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QUINCUAGESIMA CUARTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CELEBRADA EL 03 DE NOVIEMBRE DE 2021

LOS CIUDADANOS: LICENCIADO JUAN RODOLFO SANCHEZ GOMEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL: ALMA AMERICA RIVERA
TAVIZON, PRIMERA SINDICO; CRUZ URBINA SALAZAR, SEGUNDO SINDICO;
ANA JANET CRUZ RODRIGUEZ, TERCERA SINDICO; IRMA RODRIGUEZ
ALBARRAN, PRIMERA REGIDORA: CONCEPCION HEIDI GARCIA
ALCANTARA, TERCERA REGIDORA; ARTURO CHAVARRIA SANCHEZ
CUARTO REGIDOR: ARACELI MARTINEZ GOMEZ, QUINTA REGIDORA; ERICK
OMAR MANDUJANO ROMERO, SEXTO REGIDOR; SANDRO ABDIAS MEJIA
SANABRIA, OCTAVO REGIDOR; MARITE DEL RIO DOMINGUEZ, NOVENA
REGIDORA; MARLET ESTHEFANIA RODEA DIAZ, DECIMA REGIDORA; GECIEL

MENDOZA FLORES, DECIMO PRIMER REGIDOR; NELLY DAVILA CHAGOLLA,
DECIMA SEGUNDA REGIDORA:; ESTRELLA EULALIA GARDUNO ZALDIVAR,
DECIMA TERCERA REGIDORA; ELADIO HERNANDEZ ALVAREZ, DECIMO
CUARTO REGIDOR; ANA DANIELA COUTIGNO TERRAZAS, DECIMA QUINTA
REGIDORA; EYMAR JAVIER GUTIERREZ RAMIREZ, DECIMO SEXTO REGIDOR:
Y EL LICENCIADO CARLOS SANCHEZ SANCHEZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO.

SE EMITE LA PRESENTE GACETA MUNICIPAL, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 91 FRACCION XIll DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; 7.84 Y 7.85 DEL CODIGO
REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA.
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) ASUNTOS ACORDADOS EN LA
QUINCUAGESIMA CUARTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO

DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO

Asunto: Punto de acuerdo que presenta el Lic. Juan Rodolfo
Sdnchez Gdémez, Presidente Municipal Constitucional, para
someter a consideracidn del Honorable Cabildo, la
aprobacién de una campana de bonificacidn fiscal “Buen Fin
2021" por el periodo del 01 de noviembre al 10 de diciembre
de 2021.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron el siguiente:
PUNTO DE ACUERDO

UNICO.- Se aprueba la campana de bonificacién fiscal “Buen Fin 2021” por el
periodo del 03 de noviembre al 10 de diciembre de 2021 en los siguientes
11 el R e e e LT

PRIMERO.- En el impuesto predial se propone una bonificacién hasta del 40%
durante el mes de noviembre y 30 % hasta el 10 diciembre en el impuesto para
el adeudo de los ejercicios fiscales 2020 y anteriores siempre y cuando cubra al
100% el monto del impuesto a pagar por el gjercicio 2021, con fundamento en
el arficulo 31 fraccién | del Coédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, por el periodo del 03 de noviembre al 10 de diciembre 2021. - - - - - -

De la missna manera se propone ampliar el periodo de bonificacion al 20 de
diciembre, hasta del 98% en el adeudo total del impuesto predial a todos
aquellos predios destinados a actividades agropecuarias, acuicolas y forestales,
sujetos al pago del impuesto predial, y que se presenten a regularizar sus
adeudos durante el ejercicio fiscal de 2021, con fundamento en el articulo 18
de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. - -------------

SEGUNDO.- Se propone campana de bonificaciéon fiscal a favor de los
contribuyentes sujetos al pago del Impuesto sobre Adquisicidn de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles, por operaciones
redlizadas mediante programas de regularizacién de la tenencia de la tierra
promovidos por Organismos PUblicos creados para tal efecto (RAN “Registro
Agrario Nacional”, IMEVIS “Instituto Mexiquense de la Vivienda Social®, INSUS
“Instituto Nacional del Suelo Sustentable”, IFREM “Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México”) y que se presenten a regularizar sus adeudos durante el
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gjercicio fiscal 2021, estimulos fiscales a fravés de bonificaciones de hasta el 50
% en el monto de la contribucién, con fundamento en el articulo 15 de la Ley
de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el gjercicio fiscal 2021,
por el periodo del 03 de noviembre al 10 de diciembre 2021, - --------------

Los ayuntamientos podrdn acordar a favor de los contribuyentes sujetos al pago
del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otfras Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles, que adquieran viviendas de tipo social progresiva, de
interés social y popular, a través de los Organismos Publicos creados para tal
efecto (RAN "Registro Agrario Nacional”, IMEVIS ‘Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social”, INSUS “Instituto Nacional del Suelo Sustentable”, IFREM “Instituto
de la Funcién Registral del Estado de México”) y que se presenten a pagar
durante el gjercicio fiscal 2021, estimulos fiscales a través de bonificaciones de
hasta el 50% en el monto de la contribucién, los recargos y la multa, con
fundamento en el articulo 16 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México para el ejercicio fiscal 2021, por el periodo del 03 de noviembre al 10
de diciembre 2021, - - ---------- - - - - e e e e e oo

Con respecto al Impuesto Sobre Adquisicidn de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles se propone otorgar hasta un 50% de
descuento en el monto de la contribucién, en los programas de regularizacién
de vivienda con uso habitacional, en los que participe el Gobierno del Estado
de México por conducto de las dependencias correspondientes, el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México y el Colegio de Notarios del Estado de
México, con fundamento en el arficulo 17 de la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2021, por el periodo del
03 de noviembre al 10 de diciembre 2021, - - === === === == c - - unan-

De la mismna manera se propone en el Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles
y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles una bonificacién de
hasta el 50% para todos aquellos contribuyentes que se presenten a regularizar
sus predios destinados a casa habitacién por el periodo del 03 de noviembre al
10 de diciembre 2021, con fundamento en el articulo 31 fraccién | del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, - - - - === === === === === oo - -

TERCERO.- Se propone campana de bonificacién para el Impuesto Sobre
Anuncios Publicitarios de hasta el 80% en el impuesto para el adeudo de los
ejercicio fiscales 2020 y anteriores y un 50 % en el ejercicio fiscal 2021 durante el
periodo comprendido del 03 de noviembre al 10 de diciembre 2021, con
fundamento en el articulo 31 fraccién | del Cédigo Financiero del Estado de
México Y MUNICIpIOS. = = == === === === == m e e e o o

CUARTO.- Se propone campana de bonificacién para el derecho por Ila
expedicién o refrendo anual de licencias para la venta de bebidas alcohdlicas
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al publico, de hasta el 80% en el derecho para el adeudo de los ejercicio
fiscales 2020 y anteriores y un 50 % en el ejercicio fiscal 2021 durante el periodo
comprendido del 03 de noviembre al 10 de diciembre 2021, con fundamento
en el articulo 31 fraccién | del Cédigo Financiero del Estado de México y
MUnIiCIPIOS, == == == === === - s s -

QUINTO.- Se propone condonacién de hasta el 100% en multas y recargos para
todos los impuestos y derechos comprendidos en el arficulo 1 de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México, por el periodo de 03 de
noviembre a 10 de diciembre 2021, de conformidad con el articulo 31 fraccién
Il del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. - --------------

SEXTO.- La campana de regularizacién en pago de derecho de panteones por
concepto de refrendo anual para conservacién sanitaria de restos y pago de
mantenimiento anual, con fundamento en el articulo 1 de la Ley de Ingresos de
los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del ano 2021, por el
periodo del 03 al 30 de noviembre de 2021 de conformidad al arficulo 43 y 155
fraccién Il y Il del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, y
articulo 6.80 del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca. - ----------—--

Asunto: Punto de acuerdo que presenta el Lic. Juan Rodolfo
Sanchez Gbémez, Presidente Municipal Constitucional, para
someter a consideracidon del Honorable Cabildo, Ia
aprobacién de la autorizacidon para ampliar el horario de
funcionamiento de los establecimientos [ Raz-nSocial |
y | Raz-n Social | ., de conformidad a lo
establecido en el articulo 95 del Bando Municipal de Toluca.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:
PUNTO DE ACUERDO

UNICO.- Se aprueba la ampliacién del horario de funcionamiento de los
establecimientos [ Raz-n Social | y | Raz-n Social |  de
conformidad a lo establecido en el articulo 95 del Bando Municipal de Toluca,
en los siguientes términos: - - - --------------“““““““- -

Noviembre 2021: - - - = - === == - - - - - s e e e e e e oo

e 5,6,10, 11, de noviembre en un horario de 9:00 a 22:00 horas ------ -
e 12,13, 14, 15, 16 de noviembre en un horario de 8:00 a 23:00 horas- - - -
e 17,18 y 19 de noviembre en un horario de 9:00 a 22:00 horas - - - - - - - -
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Diciembre 2021: - - - -----------------“--“-““- -~

e 23 de diciembre en un horario de 8:00 a 23:.00 horas---------------
De los siguientes establecimientos: - - -----------------------~-------

v [ Raz-nsocial | y L__Raznsodal | con domicilio en: Isidro
Fabela, nimero 702, Colonia Valle Verde y Terminal, Toluca, Estado de
MEXICO. == === = === === s - oo

o | Raz-n Social | y [ Raz-n Social |

con domicilio en: Carretera Toluca-Naucalpan N°. 1101, San
Mateo Otzacatipan, Toluca, Estado de México, - -------------------

2 | Raz-n Social | y | Raz-n Social | con domicilio en:
Benito Judrez sur, nUmero 113, Colonia Centro, Toluca, Estado de México. -
@ | Raz-nSocial | y [[__Raznsccial | con domicilio en:
Independencia, nimero 302, Santa Clara, Toluca, Estado de México. - - - -
e | Raz-n Social | con domicilio en: Paseo Totoltepec,
numero 102, San Pedro Totoltepec, Toluca, Estado de México. ------- - -
2 | Raz-n Social | y | Raz-n Social | con domicilio en:
Felipe Berriozabal, nimero 102, Valle Verde, Toluca, Estado de México. - -
® | Raz-nSocial | con domicilio en: Manuel Buendia Téllez
Girén sur, nimero 201, Barrio de Pueblo Nuevo, San Pablo Autopan,
Toluca, Estado de México. - - - - - - === ------c---mmmmmmme o
2 [ RaznSocial | y |__RaznSecial | con domicilio en:
Heriberto Enriquez, ndmero 904, Colonia Azteca, Toluca, Estado de
MEXICO. == === === mmm e e e e e e e m e
k3 | Raz-n Social | y | Raz-n Social |

, con domicilio en: Constfitucién, nimero 114, Colonia
Centro, Tolucq, Estado de México, - - - --------=--=---------~-~----

Asunto: Punto de acuerdo que presenta el Lic. Juan Rodolfo
Sanchez Goémez, Presidente Municipal Constitucional, para
someter a consideracion del Honorable Cabildo, se autorice
al Organismo Publico Descentralizado por Servicios de

Gaceta Municipal Semanal
35/2021
3 de NOVIEMBRE de 2021


MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social

MGEM
Cuadro de Texto
Razón Social


TOLUCA

C AP T A L

cardacter municipal, denominado Agua y Saneamiento, la
habilitacién de dias y horas inhdbiles, con el objeto de
cumplir cabalmente con las atribuciones y funciones que
redliza ese Organismo a fravés de sus Unidades
Administrativas.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:
PUNTO DE ACUERDO

UNICO.- Se autoriza al Organismo Pdblico Descentralizado por Servicios de
cardcter municipal, denominado Agua y Saneamiento, la habilitacién de dias y
horas inhdbiles, con el objeto de cumplir cabalmente con las atribuciones y
funciones que redliza ese Organismo a través de sus Unidades Administrativas,
en los siguientes términos: - - - - - === --=--------- -

1.- Dias habllitados: - - = - == -==-=---“=““““““ - e oo

Sdbados: Cuatro, once y dieciocho de diciembre de
dos mil veintiuno.
Domingos: Cinco, doce, diecinueve y veintiséis de

diciembre de dos mil veintiuno.

Segunda etapa | Del lunes veinte al viernes veinticuatro de
del segundo | diciembre de dos mil veintiuno.

periodo
vacaciondl
Inhabil de | SGbado veinticinco de diciembre de dos mil
acuerdo al | veintiuno.

Calendario
Oficial

2- Horas habilitadas. - - - ---------------mmmmm oo

De las 18:01 a las 24:00 y de las 00:01 a las 8:59 del periodo comprendido del
primero al treinta y uno de diciembre de dos mil veintiuno. - ---------------

Asunto: Dictamen que presenta la Comision de Desarrollo
Econdmico y Turismo, relativo a la autorizacion de licencia de
funcionamiento para el Alta al Padron de Establecimientos
Comerciales, Industriales y de Servicios, para ejercer el giro de
estacion de servicio de gasolinera, ubicada en Salvador Diaz
Mirén No. 506 (antes 606), Delegacion de San Sebastidn, U.T.B.
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Comisidn Federal de Electricidad, Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/202/2021).

Por MAYORIA de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisidn de Desarrollo
Econdémico y Turismo, relativo a la autorizacién de licencia de funcionamiento
para el Alta al Padrdn de Establecimientos Comerciales, Industriales y de
Servicios, para ejercer el giro de estacién de servicio de gasolinera, ubicada en
Salvador Diaz Mirédn No. 506 (antes 606), Delegacién de San Sebastidn, U.T.B.
Comisién Federal de Electricidad, Toluca, Estado de México, el cual en su parte
resolutiva senala lo siguiente:- - - - - - - - - - - == - - - - - e e

PRIMERO: Se aprueba por UNANIMIDAD de votos de los integrantes que
estuvieron presentes en la Décima Séptima Sesidn Ordinaria de la Comisidén de
Desarrollo Econémico y Turismo PROCEDENTE, la Solicitud que presenta el Lic.
Mario Gerardo Montiel Castaneda, Director General de Gobierno, para la
autorizacién de licencia de funcionamiento para el alfa al Padrédn de
Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios para ejercer el giro de
estacién de servicio gasolinera, ubicada en Salvador Diaz Mirédn No. 506 (antes
606), Delegacién San Sebastidn, UT.B. Comisién Federal de Electricidad , Toluca,
EStadO de MEéXICO. = === === == == s = s e e e e e e e e e e e e e e o e e

SEGUNDO: Sométase a consideracién del Honorable Ayuntamiento en Pleno. - -

TERCERO: Con fundamento en lo establecido en el arficulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México vigente, instrGyase al Ciudadano
Presidente Municipal para que a fravés de la Direccidén General de Gobierno,
mediante la Direccién de Atencién al Comercio, dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente dictamen, - - ---------------------ooooooao

CUARTO: Con fundamento en el articulo 48 fracciéon Il de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México vigente, instryase al Ciudadano Presidente
Municipal Constitucional, para que mediante el drea que corresponda, informe
a la autoridad federal la autorizaciédn emitida en el resolutivo primero del
presente dictamen, de conformidad con los articulos 31 fraccién XXIV ter de la
Ley Orgdnica Municipal y 5.26 fraccién Xl del Cédigo Administrativo del Estado
AeMEXICO. - - - - - - - - m s oo o e oo oo

QUINTO: Con fundamento en el considerando tercero del presente dictamen, se
hace del conocimiento del peticionario que debe observar lo establecido en la
Ley General para el Control del Tabaco. - ---------==------=-----------

SEXTO: Se hace del conocimiento al Titular de la Licencia de funcionamiento
que deberd tramitar de forma separada la licencia para la tienda de
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conveniencia, de conformidad a lo establecido en el considerando sexto del
presente Dictamen, - - - - - -------- - -

Asunto: Dictamen que presenta la Comisidn de Desarrollo
Econdmico y Turismo, relativo a la autorizacién de licencia de
funcionamiento para el Alta al Padron de Establecimientos
Comerciales, Industriales y de Servicios, para ejercer el giro de
venta de gasolina, lubricantes y diésel, ubicado en
Prolongacion Isidro Fabela/ carretera Toluca-Atlacomulco No.
1100, Delegacion Santiogo Miltepec, Toluca, Estado de
México (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/203/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisidn de Desarrollo
Econdmico y Turismo, relativo a la autorizacién de licencia de funcionamiento
para el Alta al Padrdn de Establecimientos Comerciales, Industriales y de
Servicios, para ejercer el giro de venta de gasoling, lubricantes y diésel, ubicado
en Prolongacién Isidro Fabela/ carretera Toluca-Atlacomulco No. 1100,
Delegacién Santiago Miltepec, Tolucaq, Estado de México, el cual en su parte
resolutiva senala lo siguiente:- - - - = - - - - - === - - - c - e oo e

