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La Secretaria del Ayuntamiento tiene como propdsito respaldar con eficacia y profesionalismo
las acciones del gobierno municipal, asi como conducir las actividades propias con base en los
programas anuales para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. Su funcién
sustantiva es auxiliar al Ayuntamiento en la organizacién y convocatoria de sesiones de Cabildo,
turnar informacion a las diferentes dreas que estén involucradas, la publicacién y difusiéon de la
Gaceta Municipal y planear, dirigir y controlar los asuntos dentro de un marco de legalidad, con
la firme conviccién de salvaguardar el bienestar comun de las y los toluquenos.

La Secretaria tiene como objetivo principal contribuir a mejorar la calidad de vida de los
habitantes del Municipio de Toluca a través de sus funciones, que permitan el fortalecimiento
y legitimacion de la acciéon de la administracion publica con claridad y transparencia y hacer
mas eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados concretos, para situarse
como municipio moderno e innovador, en coordinacién con las distintas instancias
municipalesy ejecutar las instrucciones de la o el C. Presidente Municipal, para responder a las
peticiones de la poblacién.

En tal sentido, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacidn presenta su manual de organizacién, con la finalidad
de definir las responsabilidades que deben atender las dreas administrativas que la integran, y
con ello, guiar el desempenfo del personal de la administracion publica municipal en un marco
de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuaciéon del Ayuntamiento de Toluca
y en lo particular de |la Secretaria del Ayuntamiento; el objeto y las atribuciones que tiene al
interior de la administracion publica del municipio; el objetivo general que le da razdén de ser a
las actividades que se realizan; la estructura orgdnica y el organigrama que representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la dependencia administrativa;
el objetivo y las funciones de cada area que forma parte de ésta y el apartado de validacién por
parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se
encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que
pueden ampliar su esfera de actuacién segun la naturaleza misma de sus atribuciones.
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La Secretaria del Ayuntamiento tiene como tarea principal apoyar y auxiliar a la o el C.
Presidente Municipal en la administracién interna del municipio, bajo los principios de rectitud,
honestidad, transparencia y con criterios de eficiencia y eficacia, en la prestacién de un servicio
con calidad y calidez a la ciudadania.

Durante el paso del tiempo, la Secretaria del Ayuntamiento de Toluca ha ido evolucionando en
su estructura y funciones. En 1985 contaba con la Direccién de Gobernacién, la Direcciéon
Juridica y Consultiva y la Unidad de Tenencia de la Tierra; en la administracién 2009-2012, la
primera de ellas formaba parte de la estructura organizacional de la Direccién General de
Seguridad Publica y Gobernacién, la Unidad de Tenencia de la Tierra con el nombre de
Departamento de la Tenencia Social de la Tierra dependia de la Direccién General de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, y solamente la Direccién Juridica y Consultiva pertenecia a la
Secretaria del Ayuntamiento con la denominacién, de Consejeria Juridica Municipal, sin
embargo para la Administracion 2013-2015, dejé de pertenecer a esta Dependencia y se
determiné que la Direccidon de Seguridad Publica y Vial y la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos se integraran a la estructura organica de la Secretaria del
Ayuntamiento.

En la Administracion 2016-2018, se integra la Coordinacion de Gobierno la cual tiene su
antecedente en la Direccion de Gobierno y Autoridades Auxiliares, mientras que las tareas de
seguridad publica fueron atendidas por la Direccién de Seguridad Ciudadana.

En la reestructuracion organizacional de la Administracion 2019-2021, la Secretaria volvié a
tener a su cargo los temas Juridicos y de Justicia Municipal; ademas de fortalecer la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, a través de la creacion de unidades
gue atienden los temas de la capacitacién y de la atencién prehospitalaria.

Dentro de las funciones de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra la preparacién y el
desarrollo de las sesiones de cabildo, al fungir como la o el secretario de las mismas, en la
conduccién y relatoria de los temas a tratar; asi como auxiliar a la o el Presidente Municipal en
la instrumentacion de politicas publicas que permitan el fortalecimiento, legitimaciéon y
respaldo de las acciones del gobierno municipal.

Aunado a ello, para el presente ejercicio se atenderan los temas referentes a las Autoridades
Auxiliares, planeacidn para el desarrollo, asi como transparencia y acceso a la informacién, que
anteriormente el primero de ellos se encontraba bajo la responsabilidad de la Direccién
General de Gobierno, mientras que los segundos se atendian en la Presidencia Municipal, cabe
mencionar que la Coordinacidén Municipal de Proteccién Civil y Bomberos pasé a formar parte
de la Direccidn General de Seguridad y Proteccion.
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“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacion
especifica y en detalle de la organizacién que es necesaria para que se desempefen mejor las
tareas” (Franklin, 2009).

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

Propésito

Los manuales son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, el volumen de sus operaciones y la demanda de sus servicios, en tal virtud
estan orientados a proveer elementos organizacionales tales como:

e Integrar la informacién sistematizada del quehacer cotidiano de la institucion.
e Contribuir a mejorar el desempeno de la institucion.

e  Mostrar el enfoque funcional de la institucion.

e Presentar una visién de conjunto de la organizacién.

e Precisar las funciones asignadas a cada Dependencia u érgano.

e Evitar duplicidades y detectar omisiones.

e  Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad.

e  Especificar criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de trabajo.

e Coadyuvar a la uniformidad de las labores encomendadas.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el desarrollo profesional de |la estructura directiva.

e  Servir como fuente de informacidén para conocer la institucién (Franklin, 2009).
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Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México

Cédigo Administrativo del Estado de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocidn de la Paz Social para el Estado de México
Bando Municipal de Toluca

Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca
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CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA
TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 3.11. A |a o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento le corresponde, ademas de las
atribuciones que le confiere la Ley Organica Municipal, el despacho de los siguientes asuntos:

l. Preparar y coordinar las sesiones de cabildo, teniendo bajo su resguardo los libros de
actas y sus apéndices;

[l. Entregar con oportunidad a los miembros del H. Ayuntamiento los dictamenes de las
comisiones edilicias, los proyectos de actas y demas documentacion necesaria para las
sesiones;

1. Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el H. Ayuntamiento, para apoyar al
presidente municipal en la celebracion de las mismas;

V. Suscribir conjuntamente con el presidente municipal los actos juridicos que tengan por
objeto crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones a cargo del
Ayuntamiento, o de la administraciéon publica municipal; con excepcién de lo que
establezcan otras disposiciones legales;

V. Pasar lista de asistencia a los integrantes del H. Ayuntamiento, en las sesiones de
cabildo;
VI. Dar a conocer a los Presidentes de las Comisiones Edilicias, Dependencias Municipales

y Organismos Auxiliares, en el ambito de su competencia, las decisiones del
Ayuntamiento;

VII. Publicar las disposiciones que determine el H. Ayuntamiento y el presidente municipal,
en la Gaceta Municipal;

VIII. Intervenir y apoyar en la elaboracion del proyecto del Bando Municipal, el Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca y demas disposiciones de caracter general;

IX. Intervenir y apoyar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

X Tener a su cargo el Acervo Bibliohemerografico con que cuenta el Archivo Histérico del
Municipio para efectos de consulta;

XI. Editar anualmente el Prontuario de Legislacion Municipal;
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XIlI. Requerir a las demas areas que integran la administracion publica municipal la

informacién que sea necesaria con motivo de la integracién de los expedientes que
sean puestos a consideracion del Ayuntamiento o de las Comisiones;

X111 Derogada;
XIV. Derogada;
XV. Derogada;

XVI. Operar la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracidon Social de Toluca;
XVII. Derogada;
XVIII. Coordinar y establecer las técnicas administrativas necesarias para el manejo y control

del archivo de concentracion, dotar al area de los implementos necesarios para la
clasificacién, ordenaciéon y mantenimiento del acervo documental;

XIX. Establecer y difundir las politicas y lineamientos a seguir en materia de organizacioén,
operacion y control de la documentacion generada por las dependencias municipales;

XX. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria
al presidente municipal para acordar su tramite;

XXI. Coordinar acciones con autoridades de los diferentes dmbitos gubernamentales para la
planeacidn, ejecucion y difusién de programas para el desarrollo regional;

XXII. Planear, organizar y realizar acciones de vinculacion institucional, con organizaciones
publicas y privadas;

XXIII. Elaborar y resguardar los libros especiales de visitantes y de eventos, de los salones de
Cabildos “Felipe Chavez Becerril”, Presidentes y Secretarios, asi como registrar en los
mismos, los hechos relevantes que se celebren en estos espacios;

XXIV. Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, en coordinacién con la o el segundo sindico, en términos de la
normatividad aplicable;

XXV. Verificar la integracién y actualizacidn permanente de los libros de patrimonio
inmobiliario, registrando las modificaciones por enajenacién, cancelacién, permutas, o
cualquier circunstancia que se derive de los movimientos efectuados con los predios o
inmuebles propiedad del municipio;

XXVI. Apoyar a la comision edilicia transitoria en el proceso de elecciéon de delegados,
subdelegados y consejos de participacién ciudadana.

