.
Se comunica con el area organizadora para identificar las necesidades

2 logisticas (audio, escenario, personal, etc.) y confirmar la disponibilidad en el
calendario.

Departamento de | ¢Cuenta con equipo y fechas disponibles?
Actividades No
3 Artistico Se pospone la actividad hasta contar con la nueva informacién de fecha,
Culturales regresando a la etapa de coordinacion.

Si

4 Realiza una inspeccion previa (pre-gira) para evaluar el espacio y las
condiciones de seguridad donde se llevara a cabo el evento.

5 Selecciona al equipo de trabajo que cubrira el evento y verifica que todos los
materiales y equipos se encuentren en condiciones 6ptimas.

6 Delegacién Gestiona cotizaciones y tramites para la contratacion de servicios externos,

Administrativa Si es necesario.
7 Coordina con el proveedor externo los requerimientos técnicos, asi como la
Departamento de | fecha, lugar y horario del evento.
8 Actividades Ejecuta el montaje utilizando equipo propio y/o rentado.
Artistico Supervisa el desarrollo del evento, asegurandose de que las condiciones

9 Culturales sean adecuadas y resolviendo cualquier imprevisto; ademas, toma evidencia
fotografica.
FIN
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4. Planeacién, difusioén y logistica de eventos

Departamento de Actividades Artistico Culturales

Delegacion Administrativa

INICIO

Recibe la instruccién formal mediante oficio
para la produccién y cobertura de un evento.

Q)

Se comunica con el drea organizadora para identificar las
necesidades logisticas (audio, escenario, personal, etc.) y
confirmar la disponibilidad en el calendario.

Cuenta con
gquipo y fecha;

Se pospone la actividad hasta contar con la
nueva informacion d? fecha,

Realiza una inspeccion previa (pre-gira) para evaluar el espacio y las condiciones de
seguridad donde se llevara a cabo el evento.

Selecciona al equipo de trabajo que cubrird el evento y verifica que todos los

materiales y equipos se encuentren en‘condiciones

Coordina con el proveedor externo los requerimientos técnicos, asi como la
fecha, lugar y horario del evento.

° Ejecuta el montaje utilizando equipo propio |

Supervisa el desarrollo del evento, asegurdndose de que las
condiciones sean adecuadas y resolviendo cualquier imprevisto;
ademas, toma evidencia

o

para entregar al titular de la Direccidon General de Educacion, Cultura y Turismo

1

Gestiona  cotizaciones y tramites para la
contratacion de servicios externos, si es necesario

Prepara una carpeta informativa que incluye una nota descriptiva y evidencia fotografica J

Fin
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Nombre del Tu Talento en la Delegacion

Procedimiento:

Organizar eventos artistico-culturales en las delegaciones del Municipio de Toluca,
Objetivo: |con el propésito de descubrir y promover nuevo talento local, mediante la
participacion de los grupos artisticos pertenecientes al Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Actividades Artistico-Culturales establecera una programacion que
contemple la participacion de artistas interesados en compartir su disciplina y/o género
artistico con la ciudadania, considerando la distribucién por zonas geogréficas del municipio.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales convocara a artistas de la delegacion
sede del evento, con el objetivo de cubrir las actividades con talento local y fomentar, a
través de su ejemplo, la expresion artistica en otros integrantes de la comunidad.

B El Departamento de Actividades Artistico Culturales disefara actividades que fortalezcan la
creacion colectiva y propicien la integracion de la comunidad en el desarrollo cultural de su
entorno.

B Se reconoceran como espacios comunitarios aquellos recintos o areas bajo la administracion
del Gobierno Municipal de Toluca.
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No. Responsable Actividad
Departamento de | Elabora la programacién de actividades para delegaciones, indicando el tipo
1 Actividades de vento, grupos artisticos participantes y sede y horarios, lo remite mediante
Artistico- oficio a la o el titular de la Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo
Culturales para su revision.
Direccién
General de . . . . . -~
., Recibe la programacion, otorga su visto bueno y la canaliza mediante oficio
2 Educacion < .y o e
al Area de Comunicacion y Disefio para su difusion.
Culturay
Turismo
Area de L 9 . o o
L Recibida la programacion, se realiza el disefio grafico para su publicacion y
3 Comunicaciony . . . .
Disefio divulgacion en las redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.
4 Se efectlian las gestiones logisticas necesarias para la realizacion de los
Departamento de | eventos.
5 Actividades Se notifica a la o al representante de cada grupo artistico, notificandole la
Artistico- fecha, sede y horario de su participacion dentro de la Caravana Artistica.
5 Culturales Se desarrollan las actividades programadas conforme a las fechas y horarios
establecidos, registrando evidencia fotografica de cada presentacion.
FIN
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5. Tu Talento en la Delegacion

