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1. BRINDAR INFORMACION TURISTICA.
2. Objetivo:

Brindar informacion turistica oportuna, clara y confiable mediante la atencién
directa a visitantes, la actualizacion permanente de contenidos informativos y el
uso de medios fisicos y digitales que faciliten la orientacion y la toma de decisiones
de quienes visitan el municipio.

3. Referencias

* Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10,
fraccion Xlll, en sus reformas.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I,
De las dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en
sus reformas.

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

* Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de
febrero del 2026.

4. Definiciones:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de
México;

Direccién de Turismo: La Direccion de Turismo y Cultura Municipal de
Tepotzotlan México;

Pueblo Méagico: Es una localidad que tiene atributos simbdlicos, leyendas,
historia, hechos trascendentes, cotidianidad, magia que emanan en cada
una de sus manifestaciones socioculturales;

Turista: La persona que viaja desplazandose temporalmente fuera de su
lugar de residencia habitual y que utilice alguno de los servicios turisticos a
los que se refiere este Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto por la Ley
General de Poblacion para efectos migratorios;

Turismo: Actividad que se presenta cuando uno o mas individuos se
trasladan a uno o mas sitios diferentes de su residencia habitual.

Centro de Atencion Turistica (CAT): Lugar donde se proporciona la
informacion turistica mediante una persona encargada.



5.

Insumos

* Solicitud de informacion por parte del turista de manera presencial y digital.
» Cuestionario de base de datos referente a la atencion brindada.
* Redes sociales.

6.

Resultados

Informacidén sobre las actividades turisticas del Municipio de Tepotzotlan.

7.

Politicas

* Se reciben solicitudes de atencion presencial y digital de 9:00 a 17:00 horas de
lunes a viernes, los dias sabado de 9:00 a 15:00 y los dias domingo de 11:00 a
15:00 horas.

*La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la

informacion de la actividad turistica.

* La Direccion de Turismo y Cultura serd la responsable de realizar la promocion y
difusion turistica mediante medios digitales e impresos.

8.

Desarrollo:

Atencién al publico en el centro de atencion turistica

No.

Unidad
administrativa/puesto

Actividad

Visitante / Turista

Ingresa al Centro de Atencién Turistica (CAT)

Centro de Atencién
Turistica

Establece comunicacion con el turista y/o visitante

Centro de Atencidn
Turistica

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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Centro de Atencidn
Turistica

Al haber resulto las dudas al turista se le entrega
el material fisico de la oferta turistica.

Centro de Atencién
Turistica

Al término de la informacion se entrega al turista
y/o visitante una encuesta de satisfaccion de
atencioén al publico.

Visitante/Turista

Realiza la contestacion de la encuesta.

Centro de Atencidon
Turistica

Las encuestas se aplican cada mes para tener un
control estadistico sobre la procedencia y motivos
de viaje.
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Centro de Atencidn
Turistica

Al finalizar el mes se hace una base de datos
sobre las encuestas para su posterior graficacion
y control estadistico y se entrega a la Direccion de
Turismo y Cultura para su conocimiento.
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9. Diagramacion

Visitante/Turista

Centro de Atencion Turistica
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10.Formatos e instructivos.
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5. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEX

ENCUESTA DE PERFIL Y SATISFACCION DEL VISITANTE EN EL PUEBLO
MAGICO

Fecha: (1)Hora: (2)Punto de aplicacion: (3)

o Seccién I: Datos de Control y Filtro. [En caso de que el entrevistado no cumpla con ¢l
criterio de estar en la poblacién objetivo, terminar la encuesta, de lo contrario continuar
con la seccidn 1]

u ;Es usted residente de esta localidad? () SI () No(4)
m ;Trabaja o estudia habitualmente en esta localidad? ( ) SI () No(5)
= ;Ha permanecido en este destino menos de 2 horas? () SI ( ) No (6)

o Scccion II: Perfil del Viajero.
= Lugar de origen Nacional () Intemacional () (7)
= Localidad (8)
mGénero ( )H ( )M(9)
= Rango de edad (10)
[ 118-25 [ 126-35 [ 136-45
[ 146-55 [ 15665 [ 1>65
mEstadocivil.  ( )Casado ( )Soltero ( )Otro{11)
m Nivel de estudios. () Primania ( ) Secundaria () Bachillerato
() Universidad ( ) Postgrado ( ) Otro(12)

e Seccidn 1I: Planificacion y Caracteristicas del Viaje.
= Motivo principal del viaje (13)

[ ] Cubtura e historia [ ] Descanso [ ]Evento social
[ ]Naturaleza [ }Negocios [ ]Otro:
[ ]Gastronomia [ ]Visita Familiar

u ;Con quién viaja? () Solo,( )Parcja,( ) Amigos,( )Familia, ( )Grupo(14)
a Medio de transporte principal utilizado para llegar al destino.