XXVII. Coordinar el proceso de eleccion de las y los delegados y subdelegados, consejos de
participacién ciudadana, de las y los jefes de manzana del municipio de Toluca y
mantener comunicacidn permanente con estas autoridades, para coadyuvar en el
desarrollo de sus programas de trabajo
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XXVIII. Fomentar el manejo transparente y adecuado de los recursos econdémicos que, de

acuerdo a los programas o acciones que conforman su plan de trabajo, administren las
delegadas o delegados, subdelegadas o subdelegados;

XXIX. Verificar que las delegadas o delegados, subdelegadas o subdelegados rindan un
informe a sus representados y al ayuntamiento a través de la Comisién de Desarrollo
Social, Participacion Ciudadana y Apoyo al Migrante, asi como que cumplan con las
disposiciones legales aplicables en el ejercicio de sus funciones;

XXX, Coadyuvar con la Consejeria Juridica para el seguimiento a los procedimientos civiles,
penales, administrativos y laborales, en los que se encuentren involucradas autoridades
auxiliares con motivo de sus funciones.

XXXI. Hacer cumplir las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, de conformidad a la normatividad aplicable;

XXXII. Coordinar lo relativo a la planeacion para el desarrollo municipal;

XXXIII. Integrar los programas sectoriales, especiales y anuales que deriven del Plan de
Desarrollo Municipal;

XXXIV. Impulsar acciones tendientes a la innovacién y el desarrollo institucional en los procesos
de la administraciéon publica municipal;

XXXV. Las demdas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el Ayuntamiento y el
presidente municipal.

Articulo 3.12. La Secretaria del Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus atribuciones, se
auxiliard de la Consejeria Juridica, Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades
Auxiliares, la Unidad de Informaciéon, Planeacion Programacién y Evaluacién y las demas
unidades administrativas necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

SUBSECCION PRIMERA
DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Articulo 3.13. E| titular de la Consejeria Juridica tiene las siguientes atribuciones:

l. Fungir como apoderado juridico del H. Ayuntamiento de Toluca, del presidente
municipal y de la administraciéon publica municipal Centralizada;

Il. Coadyuvar con los Sindicos Municipales en los procedimientos que por disposicién de
ley deban conocer, tramitar y resolver;

M. Desahogar las consultas y las asesorias juridicas, asi como brindar apoyo técnico juridico
a los integrantes del Ayuntamiento y las dependencias municipales, con excepcion de
las de caracter fiscal;
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V. Recuperar bienes del dominio publico o privado del municipio mediante el

procedimiento establecido en el articulo 27 Bis de la Ley de Bienes del Estado y sus
Municipios, con la colaboracién de las areas del Ayuntamiento que de acuerdo a sus
atribuciones considere necesarias, en términos del articulo 128 del Bando Municipal;

V. Atender los asuntos juridicos de los que el Presidente, Sindicos y la administracion
publica municipal sean parte; y

VI. Las demds que le asignen otros ordenamientos, el presidente municipal y la o el
Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 3.14. Para el cumplimiento de sus atribuciones la o el Consejero Juridico se auxiliara
de la Coordinacion de Justicia Municipal, la Coordinaciéon Juridica, la Coordinacion de Estudios
y Reglamentacién Municipal, el Centro de Mediacidén, Conciliacién y Justicia Restaurativa, las
cuales cuentan con las siguientes atribuciones:

A. COORDINACION DE JUSTICIA MUNICIPAL

Articulo 3.15. La o el titular de la Coordinacién de Justicia Municipal tendra las siguientes
atribuciones:

I.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las Oficialias
Calificadoras;

Il.  Coordinarse con las autoridades estatales competentes para apoyar, vigilar y controlar
los servicios que prestan las Oficialias del Registro Civil en el Municipio;

[1l. Derogada;

IV. Requerir a los titulares de las dependencias informes y documentacién oficial para
iniciar, sustanciar, resolver y ejecutar los procedimientos y juicios administrativos
dentro de su competencia;

V. Solicitar a los titulares de las dependencias municipales el cumplimiento, en sus
términos, de las determinaciones que dicten las autoridades jurisdiccionales
administrativas; y

VI. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el presidente municipal y la o el
Consejero Juridico.

B. COORDINACION JURIDICA

Articulo 3.16. La o el titular de la Coordinacién Juridica tendra las siguientes atribuciones:

I.  Coadyuvar como apoderado juridico del Ayuntamiento de Toluca, del presidente
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VII.

VIII.

XL
XIl.
X1,

XIV.

XV.

Articulo 3.17. La o el titular de la Coordinacién de Estudios y Reglamentacién Municipal, tendra

municipal, de los Sindicos Municipales y de la Administracion Pudblica municipal
Centralizada;

Formular denuncias y querellas y promover la reparacion de danos y perjuicios que
se causen a la hacienda municipal y el reconocimiento o la restitucién en el goce de
los derechos que corresponden al Municipio y a su Ayuntamiento;

Vigilar que las dependencias municipales cumplan en sus términos las resoluciones
gue dicten las autoridades jurisdiccionales en los asuntos en que sean parte;

Coordinar la regularizacion del patrimonio inmobiliario del municipio, ejerciendo las
acciones que corresponda ante las diversas autoridades que conozcan de ella;

Atender los aspectos juridicos en los procedimientos de expropiacion que proponga
el Ayuntamiento;

Dar respuesta a las consultas que en materia juridica formule la poblacién;

Requerir a las dependencias y al personal municipal, los informes verbales y escritos
y la documentacién necesaria para atender los asuntos de caracteroficial o
juicios donde figuren como parte;

Coordinarse con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la atencién de
los informes, presentaciones y documentos que requieran las comisiones, nacional y
estatal, de derechos humanos;

Atender las quejas y denuncias de caracter oficial en contra de las o los integrantes
del Ayuntamiento o servidores publicos municipales, cuando se presenten ante las
instancias de procuracién de justicia;

Coadyuvar para la creacién, formulacion y revisién de proyectos y/o reforma al Bando
Municipal y al Cédigo Reglamentario, asi como validar los aradsde caracter general que

emitan las dependencias municipales;
Derogada
Derogada
Derogada
Derogada

Las demas que le asignen otros ordenamientos, el presidente municipal y la o el
Consejero Juridico.

C. COORDINACION DE ESTUDIOS Y REGLAMENTACION MUNICIPAL

las siguientes atribuciones:
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I.  Analizar, elaborar, validar y resguardar acuerdos, contratos y convenios que celebre o
emita el Ayuntamiento y sus dependencias en el dmbito de sus competencias;

[I.  Emitir los criterios de interpretacion de las normas juridico municipales;

[ll. Designar al Juez de Plaza en las corridas de toros que se lleven a cabo en el municipio, en
términos de lo que dispone el Reglamento de Espectaculos Taurinos del Estado de México
y el presente Cédigo Reglamentario; y

IV. Coordinar los programas de capacitacidn en materia juridica que soliciten las unidades
administrativas y dependencias municipales;

V. Coordinar y dirigir los trabajos para la creacién, formulaciéon y revisién de proyectos de
reforma al Bando Municipal y al Cédigo Reglamentario, asi como validar los acuerdos de
caracter general que emitan las dependencias municipales; y

VI. Lasdemas que le asignen otros ordenamientos, el presidente municipal y la o el Consejero
Juridico.

D. CENTRO DE MEDIACION, CONCILIACION Y JUSTICIA RESTAURATIVA

Articulo 3.18. La o el titular del Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa tendra
las siguientes atribuciones:

l. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del Centro de Mediacién,
Conciliacion y Justicia Restaurativa;

. Coordinar, supervisar y controlar las actividades, de las Oficialias Mediadoras-
Conciliadoras en materia comunitaria;

1. Proporcionar asesoria y en su caso orientacion juridica a la ciudadania de Toluca, en
asuntos No contenciosos; y

V. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el presidente municipal y la o el
Consejero Juridico.
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Verificar la asistencia, presentar y desahogar el orden del dia en el desarrollo de las sesiones de
Cabildo y auxiliar a la o el titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentacién de politicas
publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacién y respaldo de las acciones del gobierno
municipal; expedir constancias, certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y actualizar la documentacion
y el acervo bibliohemerografico de los archivos histérico y de concentracién del municipio asi
como del patrimonio municipal.