Departamento de Actividades Artistico
Culturales

Direccién general de Educacién, Culturay
Turismo

Area Comunicacién y Disefio

INICIO

Elaborara la convocatoria
dirigida a artistas locales e

independientes interesados en
participar en las Jornadas
Culturales Municipales

v

Recibe la programacion, otorga su visto bueno

y la canaliza mediante oficioa C
Social para su difusion.

g):

Se efecttan las gestiones logisticas necesarias
para la realizacion de los eventos.

C

Senotificaalaoal rEprevsentante de cada
grupo artistico, notificandole la fecha, sede y
horario de su participacién dentro de la
Caravana Artistica.

C

Se desarrollan las actividades programadas

conforme a las fechas y horarios establecidos,

registrando evidencia fotografica de cada
presentacion.

A 4

FIN

Recibida la programacion, se realiza el disefio
gréfico para su publicacién y divulgacion en las

redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.
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IX. Departamento De Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo
Nombre del procedimiento: Liberacién de servicio social o practicas profesionales.

Llevar el control administrativo de los tramites correspondientes para la adecuada
liberacién del servicio social o practicas profesionales y brindar a las y los
estudiantes o pasantes, la asesoria correspondiente para vincularse con las
diferentes dependencias de la administracion publica municipal de Toluca, en las
que los prestadores de servicio social o practicas profesionales estaran
obteniendo conocimientos y desarrollando habilidades para el trabajo.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo contribuye con el
desarrollo personal y profesional de las y los estudiantes al vincularlos con las dependencias del
Ayuntamiento de Toluca para llevar a cabo la liberacion de su prestacion.

B El Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo es el area responsable
de asesorar, recibir, asignar y dar el seguimiento correspondiente a cada prestador de servicio
social o practicas profesionales, desde el momento de su ingreso hasta cumplir con el plazo
establecido por su institucién educativa y emitir la carta de liberacion.

B Los prestadores de servicio social o practicas profesionales deberan acudir directamente al
Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo a realizar todos los
trdmites correspondientes para poder liberar su prestacion.

B Labase de datos personales de las y los prestadores de servicio social o practicas profesionales
estara resguardada por el o la responsable del area de servicio social y practicas profesionales
del Departamento de Apoyo a la Educaciéon y Habilidades para el Trabajo conforme a lo
establecido en la Ley De Proteccién De Datos Personales En Posesion De Sujetos Obligados
Del Estado De México Y Municipios
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1. Servicio Social o préacticas profesionales.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Prestador del Entrega al Departamento de Apoyo a la Educacion y
Servicio Social Habilidades para el Trabajo, la carta de presentacion
o Préacticas emitida por su instituciéon educativa.

Profesionales

2 Departamento Recibe la carta de presentacion y asigna al prestador
de Apoyo a la a una dependencia del Ayuntamiento de Toluca
Educacién vy entregando el formato de asignacion.

3 Habilidades Emite la carta de aceptacion dirigida a la institucion
para el educativa del prestador y apertura el expediente.
Trabajo.

4 Prestador del Llena el formato de reporte mensual y lista de
Servicio Social 0 asistencia con las horas correspondientes al periodo,
Préacticas solicitando, para su validacion la firma y sello de la o
Profesionales el jefe inmediato y lo entrega en el Departamento de

Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo.

5 Departamento Recibe y registra el avance de horas hasta el
de Apoyo a la cumplimiento total.

6 Educacién vy Emite la carta de liberacion correspondiente, cuando
Habilidades el prestador haya cubierto el 100% de horas
para el solicitadas por su institucion educativa y se da por
Trabajo. concluido el tramite.

