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|. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta que describe de forma
ordenada y eficaz cada una de las actividades programadas por la Direccion de
Turismo y Fomento Artesanal describiendo paso a paso como se debe realizar cada
actividad, los elementos necesarios para dar seguimiento en cada paso de
principio a fin para coadyuvar a que cualquier persona que se encuentre adscrita
al drea administrativa de Turismo sea capaz de dar respuesta a cada uno de los
trdmites realizados en el dreaq, las necesidades de logistica y el manejo de cada
actividad programada.

A través del presente documento el personal de las dreas involucradas y los
particulares interesados en alguno de los trdmites conocerdn todas las
responsabilidades que competen de acuerdo a su posicion.

También se establecen los mecanismos de acceso y participacion de las personas,
asi como las diferentes comunidades a las manifestaciones artisticas, promoviendo
y respetando la continuidad y el conocimiento de las caracteristicas del municipio
en todas sus manifestaciones y expresiones a fin de garantizar el disfrute de los
bienes y servicios que presta el municipio en esta materia, asi como promover,
respetar, proteger y asegurar el ejercicio de los derechos del ciudadano en esta
rama de la Administraciéon PUblica, acercando los programas, respetando las bases
establecidas para la coordinaciéon entre los diferentes érganos de Gobierno.

Sumando los mecanismo de participacion de los sectores social y privado,
permitiendo que el personal adscrito al drea, sea capaz de entender el porqué, el
coémoy el cudndo dar solucidon a cualquier situacion que se le presente, dando una
atencién pronta, clara y precisa a fin de que los procedimientos no se vean
interrumpidos por cualquier contingencia que pudiese resultar en la atencién vy el
servicio tardio a la comunidad Tonatiquense y turista que viste el municipio,
respetando la libertad creativa y a las manifestaciones que en este rubro externe
la ciudadania reconociendo la diversidad del municipio y demds en general.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente manual tiene como objetivo facilitar la capacitaciéon y adiestramiento
del personal adscrito a la Direccién de Turismo y fomento Artesanal, especificando
las capacidades y responsabilidades internas de ambas dreas, incluyendo la
participacion de las personas fisicas o morales que solicitan sus servicios, asi como
de algunas otras dreas internas del ayuntamiento, proporcionando una vision
integral de los procesos que componen las labores de los servicios culturales,
artesanales y turisticos, permitiendo evaluar el desempeno de cada uno de los
integrantes adscritos, con la finalidad de promover y difundir las actividades
artistico culturales al mayor nUmero de habitantes del municipio de Tonatico vy
turistas que visitan el pueblo mdagico de una manera eficaz y eficiente, siendo
necesario revisar, cuestionar y supervisar la forma en que se desempenan dichas
actividades, se requiere que el personal de nuevo ingreso cuente con una guia
firme y escrita, de lo que comprenden los servicios que presta el Ayuntamiento en
materia turistica y artesanal.



lll. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO,
17 de septiembre de 1981, fecha de Ultima modificacion 26 de enero de
2021.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 02 de marzo de 1990,
fecha de Ultima modificaciéon 03 de septiembre de 2021.

LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
Publicada el 17 de septiembre de 2018, fecha de Ultima modificacion 17 de
agosto de 2021.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS. 04 de mayo del 2016, fecha de Ultima
modificacion 11 de octubre de 2021.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS. 16 DE OCTUBRE DEL 2002, fecha de Ultima modificacién 04 de
agosto de 2017.

LEY GENERAL DE TURISMO Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 17 de d junio de 2009 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 31-07-2019.

LEY DE TURISMO SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO DE
MEXICO. Publicada en el periédico oficial "Gaceta de Gobierno el 6 de
enero de 2021.

BANDO MUNICIPAL DE TONATICO publicado el 5 de febrero de 2025 sin
modificacion a la fecha.



IV. PROCEDIMIENTO.

IV.I. ATENCION AL TURISTA.

OBIJETIVO:

Mantener informado(a) al turista solbre los lugares, atractivos turisticos, unidades
econdmicas y talleres artesanales que brinden un servicio de hospeddaije,
restaurantes y actividades recreativas; con la finalidad de tener una experiencia
placentera en el municipio de Tonatico.

ALCANCE:

Aplica al turista nacional e internacional a fravés de los servidores publicos de la
Direcciéon de Turismo y Fomento Artesanal, que visite el Municipio de Tonatico.