(15)
m ;Cudntos dias permanecerd en ¢l destino? (16)

Plaza Virreinal #1, Bo, san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P, 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 07 / 55 5876 06 88
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a Tipo de hospedaje utilizado (Hotel, Airbnb, Casa de familiar/amigo, etc.)
(17

« JComo sc enterd del destino? (18)
[ ]Redes sociales
[ ]Recomendacion
[ ]Agencia de viajes o Turoperador
[ 10tro:

e Seccion IV: Experiencia en el Destino.
m De las siguientes opciones, ; qué actividades ha realizado o planea realizar?
(Marque todas las que apliquen)(19)

() Visita a monumentos histdricos / muscos () Disfrutar de la gastronomia local

() Comprar artesanias ( ) Actividades al aire libre (caminata, etc.)
() Asistir a eventos culturales o fiestas ( ) Asistir a eventos culturales particulares o
populares fiestas privadas

() Participar en eventos deportivos (.--) Participar en rutas o experiencias turisticas

Gasto estimado en el viaje ;Cudl estima que serd su gasto promedio total por
persona en este viaje (incluyendo transporte interno, alojamiento, alimentos,
compras, etc.)? No considere ¢l gasto en el transporte para llegar al

destino.(20)
| Menos de $500 | $500-$1.000 | $1.001 -$2.500 | $2.501 - $3.500 TM:’mdeSS.Sm
MXN MXN MXN MXN MXN

e Scccion V: Percepeion y Satisfaccion o Calificacion de la experiencia:
m Del 1 al 5. donde 1 es "Muy Malo" v 5 es "Excelente”. ;como calificaria los

siguientes aspectos?

Plaza Virreinal 81, Bo, san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P. 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 DD 97 / 55 5876 06 88
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Asgpecto (21)

Cabdad de bos servicios loristicos (hoteles, jardines) {22)

Calidad de la oferta gastrandemica (23)

Limpicza y orden del Poehle Magieo (24)

Cabdsd, aupenticidad y vanedad de las artesanias (25)

Seguridad que percibid durante su visita (26)

SEERE

Plaza \irreinal 21, Bo, san Martin, Tepoizotlan, Estado de México, CP, 54800
Tel. 55 56rG 02 02 f 35 5876 0D 87 / 55 5876 06 BB

©
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5. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEX

Sefializacion turistica y accesibilidad al destino (27)

Hospitalidad y trato de los Jocales (28)

e Secccion VI: Lealtad y Recomendacioncs.
o En general, ;gué tan satisfecho{a) estd con su visita? (29)

Muy mnsatisfecho Insatisfecho | Neuwtro Sausfecho | Muy satisfecho

o ; Recomendaria este Pucblo Mégico a otros? (30)
()}Si ( )Neo
0 i Le gustaria volver en el futuro? (31)
()Si ( )No
m ; Qué sugerencias o comentarios tiene para mejorar la experiencia turistica en
este destino? (32)

Plaza Virreinal 21, Bo. san Martin, Tepotzotian, Estado de México, C.P. 54600
Ted. 55 5876 02 02 / 55 5876 DD 87 / 55 5876 06 88
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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 aplicacién (en el CAT, en algun centro turistico)

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 pais 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 numero de dias que tiene contemplado permanecer en el

municipio.
17.- Se coloca el lugar donde pasa su estancia en el pueblo mégico.
18.- Se coloca una X en la respuesta correcta.

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

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

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

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

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

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

11
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27.- Se coloca una X en la respuesta correcta donde 1 es muy maloy 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 redaccion deje sus comentarios como sugerencia.

