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l. PRESENTACION

La actual dinamica social y econémica del Municipio de Toluca exige de su gobierno cercania con los
ciudadanos para lograr con hechos la mejora en su calidad de vida. Al ser la entidad publica mas cercana
a la sociedad, representa el enlace principal con los habitantes para que los objetivos, planes, programas
y proyectos se traduzcan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas
primordiales de la poblacion ejerciendo los recursos con transparencia y legalidad.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica eficiente en el uso de los recursos, asi como
la eficacia en la consecucion de sus objetivos, la ciudadania es el factor principal de su atencion y la
solucién de sus problemas publicos, su prioridad. Lo anterior requiere de las herramientas necesarias o
modificar las ya existentes para dar a la administracion municipal el impulso para el desempefio de sus
labores y mejorar asi la eficiencia de su gestion.

El presente Manual tiene como propoésito exponer en forma completa y sencilla, lo relativo a la estructura
organica y las funciones que desarrollan las diferentes unidades administrativas que integran a la
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria, asi como, coadyuvar en los procesos
administrativos que favorecen la comunicacion interinstitucional.

El documento esta integrado por los siguientes apartados: presentacion; antecedentes; los ordenamientos
juridicos que constituyen la base legal de su existencia y actuacion; se especifican y definen las
atribuciones que tiene encomendadas el titular de la Coordinaciéon General Municipal de Mejora Regulatoria
y los Jefes de Departamento; objetivo general; misién, vision, valores y principios; estructura organica y
organigrama; asi como el objetivo y funciones que deben cumplir cada una de las unidades administrativas
gue la constituyen, estableciendo la organizacion desde la Coordinacién hasta jefaturas de departamento.
Complementan el documento el registro de ediciones; hoja de validacion; créditos y directorio.

Este documento es de consulta imprescindible para coordinar el trabajo al interior de la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria, todas la unidades administrativas deben ajustar su actuacion a
lo estipulado en el presente texto, a las leyes, reglamentos y demas disposiciones giradas por el titular de
esta Coordinacion y la o el C. Presidente Municipal, por lo que respecta al cumplimiento de sus funciones.

Cabe sefalar que este Manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades
especificas para cada &rea, pues ademas de las descritas también se encuentran otras normadas por
diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segun la
naturaleza misma de sus atribuciones.
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Il. ANTECEDENTES

Los ciudadanos exigen un gobierno municipal eficiente en cuanto a la prestacion de servicios y la
realizacion de tramites, demandan agilidad, facilidad y sencillez en su trato y relacion con las oficinas
publicas municipales. Atender y hacer realidad esta aspiracion es el objeto principal y una de las causas
de la existencia de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria, que tiene entre sus
funciones promover y vigilar la eficiencia y racionalidad de las regulaciones, asi como la gestion
adecuada de los tramites y servicios que presta la administracién piblica municipal de Toluca Capital.
Ademas de garantizar la transparencia y participaciéon ciudadana en el proceso reglamentario y su
aplicacién en el ejercicio gubernamental, procurando la disminucién de costos y el maximo beneficio
para los contribuyentes.

La actual Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria de Toluca 2019-2021 tiene su
antecedente mas inmediato en la administracion anterior, en la Direccion de Desarrollo Econémico en el
Departamento de Mejora Regulatoria; en la presente administracion pasa a formar parte de la
Presidencia Municipal como Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

Es asi que cuenta para su organizaciéon con tres Departamentos que atienden tareas sustantivas
especificas.
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M. ELEMENTOS CONCEPTUALES

Definicion

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacidon para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica informacion especifica y en detalle de la organizacion que es necesaria
para que se desempefien mejor las tareas” (Franklin. 2009).

Particularmente, un Manual de Organizacién, permite comunicar las atribuciones o lineamientos,
propésitos u objetivos y funciones que son propias de la estructura directiva para el desempefio de las
funciones.

Propésito

Los Manuales de Organizacion, son Utiles para simplificar la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, el volumen de las operaciones y la demanda de sus servicios, en tal virtud estan
orientados a proveer elementos organizacionales tales como:

>

Integrar la informacion sistematizada del
guehacer cotidiano de la institucion.