Planear, organizar y dirigir las responsabilidades del gobierno municipal en materia de
planeacién del desarrollo; transparencia y acceso ciudadano a la informaciéon publica;
desarrollo institucional; operacién y funcionamiento de las autoridades auxiliares.

Asimismo, planear, supervisar y coordinar la asesoria y consulta juridica que requieran las
unidades administrativas y la imparticién de justicia administrativa en el municipio.
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2010A0000 Secretaria del Ayuntamiento
2010A1000 Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo
2010A1001 Departamento de Archivo Histérico
2010A1002 Departamento de Archivo de Concentracion
2010A1003 Departamento de Correspondencia
2010A0100 Coordinaciéon de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcion
2010A0200 Delegacién Administrativa
2010A000]1 Departamento de Patrimonio Municipal
2010A0002 Departamento de Constancias de Vecindad y Certificaciones
2010A2000 Coordinacién de Apoyo a Cabildo
2010A2001 Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo
2010A2002 Departamento de Apoyo a Comisiones Edilicias
2010A3000 Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social
2010A4000 Unidad de Transparencia
2010A4001 Departamento de Acceso a la Informacién Publica
2010A4002 Departamento de Proteccién de Datos Personales
201010000 Consejeria Juridica
201011000 Coordinacién de Justicia Municipal
201011001 Oficialia 1 del Registro Civil
201011002 Oficialia 2 del Registro Civil
201011003 Oficialia 3 del Registro Civil
201011004 Oficialia 4 del Registro Civil
201011005 Oficialia Calificadora ler Turno
201011006 Oficialia Calificadora 2do Turno
201011007 Oficialia Calificadora 3er Turno
201011008 Oficialia Calificadora Especializada en Alcoholimetro ler Turno
201011009 Oficialia Calificadora Especializada en Alcoholimetro 2do Turno
201011010 Oficialia Calificadora Especializada en Alcoholimetro 3er Turno

201011011 Oficialia Calificadora en Hechos de Transito ler Turno
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201011012 Oficialia Calificadora en Hechos de Transito 2do Turno
201011013 Oficialia Calificadora en Hechos de Transito 3er Turno
201011014 Departamento de Procedimientos Administrativos
201012000 Coordinacién Juridica
201012001 Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal
201012002 Departamento de Asuntos Constitucionales
201012003 Departamento de Asuntos Administrativos
201012004 Departamento de Asuntos Penales
201013000 Coordinacién de Estudios y Reglamentacién Municipal
201013001 Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos
201013002 Departamento de Obligaciones Municipales
201014000 Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa
201014001 Departamento de Difusiéon
201014002 Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria No. 1
201014003 Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria No. 2
201020000 Coordinaciéon General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares
201021000 Direccién de Delegaciones Zona Sur
201021001 Departamento Zona'l
201021002 Departamento Zona 2
201022000 Direccién de Delegaciones Zona Norte
201022001 Departamento Zona 3
201022002 Departamento Zona 4
201022003 Departamento Zona 5
201030000 Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon
201030001 Departamento de Planeaciéon
201030002 Departamento de Programacion y Evaluacion
201030003 Departamento de Normatividad Administrativa
201030004 Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas Administrativos
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2010A0000 Secretaria del Ayuntamiento
Objetivo

Verificar la asistencia, presentar y desahogar el orden del dia en el desarrollo de las sesiones de
Cabildo y auxiliar a la o el titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentacion de politicas
publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacién y respaldo de las acciones del gobierno
municipal; expedir constancias, certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y actualizar la documentacion
y el acervo bibliohemerografico de los archivos histérico y de concentracién del municipio asi
como del patrimonio municipal.

Planear, organizar y dirigir las responsabilidades del gobierno municipal en materia de
planeacién del desarrollo; transparencia y acceso ciudadano a la informacién publica;
desarrollo institucional; operacién y funcionamiento de las autoridades auxiliares.

Asimismo, planear, supervisar y coordinar la asesoria y consulta juridica que requieran las
unidades administrativas y la imparticion de justicia administrativa en el municipio.

Funciones:
1.  Preparar las sesiones del Cabildo;
2. Conservary compilar los libros de actas y sus apéndices;

3. Recibir, integrar y enviar a las y los integrantes del Ayuntamiento la documentaciéon
relativa a los asuntos a tratar en las sesiones de Cabildo;

4. Convocar a las reuniones de trabajo que se lleven a cabo entre las y los integrantes del
Cuerpo Edilicio y las o los titulares de las dependencias y 6rganos del gobierno
municipal, para el desahogo de los asuntos que conozca el Ayuntamiento;

5. Remitir los dictdmenes de las comisiones edilicias y los proyectos de acta a los
integrantes del Ayuntamiento;

6. Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias, abiertas y solemnes del Ayuntamiento;
7. Declarar la existencia de quorum legal para desarrollar las sesiones del Ayuntamiento;

8. Elaborar, integrar, publicar y remitir al Cabildo, a las y los titulares de las dependencias
y unidades administrativas municipales y a la poblacién que lo solicite, la Gaceta
Municipal, que contenga los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, los
ordenamientos municipales y demas disposiciones municipales de observancia
general;

9. Recibir, registrar y, en su caso, autorizar el uso de recintos oficiales como el Salén
Cabildos, “Felipe Chavez Becerril”; Salén Presidentes; Saldén Secretarios; asi como de
espacios como patio central; escaleras; pasillos laterales, azotea de Palacio Municipal,
plazasy espacios publicos, de conformidad a lo establecido en el Cédigo Reglamentario
vigente;
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10. Recibir, integrar, proponer y presentar los proyectos de creacion de disposiciones
reglamentarias municipales y/o de reformas al marco normativo vigente;

M. Resguardar y controlar la documentacién y el acervo bibliohemerografico con que
cuentan los archivos histéricos y de concentracién del municipio;

12. Organizar y controlar la integracién, edicién y expedicidn del Prontuario de Legislaciéon
Municipal;

13. Integrar y remitir a las comisiones edilicias, miembros del Ayuntamiento y las y los
titulares de las dependencias y organismos auxiliares de la administracion, los acuerdos
recaidos en las sesiones del Cabildo para su conocimiento y atencidn procedente en el
ambito de su competencia;

14. Vigilar, dirigir y controlar los procesos de imparticion de justicia administrativa
municipal, registro civil, calificacion de faltas administrativas e infracciones y de
mediacidn, conciliaciéon y justicia restaurativa;

15. Organizar, a través de la Consejeria Juridica, la representacion legal del Ayuntamiento y
la administracion publica municipal centralizada y desconcentrada, ante los tribunales
e instancias federales, estatales y de otros municipios;

16. Administrar, operar y vigilar los trabajos de la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social de Toluca;

17. Resguardar el Libro de Visitantes Distinguidos del Municipio de Toluca;

18. Planear, organizar y dirigir el proceso para la expedicion de las constancias y
certificaciones solicitadas por la ciudadania, que legalmente procedan;

19. Organizar e instrumentar las acciones necesarias para la regularizacién del patrimonio
inmobiliario municipal;

20. Generar, preparary emitir los informes que le soliciten las instancias federales, estatales
0 municipales, dentro del ramo de su competencia en términos de ley;

21. Recibir, registrar e informar sobre la correspondencia dirigida a la o el C. Presidente
Municipal;

22. Signar conjuntamente con la o el C. Presidente Municipal los hombramientos del
personal de mando medio y superior de la administracién puUblica municipal;

23. Organizar, dirigir y coordinar la integracion, instrumentacion, desarrollo y ejecuciéon de
los programas y acciones en materia de planeacién para el desarrollo y desarrollo
institucional del Ayuntamiento de Toluca;

24. Vigilar los procesos de recepcion, registro, integracion, documentacion y respuesta a las
solicitudes de informacién publica municipal que presente la ciudadania; tramite y
resolucion de las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos
personales; e integracioén, operacidn, control y evaluacion de las actividades del Comité
de Transparencia del Ayuntamiento de Toluca;
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25. Coordinar el proceso de eleccion de las y los delegados y subdelegados, consejos de
participacién ciudadanay lasy los jefes de manzana del Municipio de Tolucay mantener
comunicacion permanente con estas autoridades para coadyuvar en el desarrollo de
sus programas de trabajo;