REFERENCIAS:

LEY DE TURISMO SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO DE MEXICO.
Publicada en el peridédico oficial "Gaceta de Gobierno el 6 de enero de 2021, con
una modificacion el 5 de abril de 2024". Titulo segundo; “De las Autoridades
Competentes en Materia de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal y de los
Consejos”, Capitulo | “Autoridades Competentes™ Articulo 9, fraccion Xl

BANDO MUNICIPAL DE TONATICO 2025. Publicado el 5 de febrero de 2025 sin
modificacion al momento. Titulo Octavo, Del Desarrollo Econdmico, capitulo 1
“De las atribuciones del Gobierno Municipal”, Articulo 171, Fracciéon |, VI, VII.

RESPONSABILIDADES:

1. La Direccion de Turismo y Fomento Artesanal, es la encargada de brindar
informacion al turista sobre los lugares, atractivos turisticos, unidades econdmicas
y talleres artesanales que brinden un servicio de hospedaje, restaurantes y
actividades recreativas dentro del municipio pueblo Mdgico de Tonatico.



2. La Direccién de Truismo deberd gestionar el espaiopérella instalacion del

modulo.
3. El sector publico/privado deberd autorizar el espacio para la colocacion
del moédulo.
4, El auxiliar de Turismo y Fomento Artesanal deberd dar seguimiento y asistir

en fecha y horario acordado a las distintas actividades que se esté desarrollando
la atencion al turista.

5. El Turista deberd realizar acercamiento solicitando informacién a la persona
encargada del médulo.

DEFINICIONES:

Turismo: A las actividades que realizan las personas durante sus vigjes y estancias
en lugares distintos al de su entorno habitual, por un periodo de tiempo
consecutivo inferior a un ano, con fines de ocio y otros motivos no relacionados
con el ejercicio de una actividad remunerada en el lugar visitado, generdndose
de estas actividades beneficios econdmicos y sociales que contribuyen all
desarrollo del Municipio.

Actividad Turistica: A las que realizan las personas durante sus vigjes y estancias
temporales en lugares distintos al de su entorno habitual, con fines de ocio y otfros
motivos.

Atractivo turistico: Aquellos bienes tangibles e intangibles que posee actualmente
el territorio del Estado de México y que constituye el principal interés del visitante,
asi como aqguellos que determine la secretaria en el dmbito de sus atribuciones.

Restaurante: Establecimiento en el que se preparan y sirven comidas.

INSUMOS:
|. Personal capacitado.
Il. Médulo de atencidn turistica.

lIl. Tripticos turisticos del municipio.



RESULTADOS:

Turistas informados y orientados sobre la cultura, historia, costumbres, tradiciones y
zonas de interés que otorgan una experiencia grata dentro del Municipio.

POLITICAS:

. La Direccidén de Turismo serd la indicada para brindar la informacion
solicitada por la persona interesada en los espacios autorizados para tal efecto.

. La Direccion de Turismo brindara atencidn de lunes a viernes en un horario
de 9:00 a 16:00 horas y fines de semana Unicamente en eventos programados.

DESARROLLO:

Nombre del drea: TURISMO
Y FOEMNTO ARTESANAL.

Fecha de elaboracién:
25/09/2025

Folio:

2

Pagina:

Nombre del procedimiento: Atencién al turista.

Descripcién de actividades

No. (de ;s
actividad) Responsables Actividad Documento
Ubica los puntos
: Director de Turismo y es’rro’reglcos p‘qro colocar N6 anlica
Formento Artesanal. los mddulos itinerantes P .
informativos.
. . Se dirige al punto y solicita
Director de Turismo y 9 P Y .
2 el permiso para la Permiso.
Fomento Artesanal. . . .
instalacion del moédulo.
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Sector publico/privado.

Autoriza el espacio para'la
colocacién del mdédulo.

Permiso.

Director de Turismo y
Fomento Artesanal.

Asigna personal para
atencion del moédulo.

Oficio de comision.

Auxiliar de Turismo y

Asiste en el dia y horario
acordado para llevar a

Tripticos informativos o

Fomento Artesanal. cabo y supervisar la turisticos.
actividad.
Realiza acercamiento
Turista. solicitando Informacion. No aplica.

Auxiliar de Turismo y
Fomento Artesanal.

Atiende al turista brindando
informaciéon y orientacion
sobre lugares de interés.

Listas de asistencia.

Turista.

Agradece la informacion.

No aplica.

Auxiliar de Turismo y
Fomento Artesanal.

Genera y archiva listas de
registro y evidencia
fotogrdfica.

Listas de asistencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10
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Nombre del area:
TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL.