Contribuir a mejorar el desempefio de la
institucion.

Mostrar el enfoque funcional de la institucién.

Presentar una vision de conjunto de la
organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada
Dependencia u 6rgano.

Evitar duplicidades y detectar omisiones.

Mostrar el
responsabilidad.

grado de autoridad vy

>

>

Especificar criterios de actuacion.

Relacionar las  estructuras  jerarquicas
funcionales con los procesos de trabajo.

Coadyuvar a la uniformidad de las labores
encomendadas.

Fortalecer la cadena de valor de Ila

organizacion.

Facilitar el desarrollo profesional de la
estructura directiva.

Servir como fuente de informacién para conocer
la institucién (Franklin, 2009).
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V. MISION, VISION, VALORES Y PRINCIPIOS

Misién

Fortalecer las capacidades del municipio en la dotacion de los servicios basicos de calidad, el derecho
al libre transito, el mejoramiento de las condiciones de habitabilidad y oportunidades que permita generar
entornos de libertad e igualdad para los habitantes de Toluca Capital.

Vision

Ser la mejor Administracion Municipal del pais que le permita a Toluca Capital ejercer su liderazgo.

Valores

Honestidad e Integridad

* Seguridad

» Asertividad y Creatividad

» Autoridad y Corresponsabilidad
* Resiliencia y Audacia

* Respeto, Humildad y Sensibilidad

Principios

» Libertad

+ Justicia

» Bien comun

+ lgualdad

+ Certeza juridica
* Magnanimidad

(Plan de Desarrollo Municipal. 2019).
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V. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley General de Mejora Regulatoria

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
e Bando Municipal de Toluca

e Codigo Reglamentario Municipal de Toluca
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VI. ATRIBUCIONES

CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
SECCION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3.3. Ademas de las Dependencias sefialadas en el articulo precedente, la presidencia municipal
se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

1. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
2. Secretaria Particular;

3. Coordinacion General de Comunicacién Social;

4. Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria;

5. Derogado;

6. Coordinacion de Asesores;

7. Unidad de Transparencia; y

8. Coordinacion General de Enlace, Vinculacion y Seguimiento Institucional.

Las unidades administrativas sefialadas en los numerales 1, 4 y 7 tendran las atribuciones que les otorga
la legislacion en la materia y las demas que les encomiende el presidente municipal.

(..)

TITULO QUINTO
DE LOS CONSEJOS, COMITES Y COMISIONES
CAPITULO QUINTO
DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
DE LA COMISION Y DE SUS MIEMBROS

Articulo 5.100. El Coordinador General Municipal tendr4 en su dmbito de competencia, las funciones
siguientes:

I.  Coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Municipio,
conforme a lo dispuesto en la Ley y en las disposiciones que de ella se deriven;

Il.  Ser el vinculo del Municipio con la Comision Estatal;
lll. Coordinar las sesiones de la Comisién Municipal;

IV. Coordinar e integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal;
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V.
VI.

VII.

VIII.

XI.

Emitir los dictamenes de Andlisis de Impacto Regulatorio;

Enviar a la Comisién Estatal para su opiniéon, el Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal,
los proyectos de regulacién y los Analisis de Impacto Regulatorio;

Elaborar el informe anual de avance programdtico de mejora regulatoria que se hubiere
implementado, que debera incluir una evaluacion de los resultados obtenidos y enviarlo a la Comision
Estatal para los efectos legales correspondientes;

Publicar la Agenda Regulatoria en los plazos establecidos por la Ley;

Atender, analizar y dar seguimiento al Sistema de Protesta Ciudadana, emitiendo opinién y, en su
caso, dar vista al 6rgano competente en materia de responsabilidades;

Verificar y validar la veracidad y oportunidad de la informacién que las dependencias municipales
ingresen a la Plataforma del Registro Estatal de Inspectores; y

Las demas que establezca la Ley y deméas normatividad aplicable.
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VII. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar y promover en las diversas dependencias municipales programas de mejora regulatoria que se
sustenten en el andlisis, la transparencia y la consulta publica para alcanzar un gobierno mas eficiente y
eficaz en la prestacion del servicio publico, bajo los principios de maxima utilidad para la sociedad,
estructurando procesos de toma de decisiones mas razonables.
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VIIl.  ESTRUCTURA ORGANICA