12



1. ELABORACION DEL MATERIAL DE DIFUSION Y PROMOCION TURISTICA

2.0bjetivo:

Elaborar material de difusion y promocion turistica del municipio mediante el disefio
de contenidos impresos y digitales, la validacion de informacion oficial, la
integracion de elementos de identidad local y la coordinacion con &areas
responsables para posicionar la oferta turistica de Tepotzotlan.

3.Referencias

* Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10,
fraccion Xlll, en sus reformas.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I,
De las dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en
sus reformas.

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

* Bando Municipal de Tepotzotlan, 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 Direccion, las empresas u érganos de caracter
intermedio de los prestadores de servicios turisticos, los prestadores de servicios
turisticos y en general, con aquellas instituciones organizadas de la sociedad civil
gue tengan relacion directa con la materia de turismo;

Direcciéon de Turismo y Cultura: Organizacion encargada de supervisar el orden
del turismo en Tepotzotlan.

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

Promocioén turistica: Se refiere a los esfuerzos organizados, combinados de los
organismos nacionales de turismo y/o de los negocios del sector turistico de una
zona internacional, nacional o local para lograr el crecimiento del mismo mediante
la maximizacion de la satisfaccion de los turistas.

13
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Community Manager: Es una persona fisica encargada de realizar disefios y

encargada de las redes sociales.

5.Insumos

« Solicitud de material fotogréafico impreso.

6.Resultados

Material impreso sobre atractivos turisticos.

7.Politicas

* La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de tener material impreso sobre
los atractivos turisticos para su difusion.

8.Desarrollo:

1 Direccion de Turismo y | Da la instruccion de contar con material
Cultura impreso y/o digital para su difusién de la oferta
turistica municipal mediante oficio o correo.
2 Community Manager Realiza el levantamiento de material digital
fotografico y visual para consulta con la
Direccion de Turismo y Cultura.
3 Direccion de Turismo y | Selecciona el material para su impresion y
Cultura disefio de bienes digitales.
4 Direccion de Turismo y | Solicita la impresion de material fisico de oferta
Cultura turistica municipal al area de comunicacion
social, a traves de oficio.
5 Comunicacién Social Imprime y envia a la Direccion de Turismo y
Cultura el material solicitado.

14
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Direccion de Turismo y
Cultura

Se comparte con las autoridades para su
difusién de manera digital.

15
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9.Diagramacion

-

Direccion de Turismo y

Cultura Community Manager Comunicacion Social

Da la instruccion
de contar con
material impraso
ylo digital para su
difusion de la
oferta turistica
municipal mediante
oficio o correo.

Realiza el
levantamiento de
material digital
fotogréafico v visual
para consulta con
la Direccion de
Turismo vy Cultura.

Selecciona el
material para su
imprasion y
disefio de bienes
digitales.

Solicita la
impresion de mprime y anvia
material fisico de a la Direccion de
oferta turistica Turismo y
municipal al drea Cultura el

de comunicacion material

social, a través solicitado.

de oficio.

Se comparte
con las
autoridades
para su
difusion de
manera digital.

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS: N/A



1. ELABORACION DE CURSOS DE CAPACITACION PARA PERSONAL

DE CONTACTO DEL SECTOR TURISTICO.

. Objetivo:

Elaborar cursos de capacitacion para el personal de contacto del sector
turistico mediante el diagnéstico de necesidades formativas, el disefio de
contenidos practicos, la imparticibn de sesiones tedrico-practicas y la
evaluacion de resultados que fortalezcan la calidad del servicio al visitante

3. Referencias

* Ley General de Turismo, Capitulo IV; De los municipios, Articulo 10, fraccion XIll,

en sus reformas.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo |, De las
dependencias administrativas, Articulo 96. Decies, fraccion Il, en sus reformas.

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

» Bando Municipal de Tepotzotlan, 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 Direccion, las empresas u 6rganos
de caracter intermedio de los prestadores de servicios turisticos, los
prestadores de servicios turisticos y en general, con aquellas instituciones
organizadas de la sociedad civil que tengan relacién directa con la materia
de turismo;

Direccion de Turismo y Cultura: Organizacion encargada de supervisar el
orden del turismo en Tepotzotlan.

Prestadores de servicios Turisticos: Conjunto de personas encargadas
de ofrecer servicios y/o mercancia relacionada al atractivo Turistico de un
pueblo magico.

