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PRESENTACION

Esta administracion municipal comprendida en el periodo 2024-2027 esta
comprometida con la poblacién y atraves del departamento de turismo, arte y cultura
se pretende rescatar las tradiciones y costumbres de la regién, asi como impulsar
actividades culturales, artisticas y turisticas para lograr mantener una identidad, ya
que nuestro patrimonio cultural necesita pasar de generacién en generacion por lo
que es de suma importancia mantener a los nifios y jévenes en contacto con las
acciones culturales, artisticas y turisticas de nuestro municipio.

El departamento de turismo, arte y cultura tiene la responsabilidad de fomentar,
apoyar y difundir a cada una de las actividades ya que la cultura es el motor del
desarrollo de los “pueblos y todo esto a partir del anélisis de problemas en donde
se detectd un poco interés en lo turistico, artistico y cultural en el municipio de
Matlapa s.I.p. debido a la falta de impulso, poca inversién en infraestructura turistica,
falta de difusién de las tradiciones , areas turisticas desconocidas sin explorar,
desempleo y perdidas de tradiciones en el municipio de Matlapa.

El presente manual tiene como propésito contar con un guia rapido y especifica que
incluya el desarrollo de las actividades, asi como servir como un instrumento de
apoyo y guia en el funcionamiento institucional, determinar las actividades en forma
ordenada, secuencial y detallada que se realizan en el departamento de arte, cultura
y turismo.

Dicho manual estara sujeto a cambios y modificaciones en la ejecucién de los
procedimientos y a su vez tener una mejora en cada una de las actividades gue se
realizan.
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OBJETIVOS Y ALCANCES

El presente manual es un instrumento que apoya en el funciocnamiento cotidiano del
departamento de turismo, arte y cultura, contiene la informacion en forma ordenada
y detallada de las actividades y operaciones que deben seguirse para la realizacién

de las actividades.

ALCANCE:
Que el servidor publico tenga la facilidad de acceder de sus funciones agilizando el
ahorro de tiempo al ofrecer la descripcion del procedimiento en el manual de

turismo, arte y cultura.
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TERMINOLOGIA

Talleres: imparticion de diversos talleres en un espacio asignado.

Rescate de nuestras tradiciones: dar a conocer las tradiciones, ritos del municipio
y sus comunidades.

Arte: todas las creaciones realizadas por el ser humano para expresar a través de
la visién, ya sea real o imaginario.

Cultura: conjunto de tradiciones, ideas, usos, costumbres que caracterizan a un
pueblo.

Turismo: actividades recreativas en el municipio en el cual consiste la espera de
personas que viajan de un pueblo o ciudad a otro estado o pais.

Xantolo: es la celebracién variante del dia de muertos propia de la region.

Fiestas decembrinas: son una época de alegria y reunién familiar en la gue se
celebra el espiritu navidefio. Durante esta época se realizan diversas actividades
para el entretenimiento del publico en general.

Av. Francisco . Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matiapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 2024+2027

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
AREA. No.| ACTIVIDAD: realizacién de eventos culturales
para el rescate de las tradiciones.
1 - Elaboracién del proyecto con actividades recreativas y

Director de turismo
arte y cultura.

?

concurso de comparsas local y regional. Asi como
también el concurso de catrinas vivientes regional en
los meses de octubre vy noviembre, actividades
decembrinas incluyendo en las propuestas |a
descripcién del concurso, programa de actividades y
toda la informacion necesaria para el buen
funcionamiento. Concursos de carros alegéricos y
certamenes de primavera.

Presidenta
municipal.

- El director turna con la presidenta para su revisién y
aprobacion.

- En caso de dar aprobacion, dar seguimiento el
proyecto.

- En caso contrario, hace observaciones y regresa el
documento para correccién y de nuevo turnar con la
presidenta para “presentar corregido.

Director de turismo,
arte y cultura.

- Una vez aprobado tumna al director de turismo, arte y
cultura para su ejecucion.

