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1. BRINDAR INFORMACIÓN TURÍSTICA.  

2. Objetivo:  

Brindar información turística oportuna, clara y confiable mediante la atención 

directa a visitantes, la actualización permanente de contenidos informativos y el 

uso de medios físicos y digitales que faciliten la orientación y la toma de decisiones 

de quienes visitan el municipio. 

3. Referencias 

• Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, 

fracción XIII, en sus reformas.  

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capítulo I, 

De las dependencias administrativas, Artículo 96. Decies, fracción II, en 

sus reformas.   

• Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.   

• Bando Municipal de Tepotzotlán, Estado de México, publicado el 5 de 

febrero del 2026.   

•  

4. Definiciones: 

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlán Estado de 

México;  

Dirección de Turismo: La Dirección de Turismo y Cultura Municipal de 

Tepotzotlán México;  

Pueblo Mágico: Es una localidad que tiene atributos simbólicos, leyendas, 

historia, hechos trascendentes, cotidianidad, magia que emanan en cada 

una de sus manifestaciones socioculturales;  

Turista: La persona que viaja desplazándose temporalmente fuera de su 

lugar de residencia habitual y que utilice alguno de los servicios turísticos a 

los que se refiere este Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto por la Ley 

General de Población para efectos migratorios;  

Turismo: Actividad que se presenta cuando uno o más individuos se 

trasladan a uno o más sitios diferentes de su residencia habitual.  

Centro de Atención Turística (CAT): Lugar donde se proporciona la 

información turística mediante una persona encargada. 

 

 



 
 
 

 

4 
 

5. Insumos  

• Solicitud de información por parte del turista de manera presencial y digital.  

• Cuestionario de base de datos referente a la atención brindada.  

• Redes sociales.  

 

6. Resultados  

Información sobre las actividades turísticas del Municipio de Tepotzotlán.  

 

7. Políticas  

• Se reciben solicitudes de atención presencial y digital de 9:00 a 17:00 horas de 

lunes a viernes, los días sábado de 9:00 a 15:00 y los días domingo de 11:00 a 

15:00 horas.  

• La Dirección de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la 

información de la actividad turística.  

• La Dirección de Turismo y Cultura será la responsable de realizar la promoción y 

difusión turística mediante medios digitales e impresos. 

 

8. Desarrollo:   

Atención al público en el centro de atención turística 

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Visitante / Turista Ingresa al Centro de Atención Turística (CAT) 

2  Centro de Atención 

Turística 

Establece comunicación con el turista y/o visitante    

  

3  Centro de Atención 

Turística 

Se hace un intercambio de preguntas y 

respuestas sobre los atractivos, hospedaje, 

alimentos y bebidas con los que cuenta el 

municipio   
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4  Centro de Atención 

Turística 

Al haber resulto las dudas al turista se le entrega 

el material físico de la oferta turística. 

  

5  Centro de Atención 

Turística 

Al término de la información se entrega al turista 
y/o visitante una encuesta de satisfacción de 
atención al público.  

6 Visitante/Turista Realiza la contestación de la encuesta. 

7  Centro de Atención 

Turística 

Las encuestas se aplican cada mes para tener un 

control estadístico sobre la procedencia y motivos 

de viaje. 

  

8  Centro de Atención 

Turística 

Al finalizar el mes se hace una base de datos 

sobre las encuestas para su posterior graficación 

y control estadístico y se entrega a la Direccion de 

Turismo y Cultura para su conocimiento.   
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9. Diagramación  
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10. Formatos e instructivos.  
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Instructivo de llenado 

1.- Se coloca la fecha en la que se llena la encuesta. 

2.- Se coloca la hora en que se llena la encuesta. 

3.- se coloca el punto de aplicación (en el CAT, en algún centro turístico) 

4.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

5.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

6.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

7.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

8.- Coloca el nombre de la localidad o país de donde nos visita. 

9.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

10.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

11.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

12.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

13.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

14.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

15.- Colocar el medio de transporte con el que usted se desplaza. 

16.- Colocar el número de días que tiene contemplado permanecer en el 

municipio. 

17.- Se coloca el lugar donde pasa su estancia en el pueblo mágico. 

18.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

19.- Se coloca una X en las respuestas correctas pueden ser más de una. 