26. Dirigiry coordinar la seleccién de las y los ciudadanos que pretendan ser electos como
delegados, subdelegados e integrantes de los consejos de participacion ciudadana;

27. Coadyuvar, fungir como enlace permanente entre las Autoridades Auxiliares, Comités
de Participacion Ciudadana y el Ayuntamiento, para la ejecucién de sus planes de
trabajo, seguimiento a las peticiones o solicitudes presentadasy promover que se rinda
cuenta de los mismos, a través de los informes anuales;

28. Coadyuvar con las delegaciones, subdelegaciones y consejos de participacion
ciudadana en el manejo transparente y adecuado de los recursos asignados para dar
cumplimento a su plan de trabajo;

29. Dar seguimiento a los procedimientos civiles, penales, administrativos y laborales en los
que se encuentren implicadas las autoridades auxiliares y los consejos de participacion
ciudadana municipales;

30. Coordinar y vigilar el adecuado seguimiento a las peticiones o solicitudes presentadas
por las delegaciones, subdelegaciones municipales y consejos de participacion
ciudadana ante las dependencias del gobierno municipal; y

3l. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instrucciéon de la o el C.
Presidente Municipal.
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2010A1000 Coordinaciéon de Apoyo Técnico y Archivo

Objetivo

Brindar apoyo a la o el titular de |la Secretaria del Ayuntamiento y a las dreas que la conforman
en los asuntos de caracter administrativo, asi como acudir en representacion de la o el
Secretario a las audiencias, convocar a reuniones de trabajo y dar atencién al publico.

Coordinar la clasificaciéon, catalogaciéon y resguardo de la documentacién que generen las
diferentes dependencias y érganos desconcentrados que integran la administracién publica
municipal del sector central, en observancia a las disposiciones juridicas y administrativas de la
materia.

Funciones:

1.  Registrar, organizar y dar seguimiento a la agenda de la o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, para dar cumplimiento a las actividades y audiencias solicitadas;

2. Registrar, dar seguimiento y controlar la correspondencia que ingresa a la Secretaria
del Ayuntamiento, para conocimiento e instrucciones de la o el titular;

3. Acordar, verificar y confirmar citas, reuniones y entrevistas de la o el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento;

4. Asistir a reuniones y atender audiencias en representacién de la o el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento;

5. Mantener informado a la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento sobre sus
compromisos diarios;

6. Vigilar y auxiliar a las diferentes areas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento,
en asuntos administrativos y de orden general;

7. Convocar a las areas que integran a la Secretaria del Ayuntamiento a reuniones de
trabajo;

8. Coordinar, revisar y dar visto bueno a los documentos de respuesta, sobre asuntos de
competencia exclusiva de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamientoodelaoel C.
Presidente Municipal;

9. Coordinar, conciliar y verificar la viabilidad de las peticiones que le son solicitadas a la o
el C. Presidente Municipal y/o a la o el Secretario del Ayuntamiento respecto al uso de
los espacios publicos; asi como registrar y dar seguimiento a la agenda del uso de los
Salones de Palacio Municipal;

10. Convocar a pre-giras o reuniones con los organizadores de los eventos, asi como con
representantes de areas municipales, con la finalidad de mediar y/o conciliar las
actividades permisibles en los espacios publicos;

1. Coordinar, revisar y proponer para firma de la o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento todos aquellos documentos derivados de las peticiones de |la Presidencia
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Municipal, personal de la administraciéon publica municipal, contribuyentes vy
ciudadanos;

12. Identificar, analizar, dar seguimiento y evaluar los programas que deriven del Plan de
Desarrollo Municipal aplicables a la Secretaria del Ayuntamiento;

13. Identificar la informacién necesaria para alimentar el Sistema de Evaluacién del
Desempeno del area, asi como analizar, evaluar y presentar reportes peridédicos a la o el
titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

14. Coordinar y organizar la integracién, formalizacion y operaciéon del grupo
interdisciplinario para la valoracién y conservacién de los archivos, asi como la
convocatoria a reuniones de trabajo y fungir como moderador en las mismas;

15. Colaborar con el responsable del area de tecnologias de la informacién y con el Archivo
del Poder Ejecutivo actividades relacionadas con la automatizacion y digitalizacién de
los archivos y la gestion documental de archivos electrénicos;

16. Proponer e implementar las disposiciones para el tratamiento de la informacidn, asi
como el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental;

17. Coordinar con las areas administrativas las politicas de acceso, administracién y
conservacion de los archivos;

18. Coordinar la operacidn de los archivos de trdmite, concentracion e histdrico con base
en la normatividad archivistica vigente;

19. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de administracion,
organizacién y conservacién de Archivos;

20. Elaborar con la colaboraciéon de las y los responsables de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, los instrumentos de control archivistico;

21. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusiéon, escisidn, extincidbn o cambio de adscripcién o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables,

22. Coordinar, verificar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la o el Presidente
Municipal, para integrar el reporte correspondiente; y

23. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A1001 Departamento de Archivo Histérico

Objetivo

Elaborar e implementar medidas propicias para la organizacién y preservacién del acervo
documental histérico del gobierno municipal, difundirlo a la sociedad a través de los diferentes
medios digitales asi como conferencias y exposiciones que fomenten el interés por los hechos
histéricos del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Custodiar, vigilar y preservar la documentacién generada por el gobierno municipal,
considerada de caracter histérico, que ha culminado su vida administrativa activa y
semi-activa;

2. Recibir, identificar, registrar, organizar, clasificar, describir y disponer los documentos
considerados de caracter histérico;

3. Vigilar el debido resguardo y administraciébn del acervo documental de la
administraciéon publica municipal y fomentar el interés de la sociedad por el
conocimiento histérico del Municipio de Toluca;

4.  Gestionar medios de difusién de la riqueza documental e histérica del Municipio de
Toluca, por medio de plataformas digitales, conferencias y exposiciones;

5. Proporcionar el servicio de consulta interna a la sociedad y al personal de la
administracién publica municipal, de cualquiera de los cinco acervos que se
resguardan: documental, bibliografico, hemerografico, cartografico y fotografico;

6. Proponer, implementar y promover el proceso de digitalizacion documental con la
finalidad de facilitar la consulta y preservar los documentos el mayor tiempo posible;

7. Ejecutar, actualizar y custodiar los inventarios, guias y catalogos que faciliten el orden,
la localizacion y consulta documental; y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A1002 Departamento de Archivo de Concentracion
Objetivo

Recibir, identificar, organizar, resguardar y prestar a las unidades administrativas del gobierno
municipal la documentacion que aun no cumple su periodo precaucional, asi como asegurar
la recuperacién de la informacién de manera pronta y expedita, la preservacién de los
documentos de caracter histérico de acuerdo a la valoracion y seleccidn documental.

Funciones:

1.  Recibir, registrar, organizar y controlar los expedientes a resguardar, asignar clave de
localizacidon a la remesa recibida y colocarla en el lugar correspondiente, asi como
actualizar el inventario;

2. Integrar, documentar y resguardar los expedientes con su inventario de las
transferencias primarias, asi como identificacion, clasificacién y registro en el calendario
de caducidades para su actualizacién;

3. Localizar, registrar y prestar, a solicitud de las areas administrativas que los requiera, los
expedientes y documentos resguardados en el acervo del archivo;

4. Recibir, revisar y clasificar los expedientes que regresan y archivarlos en la remesa
correspondiente;

5. Recibir, atender y asesorar a los responsables de archivos de tramite en el proceso de
transferencias primarias;

6. Seleccionarydepurar los expedientes que hayan concluido con su vigencia documental
Yy que no contengan valores histoéricos;

7. ldentificar, seleccionar y registrar los expedientes que se conservaran
permanentemente para ser transferidos al Archivo Histérico Municipal cuando venza
su plazo;

8. Elaborar y revisar la relacién de documentos seleccionados para su baja e iniciar el
tramite ante Cabildo y el Consejo Estatal de Archivos y Administraciéon de Documentos
a efecto de obtener su visto bueno y autorizacidn para su destruccion;

9. Digitalizar los acervos documentales que han cumplido su periodo precaucional de seis
afos, para facilitar la busqueda de los documentos y cumplir con las demandas de
gestién actuales;

10. Programar, supervisar y registrar la eliminacion fisica de los documentos seleccionados
para su baja;

1. Realizar una busqueda minuciosa a los registros documentales que obran en el
departamento para expedir la Constancia de No Adeudo Documental; y

12. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Primera edicién



FOLUC A
Manual de Organizacién
II U===WE I Secretaria del Ayuntamiento

Ayuntamiento

2022 - 2024
1 1 [~
2010A1003 Departamento de Correspondencia
Objetivo

Realizar la recepcién de la documentacidon que ingresa, asi como dar el seguimiento
correspondiente.