FIN
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Diagrama:

1. Servicio Social o practicas profesionales.

Prestador del Servicio Social o Practicas Profesionales Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo
INICIO
1
2

Entrega al Departamento de Apoyo a la Educacion y
Habilidades para el Trabajo, la carta de presentacion emitida
por su institucion educativa

Recibe la carta de presentacion y asigna al prestador a una dependencia del
Ayuntamiento de Toluca entregando el formato de asignacion.

4 Emite la carta de aceptacion dirigida a la institucion educativa del prestador y
apertura el expediente.

Llena el formato de reporte mensual y lista de asistencia con 5
las horas correspondientes al periodo, solicitando, para su
validacién la firma y sello de la o el jefe inmediato y lo entrega
en el Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades
para el Trabajo.

Recibe y registra el avance de horas hasta el cumplimiento total.

Emite la carta de liberacidn correspondiente, cuando el prestador haya cubierto el
100% de horas solicitadas por su institucion educativa y se da por concluido el
tramite.

FIN
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Nombre del procedimiento: |Imparticion de talleres para el autoempleo.

Objetivo: Impartir talleres para que las y los asistentes desarrollen habilidades para el trabajo
en rubros que les permitan generar ingresos y autoemplearse.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo fomentara el
desarrollo de habilidades para el trabajo y fomentara el autoempleo a través de la
imparticion de talleres que permitiran que las y los asistentes adquieran conocimientos
en diversos rubros.

= El Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo sera el area
responsable de la programacion de los talleres conforme a las peticiones ciudadanas,
disponibilidad de instructoras o instructores, disponibilidad de espacios fisicos y/o
materiales.
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2. Talleres para el autoempleo

Descriptivo
No. Responsable Actividad
1 Ciudadana o Entrega oficio con la solicitud dirigida a la o el Jefe
ciudadano del Departamento de Apoyo a la Educacion y
Habilidades para el Trabajo especificando el tema
del taller, numero de asistentes, lugar, fecha y
horario.
2 Recaba y revisa las solicitudes
¢,Cumple con los requisitos?
3 No:
Departamento de Informa mediante oficio a la o el ciudadano
Apoyo ala solicitante los motivos por los cuales no procede
Educacién y su peticion.
Habilidades para el FIN
4 Trabajo Si-
Elabora y entrega oficio de respuesta positiva.
Incluye la solicitud en la programacion mensual.
5 Revisa y aprueba la programacion mensual de los
Direccién General talleres
6 de Educacion, Crea y publica el post semanal de la invitacion al
Culturay Turismo taller en las redes sociales oficiales (Facebook e
Instagram)
7 Ciudadana o Se comunica al medio de contacto sefialado en la
ciudadano publicacién para realizar su inscripcion.
Departamento de
Apoyo_e’l la Realiza un concentrado de asistentes y realiza las
8 Educaciony . .
L gestiones necesarias para llevar a cabo el taller.
Habilidades para el
Trabajo
9 Direccion General Realiza la difusion de la conclusion del taller.
de Educacion,
Culturay Turismo

. Bt
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Talleres para el autoempleo.

Ciudadana o ciudadano

Departamento de Apoyo ala Educacion y
Habilidades para el Trabajo

Direccién General de Educacion, Culturay
Turismo

INICIO

Entrega oficio con la solicitud dirigida ala o el

Jefe del Departamento de Apoyo a la
Educacion y Habilidades para el Trabajo
especificando el tema del taller, nimero de
asistentes, lugar, fecha 'y horario.

Recaba y revisa las solicitudes

¢Cumple con los requisitos?

NO

Informa mediante oficio a la o el ciudadano
sl solicitante, los motivos por los cuales no
procede sy peticion.

FIN

Elaboray entrega oficio de
respuesta positiva. Incluye la
solicitud en la programacién

()]

Revisay aprueba la programacién mensual de los
talleres

Se comunica al medio de contacto sefialado

Educacién y Habilidades para el Trabajo
para realizar su inscripcion al taller.

mensual.
Creay publica el post semanal de la invitacion al
taller en las redes sociales oficiales (Facebook e
Instagram
por el Departamento de Apoyo a la 8
9

Realiza un concentrado de asistentes y realiza las
gestiones necesarias para llevar a cabo el taller.

Realiza la difusion de la conclusion del taller.

FIN
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X. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién, General de Educacion, Cultura y Turismo,
se encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos de la Unidad
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