5.Insumos

* Solicitud cursos de capacitacion.

17
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6.Resultados

Obtener mejores resultados para la rama turistica.

7.Politicas

 La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de impartir las capacitaciones
correspondientes.

8.Desarrollo.

1 Autoridad / Remitente | Ofrece programas de capacitacion turistica y
certificacion para el personal de las unidades
econdmicas.

2 Direccién de Turismo Recibe la informacion y requisitos

y Cultura correspondientes para su posterior difusion.
3 Direccién de Turismo Se encarga de la difusion para el censo de
y Cultura interés de los prestadores de servicios turisticos.

4 Prestadores de Acepta, declina o propone el tiempo para la

servicios Turisticos capacitacion turistica.

5 Direccion de Turismo Registra a los participantes y lleva una lista de

y Cultura control interno.
7 Autoridad o Imparte la capacitacion con personal profesional
Remitente y preparado a los prestadores de servicios
turisticos.

18
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9.Diagramacion

Autaridac/Remitente

Direccidn de Turisme y Cultura

Prestadares de servicies Turlstoos

=
e

10.Formato e instrucciones N/A

19




1. INTEGRACION AL CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS
TURISTICOS AL MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN

2. Objetivo:

Integrar a los prestadores de servicios turisticos al catdlogo municipal mediante la
recepcion y validacién de documentacion, la verificacion de requisitos, el registro
en bases de datos institucionales y la actualizacion periddica de la informacion
para fortalecer la oferta turistica formal del municipio.

3. Referencias

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

* Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.

* Titulo quinto, capitulo I, Articulo 48 y 49 de la Ley General de Turismo.

4. Definiciones:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;
Direccion de Turismo: La Direccién de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlan
México;

Pueblo Magico: Es una localidad que tiene atributos simbdlicos, leyendas, historia,
hechos trascendentes, cotidianidad, magia que emanan en cada una de sus
manifestaciones socioculturales;

Turista: La persona que viaja desplazandose temporalmente fuera de su lugar de
residencia habitual y que utilice alguno de los servicios turisticos a los que se refiere
este Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto por la Ley General de Poblacion para
efectos migratorios;

Turismo: Actividad que se presenta cuando uno o mas individuos se trasladan a
uno o mas sitios diferentes de su residencia habitual.

Centro de Atencién Turistica (CAT): Lugar donde se proporciona la informacion
turistica mediante una persona encargada.

Prestadores de servicios: Conjunto de personas encargadas de ofrecer servicios
y/o mercancia relacionada al atractivo Turistico de un pueblo magico.

5. Insumos

* Solicitud de formato de inscripcion al catalogo6 de prestadores de servicios.

20



* Redes sociales.

6. Resultados

Incorporacién al catalogo de prestadores de servicios turisticos en el
municipio de Tepotzotlan Estado de México.

7. Politicas

* Se reciben solicitudes de atencion presencial y digital de 9:00 a 17:00 horas de
lunes a viernes, los dias sabado de 9:00 a 15:00 y los dias domingo de 11:00 a

15:00 horas.

*La Direccion de Turismo y Cultura es encargada de reunir y actualizar la

informacion de la actividad turistica.

+ La Direccion de Turismo y Cultura sera la responsable de realizar la promocién y
difusioén turistica mediante medios digitales e impresos.

8.Desarrollo:

No. Unidad Actividad
administrativa/puesto
1 Centro de Atencidn Realiza el formato correspondiente y se encarga
Turistica de realizar una convocatoria para los prestadores
de servicios turisticos se puedan integrar al
catalogo solicitado.
2 Prestadores de Servicios| Solicitan en el area del Centro de Atencion
Turisticos Turistica el formato para su llenado y ser parte del
catalogo.
3 Centro de Atencién Se registra en una base de datos la informacién
Turistica proporcionada por los prestadores de servicios
turisticos.
4 Centro de Atencién Al finalizar, se entrega a la Direccion de Turismo y
Turistica Cultura para su conocimiento.

21
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9.Diagramacion

Centro de Atencién Turistica

Prestadores de Serviclos
Turisticos

22
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10.Formatos e instructivos.