Funciones:

1.  Brindar atencién y orientacion al publico que requiera ingresar algun comunicado
dirigido a la Presidencia Municipal;

2. Recibir, organizary registrar la documentacién dirigida a la Presidencia Municipal ;

3. Dar seguimiento, organizar, archivar e informar sobre las respuestas emitidas por las
unidades administrativas encargadas de atender las solicitudes enviadas por el
Departamento de Correspondencia;

4, Registrar y capturar las peticiones ciudadanas en el Sistema Integral de Gestion
Municipal para su seguimiento;

5. Canalizar las peticiones de la ciudadania a las dependencias responsables de su
atencioén;

6. Integrar, organizar, actualizar, sistematizar y supervisar el control del archivo interno de
documentacioén recibida; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A0100 Coordinaciéon de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcién

Objetivo

Proporcionar apoyo técnico y soporte administrativo a los trabajos de integracion,
organizacién, funcionamiento y seguimiento del Sistemma Municipal Anticorrupcion, a través
del disefio e implementacidon de sistemas administrativos de control; la gestién y provisién de
recursos materiales y el desarrollo de propuestas para atender las vulnerabilidades del
Gobierno Municipal de Toluca en materia de corrupcion.

Funciones:

1.  Coadyuvar en el funcionamiento del Sistema Municipal Anticorrupcién a través del
apoyo en la renovacién de vacantes que se presenten en la Comisidn de Seleccidn
Municipal y el Comité de Participacion Ciudadana;

2. Apoyar en la administracion de expedientes documentales y electréonicos del Sistema
Municipal Anticorrupcién relativos a su integracién y funcionamiento;

3. Elaborar y distribuir las convocatorias y orden del dia de las sesiones del Comité
Coordinador Municipal y del Comité de Participacién Ciudadana a que convoque la o el
presidente de éstos;

4. Elaborar, formalizar y resguardar las actas de las sesiones del Comité Coordinador
Municipal y del Comité de Participacién Ciudadana, apoyar en el cumplimiento de los
acuerdos recaidos y el seguimiento de los mismos;

5. Integrar el expediente documental de los asuntos que se llevaran como propuestas de
acuerdo al Comité Coordinador Municipal y el Comité de Participacion Ciudadana;

6. Elaborar los anteproyectos de informes del Sistema Municipal Anticorrupcién y
remitirlos al Comité Coordinador Municipal para su revision y aprobacion;

7. Administrar, alimentar con datos e informacién, en lo que corresponde al Municipio de
Tolucay facilitar el acceso de los integrantes del Sistema Municipal Anticorrupcidn, a las
plataformas digitales que opera el Sistema Estatal Anticorrupcion, respecto de lasy los
particulares sancionados y las y los servidores pUblicos que participen en adquisiciones
y contrataciones publicas;

8. Propiciar la vinculacion interinstitucional del Sistema Municipal Anticorrupcién con su
homdlogo del Gobierno del Estado de México; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A0200 Delegacion Administrativa

Objetivo

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el suministro y aplicacién de
los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos necesarios para
el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades administrativas que integran la Secretaria
del Ayuntamiento.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento
desempefe sus funciones dentro del marco de las politicas, normas y disposiciones que
dicten las autoridades competentes;

2. Elaborar, controlar y gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para adquisicion
de bienes y/o servicios, en relacion al presupuesto de egresos autorizado, de acuerdo a
la normatividad aplicable, y en su caso efectuar las adecuaciones programaticas
presupuestales correspondientes ante la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién y la Tesoreria Municipal;

3. Brindar el apoyo administrativo necesario y oportuno para que las funciones operativas
se desarrollen de manera eficiente; con base en la normatividad vigente aplicable en
cada caso;

4. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros con los que
cuenta la Secretaria del Ayuntamiento y las areas que la integran;

5. Organizar, dirigir y validar el control del parque vehicular asignado a la Secretaria del
Ayuntamiento, de acuerdo al plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo asi como
realizar las gestiones correspondientes para el abasto del combustibley el control en su
suministro;

6. Aplicar el control presupuestal para el cumplimiento de los distintos proyectos a cargo
de las unidades administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento;

7. Supervisar y mantener en orden todas las funciones inherentes a la Delegacién
Administrativa, como lo son recursos humanos, financieros, materiales y control
patrimonial, asi como de planeacion y evaluacion;

8. Mantener comunicacién y establecer mecanismos de coordinacién con las éareas
adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento;

9. Coadyuvar en la elaboraciéon y proponer a Secretaria del Ayuntamiento el anteproyecto
anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201010000 Consejeria Juridica
Objetivo

Planear, supervisar y coordinar la asesoria y consulta juridica que requieran las dependencias
municipales y érganos desconcentrados; actualizar el marco normativo municipal; establecer,
coordinar y operar acciones encaminadas a la mediacién, conciliacidn y justicia restaurativa;
supervisar la operacion de las oficialias calificadoras y del registro civil asi como, instaurar el
procedimiento administrativo comun y en su caso, imponer sanciones derivadas de
infracciones a las disposiciones legales; ademas de coordinar la regularizacién del patrimonio
inmobiliario municipal.

Funciones:

1.  Representar al municipio, al ayuntamiento y a la administracién publica municipal
centralizada y desconcentrada de Toluca ante los tribunales e instancias federales y
estatales y de otros municipios;

2. Defender los intereses oficiales del Gobierno Municipal de Toluca;

3. Planear, organizar y dirigir el funcionamiento de las oficialias calificadoras encargadas
de aplicar las infracciones establecidas en el Bando Municipal y demas ordenamientos
aplicables, oficialias calificadoras en hechos de transito, oficialias calificadoras
especializadas en alcoholimetro, el Centro Municipal de Mediacién, Conciliacién y
Justicia Restaurativa, asi como brindar el apoyo operativo a las oficialias del registro civil;

4. Proporcionar asesoria juridica a las y los miembros del ayuntamiento, a las
dependencias municipales y 6rganos desconcentrados en cualquier materia excepto la
fiscal;

5. Recibir, registrar y proporcionar las consultas que en materia juridica formule la
poblacion;

6. Participar en el dmbito de su competencia en la regularizaciéon del patrimonio
inmobiliario municipal;

7. Recibir, integrar, elaborar, analizar, proponer y presentar disposiciones reglamentarias
municipales y/o reformas al marco normativo vigente;

8. Documentar, compilar, resguardar y difundir el conjunto de leyes, normas, reglamentos
y demas ordenamientos relativos a la actividad municipal;

9. Generar y fijar los criterios de interpretacion de las normas juridicas municipales;

10. Recibir, atender,documentar, integrary presentar los informes y demas requerimientos
solicitados por la instancia estatal y/o federal responsable de la protecciéon de los
derechos humanos, en coordinacién con la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos;
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1. Disefar, proponer, difundir y evaluar las acciones de fomento e impulso de la
mediacidn, conciliacién y la justicia restaurativa;

12. Brindar asesoria y apoyo a las o los sindicos municipales a efecto de atender los
procedimientos que por mandato de ley estén obligados a dar respuesta;

13. Proporcionar asesoria y dar seguimiento a las distintas dependencias, a fin de dar
cumplimiento a las resoluciones que dicten las instancias jurisdiccionales;

14. Solicitar a las instancias correspondientes la informacién necesaria con el objeto de
atender los asuntos juridicos en los que tengan injerencia;

15. Recibir, registrar, atender, documentar, integrar y dar seguimiento a las denuncias que
se presenten ante las instancias de procuracién de justicia y que sean imputadas al
ayuntamiento o al personal que lo integra;

16. Ser parte de los érganos colegiados que se establezcan al interior del ayuntamiento,
cuando los ordenamientos juridicos administrativos asi los dispongan o a través de
invitacién de parte;

17. Analizar y designar al juez de plaza en los espectaculos taurinos que se efectlen dentro
del territorio del Municipio de Toluca, en estricto apego a la normatividad aplicable;

18. Iniciar, tramitar, resolver y ejecutar el procedimiento administrativo comun a las
personas fisicas o juridicas-colectivas que realicen actividades comerciales, industriales,
de prestacion de servicios, asi como en materias de desarrollo urbano, imponiendo las
sanciones que correspondan por las infracciones a las disposiciones legales; y

19. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011000 Coordinacién de Justicia Municipal

Objetivo

Coordinar, supervisar y apoyar el funcionamiento de las Oficialias Calificadoras encargadas de
aplicar las infracciones establecidas en el Bando Municipal y demas ordenamientos aplicables,
Oficialias Calificadoras en Hechos de Transito, Oficialias Calificadoras Especializadas en
Alcoholimetro y las Oficialias del Registro Civil, asi como atender los asuntos relacionados con
la recuperacion administrativa de bienes de dominio publico y o privado del Ayuntamiento de
Toluca.