20.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

21.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

22.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

23.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

24.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

25.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

26.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 
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27.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

28.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy malo y 5 

es excelente. 

29.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

30.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

31.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

32.- en una breve redacción deje sus comentarios como sugerencia. 
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1. ELABORACIÓN DEL MATERIAL DE DIFUSIÓN Y PROMOCIÓN TURÍSTICA   

 

       2.Objetivo:  

Elaborar material de difusión y promoción turística del municipio mediante el diseño 

de contenidos impresos y digitales, la validación de información oficial, la 

integración de elementos de identidad local y la coordinación con áreas 

responsables para posicionar la oferta turística de Tepotzotlán. 

3.Referencias 

• Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, 

fracción XIII, en sus reformas.  

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capítulo I, 

De las dependencias administrativas, Artículo 96. Decies, fracción II, en 

sus reformas.   

• Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.   

• Bando Municipal de Tepotzotlán, Estado de México, publicado el 5 de 

febrero del 2026. 

 

4.Definiciones: 

Autoridad/remitente: Autoridad cuya actividad principal esté enfocada al turismo 

o al turista y visitante. Incluye la Dirección, las empresas u órganos de carácter 

intermedio de los prestadores de servicios turísticos, los prestadores de servicios 

turísticos y en general, con aquellas instituciones organizadas de la sociedad civil 

que tengan relación directa con la materia de turismo;  

 

Dirección de Turismo y Cultura: Organización encargada de supervisar el orden 

del turismo en Tepotzotlán. 

 

Comunicación Social: Conjunto de personas encargadas de mandar a imprimir.  

 

Promoción turística:  Se refiere a los esfuerzos organizados, combinados de los 

organismos nacionales de turismo y/o de los negocios del sector turístico de una 

zona internacional, nacional o local para lograr el crecimiento del mismo mediante 

la maximización de la satisfacción de los turistas.  
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Community Manager: Es una persona física encargada de realizar diseños y 

encargada de las redes sociales.  

 

5.Insumos  

• Solicitud de material fotográfico impreso.   

 

6.Resultados  

Material impreso sobre atractivos turísticos. 

 

       7.Políticas  

• La Dirección de Turismo y Cultura es encargada de tener material impreso sobre 

los atractivos turísticos para su difusión.  

 

8.Desarrollo:   

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Direccion de Turismo y 

Cultura 

Da la instrucción de contar con material 

impreso y/o digital para su difusión de la oferta 

turística municipal mediante oficio o correo.   

2  Community Manager Realiza el levantamiento de material digital 

fotográfico y visual para consulta con la 

Direccion de Turismo y Cultura. 

3  Dirección de Turismo y 

Cultura 

Selecciona el material para su impresión y 

diseño de bienes digitales.   

4 Dirección de Turismo y 

Cultura 

Solicita la impresión de material físico de oferta 

turística municipal al área de comunicación 

social, a través de oficio. 

5 Comunicación Social Imprime y envía a la Dirección de Turismo y 

Cultura el material solicitado. 
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7 Dirección de Turismo y 

Cultura 

Se comparte con las autoridades para su 

difusión de manera digital.   
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9.Diagramación 

  

   

 

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:  N/A 
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1. ELABORACIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN PARA PERSONAL 

DE CONTACTO DEL SECTOR TURÍSTICO.   

 

2. Objetivo: 

Elaborar cursos de capacitación para el personal de contacto del sector 

turístico mediante el diagnóstico de necesidades formativas, el diseño de 

contenidos prácticos, la impartición de sesiones teórico-prácticas y la 

evaluación de resultados que fortalezcan la calidad del servicio al visitante 

 

3. Referencias 

• Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, fracción XIII, 

en sus reformas.  

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capítulo I, De las 

dependencias administrativas, Artículo 96. Decies, fracción II, en sus reformas.   

• Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.   

• Bando Municipal de Tepotzotlán, Estado de México, publicado el 5 de febrero del 

2026. 

 

4. Definiciones: 

Autoridad/remitente: Autoridad cuya actividad principal esté enfocada al 

turismo o al turista y visitante. Incluye la Dirección, las empresas u órganos 

de carácter intermedio de los prestadores de servicios turísticos, los 

prestadores de servicios turísticos y en general, con aquellas instituciones 

organizadas de la sociedad civil que tengan relación directa con la materia 

de turismo;  

 

Dirección de Turismo y Cultura: Organización encargada de supervisar el 

orden del turismo en Tepotzotlán. 