PRIMERO: Se aprueba por UNANIMIDAD de votos de los integrantes que
estuvieron presentes en la Décima Séptima Sesidn Ordinaria de la Comisién de
Desarrollo Econdmico y Turismo PROCEDENTE, la Solicitud que presenta el Lic.
Mario Gerardo Montiel Castaneda, Director General de Gobierno, para la
autorizacién de licencia de funcionamiento para el alta al Padrén de
Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios para ejercer el giro de
venta de gasoling, lubricantes y diésel, ubicada en Prolongacién Isidro Fabela/
carretera Toluca-Aflacomulco No. 1100, Delegacién Santiago Miltepec, Toluca,
Estado de MéXiCO. - - - - - = - - == - - - oo oo oo oo

SEGUNDO: Sométase a consideracion del Honorable Ayuntamiento en Pleno. - -

TERCERO: Con fundamento en lo establecido en el arficulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México vigente, instryase al Ciudadano
Presidente Municipal para que a través de la Direccién General de Gobierno,
mediante la Direccién de Atencién al Comercio, dé cumplimiento al resolutivo
primero del presenfe dictamen, - ------------------------------------

CUARTO: Con fundamento en el articulo 48 fraccién Il de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México vigente, instryase al Ciudadano Presidente
Municipal Constitucional, para que mediante el drea que corresponda, informe

Gaceta Municipal Semanal
35/2021
3 de NOVIEMBRE de 2021

10



TOLUCA

C AP T A L

a la autoridad federal la autorizacién emitida en el resolutivo primero del
presente dictamen, de conformidad con los articulos 31 fraccidn XXIV ter de la
Ley Orgdnica Municipal y 5.26 fraccién Xl del Cédigo Administrativo del Estado
ol [ e R e L EEE L LRI EE

QUINTO: Con fundamento en el considerando tercero del presente dictamen, se
hace del conocimiento del peticionario que debe observar lo establecido en la
Ley General para el Control del Tabaco, - ---------===-----=-------"-----

SEXTO: Se hace del conocimiento al Titular de la Licencia de Funcionamiento
que deberd tramitar de forma separada la licencia para la tienda de
conveniencia, de conformidad a lo establecido en el considerando sexto del
presente Dictamen, - - - = === == == - oo e e e e e e e

Asunto: Dictamen que presenta la Comisidn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinidn favorable de un
Cambio de Densidad, de Coeficiente de ocupacioén y Altura,
para redlizar un proyecto de 14 departamentos, del predio
ubicado en la | Direcci-n |

. Delegacion Santa Ana Tlapaltitldn, Toluca,
Estado de México (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/131/2021)

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:
ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisibn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinién favorable de un Cambio de Densidad,
de Coeficiente de ocupacién y Altura, para redlizar un proyecto de 14
deparfamentos, del predio ubicado en la [ Direcci-n |

, Delegacién Santa Ana Tlapaltitldn, Toluca, Estado
de México, el cual en su parte resolutiva sefiala lo siguiente:- - - - - = - - === ----

PRIMERO.- Por MAYORIA de votos de los integrantes de la Comisién de
Planeacién para el Desarrollo que estuvieron presentes durante el desarrollo de
la Octava Sesidn Ordinaria y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557
Fraccién Il del Cddigo Administrativo del Estado de México se otorga la
OPINION FAVORABLE para el Cambio de Densidad, de Coeficiente de
ocupacién y Altura, para redlizar un proyecto de 14 deparfamentos, del predio
ubicado en la | Direcci-n |

Delegacién Santa Ana Tlapaltitidn, Toluca, Estado de México, teniendo a blen
autorizarlo de la siguienfe manerQ: - - - - -------------- -
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CAMBIO DE DENSIDAD, DE COEFICIENTE DE OCUPACION Y ALTURA, PARA REALIZAR UN PROYECTO DE 14

DEPARTAMENTOS
CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
USO DE SUELO HABITACIONAL
SUPERFICIE DEL PREDIO 5569.42 M2
DENSIDAD 14 DEPARTAMENTOS
AREA LIBRE 224145 M? EN DESPLANTE

57.38 M2 EN SOTANO

ALTURA 9 NIVELES/29.91 METROS

COEFICIENTE DE UTILZACION SOTANO 1: 502,04 M2 ESTACIONAMIENTO

SOTANO 2: 502.04 M2 ESTACIONAMIENTO

7 NIVEL: 33527 M2 (SALON DE USOS MULTIPLES, SALON DE FIESTAS,
CASETA DE VIGILANCIA Y SERVICIOS)

2 NIVEL AL 8 NIVEL: 31684 M2 POR NIVEL (2 DEPARTAMENTOS CADA
NIVEL)

9 NIVEL: 144.72 M2 ROOF GARDEN

TOTAL DE CONSTRUCCION = 3,704.95 M?

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO | 34 CAJONES DE ACUERDO AL PLANO

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Meéxico, instrdyase a través del
C. Presidente Municipal Constitucional, para que a través de la Direccidn
General de Desarrollo Urbano y Obra Pdblica se dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente acuerdo, - ------------------------------~---~---

Asunto: Dictamen que presenta la Comisidn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinidn favorable de un
Cambio de Densidad, de Coeficiente de Ocupacién y de
Coeficiente de Utilizacidon, del predio ubicado en la
| Direcci-n |
. Delegacion Ciudad Universitaria, Toluca, Estado
de México (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/149/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisidn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinién favorable de un Cambio de Densidad,
de Coeficiente de Ocupacién y de Coeficiente de Utilizacién, del predio
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ubicado en la | Direcci-n |
, Delegacién Ciudad Universitaria, Toluca, Estado de México, el cual
en su parte resolutiva sefnala lo siguiente:- - - - - = = == == oo oo oo

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los integrantes de la Comisidn de
Planeacién para el Desarrollo que estuvieron presentes durante el desarrollo de
la Octava Sesidn Ordinaria y de conformidad a lo establecido en el Articulo 5.57
Fraccion Il del Cbédigo Administrativo del Estado de México se otorga la
OPINION FAVORABLE para el Cambio de Densidad, de Coeficiente de
Ocupacién y de Coeficiente_de Utilizacién, del predio ubicado en la

[ Direcci-n | , Delegacién
Ciudad Universitaria, Toluca, Estado de México, teniendo a bien autorizarlo de la
siguienfemanerQ: - - --------- - - oo e e m e e o

CAMBIO DE DENSIDAD, DE COEFICIENTE DE OCUPACION Y DE COEFICIENTE DE UTILIZACION, PARA
REGULARIZAR LA CONSTRUCCION EXISTENTE DE 5 DEPARTAMENTOS

CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 236.50 M?
USO DE SUELO HABITACIONAL
DENSIDAD 5 DEPARTAMENTOS
COEFICIENTE DE OCUPACION 187.55 M?
AREA LIBRE 74.85 M?
COEFICIENTE DE UTILIZACION 1 NIVEL: 187.55 M? (1 DEPARTAMENTO Y ESTACIONAMIENTO)

2 NIVEL: 187.55 M? (2 DEPARTAMENTOS)
3 NIVEL: 187.55 M? (2 DEPARTAMENTOS)

TOTAL DE CONSTRUCCION
56265 M2

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 4 DE ACUERDO AL PLANO

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Meéxico, instryase a través del
C. Presidente Municipal Constitucional, para que a fravés de la Direccién
General de Desarrollo Urbano y Obra Publica se dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente acuerdo. - - - - --------------“- - - - -
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Asunto: Dictamen que presenta la Comisidn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinidn favorable de un
Cambio de Densidad para regularizar la construccion
existente de comercio, oficinas, consultorios y 3
departamentos, del predio ubicado en la calle Manuel
Acuna No. 327, Unidad Territorial Bdsica Salvador Sanchez
Colin, Delegacion San Sebastian, Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/155/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisidn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinién favorable de un Cambio de Densidad
para regularizar la construccién existente de comercio, oficinas, consultorios y 3
departamentos, del predio ubicado en la calle Manuel Acuia No. 327, Unidad
Territorial Bdsica Salvador Sdnchez Colin, Delegacién San Sebastidn, Toluca,
Estado de México, el cual en su parte resolutiva sefiala lo siguiente:- - - - - - - - - -

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los integrantes de la Comisidn de
Planeacién para el Desarrollo que estuvieron presentes durante el desarrollo de
la Octava Sesidn Ordinaria y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557
Fraccion Il del Codigo Administrativo del Estado de México se otorga la
OPINION FAVORABLE para el Cambio de Densidad para regularizar la
construccién existente de comercio, oficinas, consultorios y 3 departamentos,
del predio ubicado en la calle Manuel Acuna No. 327, Unidad Territorial Bdsica
Salvador Sadnchez Colin, Delegacién San Sebastidn, Toluca, Estado de México,
teniendo a bien autorizarlo de la siguiente manergi-------===--=-=-==------

CAMBIO DE DENSIDAD PARA REGULARIZAR LA CONSTRUCCION EXISTENTE DE COMERCIO, OFICINAS,
CONSULTORIOS Y 3 DEPARTAMENTOS

CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 449.00 M2
USO DE SUELO COMERCIAL, OFICINAS, CONSULTORIO Y HABITACIONAL
DENSIDAD 3 DEPARTAMENTOS
AREA LIBRE 213.74 M?

COEFICIENTE DE UTILIZACION CONSTRUCCION T1:
1 NIVEL: 75.35 M2 (COMERCIO Y BODEGA)

2 NIVEL: 76.17 M? (OFICINAS)

3 NIVEL: 76.17 M? (OFICINAS Y CONSULTORIO)
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4 NIVEL: 20.15 M? (BODEGA Y ESCALERA)

CONSTRUCCION 2:
1 NIVEL: 55.86 M2 (HABITACIONAL)

CONSTRUCCION:
1 NIVEL: 39.53 M2 (HABITACIONAL)

CONSTRUCCION:
1 NIVEL: 64.34 M2 (HABITACIONAL)

2 NIVEL: 69.27 M2 (HABITACIONAL)
3 NIVEL: 39.37 M2 (HABITACIONAL)

TOTAL DE CONSTRUCCION
51621 M?

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 4 CAJONES DE ACUERDO A EL PLANO

SEGUNDOQO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instrGyase a fravés del
C. Presidente Municipal Constitucional, para que a través de la Direccidn
General de Desarrollo Urbano y Obra PUblica se dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente acuerdo.- - ---------------------------~--------

Asunto: Dictamen que presenta la Comisién de Planeaciéon
para el Desarrollo, relativo a la opinidn favorable de un
Cambio de Densidad, para subdividir en dos lotes ante el
Gobierno del Estado de México, del predio ubicado en Paseo
Totoltepec No. 215, Unidad Territorial Bdsica Paseo Totoltepec,
Delegacién Santa Maria Totoltepec, Toluca, Estado de
México (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/156/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisidn de Planeacién
para el Desarrollo, relativo a la opinién favorable de un Cambio de Densidad,
para subdividir en dos lotes ante el Gobierno del Estado de México, del predio
ubicado en Paseo Totoltepec No. 215, Unidad Territorial Bdsica Paseo
Totoltepec, Delegacién Santa Maria Totoltepec, Toluca, Estado de México, el
cual en su parte resolutiva seidla lo siguiente:- - - - -------------oo-ooo---

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los integrantes de la Comisidn de

Planeacién para el Desarrollo que estuvieron presentes durante el desarrollo de

la Octava Sesidn Ordinaria y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557
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Fraccién Il del Cddigo Administrativo del Estado de México se otorga

OPINION FAVORABLE para el Cambio de Densidad, para subdividir en dos lotes
ante el Gobierno del Estado de México, del predio ubicado en Paseo
Totoltepec No. 215, Unidad Territorial Basica Paseo Totoltepec, Delegacién Santa
Maria Totoltepec, Toluca, Estado de México, teniendo a bien autorizarlo de la
siguienfemanera: - - ---------------------------------------------

CAMBIO DE DENSIDAD, PARA SUBDIVIDIR EN DOS LOTES ANTE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 982.05 M?
USO DE SUELO HABITACIONAL
LOTE MINIMO LOTE 1: 222.26 M? AREA UTIL 93.85 M2

LOTE 2: 259.89 M2 AREA UTIL 190.29 M?

FRENTE LOTE 1: 1323 A PASEO TOTOLTEPEC Y 16.80 A CALLE SIN NOMBRE
LOTE 2: 15647 M? A PASEO TOTOLTEPEC

CONSTRUCCION EXISTENTE LOTE 1: 100.80 M?

LOTE 2: BALDIO

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO SEGUN SU USO

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instrGyase a través del
C. Presidente Municipal Constitucional, para que a través de la Direccidn
General de Desarrollo Urbano y Obra PUblica se dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente acuerdo.- - ---------------------------~--------

Asunto: Dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano, relativo a la opinidn favorable de un Cambio de
Densidad, de Coeficiente de Ocupacion y de Coeficiente de
Utilizacién, para realizar un proyecto de 6 departamentos, del
predio ubicado en la | Direcci-n |

. Delegacion Nueva
Oxtotitlan, Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/174/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:
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ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativo
a la opinién favorable de un Cambio de Densidad, de Coeficiente de
Ocupacién y de Coeficiente de Utilizacién, para redlizar un proyecto de 6
departamentos, del predio ubicado en la | Direcci-n |

, Delegacién Nueva Oxtotitldn, Toluca, Estado
de México, el cual en su parte resolutiva seiala lo siguiente:---------------

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los infegrantes de las Comisiones Unidas
de Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano que
estuvieron presentes durante el desarrollo de la Primera Sesidn de las Comisiones
Unidas y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557 Fraccién il del
Cédigo Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINION FAVORABLE
de un Cambio de Densidad, de Coeficiente de Ocupacién y de Coeficiente de
Utilizacién para redlizar un proyecto de 6 Departamentos, del predio ubicado en
la [ Direcci-n | ,
Delegacién Nueva Oxtofitldn, Toluca, Estado de México; teniendo a bien
autorizarlo de la siguiente manerQ; - - -------------------- oo

CAMBIO DE DENSIDAD, DE COEFICIENTE DE OCUPACION Y DE COEFICIENTE DE UTILIZACION, PARA REALIZAR
UN PROYECTO DE 6 DEPARTAMENTOS

CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 231.00 M?
USO DE SUELO HABITACIONAL
COEFICIENTE DE OCUPACION 18431 M?
AREA LIBRE 46.69 M?
COEFICIENTE DE UTILIZACION ler. NIVEL: 184.31 M2 ESTACIONAMIENTO

2do. NIVEL: 18431 M?
2 DEPARTAMENTOS
3er. NIVEL: 18431 M?
2 DEPARTAMENTOS
4to. NIVEL: 184.31 M?
2 DEPARTAMENTOS

TOTAL DE CONSTRUCCION: 737.24 M2

ALTURA 4 NIVELES / 13.86 METROS

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 06 CAJONES DE ACUERDO AL PLANO
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SEGUNDOQO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instryase a fravés del
C. Presidente Municipal Constitucional, para que a fravés de la Direccién
General de Desarrollo Urbano y Obra Publica se dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente acuerdo,------------------=-------------------

Asunto: Dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano, relativo a la opinidén favorable de un Cambio de
Coeficiente de Ocupaciéon para concluir la construcciéon de
una clinica oftalmolégica, del predio ubicado en
| Direcci-n

Delegacion Ciudad Universitaria,
Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/191/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativo
a la opinién favorable de un Cambio de Coeficiente de Ocupacién para
concluir la construccién de una clinica oftalmoldgica, del predio ubicado en
| Direcci-n |
, Delegacién Ciudad Universitaria, Toluca, Estado de México, el cual
en su parte resolutiva sefala lo siguientei- = == = = === === = s e e e e e e e e e oo

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los infegrantes de las Comisiones Unidas
de Planeacioén para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo Ubano que
estuvieron presentes durante el desarrollo de la Primera Sesién de las Comisiones
Unidas y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557 Fraccion Il del
Coédigo Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINION FAVORABLE
de un Cambio de Coeficiente de Ocupacién para concluir la construccién de
una clinica oftalmolégica, del predio ubicado en

| Direcci-n ., Delegacién
Ciudad Universitaria, Toluca, Estado de México; teniendo a bien autorizarlo de la
siguienfemanerQ: - - -------------- oo e e e m e e o -

BIO D O DE O PACION PARA CO A CO ON D
OFTALMOLO A
CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 232.73 M?
USO DE SUELO CLINICA OFTALMOLOGICA
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COEFICIENTE DE OCUPACION 232.73 M?