200003000
200003001
200003002
200003003

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
Departamento de Analisis de Mejora Regulatoria
Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios
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IX. ORGANIGRAMA

Coordinacion
General Municipal

de Mejora
Regulatoria
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Departamento de
Andlisis de

Mejora
Regulatoria

Departamento de

Evaluacién y
Seguimiento

Departamento del
Sistema Municipal
de Tramites y
Servicios
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2000030000 Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria

Desarrollar y promover en las diversas dependencias municipales programas de
Objetivo mejora regulatoria que se sustenten en el andlisis, la transparencia y la consulta
publica para alcanzar un gobierno mas eficiente y eficaz en la prestacion del
servicio publico, bajo los principios de méxima utilidad para la sociedad,
estructurando procesos de toma de decisiones mas razonables

Funciones:

1. Elaborar, instrumentar, ejecutar y presentar propuestas de simplificacion y de mejora regulatoria
para favorecer la actividad empresarial al interior del municipio;

2. Organizar, dirigir y controlar la recepcién y analisis de proyectos de regulacion, asi como los
estudios de impacto regulatorio que le envien las dependencias municipales;

3. Planear, organizar e impulsar la realizacion de diagnésticos de mejora regulatoria de las
actividades especificas de cada area administrativa o dependencia;

4. Coordinar el proceso de instalacion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

5. Calendarizar, convocar e integrar las carpetas de las sesiones de la Comision Municipal de
Mejora Regulatoria, asi como elaborar y formalizar las actas correspondientes;

6. Planear, organizar y dirigir la integracion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria,
remitirlo a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria para su revision y posteriormente,
presentarlo para aprobacién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, y al Cabildo a
través de la Secretaria del Ayuntamiento;

7. Recibir e integrar los reportes de avance de actividades de las dependencias participantes en el
Programa Anual de Mejora Regulatoria con la finalidad de presentarlos ante la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria;

8. Planear, organizar dirigir y controlar el desarrollo e implementacion de los lineamientos,
manuales e instructivos necesarios para conformar y operar los comités internos de mejora
regulatoria de cada dependencia;

9. Recopilar, documentar y organizar los comentarios y opiniones de particulares, respecto de las
propuestas de creacion, reforma o eliminacién de disposiciones de caracter general y remitirlas
a las dependencias municipales; asimismo, atender las inconformidades de los particulares y el
sector empresarial, respecto de la prestacion de servicios y realizacion de tramites;

10. Enviar a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria los avances trimestrales del Programa de
Mejora Regulatoria, para los fines legales y reglamentarios;
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11. Analizar, promover, gestionar y dar seguimiento a la celebracion y la suscripcién de convenios
y/lo acuerdos de coordinacion con el gobierno federal y estatal para fomentar la mejora
regulatoria;

12. Planear, organizar, y dirigir la conformacion de los Comités Internos de Mejora Regulatoria de
las dependencias de la administracion publica municipal;

13. Asesorar y gestionar capacitacion en la materia para los integrantes de los Comités Internos de
Mejora Regulatoria de la administracion publica municipal;

14. Organizar, dirigir y controlar la administracion y actualizacion del Registro Municipal de Tramites
y Servicios (REMTYS);

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia
y las demas que le sean encomendadas por instruccion de la o el C. Presidente Municipal;

16. Hacer publicos en el portal de Internet del ayuntamiento y por otros medios durante veinte dias,
los programas y proyectos de regulacion de las dependencias; y

17. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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2000030001 Departamento de Andlisis de Mejora Regulatoria

Objetivo Analizar y revisar el marco regulatorio, los lineamientos, manuales e instructivos y
realizar diagnésticos; asi como hacer estudios de derecho comparado, para
detectar oportunidades de Mejora Regulatoria.