A=,
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am 5

HOTA DE REGISTR.O AL PADRON DE PRESTADCEES DE SERVICIOS TURISTICOS DE
TEPOTZOTLAN.

Mombre del establecmiento(l) Fecha de Apermara: (1)
Hombre del Tirolar: (3)
Giro: (4)
Dhireccion- (5] -
Telefono: (§) Coen electromice: (7]

Productos o Servicios: ()

HMocario: (%)

A cuantos vigitantes aproximadaments se les da servicko al mes; (163

A cnantos visdlanies sproximacdamente 4¢ k3 olorga descuento al mes: (1]

Bodes Sociales: (13}
Descripcion del producto vo servide que ofreces (13

Certificaciones, registros vio boencias con Ias que cuenta &l establecimisnta: (14)

Fecha de regizoo en este fomvalarsa; (15) de de 225,
Atfenfyments
{146}
Mombre v Firma del Interecada (17)

23



Instructivo de llenado:

1.- Se coloca la razon 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 direccion legal del establecimiento.

6.- Se coloca numero telefénico donde se pueda comunicar con el
encargado del establecimiento.

7.- Se coloca el correo electronico 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 numero de dias que tiene contemplado permanecer en el
municipio.

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

2. Objetivo:

Participar en eventos municipales, estatales y nacionales mediante la planeacion
de agendas institucionales, la coordinacion logistica con instancias organizadoras,
la preparacion de material promocional y la representacion oficial del municipio
para posicionar su oferta turistica y cultural, fortalecer vinculos interinstitucionales
y atraer oportunidades de promocién y desarrollo.

3. Referencias

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

» Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.

* Titulo segundo, Articulo 12, Fraccion V de la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales.

4. Definiciones:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de México;
Direccion de Turismo: La Direccién de Turismo y Cultura Municipal de Tepotzotlan
México;

Prestador de servicios /Artesano/Puestas Artisticas: Personas que se encargan
de realizar algun tipo de artesanias.

Jefatura de Cultura: La Jefatura de Cultura se encarga de realizar eventos
culturales para proporcionar las artesanias del pueblo magico.

5. Insumos

+ Oficio de solicitud para participar en algun evento cultural.

6. Resultados

Participacion en los eventos culturales.
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7. Politicas

» Se reciben oficios en atencién presencial de 9:00 a 17:00 horas de lunes a
viernes, los dias sabado de 9:00 a 12:00.

8. Desarrollo:

1 Autoridad o remitente Gestion de la participacion de Pueblos Magicos
en ferias, exposiciones, eventos municipales,
nacionales o internacionales, entre otros.

2 Direccién de Turismo y Se recibe la invitacién de participacion para el
Cultura municipio.

3 Prestador de servicios La Direccion de Turismo y Cultura convoca a
/Artesano/Puestas participar a los prestadores de servicios,
Artisticas. artesanos y/o puestas artisticas.

4 Direccion de Turismo y Se gestiona la peticidon con la presidencia
Cultura municipal.

5 Direccién de Turismo y Se les informa sobre el apoyo que se brindara
Cultura. para la asistencia y participacion a los

prestadores de servicios, artesanos y/o puestas
artisticas, a través de oficios, reuniones,
convocatorias y/o correos.

6 Direccién de Turismo y Se coteja la lista interna de participantes y se
Cultura procede a la gestion y ejecucion de la
participacion.
7 Autoridad o remitente Se recibe la aceptacién de participacion y sus

enceres logisticos.
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9. Diagramacién

Autorldad/Remitente

Direceidn de Turisme v Cultura

Prestadior de servicios [Artesana/Puestas Artisticas,

*
-—
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10. Formatos e instructivos: N/A

OFICIO DE AUTORIZACION EN EVENTO NACIONAL

Gobierno Municipal 2025-9097

\TEPO ZOTLAN / H. Ayuntamiento Constitucional
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1 ENTENARIO AL EN EL ES YO DE M

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA.

FECHA:
NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO:
(PERSONA A LA CUAL VA DIRIJIDO EL OFICIO).
(CARGO DE LA PERSONA).
PRESENTE.

Sirva la ocacion para madarle un cordial saludo, asi mismo para confirmar la asistencia del

Municipio de Tepotzotlan, Estado de México en su calidad de Pueblo Mdgico al evento
denominado ( el evento enviado en la invitacién en donde se indica dia y hora estimada).