- Canaliza el oficio de solicitud autoriza con copia del
proyecto a tesoreria para gestionar los recursos
necesarios para la programacién y ejecucién del
proyecto.

- Elaborar convocatorias.

- Difundir la convocatoria a instituciones educativas y
publico en general.
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AREA. No.| ACTIVIDAD: Convocatorias y concursos para
la presentacidn del patrimonio cultural y natural.

Director de turismo, arte y cultura. 1 - Difunde Ila convocatoria en instituciones
educativas, comunidades y lugares publicos.

- Turna fecha con el secretario general y

Secretario general. 2 acuerda el orden del dia con los jurados.
- En caso de aprobacién dar seguimiento al
proyecto.

- En los dias de eventos la presidenta da la
Presidenta municipal. 3 bienvenida al publico en general, a los
participantes y da a conocer el resultado y
premiacion de los participantes ganadores.

- Seguimiento al desarrollo del concurso en la

Director de turismo, arte y cultura. Z logistica.
- Registra asistencia y levanta evidencias
fotograficas.

- Termino del Gltimo participante.

Presidenta municipal. 5 - Entrega los premios a los ganadores del
evento.
Director de turismo, arte y cultura. 6 - Integra expedientes y archiva.
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AREA.

No.

ACTIVIDAD: Talleres.

Director de turismo, arte y cultura.

Difunde la convocatoria en las
comunidades del municipio
para la realizacion de algun
taller.

Director de arte, cultura y turismo.

Recibe las inscripciones al
taller en el departamento de
arte, cultura y turismo
recibiendo los respectivos
documentos que lo acrediten
como interesados.

Una vez inscritos dar
seguimiento al curso.

Capacitador.

Seguimiento al desarrollo del
taller en la logistica. ‘

Registra asistencia y levanta
evidencias fotograficas.

Termino del taller.

Director de arte, cultura y turismo.

Entrega de reconocimientos.

Director de arte, cultura y turismo.

Integra expedientes y archiva.
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AREA. No.|  ACTIVIDAD: Actividades con los médicos
tradicionales del municipio.
Médicos tradicionales. 1 - Agenda y se coordina con el departamento para
las actividades.
Director de turismo, arte y| 2 - Agenda el lugar y mobiliario necesario con el
cultura. secretario para llevar a cabo las actividades.
- Seguimiento del desarrollo del concurso en Ia
Director de arte, cultura y| 3 logistica.
turismo. - Registrar asistencia y levanta evidencias
fotografias.
Director de turismo, arte y| 4 - Integra expedientes y archiva.

cultura.
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ACTIVIDAD: generar difusion de sitios
turisticos. g

Director de turismo, arte y cultura.

- Elaboracion del cronograma anual de
eventos de difusion mas destacados en el
ambito turistico y lugares turisticos de
nuestro municipio, manifestando en la
propuesta: descripcion de cada evento,
objetivos, metas, Ilugares turisticos
conocidos y desconocidos, parajes y toda
aquella informacién relevante para su
difusion en el turismo. Convocando a
autoridades a reuniones para trabajar en
coordinacion para la difusion de los lugares
turisticos.

Secretario.

- Turna las evidencias fotogréficas para su
difusion en la pégina oficial del
ayuntamiento.

Director de turismo, arte y cultura.

- Una vez difundida la informacidon en la
pagina oficial.

- Difundir los eventos, lugares turisticos y
parajes conocidos y desconocidos a
diferentes plataformas de medios de
comunicacion a publico en general.

Pagina 10.] 14

(0]

Ax. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202442027

ANEXOS

LUGAR INFORMES

ACTIVIDAD
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CEDULA DE INSCRIPCION

5 Categoria:
+
Ne NOMBRE DE NOMBRE DE TELEFONO DE DIRECCCION FIRMA DE
ALUMNO TUTOR CONTACTO ACEPTACION
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

C. Alan Jalil Posadas Hervert
DIRECTOR DE TURISMO, ARTE Y CULTURA
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