Funciones:

1. Elaborar, instrumentar, ejecutar y presentar propuestas de simplificacion y de mejora regulatoria
para favorecer la actividad empresarial al interior del municipio;

2. Planear, organizar e impulsar la realizacion de diagndsticos de mejora regulatoria de las actividades
especificas de cada area administrativa o dependencia;

3. Elaborar los convenios y/o acuerdos de coordinacion con el gobierno federal y estatal para fomentar
la mejora regulatoria;

4. Desarrollar y proponer los lineamientos, manuales e instructivos necesarios para conformar y operar
los comités internos de mejora regulatoria de las dependencias municipales;

5. Recopilar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones de caracter
general del Registro Municipal de Regulaciones, que regulan la operacién y funcionamiento de la
administracion municipal, en materia de Mejora Regulatoria;

6. Preparar la documentacion para las sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;
7. Elaborar las Actas de Sesidn de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

8. Integrar los proyectos de regulacion, asi como los estudios de impacto regulatorio que envien las
dependencias municipales para remitirlos a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, para
los efectos correspondientes;

9. Recopilar, documentar y organizar los comentarios y opiniones que particulares emitan en la
Consulta Publica, respecto de las propuestas de creacion, reforma o eliminacion de disposiciones
de caracter general en materia de tramites para el sector empresarial; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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2000030002 Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Objetivo Dar seguimiento al funcionamiento de los Comités Internos de Mejora Regulatoria
de las dependencias de la Administracion Publica Municipal e implementar la
evaluacion de los Programas de Mejora Regulatoria.

Funciones:

1. Asesorar, capacitar y dar seguimiento a la integracion y funcionamiento de los Comités Internos de
Mejora Regulatoria de las dependencias e implementar las acciones correspondientes para su
mejor operacion;

2. Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria;

3. Darseguimiento a las sesiones de los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las dependencias
del Ayuntamiento;

4. Organizar e instrumentar cursos de capacitacion en la materia de mejora regulatoria para los
enlaces de las dependencias de la administracién puablica municipal.

5. Elaborar el proyecto de campafia para la difusiébn de los tramites y servicios que ofrece el
Ayuntamiento de Toluca;

6. Recibir e integrar el reporte de avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria de las
dependencias municipales;

7. Elaborar el reporte del Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Coordinacién
General Municipal de Mejora Regulatoria;

8. Actualizar e integrar la informacién que se solicite en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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2000030003 Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios

Objetivo Integrar y actualizar el Registro Municipal de Tramites y Servicios, en el que se
inscribird el catalogo de tramites, servicios, requisitos, plazos y monto de los
derechos o aprovechamientos aplicables de las dependencias municipales, entre
otros datos.

Funciones:

1. Integrar, actualizar y administrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS), en el que
se inscribira el catalogo de tramites y servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias, mediante el
andlisis de informacidén que proporcionen las dependencias a fin de ponerlo a disposicién de la
ciudadania a través de una plataforma electrénica;

2. Integrar y actualizar el apartado de mejora regulatoria, publicado en el portal de internet del
Ayuntamiento;

3. Operar y vigilar el buen funcionamiento de la plataforma tecnolégica de tramites en linea.
4. Dar seguimiento al funcionamiento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas “SARE”;

5. Dar seguimiento a los programas de simplificacion de tramites y servicios que el municipio
implemente con el apoyo de la Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) y con la
Comisién Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER);

6. Publicar en el portal de Internet del Ayuntamiento y/o en otros medios de acceso al publico el
Programa Anual de Mejora Regulatoria, los dictamenes de analisis de impacto regulatorio, los
reportes de avance programatico del municipio, las propuestas de creacién de regulaciones o
reforma, la Agenda Regulatoria, el Padron de Regulaciones y el Padrdén de Visitas Domiciliarias;

7. Elaborar el proyecto de los manuales de operacion de la Ventanilla Unica de tramites y servicios;
8. Elaborar los proyectos de respuesta de la Protesta Ciudadana;

9. Asesorar a los enlaces de mejora regulatoria de las dependencias municipales para la actualizacion
de las cédulas de tramites y servicios, asi como en el proceso de alta y baja de tramites en la
plataforma tecnoldgica del municipio; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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El original del Manual de Organizacion de la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria, se
encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la
Unidad de Planeacion adscrita a la Coordinacion de Asesores de la Presidencia.
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Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
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