Funciones:

1.  Implementar y dar seguimiento a las acciones encaminadas a supervisar el buen
funcionamiento de las oficialias calificadoras;

2. Generar, proponer e implementar las medidas de coordinacién necesarias con la o el
titular del Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa;

3. Coordinar el apoyo operativo de las Oficialias del Registro Civil;

4. Supervisar la operacidén y el buen funcionamiento de las Oficialias Calificadoras
Especializadas en Materia de Alcoholimetro y de las Oficialias Calificadoras en Hechos
de Transito;

5. Iniciar, sustanciar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos dentro de su
competencia; y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011001 Oficialia 1 del Registro Civil

Objetivo

Dar fe y constancia de los hechos y actos trascendentales del estado civil de las personas como
son: nacimientos, reconocimiento de hijos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e
inscripcién de sentencias, brindando un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania que requiera
estos servicios.

Funciones:

1. Obtener, analizar, registrar y dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las
personas;

2. Elaborar, integrar y presentar en tiempo y forma los informes al ISEM, INEGI, Registro
Nacional de Poblacidn, Registro Federal de Electores, entre otros;

3. Organizar, programar y solicitar la adquisicion oportuna ante el Gobierno del Estado de
México de las formas y formatos especiales, para el asentamiento de los actos y hechos
del estado civil de las personas, asi como el resguardo y custodia de esta
documentacioén;

4, Establecer, coordinar y llevar a cabo acciones con instancias estatales y municipales
relacionadas con la oficialia;

5. Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y bienes muebles e
inmuebles que pertenecen a la oficialia;

6. Elaborar, revisar y expedir las 6rdenes de inhumacién y cremacion; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Primera edicién



s=A i 1A /i -

II \u .._w b I Manual de Organizacién

- Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento

2022 - 2024
| |

=~

201011002  Oficialia 2 del Registro Civil

Objetivo

Dar fe y constancia de los hechos y actos trascendentales del estado civil de las personas como
son: nacimientos, reconocimiento de hijos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e
inscripcién de sentencias, brindando un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania que requiera
estos servicios.

Funciones:

1. Obtener, analizar, registrar y dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las
personas;

2. Elaborar, integrar y presentar en tiempo y forma los informes al ISEM, INEGI, Registro
Nacional de Poblacidn, Registro Federal de Electores, entre otros;

3. Organizar, programar y solicitar la adquisicion oportuna ante el Gobierno del Estado de
México de las formas y formatos especiales, para el asentamiento de los actos y hechos
del estado civil de las personas, asi como el resguardo y custodia de esta
documentacioén;

4, Establecer, coordinar y llevar a cabo acciones con instancias estatales y municipales
relacionadas con la oficialia;

5. Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y bienes muebles e
inmuebles que pertenecen a la oficialia;

6. Elaborar, revisar y expedir las 6rdenes de inhumacién y cremacion; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011003  Oficialia 3 del Registro Civil

Objetivo

Dar fe y constancia de los hechos y actos trascendentales del estado civil de las personas como
son: nacimientos, reconocimiento de hijos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e
inscripcién de sentencias, brindando un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania que requiera
estos servicios.

Funciones:
1. Obtener, analizar, registrar y dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las
personas;
2. Elaborar, integrar y presentar en tiempo y forma los informes al ISEM, INEGI, Registro

Nacional de Poblacidon, Registro Federal de Electores, entre otros;

3. Organizar, programar y solicitar la adquisicion oportuna ante el Gobierno del Estado
de México de las formas y formatos especiales, para el asentamiento de los actos y
hechos del estado civil de las personas, asi como el resguardo y custodia de esta
documentacioén;

4, Establecer, coordinar y llevar a cabo acciones con instancias estatales y municipales
relacionadas con la oficialia;

5. Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y bienes muebles e
inmuebles que pertenecen a la oficialia;

6. Elaborar, revisar y expedir las érdenes de inhumacién y cremacion; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011004  Oficialia 4 del Registro Civil

Objetivo

Dar fe y constancia de los hechos y actos trascendentales del estado civil de las personas como
son: nacimientos, reconocimiento de hijos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e
inscripcién de sentencias, brindando un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania que requiera
estos servicios.

Funciones:

1. Obtener, analizar, registrar y dar legitimidad a los hechos y actos del estado civil de las
personas;

2. Elaborar, integrar y presentar en tiempo y forma los informes al ISEM, INEGI, Registro
Nacional de Poblacidn, Registro Federal de Electores, entre otros;

3. Organizar, programar y solicitar la adquisicion oportuna ante el Gobierno del Estado de
México de las formas y formatos especiales, para el asentamiento de los actos y hechos
del estado civil de las personas, asi como el resguardo y custodia de esta
documentacioén;

4, Establecer, coordinar y llevar a cabo acciones con instancias estatales y municipales
relacionadas con la oficialia;

5. Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y bienes muebles e
inmuebles que pertenecen a la oficialia;

6. Elaborar, revisar y expedir las 6rdenes de inhumacién y cremacion; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011005 Oficialia Calificadora ler turno

Objetivo

Atender los conflictos que no constituyan delito ni corresponda conocer a otras autoridades,
asi como calificar las sanciones al Bando y al Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, a
excepcidn de las relacionadas con las de caracter fiscal.

Funciones:

1.  Recibir, atender y procesar a las y los infractores del Bando Municipal de Toluca y las
demas disposiciones legales aplicables, asi como a aquellos que remita la autoridad
Judicial o cualquier otra que cuente con facultades de imponer como medida de
apremio el arresto administrativo;

2. Recibireinformaralasy losinfractores, los hechosy disposiciones legales que sustenten
su presentacion;

3. Informar y otorgar a las y los infractores |la garantia de audiencia, en observancia a los
principios de legalidad, certeza, seguridad juridica, justicia y equidad;

4. Daruntratodignoalasy los infractoresy a sus familiares y atenderlos en sus peticiones
legitimas;

5. Organizary ordenar la revision médica de las y los infractores presentados y procurar su
observacidén durante su estancia en la oficialia calificadora y en su caso pedir la
asistencia médica de las instituciones y nosocomios de salud publica;

6. Recibir, analizar y dar respuesta a las solicitudes de autoridades y dependencias
respecto de orientacidn e informacion;

7. Recibir, analizar y calificar las faltas administrativas de conformidad con lo que dispone
el Bando Municipal de Toluca, establecer la sancién aplicable y notificarla a la o el
infractor;

8. Exhortar a las y los menores de edad que hayan transgredido alguna disposicién legal
considerada como falta administrativa, asi como a sus padres o a quien ejerza la patria
potestad, a cuidar su comportamiento, velando por el respeto a sus derechos
fundamentales; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011006 Oficialia Calificadora 2do turno

Objetivo

Atender los conflictos que no constituyan delito ni corresponda conocer a otras autoridades,
asi como calificar las sanciones al Bando y al Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca, a
excepcioén de las relacionadas con las de caracter fiscal.

Funciones:

1.  Recibir, atender y procesar a las y los infractores del Bando Municipal de Toluca y las
demas disposiciones legales aplicables, asi como a aquellos que remita la autoridad
Judicial o cualquier otra que cuente con facultades de imponer como medida de
apremio el arresto administrativo;

2. Recibireinformaralasy los infractores, los hechosy disposiciones legales que sustenten
su presentacion;

3. Informary otorgar a las y los infractores la garantia de audiencia, en observancia a los
principios de legalidad, certeza, seguridad juridica, justicia y equidad;

4. Daruntratodignoalasy losinfractoresy a sus familiares y atenderlos en sus peticiones
legitimas;

5. Organizary ordenar la revision médica de las y los infractores presentados y procurar su
observacién durante su estancia en la oficialia calificadora y en su caso pedir la
asistencia médica de las instituciones y nosocomios de salud publica;

6. Recibir, analizar y dar respuesta a las solicitudes de autoridades y dependencias
respecto de orientacién e informacion;

7. Recibir, analizar y calificar las faltas administrativas de conformidad con lo que dispone
el Bando Municipal de Toluca, establecer la sancién aplicable y notificarla a la o el
infractor;

8. Exhortar a las y los menores de edad que hayan transgredido alguna disposicion legal
considerada como falta administrativa, asi como a sus padres 0 a quien ejerza la patria
potestad, a cuidar su comportamiento, velando por el respeto a sus derechos
fundamentales; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011007 Oficialia Calificadora 3er turno

Objetivo

Atender los conflictos que no constituyan delito ni corresponda conocer a otras autoridades,
asi como calificar las sanciones al Bando y al Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, a
excepcioén de las relacionadas con las de caracter fiscal.