AREA LIBRE NO CUENTA CON AREA LIBRE DE CUERDO AL PLANO

COEFICIENTE DE UTILIZACION SOTANO: 232,73 M2 ESTACIONAMIENTO

ler. NIVEL: 23273 M?
CUARTO DE EQUIPOS, COMERCIO, CUBICULOS Y SERVICIOS.

2do. NIVEL: 23273 M?
CONSULTORIOS, ADMINISTRACION Y SERVICIOS

3er. NIVEL: 23273 M2
AREA DE PROCEDIMIENTOS OFTALMOLOGICOS Y SERVICIOS

AZOTEA: 1881 M?

TOTAL DE CONSTRUCCION: 949.73 M2

ALTURA 3 NIVELES / 1437 METROS Y UN SOTANO

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 10 CAJONES DE ACUERDO AL PLANO

SEGUNDO: Deberd atenderse a lo establecido en el Arficulo 9.52 del Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca vigente, que a la letra dice: ... "Las
edificaciones y los usos existentes con estacionamiento localizado parcial o
totalmente en ofro predio, se permitirdn cuando el recorrido entre los accesos
de ambos no exceda de 200 metros y los cajones de estacionamiento sean de
uso exclusivo de dicha edificacién; asi mismo deberd acreditar y garantizar la
disponibilidad del estacionamiento mediante instrumento juridico de cardcter
publico con una vigencia minimade 4 afos.” - - - -----------------------

TERCERO: La Direccién General de Desarrollo Ubano y Obra Publica, debera
anexar al expediente el instrumento juridico de cardcter publico, asi como el
acta de verificacidn de que se da cumplimiento con la disposicién legal
establecida en el segundo resolutivo, debiendo integrar copia certificada de
o lg gl elo

CUARTO: Con fundamento en lo dispuesto por el arficulo 48 fraccidn Il de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, instryase a través del C. Presidente
Municipal Constitucional, para que a fravés de la Direccidn General de
Desarrollo Urbano y Obra PUblica se dé cumplimiento al resolutivo primero del
presenfe - - - - - - - - oo oo oo o
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Asunto: Dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano, relativo a la opinidn favorable de un cambio de uso
de suelo, para regularizar la construccion de una radio base
de ftelefonia celular (antena autosoportada), del predio
ubicado en la calle Sin Nombre No. 432 poniente, Unidad
Territorial Bdsica De JesUs 1ra. Seccidon, Delegacion San Pablo
Autopan, Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/208/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativo
a la opinién favorable de un cambio de uso de suelo, para regularizar la
construccién de una radio base de telefonia celular (antena autosoportada),
del predio ubicado en la calle Sin Nombre No. 432 poniente, Unidad Territorial
Bdsica De Jesus Tra. Seccidn, Delegacién San Pablo Autopan, Toluca, Estado de
México, el cual en su parte resolutiva sefala lo siguiente:- - - - - - - - - ------ - - -

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los integrantes de las Comisiones Unidas
de Planeacioén para el Desarrollo y de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano que
estuvieron presentes durante el desarrollo de la Primera Sesién de las Comisiones
Unidas y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557 Fraccién il del
Coédigo Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINION FAVORABLE
de Cambio de Uso de Suelo para regularizar la construccién de una radio base
de telefonia celular (antena auto soportada), del predio ubicado en la Calle Sin
Nombre No. 432 poniente, Unidad Territorial Bdsica De JesUs 1ra. Seccion,
Delegacién San Pablo Autopan, Toluca, Estado de México; teniendo a bien
autorizarlo de la siguiente manerQi--------===-----cc - mmma oo

L OND OD O, PARA O A O ON D A RADIO BA D O
O SOPO D,
CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 3.474.61 M?
USO DE SUELO RADIO BASE DE TELEFONIA CELULAR

(ANTENA AUTO SOPORTADA)

COEFICIENTE DE OCUPACION NO APLICA

AREA LIBRE NO APICA
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ALTURA 33 METROS A PARTIR DEL DESPLANTE

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO NO APLICA

SEGUNDOQO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instrdyase a través del
C. Presidente Municipal Consfitucional, para que a través de la Direccidn
General de Desarrollo Urbano y Obra Publica se dé cumplimiento al resolutivo
primero del presente, - - - ---------------------“------------------

Asunto: Dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano, relativo a la opinidén favorable de un cambio de uso
de suelo y altura, para desarrollar un proyecto de bodegas y
oficinas (bodegas de almacenamiento, depdsitos multiples,
sin venta directa al publico), del predio ubicado en el Cto.
Alfonso Gémez de Orozco No. 125, Unidad Territorial Bdsica
San Miguel Totoltepec, Delegacién San Pedro Totoltepec/ San
Miguel Totoltepec, Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/209/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativo
a la opinién favorable de un cambio de uso de suelo y altura, para desarrollar
un proyecto de bodegas y oficinas (bodegas de almacenamiento, depdsitos
multiples, sin venta directa al publico), del predio ubicado en el Cto. Alfonso
Gémez de Orozco No. 125, Unidad Territorial Bdsica San Miguel Totoltepec,
Delegacién San Pedro Totoltepec/ San Miguel Totoltepec, Toluca, Estado de
México, el cual en su parte resolutiva sefala lo siguiente:- - - - - - - - - -------- -

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los integrantes de las Comisiones Unidas
de Planeacioén para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano que
estuvieron presentes durante el desarrollo de la Primera Sesién de las Comisiones
Unidas y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557 Fraccién il del
Cédigo Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINION FAVORABLE
de un Cambio de Uso de Suelo y Altura para desarrollar un proyecto de
bodegas y oficinas (bodegas de aimacenamiento, depdsitos mudltiples, sin venta
directa al publico), del predio ubicado en el Cto. Alfonso Gémez de Orozco No.
125, Unidad Territorial Bdsica San Miguel Totoltepec, Delegaciéon San Pedro
Totoltepec/San Miguel Totoltepec, Toluca, Estado de México; teniendo a bien
autorizarlo de la siguiente manerQ; - - ----------------“---- -
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CAMBIO DE USO DE SUELO Y ALTURA PARA DESARROLLAR UN PROYECTO DE BODEGAS Y OFICINAS (BODEGA DE
ALMACENAMIENTO, DEPOSITOS MULTIPLES, SIN VENTA DIRECTA AL PUBLICO.

CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 5,657.82 M?
USO DE SUELO BODEGAS DE ALMACENAMIEN'I:O, DEPOSITOS MULTIPLES, SIN VENTA
DIRECTA AL PUBLICO Y OFICINAS
COEFICIENTE DE OCUPACION 2,948.37 M?
AREA LIBRE 2,709.45 M?

COEFICIENTE DE UTILIZACION PLANTA BAJA: 2,948.37 M? BODEGAS
PLANTA ALTA: 454.00 M? OFICINAS

TOTAL DE CONSTRUCCION: 3,402.37 M2

ALTURA 2 NIVELES / 16 METROS

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 27 CAJONES DE ACUERDO AL PLANO

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instrdyase a través del
C. Presidente Municipal Constitucional, para que a través de la Direccidn
General de Desarrollo Urbano y Obra PUblica se dé cumplimiento al resolutivo
primero delpresente, - - - - - -----------c-moo oo

Asunto: Dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano, relativo a la opinidn favorable de un cambio de uso
de suelo, para desarrollar un proyecto de estacion de servicio
fipo Il, del predio ubicado en la calle Santos Degollado No.
914, Unidad Territorial Bdsica Huitzila y Doctores, Delegacion
Arbol de los Manitas, Toluca, Estado de México
(EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/210/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativo
a la opinién favorable de un cambio de uso de suelo, para desarrollar un
proyecto de estacién de servicio tipo Il, del predio ubicado en la calle Santos
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Degollado No. 914, Unidad Territorial B&sica Huitzila y Doctores, Delegacion
Arbol de las Manitas, Toluca, Estado de México, el cual en su parte resolutiva
sefala lo siguientei- - ---------------------~---~--~“----------------

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los infegrantes de las Comisiones Unidas
de Planeacioén para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano que
estuvieron presentes durante el desarrollo de la Primera Sesién de las Comisiones
Unidas y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557 Fraccién il del
Codigo Administrativo del Estado de México, se declara IMPROCEDENTE otorgar
la OPINION FAVORABLE, cémo lo solicita el peticionario de un Cambio de Uso
de Suelo, para desarrollar un proyecto de estacidbn de servicio fipo |
(gasolineria), del predio ubicado en la Calle Santos Degollado No. 914, Unidad
Teritorial Bdsica Huitzila y Doctores, Delegacion Arbol de las Manitas, Toluca,
Estado de MéxXiCO. - - - - - === - - - - - - -m o e e e

SEGUNDOQO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 48 fraccién Il de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instryase a través del C.
Presidente Municipal Constitucional, para que a través de la Direccién General
de Desarrollo Urbano y Obra Pdblica se dé cumplimiento al resolutivo primero
del presente acuerdo, - -------------------------“-----------------

TERCERO: Se dejan a salvo los derechos de los peticionarios para todos los
efectosaque hayalugar. - ----------------------~------~-----~-------

Asunto: Dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano, relativo a la opinidn favorable de un cambio de
densidad y de Coeficiente de Ocupacidn, para regularizar la
construccidn existente de una vivienda, 2 departamentos,
oficinas y local comercial, del predio ubicado en
| Direcci-n

. Delegacion Ciudad Universitaria, Toluca, Estado

de México (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/211/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presentan las Comisiones Unidas de
Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, relativo
a la opinidén favorable de un cambio de densidad y de Coeficiente de
Ocupacién, para regularizar la construccidn existente de una vivienda, 2
departamentos, oficinas y local comercial, del predio ubicado en

[ Direcci-n | Delegacién
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Ciudad Universitaria, Toluca, Estado de México, el cual en su parte resolutiva
senadla lo siguiente:- - - - -------------------------- oo

PRIMERO.- Por UNANIMIDAD de votos de los integrantes de las Comisiones Unidas
de Planeacién para el Desarrollo y de Obras Publicas y Desarrollo Urbano que
estuvieron presentes durante el desarrollo de la Primera Sesién de las Comisiones
Unidas y de conformidad a lo establecido en el Articulo 557 Fraccién il del
Cédigo Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINION FAVORABLE
de un Cambio Densidad y de Coeficiente de Ocupacién para regularizar la
construccién existente de una vivienda, 2 departamentos, oficinas y local
comercial, del predio ubicado en | Direcci-n

, Delegacién Ciudad Universitaria, Toluca, Estado
de México; teniendo a bien autorizarlo de la siguiente manera: - - - ----------

CAMBIO DE DENSIDAD, Y DE COEFICIENTE DE OCUPACION, PARA REGULARIZAR LA CONSTRUCCION EXISTENTE

DE UNA VIVIENDA, 2 DEPARTAMENTOS, OFICINAS Y LOCAL COMERCIAL

CONCEPTO SITUACION DEL INMUEBLE
SUPERFICIE DEL PREDIO 393.80 M?
USO DE SUELO HABITACIONAL, OFICINAS Y COMERCIO
DENSIDAD 1 VIVIENDA'Y 2 DEPARTAMENTOS
COEFICIENTE DE OCUPACION 286.73 M?
AREA LIBRE 107.07 M?

COEFICIENTE DE UTILIZACION PRIMER NIVEL: 286.73 M? (85.61 M? COMERCIO, 55.11 M2 OFICINAS Y 146,01
M2 VIVIENDA)

SEGUNDO NIVEL: 273.38 M?
(29.40 M? OFICINAS, 12863 M2 VIVIENDA Y 115.35 M? DEPARTAMENTO 1)

TERCER NIVEL: 119.02 M2
(DEPARTAMENTO 2)

TOTAL DE CONSTRUCCION: 679.13 M2

ALTURA 3 NIVELES / 8.10 METROS

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 04 CAJONES DE ACUERDO AL PLANO

SEGUNDO: Por lo que se refiere al local comercial y oficinas, deberd atenderse
a lo establecido en el Ariculo 952 del Cédigo Reglamentario Municipal de
Toluca vigente, que a la letra dice: ... “Las edificaciones y los usos existentes con
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estacionamiento localizado parcial o totalmente en otro predio, se permitirdn
cuando el recorrido entre los accesos de ambos no exceda de 200 metros y los
cajones de estacionamiento sean de uso exclusivo de dicha edificacién; asi
mismo deberd acreditar y garantizar la disponibilidad del estacionamiento
mediante instrumento juridico de cardcter publico con una vigencia minima de
4 AR08, = === s m s st s oo ooo-o-o------

TECERO: Con fundamento en lo dispuesto por el arficulo 48 fraccién Il de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, instriyase a través del C. Presidente
Municipal Constitucional, para que a fravés de la Direccidn General de
Desarrollo Urbano y Obra PUblica se dé cumplimiento al resolutivo primero del
presenfe acuerdo, - - -------------“------------- -

Asunto: Dictamen que presenta la Comisidn de Revisidon y
Actuadlizacién de la Reglamentacién Municipal, relativo a la
reforma a los articulos 532 y 533 del Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/300/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la ComisiSn de Revisidn y
Actualizacién de la Reglamentacién Municipal, relativo a la reforma a los
articulos 532 y 533 del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, el cual en
su parte resolutiva sefala lo siguiente:- - - -----------------------------

PRIMERO.- por unanimidad de votos los integrantes presentes de la Comisidn de
Revision y Actudlizaciéon de la Reglamentacién Municipal de Toluca,, Estado de
México, determinan declarar procedente la solicitud que presenta la Direccién
General de Medio Ambiente, para someter a consideracién del Honorable
Cabildo, la aprobacién de la reforma de los articulos 532 y 533 del Cédigo
Reglamentario Municipal e Toluca, Estado de México, mismo que fue turnado
con el niumero de expediente SHA/CABILDO/300/2021, - - - - - - === === = === = - -

SEGUNDO.- Sométase el presente dictamen a consideracién del Honorable
Cabildo, para su conocimiento, discusidn y aprobacidén definitiva en su caso. - - -

TERCERO.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 fracciones Il y lll de
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, instryase a fravés del
Ciudadano Presidente Municipal Constitucional de Toluca, la publicacién en la
Gaceta Municipal Oficial del Ayuntamiento de Toluca, en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como en su pdgina oficial electrénica, lo
referente a la aprobacién del presente instrumento, para los efectos a que haya
¥ e To | A R
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UNICO.- El presente dictamen surtird efectos a partir de su aprobacién por el
Honorable Cabildo de Toluca, enfrando en vigor a partir de su publicacién. - - - -

Asunto: Dictamen que presenta la Comisidn de Patrimonio
Municipal, relativo a la autorizacidn de otorgar en
arrendamiento los locales comerciales propiedad del
Ayuntamiento identificados con los niUmero 5 y 6, mismos que
se encuentfran ubicados en Av. Paseo de las Haciendas entre
Hacienda Axapusco y Hacienda de En medio, Unidad
Territorial  Bdsica Sauces V, Delegaciéon San Mateo
Otzacatipan, Toluca, Estado de México, a favor de

| Nombre | ., de conformidad a lo establecido en
la fraccién XVI del articulo 31 de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México (EXPEDIENTE:SHA/CABILDO/305/2021).