La confirmacién en comento es en evidente comunicacion y autorizacién de nuestro (a)
ejecutivo Municipal (El presidente (a) a cargo del Municipio) el primer (a) interesado en el

crecimiento y fortalecimiento turistico de nuestro bello municipo.

Sin mas por el momento agradezco la atencién prestada y quedando atento a sus

apreciables comentarios.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL DIRECTOR (A) A CARGO)
DIRECTOR (A) DE TURISMO Y CULTURA.

Plaza Virreinal #1, Bo. san Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54600
Tel. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 97 / 55 5876 06 88
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OFICIO DE INVITACION A EVENTO MUNICIPAL

v
ACULCO I'Uguuo .
4 AYUNTAMIENTC ; md GICU
B RO TR e e o - A
R!r 20 eni la municipal en &l Estado de México
bt DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL.
0 7 FEB 2025 : AREA: DIRECCION DE TURISMO
B OFICIO: NUMERO: D.TUR/073/2025
Ol 0 s, rwnivi 520 ASUNTO: INVITACION
2025 - 2027
PRESIDENCIA ACULCO ESTADO DE MEXICO, A 07 DE FEBRERO DE 2025
FREIreYT- Y\

LIC. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA VILLEGAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL S
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo me
t y cordial Invitacién A La 2da Mesa De Trabajo, En
nvenio De Colaboracién Entre El Municipio De Aculco,
Jilotepec, Villa Del Carbon, Tepotzotlan, Polotitlan, Chapa De Mota, Timilpan y
Soy ilpan, lo anterior a fin de lograr un hermanamiento entre los
mencionados mu 'uc!plos teniendo como verificativo el dia 10 de Febrero de 2025

en o delas 11 h en el interior del inmueble denominado “Mercado Del Del
§ io en Calle de los Insurgentes S/N, C.P 50360
e De Aculco Estado De México, esperando contar con su
p U municipio es parte del hermanamiento en
(s
Sir i = mantengo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion,
es o] u a presencia.
ATENTAMENTE
LIC. ERIK GUADAL UPE ALCANTARA PRUDENCI
DIRECTOR DE TURISMO
w44, 247 3352
Cc (tucional: turismoaculco252 7 @gmail.com
a ( tiucion Noo 1o Cal Centro, Aculeo, Estado de Mexico.

24 0001 5124 0045
VW oo vob mix




1. INSCRIPCION A CLASES DE INGLES Y FRANCES.

2. Objetivo:

Gestionar la inscripcion de personas interesadas a clases de inglés y francés
mediante la difusion de convocatorias, el registro de participantes, la integracion
de grupos conforme a niveles y la coordinacion con instructores para fortalecer
las competencias linglisticas del sector turistico y la comunidad.

3. Referencias

* Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

» Bando Municipal de Tepotzotlan, Estado de México, publicado el 5 de febrero del
2026.

* Articulo: 141-145; de la Ley General de Educacion.
* Articulo: 3; Fraccién IV; de la Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

4. Definiciones:

Ayuntamiento: ElI Honorable Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de
México;
Autoridad/Remitente: Encargado de solicitar la difusion.

Ciudadania: Poblacién del municipio que se interesa en los programas del
ayuntamiento.

Coordinacion de la Juventud: Area encargada de llevar a cabo diferentes
programas referentes a la juventud del municipio.

5. Insumos

* Solicitud de formato de inscripcion a las clases de inglés y francés.

6. Resultados

Inscripcion a las clases de inglés y francés en el municipio de Tepotzotlan
Estado de México.
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7. Politicas

* Se reciben solicitudes de atencion presencial de 9:00 a 17:00 horas de
lunes a viernes, los dias sabado de 9:00 a 12:00.

*La Coordinacion de la Juventud es encargada de llevar a cabo las
inscripciones.