Funciones:

1.  Recibir, atender y procesar a las y los infractores del Bando Municipal de Toluca y las
demas disposiciones legales aplicables, asi como a aquellos que remita la autoridad
Judicial o cualquier otra que cuente con facultades de imponer como medida de
apremio el arresto administrativo;

2. Recibireinformaralasy los infractores, los hechosy disposiciones legales que sustenten
su presentacion;

3. Informar y otorgar a las y los infractores |la garantia de audiencia, en observancia a los
principios de legalidad, certeza, seguridad juridica, justicia y equidad;

4. Daruntratodignoalasylos infractoresy a sus familiares y atenderlos en sus peticiones
legitimas;

5. Organizary ordenar la revision médica de las y los infractores presentados y procurar su
observacidén durante su estancia en la oficialia calificadora y en su caso pedir la
asistencia médica de las instituciones y nosocomios de salud publica;

6. Recibir, analizar y dar respuesta a las solicitudes de autoridades y dependencias
respecto de orientacidn e informacion;

7. Recibir, analizar y calificar las faltas administrativas de conformidad con lo que dispone
el Bando Municipal de Toluca, establecer la sancién aplicable y notificarla a la o el
infractor;

8. Exhortar a las y los menores de edad que hayan transgredido alguna disposicién legal
considerada como falta administrativa, asi como a sus padres o a quien ejerza la patria
potestad, a cuidar su comportamiento, velando por el respeto a sus derechos
fundamentales; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011008 Oficialia Calificadora Especializada en Alcoholimetro ler turno

Objetivo

Calificar las sanciones a las y los infractores en materia de alcoholemia, asi como desarrollar y
ejecutar acciones para ayudar a prevenir y disminuir los accidentes viales provocados por las y
los conductores de vehiculos automotores bajo el influjo del alcohol.

Funciones:

1. Conocer, calificar e imponer las sanciones previstas en el Cédigo Administrativo del
Estado de México y el Bando Municipal de Toluca, en materia de alcoholemia, asi como
brindar garantia de audiencia a las y los infractores, en términos de ley;

2. Analizar, registrar e informar la situacién juridica de las y los infractores a sus familiares
0 abogados;

3. Registrar e informar a las personas sancionadas las consecuencias juridicas de la
reincidencia;

4. Instruir y verificar que, durante la estancia de las y los infractores en la Oficialia, les sean
respetados sus derechos humanos;

5. Registrar y resguardar el libro donde se asienten todas sus actuaciones, asi como el
archivo electrénico;

6. Elaborar, analizar, emitir y entregar informes sobre las personas detenidas, las sanciones
impuestasy las libertades decretadas;

7. Organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo;

8. Dar seguimiento a los juicios de amparo promovidos con motivo del operativo
“Conduce Sin Alcohol”;

9. Intercambiar informacién de las y los infractores recibidos en la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México;

10. Capturar y remitir la informacién de las infracciones al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica;y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011009 Oficialia Calificadora Especializada en Alcoholimetro 20 turno

Objetivo

Calificar las sanciones a las y los infractores en materia de alcoholemia, asi como desarrollar y
ejecutar acciones para ayudar a prevenir y disminuir los accidentes viales provocados por las y
los conductores de vehiculos automotores bajo el influjo del alcohol.

Funciones:

1. Conocer, calificar e imponer las sanciones previstas en el Cédigo Administrativo del
Estado de México y el Bando Municipal de Toluca, en materia de alcoholemia, asi como
brindar garantia de audiencia a las y los infractores, en términos de ley;

2. Analizar, registrar e informar la situacién juridica de las y los infractores a sus familiares
0 abogados;

3. Registrar e informar a las personas sancionadas las consecuencias juridicas de la
reincidencia;

4. Instruir y verificar que, durante la estancia de las y los infractores en la Oficialia, les sean
respetados sus derechos humanos;

5. Registrar y resguardar el libro donde se asienten todas sus actuaciones, asi como el
archivo electrénico;

6. Elaborar, analizar, emitir y entregar informes sobre las personas detenidas, las sanciones
impuestasy las libertades decretadas;

7. Organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo;

8. Dar seguimiento a los juicios de amparo promovidos con motivo del operativo
“Conduce Sin Alcohol”;

9. Intercambiar informacién de las y los infractores recibidos en la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México;

10. Capturar y remitir la informacién de las infracciones al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica;y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011010 Oficialia Calificadora Especializada en Alcoholimetro 3er turno

Objetivo

Calificar las sanciones a las y los infractores en materia de alcoholemia, asi como desarrollar y
ejecutar acciones para ayudar a prevenir y disminuir los accidentes viales provocados por las y
los conductores de vehiculos automotores bajo el influjo del alcohol.

Funciones:

1. Conocer, calificar e imponer las sanciones previstas en el Cédigo Administrativo del
Estado de México y el Bando Municipal de Toluca, en materia de alcoholemia, asi como
brindar garantia de audiencia a las y los infractores, en términos de ley;

2. Analizar, registrar e informar la situacién juridica de las y los infractores a sus familiares
0 abogados;

3. Registrar e informar a las personas sancionadas las consecuencias juridicas de la
reincidencia;

4. Instruir y verificar que, durante la estancia de las y los infractores en la Oficialia, les sean
respetados sus derechos humanos;

5. Registrar y resguardar el libro donde se asienten todas sus actuaciones, asi como el
archivo electrénico;

6. Elaborar, analizar, emitir y entregar informes sobre las personas detenidas, las sanciones
impuestasy las libertades decretadas;

7. Organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo;

8. Dar seguimiento a los juicios de amparo promovidos con motivo del operativo
“Conduce Sin Alcohol”;

9. Intercambiar informacién de las y los infractores recibidos en la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México;

10. Capturar y remitir la informacién de las infracciones al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica;y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201011011 Oficialia Calificadora en Hechos de Transito ler turno

Objetivo

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes conocidos con motivo del transito
vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se traten de dafos materiales a
propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccidn | del articulo 237 del
Codigo Penal del Estado de México, conforme a lo que dispone el articulo 150 fraccidn Il inciso
h) de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Funciones:

1.  Elaborar, revisar y autorizar las actas cuando se tenga conocimiento de un accidente de
transito vehicular;

2.  Solicitar, recibir e integrar las certificaciones médicas de lesiones, alcoholemia y
toxicoldgico de lasy los involucrados en un hecho de transito;

3. Solicitar a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, el reporte de robo de los
vehiculos involucrados en un hecho de transito;

4.  Analizar e integrar los procedimientos adecuados para que las y los involucrados en un
hecho de transito lleguen a una conciliacion;

5. Mediar y proponer mecanismos alternativos de solucién a las partes involucradas en
hechos de transito;

6. Conocer, redactar e integrar los acuerdos o convenios a los que lleguen las partes;

7. Redactar e integrar las actas respectivas cuando las y los involucrados no lleguen a la
conciliacién, inicidandose en instancia arbitral;

8. Qir, redactar e integrar las declaraciones de las y los involucrados, de la o el oficial de
transito que conozca del hecho, de las y los testigos y las y los ajustadores;

9. Solicitary verificar la intervenciéon de las y los peritos para que rindan en tiempo y forma
su dictamen;

10. Gestionar de manera inmediata el aseguramiento, registro y puesta a disposicion del
Ministerio Publico a las y los involucrados, si de la identificacién vehicular se
desprendieran alteraciones, o que, de la consulta de los datos, existiese reporte de robo
de los vehiculos involucrados;

1. Citary registrar a las partes, que tengan relacién con el hecho de transito;

12. Registrary hacer del conocimiento a lasy los involucrados los peritajes, e instarlos a que
concilien;

13. Elaborary emitir el laudo respectivo, una vez agotadas las diligencias;

14. Elaborar y resguardar un libro de registro y control de los expedientes de mediacidén o
conciliacion;
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15. Elaborar, registrar y controlar los reportes mensuales y por turno de los expedientes
ingresados y actividades realizadas;

16. Elaborar y girar exhortos a otros municipios para notificar a la parte citada de los
acuerdos o resoluciones dictadas en un expediente; y