Fecha de elaboracién: 25/09/2025.

a5

2026,2021 Folio: Pagina:
Nombre del procedimiento: Atencién al turista.
Diagramacion
Director de Turismo y sector poblico/privado Auxiliar de Turismo y Turista
Fomento Artesanal. ’ Fomento Artesanal. ’
INICIO
Ubica los puntos
estratégicos.
Solicita permiso para
instalacién del médulo.
l Lleva a cabo la > Solicita informacion
Asigna personal para > actividad y supervisa. icat 1on.
atencién del mdédulo. |
Brinda informacion. > Agradece la
informacion.
Genera y archiva listas
y evidencia
fotogrdafica. °
11
.Q P“ 1:‘ tituci ’ f io San Gaspar, Tonatico, Estado de México. C.P. 51950

)041, contacto@tonatico.gc

b.mx tonatico.gob.mx
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FORMATOS EN INTRUCTIVOS:

No aplica, ya que es una actividad no administrativa, sin embargo, de manera
inferna se implementan listas de registro a efecto de recaudar estadisticas de
turistas atendidos, mismo que versa de la siguiente manera:

Lista de turistas atendidos o informados

No. Nombre del Turista Informacién recibida Firma
MEDICION
NUmero de moédulos en funcionamiento X100= Porcentaje de informacion

brindada en los modulos.

12



IV.Il. GESTION DE LA CREDENCIALIZACION DE ARTESANOS.

OBIJETIVO:

Identificar a las personas que realizan alguna artesania para otorgarles una
credencial que los distingue como artesano, organiz&ndolos en ramas artesanales
para su integracién el registro municipal de artesanos y a nivel estatal.

ALCANCE:

Aplica a los artesanos del Pueblo Magico de Tonatico, la Direccidn de Turismo y
Fomento Artesanal y el Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del
Estado de México (IIFAEM).

REFERENCIAS:

LEY DE TURISMO SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO DE MEXICO,
TITULO SEGUNDO “DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN MATERIA DE TURISMO
SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL Y DE LOS CONSEJOS”, CAPITULO |
“AUTORIDADES COMPETENTES"” ARTICULO 9, FRACCION V, VI. Publicada el 6 de
enero de 2021.

BANDO MUNICIPAL TONATICO 2025, TITULO OCTAVO “DEL DESARROLLO
ECONOMICO", CAPITULO | “DE LAS ATRIBUCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL",
ARTICULO 171, FRACCION VI, IX. Publicada el 5 de febrero de 2025

RESPONSABILIDADES:

1. La Direccién de Turismo y Fomento Artesanal es la encargada de identificar
a las personas que realizan alguna artesania para gestionar la credencial de
artesano mexiquense, que emite el Instituto de Investigacion y Fomento de las
Artesanias del Estado de México (IIFAEM) organiz&ndolos en ramas artesanales
para su integracién el registro municipal de artesanos y a nivel Estatal.

13
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2. El Director de Turismo y Fomento Artesanal deberd gestionar ante el Instituto
de Investigaciéon y Fomento de las Artesanias (IIFAEM), la jornada de
credencializaciéon para artesanos.

3. El Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias (IFAEM) deberd
recibir y aprobar la peticion.

4, Los Artesanos deberdn asistir a la jornada de credencializacion el dia y
hora establecidos con los requisitos correspondientes.

DEFINICIONES:

Gestion: Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o
resolver una cosa.

Credencializacion: Documento que acredita a una persona para desempenar
una determinada funcion.

Artesania: Al objeto o producto de identidad cultural derivado de una
cosmovision comunitaria hecho por procesos manuales continuos individuales,
familiares o colectivos, auxiliados por implementos rudimentarios y algunos de

funcion mecdnica que aligeran ciertas tareas, realizado con materia prima
bdsica transformada, que generalmente es obtenida en la region en donde
habita la artesana o el artesano, con la finalidad de tfransformar productos o
substancias orgdnicas e inorgdnicas en articulos nuevos , duraderos o efimeros, su
funcion original estd determinada en el nivel social y cultural; en este sentido,
puede destinarse para el uso doméstico, ceremonial, de ornato, de vestimenta o
bien, como herramienta de trabajo.

IIFAEM: Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de
México.

Reconocimiento: Proceso o efecto de reconocer o reconocerse, en el sentido de
identificar, distinguir o tener nocién del ser de alguien, de algo, o de si mismo por
determinadas caracteristicas o senales.

14



INSUMOS:

|. Oficio de solicitud.

RESULTADOS:

Credencial de Artesano Productor Mexiquense con validez a nivel Municipal y
Estatal.

POLITICAS:

. La Direccion de Turismo y Fomento Artesanal serd la Unica encargada para
la gestion de jornadas de credencializacion para los artesanos.

. La Direccion de Turismo y Fomento Artesanal serd la encargada de
convocar a los artesanos y dar aviso de la fecha para la credencializacion.