8. Desarrollo:
No. Unidad Actividad
administrativa/puesto
1 Autoridad/Remitente Se encarga de realizar la difusion de los
diferentes cursos de idiomas con los que cuenta
la coordinacion.
2 Ciudadania Se acercan a la coordinacion de la juventud para
poder adquirir mas informacion.
3 Coordinacion de la Se les indica los horarios y el lugar donde
Juventud. imparten dichos idiomas.
4 Coordinacion de la Se le hace entrega del formato de inscripcion y de
Juventud un reglamento para su llenado.
5 Ciudadania Se encarga de hacer el llenado y posteriormente
se le entrega a la coordinacion de la juventud.
6 Coordinacion de la Se le indica a la ciudadania con que maestra
Juventud dirigirse a tomar las clases.
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9. Diagramacion

Auteridad/Remitente

Ciudadania

Coordinacion de [a Juventud

HRICHO

Sa encarga da
realizar la
difiesidn de los
difarantas
CUrsSns de
idiomas con los
que cuenta la
coordinacidn.

Se acercan ala
coordinacion de
la juventud para
poder adquirir
mas
informacion.

Se las indica
loz horarios y
al lugar donde

imparten
dichos
idiomas.

Sa la hace entraga del
formato de Inscripcién v
de un reglamento para
su lenado.

Se ancarga de
hacer e
llenado y
posteriormeante
se le entrega
ala
coondinaciin
de |a juventud,

Sele Indica a
la ciudadania
con gue
maestra
dirigirse a
tomear las
clases,
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10.Formatos e instructivos.

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN '“"' &
COORDINACION DE LA JUVENTUD g
FICHA DE INSCRIPCION A LOS CURSOS DE INGLES ¥ FRAMCES "'
S 4
FECHA: (1) o
MOMBRE COMPLETO(2)
FECHA DE MACIMIENTO:_{3) EDAD: {4)
ESCUELA-_(5) CRADO:_{8)
DOMICILIO:_(T)
CURSO AL QUE SE INSCRIBE:_{8) DOCENTE: (9)
MM, TELEFOMNICO: _{10j MUM. CELULAR: {11),

DATOS CLINICOS (EN CASO DE SER HECESARIO): (12)

NOMERE DE PERSONAS AUTORIZADAS A RECOGER A LA ALUMNA O ALUMND {INCLUIR COFIA DE
INE): (13)

NOMERE ¥ FIRMA DEL PADRE O TUTOR [14)
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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 numero telefonico fijo.

11.- Se coloca el numero celular.

12.- Se coloca algun dato clinico 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 realizacion de talleres culturales
mediante la programacién de espacios, la regulacion del uso de las areas, la
coordinacion logistica con responsables de los talleres y la supervision del
adecuado aprovechamiento de la infraestructura cultural.

3. Referencia:

Titulo vigésimo, La Direccion de Turismo y Cultura del Bando Municipal 2026.

4. Definiciones:

INSCRIPCION: Es la accién o efecto de apuntar el nombre de una persona
para un objeto determinado). El término se utiliza para nombrar a la
anotacion o registro de alguien o algo

TALLER: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada
actividad practica o artistica.

ALUMNO: Persona que recibe ensefianzas de un maestro o que sigue
estudios en un centro académico.

MAESTRO: Persona que se dedica a la ensefanza.

5. Insumos:

1. Llenado y firma del formato de responsiva.
2. Una fotografia tamafio infantil B/N.

6. Resultado:

Inscripcion a los talleres o prestacion del espacio para que se desarrollen
los talleres.
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7. Politicas:

El llenado del formato para inscripcion solo sera de lunes a viernes de 9:00 a
17:00 hrs. y sabado de 9:00 a 12:00 hrs.

8. Desarrollo:

1 Maestro (a) de taller Solicita un espacio para impartir los talleres
cultural culturales.

2 Coordinacion de Casa Autoriza dias y horarios para impartir los
de Cultura talleres culturales.

3 Maestro (a) de taller Solicita a los estudiantes inscribirse en la
cultural Coordinacion de Casa de Cultura.

4 Coordinacion de Casa Entrega formato de inscripcion a los alumnos de
de Cultura los talleres de cultura.
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9. Diagramacion

Maestre (a) de taler de cultura

Coardinacién de Casa de Cultura ]

MCIo

Solicita un
BEpAC: para
impartir los
Lalleres
EAtLIraleE,

Autoriza dias v
horaries para

impartr les
talleres
cLllurdles,

Solicita a los
estudiartes
InsLrigirse en

[
Coordinachdn
de Casa de
Cuiltira.