 

Prestadores de servicios Turísticos: Conjunto de personas encargadas 

de ofrecer servicios y/o mercancía relacionada al atractivo Turístico de un 

pueblo mágico.  

 

5.Insumos  

• Solicitud cursos de capacitación.   
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6.Resultados  

Obtener mejores resultados para la rama turística. 

 

       7.Políticas  

• La Dirección de Turismo y Cultura es encargada de impartir las capacitaciones 

correspondientes.  

 

8.Desarrollo. 

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Autoridad / Remitente Ofrece programas de capacitación turística y 

certificación para el personal de las unidades 

económicas.  

2  Dirección de Turismo 

y Cultura 

Recibe  la  información  y  requisitos  

correspondientes para su posterior difusión.   

3  Dirección de Turismo 

y Cultura 

Se encarga de la difusión para el censo de 

interés de los prestadores de servicios turísticos. 

4  Prestadores de 

servicios Turísticos  

Acepta, declina o propone el tiempo para la 

capacitación turística.  

5  Dirección de Turismo 

y Cultura 

Registra a los participantes y lleva una lista de 

control interno.  

7 Autoridad o 

Remitente 

Imparte la capacitación con personal profesional 

y preparado a los prestadores de servicios 

turísticos.  
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9.Diagramación  

   

 

 

 

10.Formato e instrucciones N/A 
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1. INTEGRACIÓN AL CATÁLOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS 

TURÍSTICOS AL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLÁN  

2. Objetivo:  

Integrar a los prestadores de servicios turísticos al catálogo municipal mediante la 

recepción y validación de documentación, la verificación de requisitos, el registro 

en bases de datos institucionales y la actualización periódica de la información 

para fortalecer la oferta turística formal del municipio. 

3. Referencias  

• Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.   

• Bando Municipal de Tepotzotlán, Estado de México, publicado el 5 de febrero del 

2026.  

• Título quinto, capítulo I, Articulo 48 y 49 de la Ley General de Turismo.  

 

4. Definiciones: 

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlán Estado de México;  

Dirección de Turismo: La Dirección de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlán 

México;  

Pueblo Mágico: Es una localidad que tiene atributos simbólicos, leyendas, historia, 

hechos trascendentes, cotidianidad, magia que emanan en cada una de sus 

manifestaciones socioculturales;  

Turista: La persona que viaja desplazándose temporalmente fuera de su lugar de 

residencia habitual y que utilice alguno de los servicios turísticos a los que se refiere 

este Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto por la Ley General de Población para 

efectos migratorios;  

Turismo: Actividad que se presenta cuando uno o más individuos se trasladan a 

uno o más sitios diferentes de su residencia habitual.  

Centro de Atención Turística (CAT): Lugar donde se proporciona la información 

turística mediante una persona encargada. 

Prestadores de servicios: Conjunto de personas encargadas de ofrecer servicios 

y/o mercancía relacionada al atractivo Turístico de un pueblo mágico.  

 

5. Insumos  

• Solicitud de formato de inscripción al catalogó de prestadores de servicios.   
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• Redes sociales.  

 

6. Resultados  

Incorporación al catálogo de prestadores de servicios turísticos en el 

municipio de Tepotzotlán Estado de México.  

 

7. Políticas  

• Se reciben solicitudes de atención presencial y digital de 9:00 a 17:00 horas de 

lunes a viernes, los días sábado de 9:00 a 15:00 y los días domingo de 11:00 a 

15:00 horas.  

• La Dirección de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la 

información de la actividad turística.  

• La Dirección de Turismo y Cultura será la responsable de realizar la promoción y 

difusión turística mediante medios digitales e impresos.  

 

       8.Desarrollo:   

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Centro de Atención 

Turística 

Realiza el formato correspondiente y se encarga 

de realizar una convocatoria para los prestadores 

de servicios turísticos se puedan integrar al 

catálogo solicitado. 

 

2  Prestadores de Servicios 

Turísticos 

Solicitan en el área del Centro de Atención 

Turística el formato para su llenado y ser parte del 

catálogo. 