DESARROLLO:
Nombre del drea: Fecha de elaboracién:
TURISMO Y FOMENTO 25/09/2025 )
0 ARTESANAL. .
OE 6 Folio: Pagina:
Nombre del procedimiento: Gestién de la credencializacién de artesanos.
Descripcién de actividades
No. (de ;.
acfividad) Responsables Actividad Documento
Con base al padrén artesanal
Direccién de Turismo municipal, se va ubicando a los
1 artesanos que no estdn credencial Padrén artesanal.
y Fomento Artesanal. izados, una vez que ya hay un
grupo de 20 a 30 personas se

15




solicita una jornada
credencializacién a [IFAEM.

Direccién de Turismo y

Elabora oficio de solicitud y envia

Fomento Artesanal.
Recibe y aprueba peticién, dando
detalles de fecha, horario y| Acuse de recibido del oficio
3 [IFAEM. ’ -
requisi‘[o& de solicitud al IFAEM.
Hace extensiva lainvitaciény da a
Direccién de Turismo conocer los requisitos para que los _
4 artesanos asistan a la Convocatoria.
y Fomento Artesanal. credencializacién.
5 Art Reciben invitacién y confirman L .
€sanos. asistencia. Invitacién vy lista de
asistencia.
Organiza y solicita sede vy
, Direccién de Turismo 'y mobiliario para que se pueda | oficios de requerimientos de
Fomento Artesanal. llevar a cabo la jornada de| |ogistica para la jornada.
credencializacion.
Instala equipo y materiales a
7 IIFAEM. ocuparpararecibir alos artesanos | kormatos del IIFAEM.
e iniciar con la credencializacion.
Asisten a la jornada y reciben su
8 Artesanos. credencial. Credencial de artesano.
] Auxiliar de Turismo y Arc_:hivo. listas de asistencia vy Listas de asistencia y
Fomento Artesandl. evidencia fofografica. fotografias de evidencia.
10

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del area:
TURISMO Y FOMENTO
ARTESANAL.

Fecha de elaboracion: 25/09/2025.

Folio:

Pdagina:

Nombre del procedimiento: Gestidn de la credencializacién de artesanos.

Diagramacion
Direccién de Turismo Auxiliar de Turismo y Fomento
IIFAEM Artesanos Y
y Fomento Artesanal. Artesanal.
INICIO
Ubica artesanos no
credencializados.
l ‘ Recibe
peticién.
Envia oficio al IIFAEM
solicitando jornada.
‘ Proporciona detalles T
: de fecha, horario y Recibe invitacion
Invita .o artesanos a requisitos para  la +
la jornada ) de |<4—— jornada.
credencializacion.
Confirma
asistencia
Organiza la logistica
del evento.
. Asisten a
Ins’rol.o equipo y jornada.
materiales para la
jornada.
17

San Gasp

)041, contacto@tonatico.gc

i1, Tonatico, Estado de México. CP. 51950
b.mx tonatico.gob.mx




Reciben su

credencial. Archiva listas de

asistencia y evidencia
fotogrdfica.

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El que otorga IIFAEM a fravés de acuerdo a la Ultima actualizacion de registro oficial
vigente de su convocatoria.

Lista de Artesanos con credencial vigente
. . Firma de entregada
No. Nombre del Artesano Folio d? credencial la credencial
vigente . .
solicitada
MEDICION:

NUmero de credenciales solicitadas = NUmero de credenciales otorgadas X100 =
Porcentaje de Credenciales

18




V. SIMBOLOGIA

Inicio Inicia y fin del procedimiento

Linea continua. Marca =l flujo de |2 informacidn, se maneja 2 través de terminar la linea con una flecha y puede ser

 ——— utilizada en la direccion que se requeera y para wunir cualquier actrvidad
4 Muamero de Actividad,
_r

Cuadro con extracto de actividad

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguniar si algo procede o no. identificando dos o mas
altermativas de salucion.

Linea de comunicacion. Ingica que existe uja de informacion, 12 cual se realiza 3 waves de 1eilono, 1ax,
MSYEM, COME0 SlecIranico, e

Imterrupcion del procedimients. En ocasiones el procedimiento requiens de una intermupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo 2 |a | 3l usuano de realizar una accidn o reunir determinada documeniacidn

Conector de hoja en un misme precedimiento. Este simbolo s& wtiliza con |a finalidad de evitar las hojas de gran
tamaia

19
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VI. DIRECTORIO

LIC. en PE. DAVID CURIEL CAMPUZANO.
DIRECTOR DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL.

20
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VIl. VALIDACION

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEL.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TONATICO.

L.D ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

LIC. en PE. DAVID CURIEL CAMPUZANO.
DIRECTOR DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL.

21



VIII. REGISTRO DE EDICIONES

FECHA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE EDICION

Septiembre, 2025.

Licc en Pe. David Curiel
Campuzano.- Director de Turismo
y Fomento Artesanal.

Elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Direccion
de Turismo y fomento Artesanal
de Tonatico.
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