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobd el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba el dictamen que presenta la Comisién de Patrimonio
Municipal, relativo a la autorizacién de otorgar en arrendamiento los locales
comerciales propiedad del Ayuntamiento identificados con los ndmero 5 y 6,
mismos que se encuentran ubicados en Av. Paseo de las Haciendas entre
Hacienda Axapusco y Hacienda de En medio, Unidad Territorial Bdsica Sauces
V, Delegacién San Mateo Otzacatipan, Toluca, Estado de México, a favor de

| Nombre | , de conformidad a lo establecido en la fraccidon
XVI del articulo 31 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el cual
en su parte resolutiva sefala lo siguientei- = == = = === === = s e e e e o e e e e

PRIMERO.- Por unanimidad de votos de los integrantes que estuvieron presentes
en la Vigésima Primera Sesidn Ordinaria de la Comisidn de Patrimonio Municipal,
se considera procedente la solicitud que presenta la Direccidén General de
Administracién, respecto a la aprobacién de arrendamiento de los locales
comerciales propiedad del Ayuntamiento identificados con los ndmeros 5 y 6,
mismos que se encuentran ubicados en Av. Paseo de las Haciendas entre
Hacienda Axapusco y Hacienda de En medio, Unidad Territorial Basica Sauces
V, Delegacién San Mateo Otzacatipan, Toluca Estado de México, a favor de

| Nombre | , de conformidad a lo establecido en la fraccién
XVI del articulo 31 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, en los
términos que a contfinuacién se detallai- - - - - - === = === = - - c o e oo m e o
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No. NOMBRE DEL GIRO UBICACION Y NUMERO DE LOCAL MOT\;?N%EENTA
' SOLICITANTE COMERCIAL COMERCIAL (CONIVA)

Local comercial 5, Av. Paseo de las
Haciendas entre Hacienda Axapusco
Papeleria y y Hacienda de En Medio, Unidad
! cibercafé Territorial Basica Sauces V, $1.984.62 pesos
Delegacién San Mateo Otzacatipan
C.P. 50200, Tolucq, Estado de México
Local comercial 6, Av. Paseo de las
Haciendas entre Hacienda Axapusco

Papeleria y y Hacienda de En Medio, Unidad
2 cibercafé Territorial Basica Sauces V, $1.98462 pesos
Delegacién San Mateo Otzacatipan
C.P. 50200, Tolucq, Estado de México

SEGUNDO.- Sométase el presente dictamen a consideracién del Honorable
Cabildo, para que se discuta y en su caso apruebe; asimismo se autorice al
Presidente Municipal Constitucional a suscribir el contrato de arrendamiento
donde se incluyan los dos locales comerciales, los cuales tendrdn una vigencia
y surtird efectos a partir de su autorizacién y hasta el dia treinfa y uno de
diciembre del ano dos mil veintiuno, - - -------------------------------

TERCERO.- De conformidad con el articulo 48 fraccién Il de la Ley Orgdnica

Municipal del Estado de México, instrGyase por medio del C. Presidente
Municipal Constitucional al drea correspondiente para su debida ejecucién. - - -
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Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca

Arficulo 5.32. El Consejo Municipal Forestal y Vegetal, se integrard
por:

} Una o un presidente, que serd la o el Director General de
Medio Ambiente;

I, Una o un Secretario Ejecutivo, que serd designado por la o el
presidente del Consejo;

I, Seis consejeras 0 consejeros que serdn:

a. La o el Presidente y la o el Secretario de la Comisidn
Ediiciac de Fomento Agropecuario y Forestal del
Ayuntamiento;

b. La o el Presidente de la Comision Edilicia de Parques,
Jardines y Panteones del Ayuntamiento;

c. Tres ftitulares de las dependencias administrativas u
organismos auxiliares que determine el Presidente
Municipal.

Las y los integrantes del consejo tfendrdn derecho a voz y voto, con
excepcion de la o el Secretario Ejecutivo que sélo contard con voz

La o el presidente del Consejo serd suplido en sus ausencias por la o
el Secretario ejecutivo, las o los miembros del Consejo podrdn
designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes deberdn ser
servidoras o servidores publicos del Ayuntamiento.

El consejo sesionara ordinariamente por o menos cuatro veces al
ano y en forma extraordinaria cuando sea convocado.

Articulo 56.33. Corresponde a la o el Secretario Ejecutivo:

§ Presidir las sesiones del Consejo, en ausencia de la o el
Presidente;
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PRESIDENCIA
Coordinacion Asesores
Unidad de Planeacion

“2021. Afio de la Consumacidn de la Independencia y la Grandeza de México”

4695

CIUDADANO

CARLOS SANCHEZ SANCHEZ

Toluca de Lerdo, Estado de México; a 26 de octubre de 2021

200020000/0244/2021

Asunto: Solicitud de publicacién de manuales administrativos.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PRESENTE.

Con fundamento en el articulo 3.12 fraccién VIl del Cddigo Reglamentario
Municipal de Toluca, me permito solicitar respetuosamente, gire sus apreciables
instrucciones a efecto de que sea publicado en la Gaceta Municipal Semanal el
Manual de Procedimientos de la Presidencia, mismo que se servird encontrar, en
medio opftico digital, anexo al presente.

Sin ofro asunto en particular, reitero a usted mi mds distinguida consideracion.

PN APT 903
77 0CT 2020

SECREIARIA VEL
AYUNTAMIENTO

i
i
g RECLBJDO,,
r?cibei__zl‘;"@? e

104

&7

ATENTAMENTE

Plaza Fray Andrés de Castro, Edificio "C”, Primer Piso, Colonia Centro, Toluca, México.

C.P. 50000 / Tel. (722) 276-1900 ext. 565

30



TOLUCA

C APITAL

Manual de
Procedimientos

de |g
Presidencia

Gaceta Municipal Semanal

31



TOLUCA

CAPITAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Septiembre, 2021

32



Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

© DERECHOS RESERVADOS
Ayuntamiento de Toluca 2019-2021

Coordinacioén de Asesores
Unidad de Planeacién

Plaza Fray Andrés de Castro, Edificio C, Primer Piso
Col. Centro, Toluca, México.

Teléfono: 276-19-00 Ext. 565

Septiembre de 2021

Impreso y hecho en Toluca, México.

La reproduccion total o parcial de este documento

solo se realizar4 mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

Primera Edicion 2

33



Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

TOLUCA
CaPITAL
indice
l. PRESENTACION.......oouiiiitetiet ettt ettt ettt ettt ettt ettt se et et et e s et et et ess et et esess s etese e st aseseenas 5
. OBJIETIVO GENERAL ..ottt ettt ettt e sttt e e sttt e e s bt e e s sbe e e e s ntbeeessbbeeesnnneeees 6
Unidad de VINCUIACION INTEIMA .......ueiiiiiiiie ettt ettt e ettt e e e st e e e s snba e e e s snbae e e e snbaeeeennees 7
Seguimiento a los asuntos tratados en las sesiones de Cabildo ... 7
Unidad de Analisis de 1a Gestion MUNICIPAL...........oouiiiiiiiiii et 9
VIS o] o [ [0 Tot 0 o 1 [=T 0] (0 1S PP 9
Secretaria PartiCUlar AQJUNTA .........ooeeiiiiiiiieiee s s s r e e e e s s st e e e e e e s s snn e e e e e e e s s sannnreeneaeeesnanns 11
Manejo de la agenda del C. Presidente MUNICIPA ...........oooiiiiiieiiiiieii e 11
Preparacion y seguimiento de acuerdos del C. Presidente Municipal ...........cccccoeevveeiiiiieeecsciiee e, 14
Departamento de ASUNIOS REIGIOSOS.......cciiiiiiiiiiiiie ettt e e st e e s st e e e s sbaeeeeaeaeeeeans 17
Atencidn a solicitudes de informacion para tramites y de apoyo logistico en actividades de
naturaleza religiosa y Visita @ tEMPIOS. ......ccooiiiiiiiiiiie e 17
Coordinacion de ProyectOS ESITAtEICOS ........uiiiuuiiiiiaiiieeiieeerteeesieeestee ettt e steeesnteeesnteeebeeesteeesneeeeseeeesens 19
Seguimiento de Proyectos Estratégicos de la Administracion Pablica Municipal ...........cccccoccvveenee. 19
Coordinacion de AtencCion CIUAAJANE ..........coiuuiiiiiiiiiiie e e e st e e s srbe e e e s sntreeesansaeeas 22
YN =T g (ol (o T I @10 e F=To - - USSR 22
Departamento de Orientacion Y GeStON SOCIAL..........ciueriiiriiiee e 24
Orientacion Y GESHON SOCIAL ........uvviiiiieiii i e e e e s e e e e e e s s s anrr e e e e e e e e s aannrrees 24
Atencidn de los mddulos de orientacion e informacion al publiCo...........ccoviiiiiii i, 26
Elaboracion y actualizacion del directorio de las y los servidores publicos municipales ................... 28
Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana ...........ccceeveieiiiiiiiee e ee e 30
Seguimiento a las peticiones ciudadanas (Clasificacion y MEtriCas) ........cccccevvveeeeiiieeeeiiieeeesiieeeens 30
Seguimiento a las peticiones ciudadanas (Seguimiento a la Solicitud) ..........ccccccoviiiiiiiiiiieniii, 33
Departamento de Revision de Infraestructura y Servicios MUNICIPAlES...........ceeviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 35
Revision e identificacion de infraestructura y Servicios muniCipales ..........ccoccveiiiiiieiniiiee e 35
Departamento de GesStiOn de PEISONAL.........c.uuiiiiiiiiiiiiiiie sttt et e e staee e e st e e e staeeeesraeeeeans 37
AILA A PEISONAL. ..ottt ettt e oo e et e et e e e e e s e bbb e e e e e e e e e aanbnbeeeeeeeaeannns 37
Baja de personal adminiSITAtIVO..........ciuuieieiiiiii et e s e 39
Integracién del acta de entrega recepcién para la baja de personal de estructura. ..........ccccceeeenne. 41
Departamento de Presupuesto Y FINANZAS. .......oouuiiiiiiieei ettt e e e e e 43
Integracion, elaboracion y programacion del preSUPUESTO........ccoivvireiiiiiieeiiieeeeiieeeeeniieeeeeseeee e 43
Ejercicio, control y seguimiento del presupuesto del gasto COrfente............ooecvvveeieeeesiicciineneeee e 46
Apertura y ejercicio del recurso para Pagos IVEISOS. .......uuuuriieeeiiiiiiiiireeeeessiiierereeeeesssnsrenrreeeeessanns 49
GASEOS @ COMPIODA .....eiiieiiie ettt e e e e e s bbbt et e e e e e s anb e b e e e e e e e e e annbneeaaeaens 52
AJECUACION PrESUPUEBSIATIA «.vvveeiuvvirieitieeeesiieteestteeeesteeeeesntteeeeasseeeesaseseeeaassseeesassseeesassseeesasseeesssseees 55
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial ............ccccuvviveeeiniiciiiiiiee e 57

Primera Edicién

34




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

TOLUCA
CaPIlAL
Integracion del programa anual de adqUISICIONES ..........coiuiiiiiiieiiiieiie et 57
Control de COMBUSLIDIE ...t e e e e e st e e e e e e s e snnraeeeaeeeas 59
Servicio de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales ............ccoovvveeiiiiiciiiiee e, 61
Coordinacion de Giras, Logistica y EVENtos ESPECIAIES ..........ceeviieeiiiiiiiiiieece e e e 63
Giras del C. Presidente MUNICIPAI ........oouiiiiiiiiie e 63
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad PUDIICa ............ocooiiiiiiiiiiiiiei e 67

Organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Toluca 67

Departamento de Enlace INSHIUCIONA ...........cooiiiiiiiiiiec e e s e e e e e e e e e 71
Seguimiento INEFNSHIUCIONEL ...........cuuiii et e e e e e nbeee e 71
Seguimiento de aCCIONES FEIEVANTES ...........iii ittt sb e e s sbneee e 73

I, SIMBOLOGIA ...ttt ettt st b b et b bt beb et b e s et et b e s ses e 75
IV.  DISTRIBUCION .....ocoiuiiiietieieecteteee ettt ettt ettt ettt s et et e s s st etes e et et e st s etesessaseseseneas 79
V. REGISTRO DE EDICIONES ......cotiiiitiiitiee ittt sttt atee ettt e e saee e st e e abee e snbe e e saeeesneeesbeeesnteeeaneeennee 80
VI VALIDACION. ...ttt ettt ettt ettt s ettt b e b s e s e st e b e e st s et et b e e s s 81
VI CREDITOS .ottt ettt bbbt e s bt b bbb s e bbb e e s s s ettt e s 82
VL. HOJA DE ACTUALIZACION ....oovivitieieieeeeieeeee ettt n et s s st e s 83

Primera Edicion 4

35




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

l. PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, asi como para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracion en turno, la Coordinacion de Asesores, a través
de la Unidad de Planeacién, se ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para
modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el funcionamiento de las unidades

administrativas del gobierno municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones,
la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también
una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y

los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Coordinacién de Asesores, a través de la Unidad de Planeacion, pone a disposicion del personal
de la Administracién Publica Municipal de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Presidencia

Municipal”
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I. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacidn para guiar a las y los servidores publicos que laboran en la oficina de la Presidencia
Municipal, en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la prestacién de servicios o la
atencién de tramites, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento del Municipio de Toluca y de su poblacién.
Esto mediante la celebracion de actos y contratos necesarios para el buen desempefio de la gestion
administrativa y la prestacion de servicios publicos municipales con eficiencia y eficacia, a través de la
vigilancia del funcionamiento de la administracién pablica municipal.

Ademas de dirigir, coordinar y controlar la operacion encomendada a cada unidad administrativa que
integra la estructura organizacional del municipio con apego a las disposiciones legales y administrativas

vigentes.

Primera Edicion 6

37




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

TOLUCA

CaPIlT AL

Unidad de Vinculacion Interna

Nombre del
Procedimiento: - Seguimiento a los asuntos tratados en las sesiones de Cabildo
Objetivo: Dar seguimiento a los asuntos que se generen en las sesiones del Cabildo y turnarlos a las

dependencias que integran la administracién puablica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad de Vinculacion Interna debera enterarse de los asuntos que la Secretaria del Ayuntamiento
turne a las dependencias, 6rganos y organismos que integran la administracion publica municipal,

derivados de las sesiones de Cabildo.

B La Unidad de Vinculacién Interna establecerd comunicacion con las diferentes dependencias, érganos
y organismos que integran la administracién pablica municipal, a efecto de brindar pronta respuesta al

asunto en cuestion
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad | Representacion Grafica
1. Seguimiento a los asuntos tratados en las sesiones de Cabildo

INICIO

Unidad de Vinculacion Interna Orden del
T2 n <— dia
1. Se entera y acude a la sesién del cabildo.
| A

2. Registra los pormenores de la Sesion y genera las propuestas de
oficios en funcion de las indicaciones que dé el C. Presidente |—»
Municipal y los pone a consideracion de la Secretaria Particular de

la Presidencia. L

Secretaria Particular de Presidencia D—
3. Valida los oficios y los remite a la Secretaria del Ayuntamiento o a Oficio
la unidad administrativa competente con copia a la Unidad de
Vinculacion Interna

Unidad de Vinculacién Interna
4. Da seguimiento a los asuntos.

5. Recibe la respuesta de la Secretaria del Ayuntamiento o a la Reporte
unidad administrativa competente e informa a la o el Secretario »
Particular.

Oficios

Primera Edicion 8
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Unidad de Andlisis de la Gestion Municipal

Nombre del
Procedimiento: 'Revision de documentos

§Revisar la documentacion que envien las dependencias y érganos de la administracion

Objetivo: ; . . . .y
) . publica municipal para firma del C. Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES

® La Unidad de Analisis de la Gestion Municipal debera revisar que la documentacién generada se
encuentre correctamente fundada y motivada.

®m La Unidad de Andlisis de la Gestiébn Municipal establecerd comunicacién con las diferentes
dependencias y 6rganos que integran la administracion publica municipal, a través de la Secretaria

Particular de la Presidencia.
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Diagrama de Flujo
| Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Revisién de documentos

INICIO

Secretaria Particular de Presidencia Expediente
1. Envia expediente para revision a la Unidad de Analisis de la

Gestion Municipal. >
* \_/_
Unidad de Anédlisis de la Gestién Municipal 4—’_
n - - - > " Expedients
2. Recibe el expediente, lo revisa y lo envia a la Secretaria Particular |—» pedente
de la Presidencia:
\_/_

Secretaria Particular de Presidencia <«
3. Recibe el expediente y revisa:

O

4. Solicita a la dependencia u 6rgano desconcentrado de origen [—»
solvente las observaciones.

Dependencia u 6érgano desconcentrado
5. Envia informacion complementaria a la Secretaria Particularde la |

No

¢ Tiene observaciones?

Informacion
complementaria

Informacion
complementaria

Presidencia.

Secretaria Particular de Presidencia <«
6. Recibe informacion complementaria y la remite a la Unidad de o
Andlisis de la Gestion Municipal.