3  Centro de Atención 

Turística 

Se registra en una base de datos la información 
proporcionada por los prestadores de servicios 
turísticos.   

4  Centro de Atención 

Turística 

Al finalizar, se entrega a la Dirección de Turismo y 

Cultura para su conocimiento.   
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9.Diagramación  
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   10.Formatos e instructivos. 
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Instructivo de llenado: 

1.- Se coloca la razón social o el nombre del establecimiento  

2.- Se coloca la fecha en la que se dio apertura al establecimiento. 

3.- Se coloca el nombre del titular o representante legar del 

establecimiento. 

4.- Se coloca el giro del establecimiento. 

5.- Se coloca la dirección legal del establecimiento. 

6.- Se coloca número telefónico donde se pueda comunicar con el 

encargado del establecimiento. 

7.- Se coloca el correo electrónico del establecimiento. 

8.- Colocar los productos o servicios que se ofrecen. 

9.- Se coloca el horario con el que cuenta el establecimiento. 

10.- Se coloca una un estimado de los visitantes que se atienden. 

11.- Se coloca un aproximado de visitantes beneficiados con descuentos 

otorgados. 

12.- Se colocan las redes sociales con las que se cuentan. 

13.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

14.- Se coloca una X en la respuesta correcta. 

15.- Colocar el medio de transporte con el que usted se desplaza. 

16.- Colocar el número de días que tiene contemplado permanecer en el 

municipio. 

17.- Se coloca el lugar donde pasa su estancia en el pueblo mágico. 
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1. PARTICIPACIÓN EN EVENTOS MUNICIPALES, ESTATALES Y 

NACIONALES.   

  

2. Objetivo:  

Participar en eventos municipales, estatales y nacionales mediante la planeación 

de agendas institucionales, la coordinación logística con instancias organizadoras, 

la preparación de material promocional y la representación oficial del municipio 

para posicionar su oferta turística y cultural, fortalecer vínculos interinstitucionales 

y atraer oportunidades de promoción y desarrollo. 

3. Referencias  

• Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.   

• Bando Municipal de Tepotzotlán, Estado de México, publicado el 5 de febrero del 

2026.  

• Título segundo, Articulo 12, Fracción V de la Ley General de Cultura y Derechos 

Culturales.  

 

4. Definiciones: 

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlán Estado de México;  

Dirección de Turismo: La Dirección de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlán 

México;  

Prestador de servicios /Artesano/Puestas Artísticas: Personas que se encargan 

de realizar algún tipo de artesanías. 

Jefatura de Cultura: La Jefatura de Cultura se encarga de realizar eventos 

culturales para proporcionar las artesanías del pueblo mágico. 

 

5. Insumos  

• Oficio de solicitud para participar en algún evento cultural.  

 

6. Resultados  

Participación en los eventos culturales.  
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7. Políticas  

• Se reciben oficios en atención presencial de 9:00 a 17:00 horas de lunes a 

viernes, los días sábado de 9:00 a 12:00. 

 

8. Desarrollo:   

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Autoridad o remitente Gestión de la participación de Pueblos Mágicos 

en ferias, exposiciones, eventos municipales, 

nacionales o internacionales, entre otros.  

2  Dirección de Turismo y 

Cultura 

Se recibe la invitación de participación para el 

municipio.  

3  Prestador de servicios 

/Artesano/Puestas 

Artísticas.  

La Dirección de Turismo y Cultura convoca a 

participar a los prestadores de servicios, 

artesanos y/o puestas artísticas.  

4   Dirección de Turismo y 

Cultura 

Se gestiona la petición con la presidencia 

municipal.  

5  Dirección de Turismo y 

Cultura.  

Se les informa sobre el apoyo que se brindara 

para la asistencia y participación a los 

prestadores de servicios, artesanos y/o puestas 

artísticas, a través de oficios, reuniones, 

convocatorias y/o correos. 

  

6  Dirección de Turismo y 

Cultura 

Se coteja la lista interna de participantes y se 

procede a la gestión y ejecución de la 

participación.  

7  Autoridad o remitente Se recibe la aceptación de participación y sus 

enceres logísticos.   
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9. Diagramación   
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10. Formatos e instructivos: N/A 

OFICIO DE AUTORIZACIÓN EN EVENTO NACIONAL 
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OFICIO DE INVITACIÓN A EVENTO MUNICIPAL   
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1. INSCRIPCIÓN A CLASES DE INGLES Y FRANCÉS. 