Entrega farmato de
Inseripeidn a las alumng
de bos talleres de
culiura,
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10.Formatos instructivos.

N\ TEPG ZOTLAN / H. o“'l"“ﬂm'el“o Constituclonal
. - de remnona"
i .\' 2025-2027

COORDINACION DE CASA DE LA CULTURA

FICHA DE INSCRIPCION
Fecral1) Numesodefoio(2)
Uatos del alumno (3)
Torere e 4 WaTe (60 Comd 4| Teber ¢ WDV D ¢ NorOre S ey WA
B Direcaion . it
ETC i Voaxer
Tedore G5 Twbdono Coms V7, Twdtoron ce ewepercie dwevon 1T
nee 3 e e e e O - 2

Datos del Padre_ Madre o tutor recporzable —
Nomtre coTgieto e pAETe, TaEP 0 St (W] 2] Lk 6 Parecteaca 1%

i | Tere = oo V) Vo 18

Twetmo Ce W fﬂ-m l&-.-—nm
. &mow-cnw—-'—ou&“ e 2 S
9 de e e
- mmt”dnt‘&“.“o_—mml“t-“ﬁ“n
o Senbrrague wx deos g ) de b Ly g Protecodn de
c—n——-'—tn—-mam-uym’o-—m-m——-—ﬁ-nm
Cultursien ou Cemm e ke O Swmeoe T
Pactre Mudre ¢ 2tor 7]
C Jeaia Ameance Comafod Bormes
CoorSamccr de Cams e ln Coturs
Nortre e perere cos el W o an 24

*Pof sequrided, ssegilrate gue U vl (o] entre of aslde de su Seler ¢ ectivided o palz of profescr ¢ prale (M2 e dejes on ls wjn|

8.( D ——

Nombre ded alumno inscrito:

Taller: Fecha

Se informa que sus datos personales son considerados como informacién confidencial, segin
lo dispuesto por el articulo 40 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, por lo cusal también se informa que
serdn utilizados para mantener un control de los alumnos {as) que ingresen a los talleres
Culturales de Casa de la Culturs, y no serdn compartidos con terceros por ningun medio.

Nowire del perscrsl que resles & ecripeién: (25)

Fuza Vil 81, Bo, san Manin T.U’ ol 50 de México, C.P 54600
Tel 55 5376 (@ CQ Me0er/saTadaE8




Instructivo de llenado

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

2.- Se coloca el niumero de oficio proporcionado por la Coordinacion 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 namero de teléfono del alumno.

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

11.- Se coloca el nUmero de emergencia alterno.

12.- Se colocan datos generales de salud para la realizacion 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 direccion 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 numero de teléfono de casa del padre, madre o tutor del
alumno.

21.- Se coloca algun namero 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 Coordinacién de Casa de
Cultura.

24.- Se coloca el nombre del personal de la Coordinacion de Casa de
Cultura que realiza la inscripcion del alumno.

25.- Se coloca el nombre del personal de la Coordinacion de Casa de
Cultura que realiza la inscripcion del alumno.

SIMBOLOGIA
siMBOLO SIGNIFICADO

Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama
de procesos.

simbolo de conexidon ufilizado para indicar una
—  » interconexion entre otros dos simbolos, y la direccion del

flujo.

Indica un determinado proceso Yy sus funciones y

actividades.

demuesira que se debe tomaruna decision y que el flujo
O del proceso va a seguir cierta direccion segln esta

decision.

Es un tipo de dato o informacion que las personas

pueden leer, como un informe impreso, por ejemplo.

Indica un dispositivo de almacenamiento interno.

REGISTROS DE EDICIONES
21 de abril del 2023, Primera Edicion

Mayo 2026, Segunda edicion y actualizacion.
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VALIDACION

Nombre y cargo

Firma

C. Dulce Maria Guadalupe Peza Nufez
Directora de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

Rubrica

Lic. Itza Maya Garcia Garcia
Subdirectora de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

Rubrica

C. Lucia Gonzélez Solis
Jefa de cultura de Turismo y Cultura,
Ayuntamiento de Tepotzotlan

Rubrica

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

Rubrica

C. Jesus Armando Castafieda Morales
Coordinador de casa de cultura de
Turismo y Cultura, Ayuntamiento de
Tepotzotlan

Rubrica
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