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PRESENTACION

El presente manual operativo muestra de manera organizada y sistematica las
funciones de la Direccién de Turismo, la cual conforma la Administracién Publica
del Ayuntamiento de Atlautla, Meéxico, para que pueda contar con una
administracion eficaz, ya que resulta necesario que cada una de las dependencias
municipales cuente con un ordenamiento que rija su vida interna y establezca
atribuciones para el excelente desempeno de sus actividades, dando cumplimiento

al principio de que la autoridad solo puede hacer lo que la ley le faculta para ello.

El documento tiene como propdsito contar con informacién, explicaciones o
instrucciones y sirve como medio de integracion y orientacion tanto para el personal
que labora como para el de nuevo ingreso, faciltando el desempefo y la
incorporacion al puesto que integra la Direccion de Turismo, asi como en cada

dependencia u organismo que lo requiera.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en
la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad
de la misma, construyéndose de esta manera una base para el analisis posterior del

trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer un marco referencial claro y detallado para la realizacion de las actividades y

tareas que se llevan a cabo en la Direccion de Turismo de Atlautla, con el fin de

o Estandarizar procesos: Definir y documentar los procedimientos y tareas que se
realizan en la Direccion de Turismo, para garantizar la consistencia y la calidad en
la prestacion de servicios turisticos, y asegurar que todos los empleados estén

trabajando de manera uniforme y eficiente.
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* Mejorar la eficiencia: Optimizar los procesos y procedimientos para reducir tiempos
y recursos, de tal manera que la Direccion de Turismo alcance sus objetivos y

metas de manera mas efectiva.

e Garantizar la calidad: Asegurar que los servicios y productos turisticos ofrecidos
por la Direccion, cumplan con los estandares de calidad establecidos, y que se

mantengan de alto nivel de satisfaccion entre los visitantes y la comunidad local.

+ Promover la transparencia: Establecer un marco de referencia claro y transparente
para la toma de decisiones y la realizacion de actividades, lo que permita a la
Direccion de Turismo demostrar su compromiso con la transparencia y la rendicion

de cuentas.

. MARCO JURIDICO FEDERAL

El funcionamiento del area Direccion de Turismo del Ayuntamiento de Atlautla se
sustenta en un conjunto de disposiciones juridicas que definen su naturaleza,

competencias y ambito de actuacion. Este marco normativo esta compuesto por:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

+ Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos.

+ Ley General de Turismo.

+ Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Ley de Migracion.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo.

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Mexico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México.
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+ Ley Organica Municipal del Estado de México.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México

y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798
Declaracion Universal de Derechos Humanos. 1948

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

Declaracién de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacion de Violencia
contra la Mujer.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la
Violencia contra la Mujer. (Belém do para).

Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.




. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE ARTESANO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Crear y conocer el padrén de artesanos del municipio para rescatar, preservar,
fortalecer y fomentar el desarrollo de las y los artesanos, ya que se carecia de esta
informacion anteriormente.
REFERENCIAS

e Art. 165 del Bando Municipal 2025 Atlautla de Victoria, Estado de México,
Capitulo x. Turismo.

e La Direccién de Turismo es la responsable de impuisar las actividades
propias del Municipio, debiendo llevar a cabo anualmente un censo y
registro de los espacios y prestadores 'que ofrecen desarrollo cultural,
turistico y artesanal, impulsando la economia inclusiva, detonando el
desarrollo econémico y del empleo.

¢ Art.168 del Bandoe Municipal 2025 Atlautla de Victoria, Estado de México,
Capitulo x. Turismo.

e Formular el censo que identifique a las y a los artesanos, asi como sus
caracteristicas de cada producto y las necesidades de los artesanos, asi

como reunirlos en ferias de promocion, impulso y venta de sus productos.

DEFINICIONES

e Inscripcién Municipal de artesanos y artesanas: Padron que la direccion de
turismo realizara al censar a los artesanos del municipio.

« Padrén: Lista oficial de personas o entidades que cumplen con ciertos requisitos
o caracteristicas.

e Artesano: Persona que crea objetos utiles o decorativos utilizando técnicas
manuales y tradicionales.

» Documentos: Papeles o archivos que contienen informacién escrita o grafica y

que se utiliza como prueba o evidencia.
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e Fomentar: Promover o apoyar el desarrollo o crecimiento de algo, como una

actividad econémica, un proyecto o una iniciativa.