 

2. Objetivo:  

Gestionar la inscripción de personas interesadas a clases de inglés y francés 

mediante la difusión de convocatorias, el registro de participantes, la integración 

de grupos conforme a niveles y la coordinación con instructores para fortalecer 

las competencias lingüísticas del sector turístico y la comunidad. 

 

3. Referencias 

• Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.   

• Bando Municipal de Tepotzotlán, Estado de México, publicado el 5 de febrero del 

2026.  

• Artículo: 141-145; de la Ley General de Educación. 

• Artículo: 3; Fracción IV; de la Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. 

 

4. Definiciones: 

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlán Estado de 

México;  

Autoridad/Remitente: Encargado de solicitar la difusión. 

Ciudadanía: Población del municipio que se interesa en los programas del 

ayuntamiento. 

Coordinación de la Juventud: Área encargada de llevar a cabo diferentes 

programas referentes a la juventud del municipio. 

 

5. Insumos  

• Solicitud de formato de inscripción a las clases de inglés y francés.   

 

6. Resultados  

Inscripción a las clases de inglés y francés en el municipio de Tepotzotlán 

Estado de México.  
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7. Políticas  

• Se reciben solicitudes de atención presencial de 9:00 a 17:00 horas de 

lunes a viernes, los días sábado de 9:00 a 12:00.  

• La Coordinación de la Juventud es encargada de llevar a cabo las 

inscripciones.  

 

8. Desarrollo:   

 

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Autoridad/Remitente Se encarga de realizar la difusión de los 

diferentes cursos de idiomas con los que cuenta 

la coordinación. 

 

2  Ciudadanía  Se acercan a la coordinación de la juventud para 

poder adquirir más información. 

3  Coordinación de la 

Juventud. 

Se les indica los horarios y el lugar donde 
imparten dichos idiomas.  

4  Coordinación de la 

Juventud 

Se le hace entrega del formato de inscripción y de 

un reglamento para su llenado. 

  

5 Ciudadanía  Se encarga de hacer el llenado y posteriormente 

se le entrega a la coordinación de la juventud. 

6 Coordinación de la 

Juventud 

Se le indica a la ciudadanía con que maestra 

dirigirse a tomar las clases. 
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9. Diagramación  
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10. Formatos e instructivos. 
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Instructivo de llenado: 

1.- Se coloca la fecha en la que se llena el formato. 

2.- Se coloca el nombre del alumno. 

3.- Se coloca la fecha de nacimiento del alumno. 

4.- Se coloca la edad del alumno. 

5.- Se coloca la escuela en la que cursa el alumno. 

6.- Se coloca el grado que cursa el alumno. 

7.- Se coloca el domicilio del alumno. 

8.- Colocar en nivel de curso al que se inscribe. 

9.- Se coloca el nombre del docente. 

10.- Se coloca un número telefónico fijo. 

11.- Se coloca el numero celular. 

12.- Se coloca algún dato clínico que tenga. 

13.- Se coloca el nombre de la persona o personas encargadas de 

recoger al alumno. 

14.- Se coloca el nombre y la firma del padre o tutor. 
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1. PRESTAR LAS INSTALACIONES PARA TALLERES CULTURALES  

 

2. Objetivo:  

Prestar las instalaciones municipales para la realización de talleres culturales 

mediante la programación de espacios, la regulación del uso de las áreas, la 

coordinación logística con responsables de los talleres y la supervisión del 

adecuado aprovechamiento de la infraestructura cultural. 

3. Referencia:  

Título vigésimo, La Dirección de Turismo y Cultura del Bando Municipal 2026. 

 

4. Definiciones:  

INSCRIPCIÓN: Es la acción o efecto de apuntar el nombre de una persona 

para un objeto determinado). El término se utiliza para nombrar a la 

anotación o registro de alguien o algo  

TALLER: Curso, generalmente breve, en el que se enseña una determinada 

actividad práctica o artística.  

ALUMNO: Persona que recibe enseñanzas de un maestro o que sigue 

estudios en un centro académico.  

MAESTRO: Persona que se dedica a la enseñanza.  