Secretaria Particular de Presidencia Expediente
7. Gestiona la firma de autorizacion del C. Presidente Municipal >

Constitucional.

!

8. Remite la documentacion autorizada a la dependencia u érgano
desconcentrado de origen, para los tramites conducentes.

B Expediente
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Secretaria Particular Adjunta

Nombre del
Procedimiento: ‘Manejo de la agenda del C. Presidente Municipal
Objetivo: Gestioﬁar la agenda del C. Presidente Municipal, organizando sus reuniones y actividades

laborales, para su desarrollo en tiempo y forma, previa confirmacién de su asistencia.

POLITICAS APLICABLES
m La Secretaria Particular Adjunta es responsable de analizar y administrar las posibles reuniones que le

soliciten al C. Presidente Municipal.

B La Secretaria Particular Adjunta revisara las posibles reuniones del C. Presidente Municipal, para
determinar la viabilidad de su asistencia.
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Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

1. Manejo de la agenda del C. Presidente Municipal

Area de Recepcion de Presidencia Municipal

1. Recibe y registra las solicitudes para que asista el C. Presidente
Municipal a algin evento, acuerdo o reunidn y la envia a la Secretaria
Particular Adjunta.

Solicitudes

Pk

Secretaria Particular Adjunta

2. Recibe las solicitudes, las analiza, las registra y acuerda su
viabilidad con la o el Secretario Particular.

Y

3. Informa al C. Presidente Municipal, a través de la Secretaria
Particular, los eventos registrados y acuerdan la factibilidad de su
asistencia con base en su agenda de trabajo.

Agenda de
trabajo

f

¢ Puede asistir a los
eventos?

C. Presidente Municipal

4. Designa una o un representante (autoridad municipal) para que
asista al evento y solicita al Secretario Particular realice la

notificacién correspondiente.

Secretario Particular

5. Notifica en tiempo y forma la instruccion del C. Presidente
Municipal y verifica su asistencia al evento, solicitando un reporte de
actividades.

Oficio
—>
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Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

¢ Se trata de algin
evento?

* Si

Secretario Particular
6. Coordina las actividades con la Unidad de Giras, Logistica y
Eventos Especiales, notifica a las autoridades que le acompafiaran
en el evento y solicita un reporte de actividades del mismo.

+

D

C. Presidente Municipal
6. Atiende la reunién o acuerdo.

+

D
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Nombre del :
Procedimiento: Preparacion y seguimiento de acuerdos del C. Presidente Municipal
Objetivo: Mejora} la ejecucion y desarrollo de los acuerdos del C. Presidente Municipal mediante la

preparacién y seguimiento oportuno de los asuntos.
POLITICAS APLICABLES

B La preparacion de los acuerdos del C. Presidente Municipal deberan efectuarse de acuerdo a los
requerimientos solicitados.

B Lasy los titulares de las dependencias municipales y érganos desconcentrados, deberan proporcionar
a la Secretaria Particular la informacién de apoyo para cada uno de los asuntos motivo de acuerdo que
sostendra el C. Presidente Municipal, o con otra u otro funcionario de cualquier orden de gobierno o
sector.

B Cuando las diversas actividades del C. Presidente Municipal le impidan atender algin acuerdo
programado y como consecuencia, se requiera modificar la agenda, la Secretaria Particular notificara
a los responsables dichos cambios en tiempo y forma.

m EIC. Presidente Municipal podra delegar la atencion de los acuerdos programados.

m Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran turnados para su atencion, a la
dependencia u 6rgano municipal que corresponda, quienes informaran el seguimiento a la Secretaria
Particular Adjunta.
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TOLUCA

CaPIll AL

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Preparacién y seguimiento de acuerdos del C. Presidente Municipal.

INICIO

Solicitante (poblacién, dependencias u organismos
municipales)

Solicitud de
acuerdo

1. Presenta solicitud verbal, via oficio o via telefénica para acuerdo
de la Secretaria Particular.

Secretaria Particular Adjunta <

2. Recibe la peticidon de acuerdo, la registra, analiza su viabilidad, la
expone, a la Secretaria Particular y solicita instrucciones del C. ) @ I I

Presidente Municipal.

" " N I Agenda d
3. Recibe instrucciones y programa en la agenda del C. Presidente everdos.
Municipal la fecha y hora acordadas. —>
4. Solicita por oficio o via telefénica a la dependencia u 6rgano Oficio de
. . ., . turno §
desconcentrado correspondiente, prepare la informacion requerida. .4@

'

Dependencia/Organo desconcentrado

5. Recibe y analiza la solicitud de informacion, prepara y remite a la

Informacion

Secretaria Particular, mediante oficio en original y copia. Obtiene requerida
acuse en la copia del oficio y la archiva.

+

Secretaria Particular

6. Recibe la informacion proporcionada por la dependencia u 6rgano | *—

desconcentrado en original y copia, acusa de recibido, analiza la Expediente

mformamon, obt.le'ne copia, integra expediente y turna el original al C. >

Presidente Municipal.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

C. Presidente Municipal

7. Recibe la documentacion, analiza y define los acuerdos, establece
fechas de atencion, gira instrucciones a la o él titular de la Secretaria
Particular y/o a los titulares de las dependencias u 6érganos

Acuerdos

—

desconcentrados.

Secretaria Particular /Dependencias u Organos
desconcentrados

8. Recibe la documentacion e instrucciones derivadas de los

acuerdos y da seguimiento.

Dependencias u Organos desconcentrados

9. Informan al responsable del seguimiento del asunto en la oficina
de la o él titular de la Secretaria Particular. Elaboran y entregan el
informe escrito sobre el avance o conclusién de los asuntos del

Informe sobre el
avance o
conclusiones del
acuerdo

acuerdo.

La o el Secretario Particular

A

10. Recibe informacion sobre los acuerdos concluidos e informa a la
o el C. Presidente Municipal.
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Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Departamento de Asuntos Religiosos

Nombre del
Procedimiento:

§Atencic’>n a solicitudes de informacion para tramites y de apoyo logistico
en actividades de naturaleza religiosay visita a templos.

Objetivo: §Atender las solicitudes de informacion, canalizacion y orientacion para tramites, asi como de
- apoyo logistico, en su caso para eventos en donde participen asociaciones religiosas.

POLITICAS APLICABLES

B Las acciones que desarrolle el Departamento de Asuntos Religiosos serdn en observancia a la Ley de
Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Se fomentara el respeto a la libertad de culto, a través de la promocién de eventos culturales y artisticos.

Se brindara orientacion a las asociaciones religiosas en la gestion de apoyos ante los tres érdenes de
gobierno.

B El Departamento de Asuntos Religiosos representara al C. Presidente Municipal en actos a los que se
le convoquen por parte de la Sociedad Civil Organizada.
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Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Atencion a solicitudes de informacion para tramites y de apoyo logistico en actividades de

naturaleza religiosay visita a templos.

Coordinacion de Relaciones Publicas

1. Recibe solicitudes de informacién o apoyo logistico relacionado
con asuntos religiosos y lo turna al Departamento de Asuntos

Religiosos

Departamento de Asuntos Religiosos

2. Recibe las solicitudes, las acusa de recibido y las canaliza a la
dependencia municipal competente a través de la Coordinacion de
Relaciones Publicas.

Y

Dependencia u organismo municipal

3. Envia a la Coordinaciéon de Relaciones Publicas el estatus de la
solicitud via oficio o bien, la conclusiéon de la misma, mediante el
Sistema Integral de Gestion Municipal.

Y

Departamento de Asuntos Religiosos

4. Recibe al solicitante o bien, su llamada telefénica, consulta
expediente en el Sistema Integral de Gestién Municipal y le indica el

estatus de su solicitud.

m >
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Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

Nombre del
Procedimiento:  Seguimiento de Proyectos Estratégicos de la Administracion Publica

Municipal

Objetivo:

ar seguimiento puntual a los proyectos mas importantes de la Administracion Municipal
019 - 2021

POLITICAS APLICABLES

B Los Proyectos Estratégicos pueden estar o no programados en el PbRM de las areas de la
administraciéon municipal o los organismos descentralizados, ya que los que no estan programados
obedecen a circunstancias que se atiendan en determinado momento
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Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

1. Seguimiento de Proyectos Estratégicos de la Administracién Publica Municipal

Presidente Municipal

1. Propone proyectos de impacto que contribuyan al desarrollo del
Municipio de Toluca e instruye a la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos que establezca vinculos con las unidades
administrativas responsables del gobierno municipal, a efecto de
remitir propuestas para la ejecucion.

{

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

2. Realiza reuniones con las diferentes areas de la administracion
publica o los organismos descentralizados a efecto de verificar la

viabilidad de un proyecto

Unidades Administrativas responsables

3. Elaboran propuesta de proyecto y la remiten a la Coordinacion

de Proyectos Estratégicos

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

4. Recibe propuesta de proyecto, la revisa y determina:

'

¢Tiene
observaciones?

5. Lo remite a las Unidades Administrativas responsables,

informando las observaciones

Unidades Administrativas responsables

6. Recibe observaciones, las aplica y remite el proyecto a la
Coordinacion de Proyectos Estratégicos.

Minuta
—>
Proyecto
—>
<+
Proyecto
—>
<+
Proyecto
—>
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

Coordinacién de Proyectos Estratégicos
X — X —— Ofici
7. Informa a la unidad administrativa responsable que inicie conla |—» e
ejecucion del proyecto
8. Evalla los resultados del proyecto e informa al Presidente —> Oficio
Primera Edicion 21

52



Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Coordinacion de Atencion Ciudadana

Nombre del
Procedimiento:

%Atencic’m Ciudadana.

Objetivo: Fortalecer la inclusion ciudadana a través de la atencion y direccionamiento de sus iniciativas,
denuncias, desacuerdos, necesidades, observaciones, sugerencias y peticiones, a las
dependencias correspondientes con base en la normatividad vigente y en congruencia con la
disposicion programatica y presupuestal.

POLITICAS APLICABLES

m El personal de la Coordinacion debe portar el gafete de identificacion como servidor publico y
vestimenta distintiva del H. Ayuntamiento de Toluca durante la realizacion de sus actividades.

m La Coordinacion tiene un horario de atencién al pablico de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

m La Coordinacion tiene la responsabilidad de recibir oficios provenientes de cualquier dependencia y/o
particulares relacionados con peticiones ciudadanas.

m La Coordinacion remite a través de oficio a las diferentes unidades administrativas del ayuntamiento,
datos e informacién relacionada con las solicitudes ciudadanas.

m Planifica, organiza, ejecuta, supervisa y evalla el proceso de Atenciéon Ciudadana del Gobierno
Municipal de Toluca.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Coordinacién de Atencion Ciudadana (Recepcionista)

1. Recibe documentacion relacionada con la funciéon para ser
revisada y en su caso autorizada por la Coordinacion.

Y

Coordinacion de Atenciéon Ciudadana

2. Autoriza el direccionamiento de solicitudes y/o cualquier asunto
relacionado con la funcion al departamento correspondiente.

!

Departamentos de la Coordinacion

3. Reciben indicaciones de la Coordinacion segun sea el caso.

Y

Coordinacion de Atenciéon Ciudadana

4. Conjuntamente con los departamentos vigila el correcto flujo de
las solicitudes para llegar a buen término.

Y
FIN
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TOLUCA

CaPIll AL

Departamento de Orientacion y Gestion Social

Nombre del

Procedimiento: | . . .
Orientacion y Gestion Social.

Objetivo: Promover la inclusién social y la vinculacién entre el gobierno municipal y la comunidad para
la resolucion conjunta de situaciones problematicas en el inmediato, corto y mediano plazo.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Orientacion y Gestion Social tiene un horario de atencién al publico de 09:00 a
18:00 horas, de lunes a viernes.

m El Departamento de Orientacion y Gestion Social recibe las peticiones provenientes de los diversos
canales de entrada.

m EL Departamento de Orientacion y Gestion Social dirigira las peticiones a las dependencias
municipales correspondientes o, en su caso, a otras instancias gubernamentales o privadas.

m El Departamento de Orientacion y Gestion Social tratara la informacién proporcionada por el ciudadano
conforme al aviso de privacidad y a la legislacion de datos personales.

m El Departamento de Orientacion y Gestion Social atendera al ciudadano con respeto irrestricto a sus
derechos humanos.

m El Departamento de Orientacion y Gestion Social brinda orientacion via telefonica a través del nimero
722 276 1900, ext. 455 y 563.

®  No es obligacidn del personal del departamento brindar informacion que esté fuera del alcance de
asuntos responsabilidad de la administracidn publica municipal, sin embargo, pueden proporcionar otro
tipo de informacion de otra naturaleza en caso de contar con ella.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Orientacién y Gestion Social.

Ciudadano

1. Plantea alguna situacion de interés comun o personal, ya sea en
forma presencial (oficina) o no presencial (telefénica o digital, oficio,
formulario web y correo electrénico).

J

Departamento de Orientacion y Gestion Social

2. Solicita se complementen datos en aquellos casos que sea

necesario.

Ciudadano

3. Proporciona la informacion solicitada por el departamento.

J

Departamento de Orientacion y Gestion Social

4. Obtiene datos del solicitante y los registra en el Sistema Integral

de Atencién Ciudadana (SIAC).

5. Revisa el Registro Municipal de Tramites y Servicios (ReMTyS)
y el catdlogo de peticiones imprimiendo la cédula segun sea el

caso.

6. Genera y entrega folio del Sistema Integral de Atencion Ciudadana
e informa los requisitos que la dependencia ejecutora le solicitara de

acuerdo al ReMTYyS.

Ciudadano

7. Recibe folio e informacion de su solicitud.

f

Departamento de Orientacion y Gestion Social

8. Completa el expediente y direcciona a la dependencia ejecutora
por medio del Sistema Integral de Atencion Ciudadana donde se
genera el oficio digital.

'

e D
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TOLUCA

CaPIlT AL

Nombre del

Procedimiento: L. . . ., . . -
_Atencion de los modulos de orientacion e informacion al publico

Objetivo: §Atendér a través de los mdédulos las solicitudes de informacion por parte de los ciudadanos
de manera eficaz y certera.

POLITICAS APLICABLES

m Los asesores proporcionan y orientan a la ciudadania de acuerdo a la informacion solicitada.

m Los integrantes del Departamento de Orientacion y Gestién Social deben pasar por un proceso de
induccién para asegurar que tengan conocimiento del objetivo, vision y mision de la Coordinacion de
Atencion Ciudadana, asi como las funciones a desarrollar.

m  Elmoddulo debe ser atendido por lo menos con un servidor pablico capacitado y actualizado. La cantidad
de servidores publicos en modulo depende de la capacidad presupuestal de la institucion.

m Los asesores deben realizar la labor de acompafiamiento a la ciudadania a las diferentes dependencias

publicas municipales, estatales y federales, que se encuentren dentro del primer cuadro de la ciudad,
cuando se requiera.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Atencidn en los mdédulos de orientacién e informacién al publico.

Ciudadano

1. Acude al médulo para solicitar informacion sobre algun tramite,
servicio, ubicacion de oficinas, eventos o nombres de funcionarios
publicos del gobierno municipal; asi como orientacién de algun
programa estatal y/o federal.

Y

Departamento de Orientacion y Gestion Social (Médulo de
Orientacion e Informacion)

2. Proporciona la informacion solicitada y registra su nombre, la
informacion requerida y la dependencia a la que se dirige en el libro

de control.

Ciudadano

3. Recibe indicaciones, datos, folletos y/o tarjetas de informacion.

Departamento de Orientacion y Gestion Social (Médulo de
Orientacion e Informacién)

4. Acompafia al solicitante a la dependencia correspondiente.

'

5. Entrega diariamente al Departamento de Orientacion y Gestion
Social una bitacora de actividades y elabora un reporte semanal
con el nimero total de personas y asuntos registrados ya sea
personal o telefénicamente para el control interno.

%

e D
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TOLUCA

CaPIll AL

Nombre del
Procedimiento: _Elaboracion y actualizacion del directorio de las y los servidores
_publicos municipales

Mantener actualizado el directorio de los servidores publicos de la administracién publica
Objetivo:  municipal de Toluca en coordinacién con las delegaciones administrativas de las
- dependencias, 6rganos y organismos municipales.

POLITICAS APLICABLES

B | a actualizacion del directorio telefénico se realiza de manera mensual o de acuerdo a los cambios que
en el momento se generen en el transcurso de la administracion.