INSUMOS
» Ejercer alguna actividad en la rama y subrama del catalogo artesanal
del estado de México.
¢ Evidencias actividad que realiza.
e Identificacion oficial vigente
¢ CURP actualizada
e Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
RESULTADOS
e Credencial que los identifica como Maestras o Maestros artesanos del
Estado de México expedida por el Instituto de Investigacion del
Fomento Artesanal del Estado de México (IIFAEM)
POLITICAS

La inscripciéon al padrén sera para los artesanos que residan en el
Municipio de Atlautla.

La inscripcion de este afio solo se puede llevar a cabo en el mes de
febrero y marzo del 2025.

La inscripcion de nuevos artesanos solo se puede llevar a cabo en un
horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y 9:00 a 14: horas
los dias sabados en la Direccion de Turismo.

Las personas deben de cumplir los requisitos para ser llamados
Artesanos

Los artesanos deben haber llenado la papeleta del censo que aplique
a ellos.

Los artesanos deben haber entregado la documentacion requerida por
la Direccion de Turismo.

La Direccion de Turismo debe de haber aprobado que la persona

solicitante sea agregada al padron.
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DESARROLLO

Registro Municipal de artesanos y artesanas

1. Direccion de Turismo Convoca a los artesanos para el registro

municipal de artesanas y artesanos

Artesano Municipal Se atendera y acude a oficinas de la direccion
< Artesano Municipal Solicita Informacion
Direccion de Turismo Atiende e informa a los artesanos de los

requisitos necesarios

Artesano Municipal = Recibe la informacion solicitada

Direccién de Turismo Recibe documentos requisitados y se captura la
infarmacion en el formato disefiado para tal

efecto

y § Artesano Municipal Es notificado que ha sido incluido en el Registro

Municipal de artesanas y artesanos

8. Direccién de Turismo Incluye al artesano en cuestion en el listado de

integrantes Del Registro Municipal de artesanos

2025
9. Subsecretaria De Turismo Del Recibe el listado actualizado de los artesanos
Gobierno Del Estado De México que acudieron para ser dados de alta en el

Registro Municipal de Artesanas y Artesanos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2025. Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México

EX

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ASISTENCIA DE ARTESANOS A CREDENCIALIZACION IIFAEM
NO. | NOMBRE RAMA SUBRAMA INE CURP VIDEO DE ARTESANIA
ARTESANAL | ARTESANAL ARTESANIA | EN FISICO

T | XO000KK XXX | XXXX XXKX

2 | XO0000KX XXX | XXXX XXXX

3| XO0000X XXX | XXX XXXX

4 | O000KKX XXX | XXXX XXXX

5| XOO00KKX XXX | XXXX XXXX

6 | JOOOOKXXX XXX | XXXX XHXXX

7| XOO00KKX XXX | XXXX XXXX

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Para requisita los formatos deberan seguir las siguientes indicaciones:

« Elformato debera ser llenado tUnicamente por los censadores de la
Direccion de Turismo.

« Elformato se debe de llenar al momento de que los artesanos
lleguen al lugar de credencializacién

e Marcar con una (\/ ) en el que los aﬂesanos cumplan con los

requisitos que se le soliciten.
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IV. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento: sefiala el principio de un
procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO.

Conector de Operacién: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en

secuencia.

Operacion: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo |la descripcidn de la accién que se realiza en

ese pasado.

Linea de flujo: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccidn se maneja a través de terminar la linea
con una pequeia punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccién que se requiera y para unir cualquier

actividad.

Final del procedimiento: sefala la terminacion de un

prbcedimiento. Cuando termine la palabra FIN.
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V. DISTRIBUCION

e El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la

Direccion Municipal de Turismo de Atlautla.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
» Presidencia Municipal

e Secretaria del Ayuntamiento

e Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

VI. VALIDACION

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JAHAZIEL RENE | C.JAHAZIEL RENE | C.JAHAZIEL RENE
TORRES GALAZ TORRES GALAZ TORRI;\? GALAZ

DCR??WR DE DI R DE DIRECTOR D
RISMO TURISMO TURISMO

E"\
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El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobo el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo numero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del afio dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la

Administracion Publica Municipal 2025-2027.
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