  

5. Insumos:  

1. Llenado y firma del formato de responsiva.  

2. Una fotografía tamaño infantil B/N.  

  

6. Resultado:  

Inscripción a los talleres o prestación del espacio para que se desarrollen 

los talleres. 
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7. Políticas:  

El llenado del formato para inscripción solo será de lunes a viernes de 9:00 a 

17:00 hrs. y sábado de 9:00 a 12:00 hrs.  

8. Desarrollo:  

No.   Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Maestro (a) de taller 

cultural 

Solicita un espacio para impartir los talleres 

culturales.   

2  Coordinación de Casa 

de Cultura 

Autoriza días y horarios para impartir los 

talleres culturales.   

3  Maestro (a) de taller 

cultural 

Solicita a los estudiantes inscribirse en la 

Coordinación de Casa de Cultura.   

4 Coordinación de Casa 

de Cultura 

Entrega formato de inscripción a los alumnos de 

los talleres de cultura. 
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9. Diagramación  
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10. Formatos instructivos. 
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Instructivo de llenado 

1.- Se coloca la fecha en la que se llena el formato. 

2.- Se coloca el número de oficio proporcionado por la Coordinación de 

Casa de Cultura. 

3.- Se coloca el nombre completo del alumno. 

4.- Se coloca la edad del alumno. 

5.- Se coloca el taller o actividad y el nombre del profesor que desea 

cursar. 

6.- Se coloca la calle en donde reside el alumno. 

7.- Se coloca el barrio o colonia en la que reside el alumno. 

8.- Colocar el municipio en el que reside en aluno  

9.- Se coloca un número de teléfono del alumno. 

10.- Se coloca un numero de casa del alumno. 

11.- Se coloca el número de emergencia alterno. 

12.- Se colocan datos generales de salud para la realización de cualquier 

actividad. 

13.- Se coloca el nombre del padre, madre o tutor que se encarga del 

alumno. 

14.- Se coloca la edad del padre, madre o tutor del alumno. 

15.- Se coloca el parentesco que se tiene entre el padre, madre o tutor 

del alumno. 

16.- Se coloca la calle de la dirección del padre, madre o tutor del alumno. 

17.- Se coloca el barrio o colonia e la que reside el padre, madre o tutor 

del alumno. 

18.- Se coloca el municipio en el que reside el padre, madre o tutor del 

alumno. 

19.- Se coloca el numero celular del padre, madre o tutor del alumno. 

20.- Se coloca el número de teléfono de casa del padre, madre o tutor del 

alumno. 

21.- Se coloca algún número de emergencia en el que pueda localizar al 

padre, madre o tutor del alumno. 

22.- Se coloca el nombre y la firma del alumno siendo mayor de edad, en 

caso que sea menor de edad se pone el nombre y la firma del padre, 

madre o tutor del alumno. 
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23.- Se coloca la firma del encargado de la Coordinación de Casa de 

Cultura. 

24.- Se coloca el nombre del personal de la Coordinación de Casa de 

Cultura que realiza la inscripción del alumno. 

25.- Se coloca el nombre del personal de la Coordinación de Casa de 

Cultura que realiza la inscripción del alumno. 

 

 SIMBOLOGÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTROS DE EDICIONES 

21 de abril del 2023, Primera Edición 

Mayo 2026, Segunda edición y actualización. 
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VALIDACIÓN 

 

Nombre y cargo Firma 

C. Dulce María Guadalupe Peza Núñez 
Directora de Turismo y Cultura, 
Ayuntamiento de Tepotzotlán 

Rúbrica 

Lic. Itzá Maya García García 
Subdirectora de Turismo y Cultura, 
Ayuntamiento de Tepotzotlán 

Rúbrica 

C. Lucia González Solís 
Jefa de cultura de Turismo y Cultura, 
Ayuntamiento de Tepotzotlán 

Rúbrica 

C. Narda Yanire Espinosa Castro 
Coordinadora municipal de la juventud 
de Turismo y Cultura, Ayuntamiento de 
Tepotzotlán 

Rúbrica 

C. Jesús Armando Castañeda Morales 
Coordinador de casa de cultura de 
Turismo y Cultura, Ayuntamiento de 
Tepotzotlán 

Rúbrica 

 

 

 