El Departamento de Orientacion y Gestion Social debe resolver cualquier duda al respecto.

La distribucién de los directorios se realiza mediante oficio a solicitud del servidor publico, quien debe
proporcionar medio magnético, USB 0 correo electronico para su correcto almacenamiento y

Unicamente se proporciona de forma interna a los solicitantes de la misma administracion publica
municipal.

La informacién para solicitantes externos se proporciona en lo especifico.

Las delegaciones administrativas deberan informar a la Coordinacion de Atencion Ciudadana mediante
oficio, los cambios a la estructura de las unidades administrativas correspondientes.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

3. Elaboracioén y actualizacién del directorio de las y los servidores publicos municipales.

Departamento de Orientacion y Gestion Social

1. Solicita a las delegaciones administrativas, asi como a los enlaces
de los organismos descentralizados los cambios en el directorio, de
acuerdo a la calendarizacién establecida.

i

Delegaciones Administrativas

2. Informa cambios en la estructura organizacional, en caso de existir
proporciona los datos correctos y actualizados.

i

Departamento de Orientacion y Gestion Social

3. Actualiza la base de datos y emite dicha actualizaciéon via

electrénica.

Area solicitante

4. Solicita al Departamento de Orientacion y Gestién Social el

directorio actualizado.

Departamento de Orientacion y Gestion Social

5. Recibe al solicitante para entregar el directorio en medio
magnético, USB o bien se envia via correo electronico a peticién

del mismo.
|

e D>
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Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana

Nombre del
Procedimiento:

§Seguimiento a las peticiones ciudadanas (Clasificacién y Métricas)

Objetivo: Clasifiéar y parametrizar las solicitudes ciudadanas segun sea el caso.
POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana tiene un horario de atencién al publico de
09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

m El Departamento de Seguimiento se mantiene actualizado de los tiempos de respuesta por medio del
Registro Municipal de Tramites y Servicios, en aquellos casos de la inexistencia de una cédula, lo
clasifica como una peticion ciudadana, consultando la normatividad aplicable en la materia, para definir
el lapso de respuesta.

B El Departamento de Seguimiento actualiza el folio conforme a la solicitud del enlace a través de correo
electrénico, donde manifiesta la prorroga en el caso de que los folios se encuentren vencidos con la
justificacion y fecha de conclusion.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Seguimiento a la Peticién Ciudadana (Clasificacién y Métricas).

Departamento de Seguimiento a la Peticién Ciudadana

1. Revisa el Sistema Integral de Atencion Ciudadana para identificar | —» .
los registros que estan como direccionados.

Y
2. Registra la informacién del oficio en el sistema de oficios —
Atencion Ciudadana seleccionando la dependencia ejecutora |—» -

-
elegida por el Departamento de Orientacion y Gestion Social.

!

3. Identifica, conforme al ReMTyS, la solicitud para clasificarla en
Tramite o Servicio para agregar el tiempo de respuesta, en el caso
de que no exista una cédula se ingresa el tiempo de respuesta |—»
conforme a la normatividad aplicable.

=1

4. Integra el expediente en el sistema de Oficios — Atencion
Ciudadana conforme a la informacion ingresada en el Sistema | —» BEEEEEEE < gﬂ
Integral de Atencién Ciudadana. =

I
5. Cambia el estatus de la solicitud en el Sistema Integral de - -

Atencién Ciudadana de direccionado a turnado. =

!

6. Revisa y aprueba el estatus en el sistema de Oficios — Atencion
Ciudadana de los registros concluidos, en caso de no ser correcto —> .
se remite nuevamente al enlace con la observacion del motivo por el
gue no fue aprobado.

Enlace Documentacion

corregida

7. Valida la informacion corrigiendo conforme a la observacion y
concluyendo nuevamente el folio.

Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana
8. Solicita a la Coordinacion los oficios de respuesta disponibles.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Coordinacién de Atencion Ciudadana
9. Entrega los oficios de respuesta a las solicitudes ciudadanas

Oficios de
Respuesta

Y
Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana

10. Concluye en el Sistema Integral de Atencién Ciudadana, —> g
adjuntando el oficio digital de respuesta

f—D

11. Archiva el expediente en caso de tener evidencia fisica Expedientes
para archivo

e D

fisico
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CaPIll AL

Nombre del

rocedimiento - Seguimiento alas peticiones ciudadanas (Seguimiento a la Solicitud)

Objetivo: §Mejorar la eficacia y efectividad del proceso de atencion ciudadana a través del andlisis
- sistematico de la informacion en sus diferentes etapas de desarrollo.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana debe estar al tanto de la atencion de las
unidades administrativas a través de la bitacora referente a los asuntos que se les turnen hasta su
conclusion.

m El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana tiene un horario de atencién al publico de
09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

m El Departamento a través del sistema implementado por la Coordinacion de Atencién Ciudadana,
recuerda al enlace de la dependencia tres dias antes del vencimiento de la solicitud y cada dia posterior
hasta su vencimiento.

B El Departamento de Seguimiento a la Peticién Ciudadana debe orientar a los peticionarios en cuanto
al tiempo de respuesta.

m El Departamento de Seguimiento a la Peticién Ciudadana debe de actualizar la bitacora en el sistema
por cada interaccion con el ciudadano ya sea de forma presencial o no presencial.

m El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana debe solicitar via telefonica, al enlace, la
actualizacion de la bitacora segun sea el caso.

m El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana debe exhortar a la ciudadania a usar el
formulario web, ubicado en la pagina del ayuntamiento en el apartado de peticiones, para ingresar y
evaluar la forma de atencion.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Seguimiento a las peticiones ciudadanas (Seguimiento a la solicitud).

Coordinacién de Atencion Ciudadana (Recepcionista)

1. Remite al ciudadano para el seguimiento de su solicitud.

Y
Ciudadano Informacién

de folio o

datos

2. Proporciona el nimero de folio de seguimiento de su solicitud. personales

Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana

3. Revisa el sistema de Oficios — Atencion Ciudadana o Sistema
Integral de Atencion Ciudadana para proporcionar copia del oficio , QF] e QF]
de respuesta, en el caso de que exista, o el folio interno de la - a
dependencia ejecutora, nimero de contacto y ubicacion de la
dependencia. &

T

Ciudadano

Copia de
oficio de
respuesta o
folio de

seguimiento

4. Recibe la informacién ya sea copia del oficio de respuestao el | —»
estatus y/o folio de seguimiento interno de la dependencia.

y contactg

Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana
5. Actualiza, con apoyo del enlace de la dependencia, la bitdcora — > = - Iﬂ
del sistema de Oficios — Atencion Ciudadana, en aquellos casos en = s
donde no se tiene respuesta.
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Departamento de Revisién de Infraestructuray Servicios Municipales

Nombre del

Procedimiento: .., . - ., . L. ..
'Revision e identificacidén de infraestructura y servicios municipales

Objetivo: §Coadyuvar en el incremento de la calidad de los servicios que brinda la administracion
_publica municipal, asi como el buen estado y funcionamiento de los espacios publicos e
_infraestructura.

POLITICAS APLICABLES

m Recaba informacion mediante revisiones de campo programadas derivadas de una solicitud expresa
del Presidente Municipal o bien, por instruccién del Coordinador de Atencion Ciudadana con base en
peticiones ciudadanas identificadas y/o anénimas, en reuniones con autoridades auxiliares y/o giras
del propio Presidente Municipal.

B Las revisiones deben ser cubiertas por un equipo de servidores publicos plenamente identificados,
mismos que se desplazaran obligatoriamente en unidad mavil rotulada propiedad del H. Ayuntamiento
de Toluca.

m Cuando la revision se genere a través de una peticion ciudadana identificada o anénima, el servidor
publico debe realizar la inspeccién de campo para recabar todos los datos necesarios y exactos para
soportar la solicitud.

B Las revisiones se realizan en horarios que permiten ver objetivamente las fallas o carencias en los
servicios, infraestructura y/o espacios publicos.

B Toda la informacién recabada es ingresada al Sistema Integral de Atencion Ciudadana para que el
Departamento de Gestién y Orientacion Social pueda direccionarla.

m Los canales de comunicacion autorizados son a través de telefonia fija y movil, correo electrénico,
Sistema Integral de Atencion Ciudadana y de la pagina oficial del H. Ayuntamiento de Toluca en el
formulario de peticiones.

m El Departamento de Revision de Infraestructura y Servicios Municipales debe realizar el levantamiento
gréfico exacto y nitido de las evidencias que respalden fallas, desperfectos y/o falta de mantenimiento
identificados.

Primera Edicion 35

66




Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Revision de Infraestructura y Servicios Municipales.

Departamento de Infraestructura y Servicios Municipales

1. Realiza programacion de recorridos conforme a la unidad
territorial basica definida en el Bando Municipal o a solicitud de
particulares y/o autoridades auxiliares

Y

Coordinacion de Atenciéon Ciudadana

2. Autoriza la calendarizacion de los recorridos y en su caso
instruye al Departamento para cubrir eventos o giras del Presidente
Municipal.

Departamento de Infraestructuray Servicios Municipales

3. Acude al recorrido programado identificando deficiencias en los
servicios municipales, desperfectos y/o falta de mantenimiento a la
infraestructura y en caso de ser necesario interactia con el
ciudadano.

Ciudadano

4. Proporciona la informacién requerida respecto a las deficiencias
en los servicios municipales, desperfectos y/o falta de
mantenimiento a la infraestructura municipal.

I

Departamento de Infraestructura y Servicios Municipales

5. Complementa informacion y evidencia de necesidades de
infraestructura y servicios municipales en recorridos, eventos o

giras.
!

6. Integra el expediente de informacion.

%

7. Canaliza las solicitudes recabadas en campo al Departamento de
Orientacién y Gestién Social.

Programacién
de Recorridos

Informacién

requerida

Complemento
informacion

Expediente

FIN
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TOLUCA
CaPITAL
Departamento de Gestion de Personal
Nombre del
Procedimiento: Alta de Personal
Objetivo: Coadyuvar a la contratacién del personal idéneo para ocupar las plazas vacantes disponibles

en las areas de la Presidencia Municipal, con el propdsito de establecer la relacién laboral
_entre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera contar
con las firmas de autorizacién de la o del titular de la Direcciébn General de Administracion, de la
dependencia, la o el delegado administrativo, titular de la Direccién de Recursos Humanos y la o el servidor
publico.

Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

El Departamento de Gestion de Personal es responsable de integrar el expediente, requisitar el “Formato
Unico de Personal”, asi como recabar las firmas de autorizacion.

B Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de Presidencia o del Departamento de Gestion de
Personal presentar a la o el nuevo servidor publico con su jefe(a) inmediato(a) y conjuntamente informarle
de sus horarios y actividades a realizar.

B | os candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el coordinador administrativo, entregando copia del R.F.C. y CURP.

B Todo el personal de nuevo ingreso estara sujeto al registro de inhabilitacién elaborado por la Secretaria
de la Contraloria.

B No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de la
autorizacion de la dependencia u o6rgano desconcentrado y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B | afecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1 0 16 del mes de su
contratacion.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Alta de Personal.

Departamento de Gestion de Personal

1. Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
candidato como servidor publico de la Administracion Publica
Municipal.

Y

2. Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o
del titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado, para
posteriormente recabar la firma de la persona que causara alta.

Formato
Unico de

Movimiento

de Personal

3. Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la
Direcciéon de Recursos Humanos.

Formato
Unico de
Movimiento

Y

de Personal

4. Cita a la o el candidato para su ingreso e indicarle las actividades
a desarrollar y su area de adscripcion.

\

5. Solicita, en su caso, a la o el servidor publico que acuda al
Departamento de Administracion de Personal a fin de realizar el
registro digital de su asistencia, previa asignacion de su nimero de
empleado(a).

FIN
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TOLUCA
CaPITAL
Nombre del
Procedimiento: ' Baja de personal administrativo
Objetivo: Gestionar el Movimiento de Baja de Personal de la Presidencia Municipal con el propésito
_de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor plblico y el Ayuntamiento de

§Toluca.
POLITICAS APLICABLES

B Las unidades administrativas de la Presidencia Municipal deberan solicitar la baja del personal a la
Coordinacion Administrativa de Presidencia, quien a su vez lo notificar4 a la Direccién de Recursos
Humanos.

B Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de
Gestion de Personal, informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta de
no adeudo, en caso contrario tendra que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

B La Coordinacion Administrativa de Presidencia remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento de
Personal debidamente requisitado y autorizado, a la Direccion de Recursos Humanos, dando aviso
conjuntamente a la Contraloria Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o del
servidor publico.

B Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las &reas, deberan remitirse a la
Coordinacion Administrativa de Presidencia el mismo dia que la o el servidor publico interesado presente
su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio
extemporaneo de éste documento.

B Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes o tres faltas
continuas en un periodo de treinta dias, se notificara a la Direccién de Recursos Humanos mediante el
acta administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo
y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Baja de personal administrativo.

INICIO

Departamento de Gestién de Personal

1. Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de
forma personal y le indica que debera acudir al Departamento de

Administraciéon de Personal.

2. Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial
de la baja del personal para la entrega de los resguardos de los

bienes de la o el servidor publico.

Departamento de Control Patrimonial

Oficio
—>

Oficio
—>

A

3. Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
bienes del personal de baja, informando via oficio al Departamento

>

de Gestion de Personal.

Departamento de Gestion de Personal

Oficio

-

4. Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccién de Recursos Humanos.

+

5. Envia a la o el servidor publico al Departamento de
Administracién de Personal, registra la vacante disponible.

Y
FIN

Primera Edicién

71

Formato
Unico de

Movimiento
De Personal

40




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal
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Nombre del

Procedimiento: Integracion del acta de entrega recepcion para la baja de personal de

‘estructura.
Objetivo: :
Integrar el Acta de Entrega Recepcidn y establecer hora y fecha para que se lleve a cabo.

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Gestion de Personal, es responsable de
informar a la o el servidor puiblico de su baja laboral.

B La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Gestion de Personal, solicitara a la o el
servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcion en 4 tantos, los cuales seran
distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria, uno para la o el servidor
publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Gestion de Personal, es responsable de
informar a la Contraloria Municipal, a la Direccién de Servicios Generales y a las o los servidores publicos
entrante y saliente, la hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

B La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Gestion de Personal, es responsable de
atestiguar que la entrega-recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

3. Integracion del acta de entrega recepcién para la baja de personal de estructura.

Departamento de Gestion de Personal

1. Informa via oficio a la o el servidor publico su baja laboral

all

2. Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control
de Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).

l

Y

Contraloria Municipal

3. Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera
usuario y contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.

It

Y

Servidor Publico

4. Recibe los oficios del Departamento de Gestion de Personal y de
la Contraloria Municipal y procede a preparar la entrega recepcion
en el Sistema CREG.

)1

Departamento de Gestion de Personal

5. Solicita via oficio a la Direccion de Recursos Materiales la
revisiébn de los bienes que la o el servidor publico tiene bajo su

resguardo.

Departamento de Gestion de Personal /Contraloria Municipal/
Departamento de Control Patrimonial/Servidor Publico

6. Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los bienes muebles, firmando los
documentos correspondientes.

FIN

Primera Edicién

73

—> Entrega

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Acta de

Recepcion

42




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Departamento de Presupuesto y Finanzas

Nombre del
Procedimiento:

Integracién, elaboracién y programacion del presupuesto

Objetivo: Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo presupuestal
~asignado por la Tesorerfa Municipal; asi como orientar la distribucién del gasto a los
- programas operativos, en congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

m La Coordinacién Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas
analizara el techo financiero proporcionado por la Tesoreria Municipal y, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Municipal, integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad del Departamento de Presupuesto y Finanzas realizar una adecuada planeacion
del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

® La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y austeridad.

m La Tesoreria Municipal informard a la Coordinacion Administrativa de Presidencia las observaciones
detectadas en la programacién del presupuesto para su correccion.

m La Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas,
debera capturar el anteproyecto de presupuesto en el sistema de presupuesto de egresos
correspondiente.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Integracion, elaboracién y programacion del presupuesto.

Tesoreria Municipal

1. Remite a la Presidencia Municipal via oficio, el techo
presupuestal para el siguiente ejercicio fiscal.

{

Presidencia Municipal

2. Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacion
Administrativa de Presidencia, que a su vez lo turna la
Departamento de Presupuesto y Finanzas.

Y

Departamento de Presupuesto y Finanzas

3. Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se calendariza y programa la

adquisicion de bienes y servicios.

4. Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos,
realiza la impresion y recaba la firma del titular.

f

5. Envia via oficio a la Tesoreria Municipal el anteproyecto de
presupuesto para su revision.

Tesoreria Municipal

6. Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:

+

¢Existen

No "
Correcciones?
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

Tesoreria Municipal

7. Devuelve el anteproyecto del presupuesto con observaciones a
la Coordinacién Administrativa de Presidencia que a su vez lo turna
al Departamento de Presupuesto y Finanzas.

Anteproyecto
de

Presupuesto

Departamento de Presupuesto y Finanzas

8. Realiza las adecuaciones marcadas por la Tesoreria Municipal.

I

]

Tesoreria Municipal
9. Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento,

el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

A

Oficio

Y

Secretaria del Ayuntamiento

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes
para la aplicacion del presupuesto.

%

Primera Edicién

76

A

45




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

TOLUCA
CaPITAL
Nombre del

Procedimiento: N - .
_Ejercicio, control y seguimiento del presupuesto del gasto corriente

Objetivo: §Ejercezr el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

m La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

m Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa, a través del Departamento de Presupuesto y
Finanzas, ejercer el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacién
programética establecida en el mismo.

B La o el Coordinador Administrativo es responsable de la elaboracion de solicitudes de adquisicion y
Ordenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o él servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas, estara en
constante comunicacion con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y
Ordenes de servicio.

B La Coordinacién Administrativa, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas, sera
responsable de que los bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas, debera
elaborar las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio los primeros 5 dias naturales de cada
mes.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.

Departamento de Presupuesto y Finanzas

1. Elabora las solicitudes de adquisiciéon y las 6rdenes de servicio
las turna a la Tesoreria Municipal, por medio de la Coordinacion
Administrativa de Presidencia, para la autorizacion presupuestal

> Orden de

correspondiente.

Tesoreria Municipal

2. Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio,

verifica si cuenta con suficiencia presupuestal:

Solicitud de
Adquisicién u

Servicio

Solicitud de
Adquisicién u

!

¢ Existe
suficiencia?

L

P o

3. Devuelve a la Coordinacion Administrativa de Presidencia los
documentos para efectuar las correcciones correspondientes, que
ésta a su vez lo turna al Departamento de Presupuesto y Finanzas.

Orden de
Servicio

\4

Solicitud de
Adquisicién u

+

Departamento de Presupuesto y Finanzas

4. Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio,
realiza las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

+
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Area Responsable/Actividad Representacién Grafica

2]

'

Tesoreria Municipal

5. Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son Asdcz)qlfigiuc?é?weu
remitidos a la Coordinacion Administrativa y ésta los turna al B Qlende
Departamento de Presupuesto y Finanzas para su tramite

respectivo. L j

+

Departamento de Presupuesto y Finanzas

6. Obtiene las solicitudes de adquisicion y de servicio, las cuales
serén ingresadas de acuerdo al tipo de servicio: Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccion
de Servicios Generales de la Direccion General de Administracion,
para realizar el tramite correspondiente.

+

Direcciéon General de Administracion

7. Recibe las solicitudes de adquisicion y de servicio, realiza el Oficio
trAmite correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacion
de los bienes y/o servicios requeridos; informa via oficio a la
Coordinacion Administrativa de Presidencia, cuando se concluya el
trAmite de compra o contratacion, la disponibilidad del bien o
servicio solicitado.

Coordinacion Administrativa/ Departamento de Presupuestoy [*
Finanzas Facura

—

8. Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su
factura para recabar las firmas correspondientes (Coordinador
Administrativo y titular de la dependencia u 6érgano
desconcentrado), posteriormente entrega la factura a la o el |—» Pago a
proveedor para que realice el tramite de pago ante la Tesoreria proveedores
Municipal.
Y
FIN
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Nombre del

Procedimiento: . .. .
;Apertura y ejercicio del recurso para pagos diversos

Objetivo: Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el cumplimiento de
§Ios objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites normales, asi como
revisar y dar tramite a la comprobacién de pagos diversos, con la finalidad de obtener el
 reembolso del mismo.

POLITICAS APLICABLES
B La o el responsable del manejo del recurso para pagos diversos debe cuidar que la aplicaciéon de
recursos solo sea para la adquisicién de bienes y servicios requeridos de manera urgente, imprevistos,
eventuales, contingentes o fortuitos, hasta por un importe de $2,000.00 (dos mil pesos M.N.).

B lLa Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas, sera
responsable del control del recurso para pagos diversos.

Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran un término no mayor a 5 dias habiles.

Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente, para
gue reciba recursos para pagos diversos.

B Elrecurso para pagos diversos debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademas
de respetar las partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

B La comprobacion del gasto se hard mediante factura, que debera contar con los requisitos fiscales
vigentes, expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento de Toluca.

B Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes: nombre, cargo y firma
del &rea usuaria, asi como sello oficial.

B Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse con
documentacién original, el recurso para pagos diversos que haya sido asignado mediante factura,
evidencia fotografica de la compra, ticket y justificacion sefialada en el formato de gastos diversos.
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| Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

3. Aperturay ejercicio del recurso para pagos diversos.

Departamento de Presupuesto y Finanzas

1. Recibe solicitud de la o el servidor publico de la Presidencia
Municipal para el pago de gastos diversos.

Y

Departamento de Presupuesto y Finanzas

2. Elabora un recibo por la cantidad solicitada y entrega el dinero a
la o el servidor publico del &rea que lo solicitd, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Y

Area Solicitante

3. Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el
efectivo.

Solicitud

Recibo

\_/

< Recibo

Y

Departamento de Presupuesto y Finanzas

4. Obtiene el recibo firmado, lo revisa y lo guarda para su control;
espera la documentacioén y las facturas correspondientes para la
comprobacion del efectivo.

~
Y

Area Solicitante

5. Acude al Departamento de Presupuesto y Finanzas con las
facturas correspondientes debidamente requisitadas y firmadas, una
vez que se hayan efectuado los gastos, para su revision y visto bueno
y demés documentacion para la comprobacion de los mismos.

Facturas

%

Departamento de Presupuesto y Finanzas

6. Recibe la documentacién, la revisa y la registra en el formato
para la comprobacién del ejercicio del recurso para pagos diversos,
integra la documentacion soporte de gastos y firma.

Formato

Y

]
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2]
:

Coordinacién Administrativa de Presidencia

7. Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud y formato de
pagos diversos con la documentacion comprobatoria
correspondiente, anexa nombre y firma de la persona que sera

responsable de su manejo.

Tesoreria Municipal

8. Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la Presidencia
y envia expediente al Departamento de Recursos Propios para la

elaboracion del cheque.

Departamento de Recursos Propios

9. Recibe el expediente y elabora el cheque para su envio al

Departamento de Caja General.

Departamento de Caja General

10. Recibe el cheque y programa su pago.

Oficio de
Solicitud

Expediente

\_/_

Cheque

\_/_

+

Coordinacion Administrativa de Presidencia

11. Acude al Departamento de Caja General por el cheque para la
recuperacion del recurso. Cobra el cheque en el banco y lo
resguarda.

FIN
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TOLUCA
CAaPITAL
Nombre del
Procedimiento: Gastos a comprobar
Obieti Cubrir gas;tos gue por premura de tiempo no se puedan realizar a través del tramite normal.
jetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La unidad administrativa responsable realizara el tramite de “Gastos a Comprobar” a través de la
solicitud correspondiente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal, para que la
Tesoreria Municipal otorgue el recurso y se cubra el compromiso.

m La Coordinacion Administrativa, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas, debera remitir
a la Tesoreria Municipal la documentacion comprobatoria dentro de las 72 horas siguientes a la
conclusién del asunto que origind el gasto.

B La comprobacidon debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo contrario la
Tesoreria Municipal los tendrd como no comprobados.

® No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar el 100% de asignaciones
anteriores.
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

4. Gastos a comprobar

Departamento de Presupuesto y Finanzas

1. Elabora el formato de solicitud de gastos a comprobar a la
Tesoreria Municipal; especificando la cantidad y el concepto, el cual
es firmado por la o el titular de la dependencia municipal u 6rgano
desconcentrado y se envia a través de un oficio firmado por la
Coordinacion Administrativa de Presidencia.

%

Tesoreria Municipal

2. Recibe el oficio y formato de solicitud, verifica si cuenta con
suficiencia presupuestaria para realizar la afectacion y determina:

%

Si

¢Cuenta con
Presupuesto?

Tesoreria Municipal

3. Informa a la dependencia u érgano desconcentrado que no
cuenta con suficiencia presupuestal.

J

Adecuacion
Presupuestaria

Tesoreria Municipal

] 4. Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y

emite el cheque, el cual entrega a la Coordinacion Administrativa

—

de Presidencia.

Coordinaciéon Administrativa de Presidencia

5. Recibe el cheque y procede a ejercer el dinero de acuerdo al

—»>

asunto tratado en la solicitud.

2]
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

Departamento de Presupuesto y Finanzas

6. Prepara la documentaciéon comprobatoria dentro de los tres dias
habiles siguientes a la conclusion del asunto que originé la erogacion
del gasto, remitiéndola a la Tesoreria Municipal para su
comprobacion, a través de un oficio firmado por la Coordinacion

Administrativa de Presidencia.
Y

Tesoreria Municipal

7. Recibe y revisa la documentacién comprobatoria verificando que
corresponda a las partidas del gasto autorizado:

'

¢Cumple con los
Requisitos?

*No

Tesoreria Municipal

8. Devuelve al Departamento de Presupuesto y Finanzas la
documentacion y solicita la correccion.

+

Departamento de Presupuesto y Finanzas

9. Realiza la correccion y regresa la documentacion a la Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Municipal

10. Registra la comprobacién de los recursos otorgados.

+
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Nombre del

Procedimiento: ., .
Adecuacién presupuestaria

Objetivo: §Rea|izar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el
momento de la programacion.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia presupuestal,
asi como las condiciones de la misma.

B La Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de Presupuesto y Finanzas,
serd responsable de realizar los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la
Tesoreria Municipal.

B |a Tesoreria Municipal es responsable de informar a la Coordinacion Administrativa de Presidencia si se
autorizé o rechazd la solicitud de adecuacion presupuestaria.

B El formato de solicitud deberd contener: monto, firma, justificacion, relacién por clave presupuestaria y
calendarizacion de las transferencias a realizar.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacién Grafica

5. Adecuacion presupuestaria.

Departamento de Presupuesto y Finanzas Formato

1. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo
la realizacion de adecuaciones presupuestales (transferencia) a |[—»
través de un oficio firmado por la Coordinacion Administrativa de
Presidencia.

Tesoreria Municipal +—
2. Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:

o
¢Procede?
Si

3. Realiza los movimientos e informa via oficio a la Coordinacion
Administrativa de Presidencia.

T D

Tesoreria Municipal

4. Indica via oficio a la Coordinacién Administrativa de Presidencia —
los motivos de la improcedencia.

Oficio

—>

Oficio
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Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial

Nombre del _ o
Procedimiento:  Integracion del programa anual de adquisiciones

Integrar las necesidades del area al Sistema de Compra consolidada y eficientar los recursos

Objetivo: programados en las partidas autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Recursos Materiales dara a conocer a la Coordinacién Administrativa de Presidencia
el procedimiento a seguir para integrar la compra anual.

m La o el Coordinador Administrativo de Presidencia debera llevar a cabo la programacion de la compra
anual, de acuerdo a la ejecucién de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al
presupuesto disponible.

m La Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial, debera capturar el programa anual de adquisiciones en el sistema de compras
consolidadas.

m La o el Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial sera quien represente a
la Presidencia Municipal en el comité de adquisiciones.
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

1. Integracidn del programa anual de adquisiciones.

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial

1. Asiste a la reunion convocada por la Direccion de Recursos
Materiales (Direccién General de Administracién) para dar a
conocer el procedimiento para la integracién de la compra

consolidada.

2. Realiza la captura en el sistema de compras consolidadas de los
articulos a requerir para el afio siguiente, respetando las partidas y
los techos presupuestales indicados por la Tesoreria Municipal y la
Direccién de Recursos Materiales. Realiza una calendarizacion
mensual de acuerdo a las necesidades del &rea. Posteriormente
informa a la o el Director de Tecnologias de la Informacion y
Gobierno Digital (Direccién General de Administracion) que la

captura esta concluida.

Director de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital
(Direccién General de Administracion)

3. Concentra la informacién de todas las dependencias y la turna a
la Direccion de Recursos Materiales para llevar a cabo el proceso

correspondiente.

Coordinacién Administrativa de Presidencia

4. Recibe el material durante los primeros 10 dias de cada mes, de
acuerdo a la calendarizacion realizada, firmando de conformidad,
en el vale respectivo.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Control de combustible
Objetivo: Administrar la asignacion del combustible de los diferentes vehiculos adscritos al area.

POLITICAS APLICABLES

m Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial la recepcion de los
controles para el abastecimiento del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible.

B Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial, asignar combustible a las diferentes unidades vehiculares,
de acuerdo al presupuesto y a las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos.

m Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial, dar atencion a los oficios y circulares relacionados con el
combustible.

m La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, es responsable de verificar el suministro,
asi como de firmar la bithdcora de combustible proporcionado.

m El abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una bitacora de consumo, donde se
debera especificar el nombre de la o el servidor publico, los datos del vehiculo, cantidad abastecida y
kilometraje, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal
emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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2. Control de combustible.

INICIO

Coordinaciéon Administrativa de Presidencia

1. Solicita via oficio al Departamento de Mantenimiento Vehicular y
Control de Combustible la asignacion de medios de control de
combustible utilizados para la operatividad de los vehiculos;
considerando el presupuesto asignado a la partida
correspondiente, el cual es firmado por el o la titular de la ——
Dependencia.

Oficio

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Medios de
Combustible Oficio Control de

Combustible

2. Recibe la solicitud, realiza el tramite correspondiente, asigna y
envia los medios de control de combustible a la Coordinacion
Administrativa via oficio, que a su vez lo turna al Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

+

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial

3. Recibe medios de control de combustible y distribuye de acuerdo bedlos ce ontrol de.
a la operatividad de los vehiculos, registrandolos y solicitando la Combustible

firma del responsable del vehiculo en el control correspondiente.

v

4. Remite al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control
de Combustible (via oficio), los dias 15 y 30 o 31 de cada mes, la Bitécora
bithcora y resumen del combustible ejercido, para la nueva
asignacion.

™ D

Resumen de
Vales

Oficio
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Nombre del
Procedimiento: - Servicio de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en condiciones
ormales de uso, los vehiculos asignados a las areas de la Presidencia Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Es responsabilidad de las unidades administrativas que cuentan con vehiculos asignados, informar de
las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de dichas unidades vehiculares, asi como
trasladar las mismas al Departamento de Mantenimiento Vehicular para su diagndstico, cotizacion y
reparacién correspondientes.

m Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, requisitar de
manera oportuna las necesidades de mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la Presidencia
Municipal.

m Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de Presidencia, a través del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial, dar atencién a los oficios, circulares y solicitudes de
servicios, relacionados con el mantenimiento y reparacion de vehiculos.

m Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible, verificar
la realizacion de las reparaciones conducentes y notificarlas a la Coordinacion Administrativa de
Presidencia, a través del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
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Area Responsable/Actividad

Representacién Grafica

3. Servicio de reparacién y mantenimiento de vehiculos oficiales.

Responsable del vehiculo

1. Informa al Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial la necesidad de reparacién o mantenimiento de la
unidad.

Solicitud
de

+—>p Servicios

Y

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial

2. Llena formato de Mantenimiento Vehicular de acuerdo a lo
solicitado por la o el responsable del vehiculo y lo envia al
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.

Y

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

Formato de
Mantenimiento
Vehicular

3. Recibe formato e informa al Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial la programacién del ingreso de la
unidad para diagnéstico del taller externo; posteriormente recibe
cotizacion del servicio y le envia una copia.

Cotizacion
del Servicio

+

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial

4. Elabora la solicitud de servicio y la ingresa junto con la cotizacién
al Departamento de Programacion y Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, para autorizacion de suficiencia presupuestal.
Una vez que la obtiene, la entrega al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible para que
proceda a la contratacién del servicio.

5

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

5. Programa el servicio con el taller externo para proceder a la
reparacion. Entrega la unidad reparada a la Delegacion
Administrativa solicitando firma en el formato de salida emitido por

el taller externo.

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
/Operador(a) del vehiculo

6. Verifica que la unidad haya sido reparada conforme a lo
requerido, firmando de conformidad en el formato de salida y
solicita la factura al taller externo para tramite de pago.

+

T D
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Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

Nombre del
Procedimiento: ' Giras del C. Presidente Municipal

Objetivo: tender la logistica de los eventos en donde asista el C. Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Brindar el apoyo correspondiente en la organizacion de eventos donde asista el C. Presidente
Municipal.

B |as dependencias entregaran informacion para llevar a cabo los eventos, a través de un programay la
carpeta informativa del mismo.

B Las dependencias de la administracién publica municipal se haran cargo de la convocatoria del evento
por lo menos con 3 dias de anticipacion.

B La Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Especiales, solicitara a la Direccion General de
Administracion el templete, mampara, sonido; a la Direccion General de Bienestar Social la Caravana
Artistica, Banda de MuUsica; a la Direccion General de Seguridad Publica, la Banda de Guerra y Escolta;
y a la Coordinacion General de Comunicacion Social el disefio del proscenio.
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1. Giras del C. Presidente Municipal

Oficialia de partes
1. Recibe de las dependencias u organismos municipales, asi como
instituciones educativas, solicitudes de asistencia del C. Presidente
Municipal de forma escrita, personal, correo electrénico o via >
telefonica y turna a la Secretaria particular.

Solicitud

i L

Secretaria Particular/C. Presidente Municipal < Solicitud

2. Analizan la viabilidad de la solicitud valorando la asistencia o no

al evento requerido.

Si
1 éAsiste?

No

Secretaria Particular

3. Informa via oficio a la Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Oficio
Especiales los motivos por los que no es viable la asistencia del C.

Presidente Municipal.

Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Especiales <«

4. Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la
dependencia u organismo municipal solicitante para informarle de
la negativa de la asistencia del C. Presidente Municipal.

%

>

Oficio

Secretaria Particular
5. Informa via oficio a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos
Especiales la asistencia del C. Presidente(a) Municipal.

Y

2]
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2]

%

Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

6. Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la
dependencia, organismo municipal o institucion solicitante para
conocer datos generales del evento.

— 47

%

Dependencia, organismo municipal o institucion solicitante

7. Proporciona los datos que le solicitan a través de la carpeta de
giras y en conjunto con la Coordinacion de Giras, Logistica y
Eventos Especiales, se agenda una pre-gira para ubicar y analizar
el lugar del evento asi como determinar detalles del mismo.

Y

Coordinacidén de Giras, Logistica y Eventos Especiales

9. Elabora oficio de respuesta, de acuerdo a los datos que le
proporcionaron y lo envia a la dependencia, organismo municipal o
institucién solicitante, informando fecha de la pre-gira, asi mismo
informa a la o el Maestro de Ceremonias de Presidencia para que
prepare su intervencion, en caso necesario.

1

Solicitante

10. Recibe el oficio de respuesta y en la fecha sefialada, asiste a la
pre-gira en la cual participa personal de la Coordinacion de Giras,
Logistica y Eventos Especiales.

1

Coordinacién de Giras, Logisticay Eventos Especiales

11. Elabora solicitud de servicios a las dependencias

Carpeta
 —
Oficio
—>
Solicitud de
— > servicio

correspondientes

Primera Edicién

96

65




Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

TOLUCA

CaPIlT AL

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

!

Dependencias correspondientes

12. Reciben el oficio, realizan el tramite correspondiente y envian
oficio de respuesta a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos
Especiales.

—

Y

Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

A

13. Recibe los oficios de respuesta.

Y

14. Acude al evento, toma nota de los hechos mas relevantes y se
realiza el reporte correspondiente de manera oportuna a la o el
titular de la Secretaria Particular.

FIN
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TOLUCA

CaPIll AL

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Nombre del

Pr imiento: : h . . .
ocedimiento - Organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de

'Seguridad Pablica de Toluca

Objetivo: | Planear, organizar, convocar y desarrollar las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, elaborar y formalizar las actas respectivas a la conclusion de cada sesién, para
cumplir con el objeto del Consejo como 6rgano encargado de planear, coordinar y supervisar
las acciones, politicas y programas en materia de seguridad publica y prevencion social de la
violencia y la delincuencia, asi como dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos y politicas
emitidas por el Consejo Nacional, Estatal e Intermunicipal.

POLITICAS APLICABLES

m La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la unidad administrativa
responsable de realizar las gestiones y acciones conducentes para instalar y asegurar la operacion
del Consejo Municipal de Seguridad Publica y sus respectivas Comisiones de Trabajo;

B |a Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la unidad administrativa
responsable de elaborar y formalizar las actas de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad
Publica

B |a Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica levantard evidencia fotogréafica
y grabard la sesion para la realizacion del acta correspondiente.

m La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la unidad administrativa
responsable de verificar el seguimiento y cumplimiento a los acuerdos que emanen de las sesiones
del Consejo Municipal de Seguridad Publica y de los consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal
de Seguridad Publica.
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Diagrama de Flujo
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica de

Toluca.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

1. Realiza los preparativos para celebrar la Sesion del Consejo
Municipal de Seguridad Publica, en conjunto con la Coordinacion de
Giras, Logistica y Eventos Especiales, en los casos en que las
sesiones se realicen de forma presencial.

%

2. Elabora y propone el proyecto de orden del dia, guion de
conduccion, propuesta de intervenciones y mensaje o discurso del
Presidente del Consejo y los envia a Secretaria Particular para su
aprobacion.

+

¢Aprueba
Documentos?

Secretaria Particular

3. Realiza observaciones y solicita por oficio a la Secretaria Técnica
del Consejo Municipal de Seguridad Publica la aplicacion de las
modificaciones correspondientes.

L

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

4. Entrega oficios de invitacion y confirma asistencia de los
representantes de las instituciones federales, estatales vy
municipales, asi como miembros de la sociedad organizada,
instituciones publicas y privadas y ciudadanos que participan en el
Consejo Municipal de Seguridad Publica.

D

2]
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Diagrama de Flujo
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

5. Realiza el registro de asistentes el dia de la sesion.

—>

+

6. Dirige la sesién ordinaria o extraordinaria, conjuntamente con el
Presidente del Consejo, informa el cumplimiento o pendientes de
los acuerdos previos y genera, en el dltimo caso, nuevos acuerdos

de cumplimiento.

7. Elabora acta, posterior a la sesiéon, tomando de referencia el
audio de la sesién y envia la propuesta de acta a la Secretaria
Particular para su aprobacion.

—>

%

¢Aprueba
Acta?

©,

No

!

Secretaria Particular

8. Realiza observaciones y solicita por oficio las modificaciones
correspondientes a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de

—>

Seguridad Publica.

Secretaria Particular

9. Envia acta a firma del Presidente, vicepresidente y la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica y la regresa a
esta Ultima unidad administrativa.

f

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica

A

10. Recibe el acta firmada, envia un ejemplar con firmas autégrafas
de la misma al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica. La ingresa al archivo del Consejo Municipal de
Seguridad Publica para su resguardo y custodia.

—>

'
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

!

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
11. Da seguimiento a los acuerdos recaidos en la sesién y solicita

por oficio el cumplimiento de éstos a las dependencias
involucradas.

Dependencias oficio
12. Recibe el oficio, da cumplimiento al acuerdo y responde a la
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica. —>

Oficio

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Puablica

13. Recibe el oficio de respuesta y lo integra a la carpeta para la —»

proxima sesion

A

Carpeta
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T AL

Departamento de Enlace Institucional

Nombre del

Procedimiento:

§Seguimiento interinstitucional

Objetivo: §Coadyuvar con las distintas Areas gue conforman esta Administracion para la plena

§ejecucién de programas Federales y Estatales aplicables para beneficio del Municipio,
agilizar de cierta manera los tramites necesarios para lo anteriormente citado, conformar
bases de datos con informacion especifica de cada Programa operado o por operar; y captar
todo programa desconocido que se encuentre vigente y sea aplicable al Municipio.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Enlace Institucional es el area responsable de concentrar la informacion
necesaria, especifica y actualizada de cada programa operado y por operar en cada area de la
presente administracion.

El Departamento de Enlace Institucional es el area responsable de generar intercambio de
informacion util con los distintos niveles de Gobierno, con la finalidad de realizar lo necesario para
captar los programas federales y estatales para el municipio.

El Departamento de Enlace Institucional es el area responsable de generar las carpetas con la
informacion de Acciones de cada area del Ayuntamiento, canalizandola a su vez a la Coordinacién
General de Comunicacion Social para los efectos a que haya lugar, como el caso de los boletines
informativos.

El Departamento de Enlace Institucional es el area responsable de programar y ejecutar las
reuniones interinstitucionales, a efecto de generar la coordinacion requerida en programas que
exigen coparticipacion.

El Departamento de Enlace Institucional es el area responsable de coadyuvar en toda actividad
asignada para la Coordinacion de Enlace, Vinculacién y Seguimiento Institucional, de distinta
indole.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Seguimiento interinstitucional

Departamento de Enlace Institucional

1. Investiga a través de distintas plataformas la existencia, creacion
y estatus de programas federales y estatales implementados en el
nivel municipal de gobierno.

Y

2. Genera una base de datos, posteriormente comparte la
informacién a las dependencias que conforman la Administracion

Publica Municipal de Toluca _

3. Convoca a reuniones con los Directores de area y enlaces
asignados, con la finalidad de intercambiar la informacién consultada
a efecto de requisitar y canalizar lo necesario para la participacion
del municipio en programas federales y estatales.

i

Programas
Estatales y
Federales

Base de
> Datos

4. Coordina y da seguimiento a programas federales y estatales
aplicables y aplicados al municipio, a través del canal de
comunicacion que se tiene con los tres niveles de gobierno

i

5. Realiza las carpetas de trabajo con el resumen ejecutivo de la
informacidn recabada en las distintas instituciones de los tres niveles
de Gobierno y la turna a la Coordinacion de Enlace, Vinculacion y
Seguimiento Institucional.

Carpetas
de

Trabajo
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TOLUCA

CaPIlT AL

Nombre del

Procedimiento: . .
- Seguimiento de acciones relevantes

Objetivo: §Generar el insumo de Acciones Relevantes ejecutadas por cada una de las areas que
§conforman la presente Administracion, considerando las que provienen de Programas
§Federales, Estatales y Municipales y gestionadas por la sociedad, dicha informacion se
§resume de tal manera que pueda ser proyectada para conocimiento de la poblacion por
distintos medios

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Enlace Institucional es el Area responsable de generar las carpetas de trabajo
necesarias para conocimiento de la Presidencia Municipal en el tema de Programas Federales y
Estatales.

B E| Departamento de Enlace Institucional es el &rea responsable de concentrar la informacion de
las Acciones ejecutadas por cada area, asimismo generar el resumen ejecutivo que se presenta
en Presidencia para conocimiento continuo de las actividades de cada una de las areas.
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| Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

2. Seguimiento de acciones relevantes

INICIO

Departamento de Enlace Institucional

1. Solicita a través de distintos canales de informacién (Llamadas
telefénicas, correo electronico, entre otros) el insumo de acciones
relevantes realizadas por cada una de las Dependencias que
comprenden la Administracion Publica Municipal de Toluca.

l

Dependencias de la Administracion Publica Municipal de
Toluca

2. Envia la informacién al Departamento de Enlace Institucional con
las acciones relevantes realizadas en un periodo determinado.

l

Departamento de Enlace Institucional

3. Recibe la informacién de acciones relevantes, posteriormente se
realiza un resumen ejecutivo, con la finalidad de resaltar las acciones
mas importantes y relevantes en un periodo determinado.

l

4. Realiza las carpetas de trabajo y las imprime, con el objeto de que
sean enviadas a Coordinacién de Enlace, Vinculacion y Seguimiento
Institucional.

Y

5. Envia la carpeta digital a la Coordinacion General de
Comunicacién Social para la inclusion de dicha informacién en el

Boletin Informativo.

>
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Simbolo

Interpretacion

>

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

—~

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso
se realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se anexan
para concentrarse en un sélo paquete, el cual permite identificar las
copias o juegos de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un documento o
material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de
manera definitiva, a excepcidbn de que se emplee en otros
procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por algun
motivo debe guardarse durante un periodo indefinido, para después
utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se conecta con otra operacion.

Conector de pagina en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra
al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto
COmo sea necesario.

Procesos relacionados. Es utlizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo el nombre del proceso relacionado.

v

N

.
<>

Decisién. Indica las opciones que se pueden seguir en caso que sea
necesario tomar caminos alternativos, o bien para indicar un
cuestionamiento.
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Simbolo Interpretacion

Destruccion de documentos. Representa la eliminacién de un
documento cuando por diversas causas ya no es necesaria su
participacion en el procedimiento.

Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc., se
anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el
nombre del formato; cuando se requiere indicar el nimero de copias de
formatos utilizados o que existen en una operacién, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el nUmero de copias
es elevado, se interrumpe la secuencia después de la primera se deja
una sin numerar y la Ultima contiene el nimero final de copias: ahora

bien, si se desconoce el numero de copias en el primer simbolo se
anotara una “X” y en el ultimo una “N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento
es un modelo que no esta impreso; se distingue del anterior Gnicamente
en la forma, las demas especificaciones para su uso son idénticas.

Linea de Espera. Indica que el procedimiento tiene una espera de
{ tiempo no determinado para seguir el proceso.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo fuera de flujo para finalizar su intervencién.

Inspeccidon. El cuadro es utlizado como simbolo de inspeccion
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.

-
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Simbolo Interpretacion

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
| materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja
| a través de terminar la linea con una pequefia flecha y puede ser
utilizada en la direccién que se requiere y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, deberd salir de una inspeccion
0 actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
_—— = -I especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que
la linea continua se termina con una pequefia flecha.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual
se realiza a través de documentos, teléfono, correo electrénico, etc. La

Z direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones
y continda.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de
materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.

Registro y/o controles. Se usard cuando se requiera registrar o
efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas de control.
Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. Se debera anotar al margen del
simbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo una linea continua;
cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada
terminando de igual manera en el simbolo.

Conector. Mediante este simbolo se pueden unir dentro de la misma
hoja, dos 0 més actividades separadas fisicamente. Se anotara dentro
del nimero en secuencia, en las dos operaciones que se conectan.

Captura o envio de informacion. Se emplea para representar la
7 captura electronica de datos o envio de datos por Internet.

Teléfono. Representa la comunicacién del &rea via telefénica con otras
dependencias e incluso con la ciudadania, cuando asi se requiera.
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Interpretacion

Caja Fuerte. Se emplea para referirse al resguardo o depésito de
efectivo.

CD-R. Este simbolo se emplea para guardar informacion.

Camara Fotografica. Representa la evidencia fotografica que se debe
tomar en cada evento para anexarla a la nota informativa para la o el
superior jerarquico inmediato.

Correo Electréonico. También conocido como e-mail; es un servicio de
red que permite mandar y recibir mensajes con multiples destinarios o
receptores, la facilidad de uso, su rapidez y el abaratamiento de costos
de la transmisién de informacion han dado lugar a que la mayoria de las
instituciones, empresas y particulares tengan en el correo electrénico su
principal medio de comunicacién

Reunién. Este icono representa al conjunto de personas que asisten a
un acto para tratar asuntos relacionados con el desempefio de sus
funciones.

Redes Sociales. Representan aquellos sitios de Internet formados por
comunidades de individuos con intereses o actividades en comun y que
permiten el contacto entre estos, con el objetivo de comunicarse e
intercambiar informacién.

P&gina Web. Simboliza la publicacién de informacién en internet con
distincién de las redes sociales.

Libro. Es el conjunto de hojas de papel, vitela, u otra sustancia,
manuscritas o impresas, colocadas en el orden en que se han de leer.

Credencial. Es un documento que acredita la identidad de una persona
y le otorga derechos.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal se encuentra en el Departamento de
Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de Planeacion de la
Coordinacion de Asesores.

Existe una copia en medio magnético en:

Presidencia Municipal
Coordinacién Administrativa de la Presidencia Municipal
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V. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion septiembre de 2021 (Elaboracion del manual).
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VI, VALIDACION.

Lic. Juan Rodolfo Sanchez Gémez\
Presidente Municipal Constitucional de Toluca

G. Velazquez Cobos
Secretario
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Vill.  HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA

X DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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