17. Realizar todas aquellas actividades que sean relativas y aplicables a su competencia.
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201011012 Oficialia Calificadora en Hechos de Transito 2do turno

Objetivo

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes conocidos con motivo del transito
vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se traten de dafos materiales a
propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccidn | del articulo 237 del
Codigo Penal del Estado de México, conforme a lo que dispone el articulo 150 fraccidn Il inciso
h) de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Funciones:

1.  Elaborar, revisar y autorizar las actas cuando se tenga conocimiento de un accidente de
transito vehicular;

2.  Solicitar, recibir e integrar las certificaciones médicas de lesiones, alcoholemia y
toxicoldgico de lasy los involucrados en un hecho de transito;

3. Solicitar a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, el reporte de robo de los
vehiculos involucrados en un hecho de transito;

4.  Analizar e integrar los procedimientos adecuados para que las y los involucrados en un
hecho de transito lleguen a una conciliacion;

5. Mediar y proponer mecanismos alternativos de solucién a las partes involucradas en
hechos de transito;

6. Conocer, redactar e integrar los acuerdos o convenios a los que lleguen las partes;

7. Redactar e integrar las actas respectivas cuando las y los involucrados no lleguen a la
conciliacién, inicidandose en instancia arbitral;

8. Qir, redactar e integrar las declaraciones de las y los involucrados, de la o el oficial de
transito que conozca del hecho, de las y los testigos y las y los ajustadores;

9. Solicitary verificar la intervenciéon de las y los peritos para que rindan en tiempo y forma
su dictamen;

10. Gestionar de manera inmediata el aseguramiento, registro y puesta a disposicion del
Ministerio Publico a las y los involucrados, si de la identificacién vehicular se
desprendieran alteraciones, o que de la consulta de los datos, existiese reporte de robo
de los vehiculos involucrados;

1. Citary registrar a las partes, que tengan relacién con el hecho de transito;

12. Registrary hacer del conocimiento a lasy los involucrados los peritajes, e instarlos a que
concilien;

13. Elaborary emitir el laudo respectivo, una vez agotadas las diligencias;

14. Elaborar y resguardar un libro de registro y control de los expedientes de mediacidén o
conciliacion;
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15. Elaborar, registrar y controlar los reportes mensuales y por turno de los expedientes
ingresados y actividades realizadas;

16. Elaborar y girar exhortos a otros municipios para notificar a la parte citada de los
acuerdos o resoluciones dictadas en un expediente; y

17. Realizar todas aquellas actividades que sean relativas y aplicables a su competencia.
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201011013 Oficialia Calificadora en Hechos de Transito 3er turno

Objetivo

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes conocidos con motivo del transito
vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se traten de dafos materiales a
propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccidn | del articulo 237 del
Codigo Penal del Estado de México, conforme a lo que dispone el articulo 150 fraccidn Il inciso
h) de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Funciones:

1.  Elaborar, revisary autorizar las actas cuando se tenga conocimiento de un accidente de
transito vehicular;

2. Solicitar, recibir e integrar las certificaciones médicas de lesiones, alcoholemia y
toxicolégico de las y los involucrados en un hecho de transito;

3. Solicitar a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, el reporte de robo de los
vehiculos involucrados en un hecho de transito;

4.  Analizar e integrar los procedimientos adecuados para que las y los involucrados en un
hecho de transito lleguen a una conciliacion;

5. Mediar y proponer mecanismos alternativos de solucién a las partes involucradas en
hechos de transito;

6. Conocer, redactar e integrar los acuerdos o convenios a los que lleguen las partes;

7. Redactar e integrar las actas respectivas cuando las y los involucrados no lleguen a la
conciliacién, inicidndose en instancia arbitral;

8. Oir, redactar e integrar las declaraciones de las y los involucrados, de la o el oficial de
transito que conozca del hecho, de las y lostestigos y las y los ajustadores;

9. Solicitary verificar la intervencién de las y los peritos para que rindan en tiempo y forma
su dictamen;

10. Gestionar de manera inmediata el aseguramiento, registro y puesta a disposicion del
Ministerio PuUblico a las y los involucrados, si de la identificacidn vehicular se
desprendieran alteraciones, o que de la consulta de los datos, existiese reporte de robo
de los vehiculos involucrados;

1. Citary registrar a las partes, que tengan relacién con el hecho de transito;

12. Registrary hacer del conocimiento a lasy los involucrados los peritajes, e instarlos a que
concilien;

13. Elaborary emitir el laudo respectivo, una vez agotadas las diligencias;

14. Elaborar y resguardar un libro de registro y control de los expedientes de mediacién o
conciliacion;
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15. Elaborar, registrar y controlar los reportes mensuales y por turno de los expedientes
ingresados y actividades realizadas;

16. Elaborar y girar exhortos a otros municipios para notificar a la parte citada de los
acuerdos o resoluciones dictadas en un expediente; y

17. Realizar todas aquellas actividades que sean relativas y aplicables a su competencia.
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201011014 Departamento de Procedimientos Administrativos

Objetivo

Representar al Ayuntamiento de Toluca en los procedimientos y recursos administrativos; asi
como atender los asuntos relacionados con la recuperacion administrativa de bienes del
dominio publico y/o privado del Ayuntamiento de Toluca.

Funciones:

1. Integrar, organizar, resguardar y controlar los libros o sistemas internos de
correspondencia, de juicios, procesos y procedimientos administrativos, de garantias de
audiencia y de préstamo de expedientes;

2. Integrar, revisar y rubricar las diligencias y constancias que se generen en los
expedientes cuyo tramite se lleve en el Departamento y remitirlos a la Coordinacion de
Justicia Municipal, a efecto de obtener la firma de la o el titular de la misma;

3. Elaborar, revisar y turnar las contestaciones a los escritos de peticién que formulen las
y los particulares en relacion con la materia administrativa y con los juicios
administrativos, en todas y cada una de sus etapas e instancias procedimentales, cuyo
tramite se lleve a cabo en el departamento;

4. Solicitar y revisar la informacién y datos necesarios para atender los procedimientos,
juicios, recursos administrativos e integrar los expedientes para la recuperacion
administrativa de bienes del dominio publico y/o privado del municipio;

5. Dar a conocer el resultado de las sentencias y, en su caso, los efectos a las autoridades
municipales en materia administrativay de recuperacion de bienes del dominio publico
y/o privado del municipio;

6. Recibir, registrar, analizar y dar atencion a las diversas areas que soliciten asesoria sobre
tramites relacionados con la recuperacion administrativa de bienes del dominio publico
y/o privado del municipio;

7. Conocer, tramitar y sustanciar la conciliacién y mediacion con particulares que invadan
y/u obstruyan bienes del dominio publico y/o privado del municipio;

8. Brindar asesoria y apoyo a las o los sindicos municipales a efecto de atender los
procedimientos que por mandato de ley estén obligados a dar respuesta; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012000 Coordinacion Juridica

Objetivo

Supervisar y coordinar la asesoria juridica a la ciudadania y defensa en juicio que requieran las
diferentes dependencias municipales, asi como recibir, integrar y analizar el marco juridico y
reglamentario que rige al municipio, asi como las consultas que formulen las y los integrantes
del ayuntamiento, y las dependencias de la administracion municipal.

Funciones:

1.  Recibir, analizar, registrar y canalizar las solicitudes para brindar la asesoria legal y
juridica que requiera la ciudadania;

2. Recibir, registrar y atender las peticiones para representar al ayuntamiento ante las
diversas autoridades y tribunales de caracter federal, estatal y de otros municipios, en
las materias civil, agraria, penal, administrativa, fiscal, laboral y constitucional;

3. Organizar, coordinar y supervisar la asesoria al ayuntamiento y sus dependencias en la
aplicacion de la legislacién federal, estatal y municipal en las materias de su
competencia;

4, Asesorar en las acciones necesarias para participar en la regularizacion del patrimonio
inmobiliario del municipio, asi como atender y resolver los requerimientos que emanen
de otras instancias municipales, estatales o federales involucradas en la materia;

5. Coordinar y vigilar la adecuada atencion de los asuntos en las materias de su
competencia;

6. Estudiary emitir criterios sobre los medios de control de legalidad y constitucionalidad
en que sea parte el Ayuntamiento de Toluca;

7. Revisar, consultar y analizar las publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién, la
Gaceta del Gobierno del Estado de México y la Gaceta Municipal; y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012001 Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal

Objetivo

Llevar a cabo actos tendientes a la tramitacién y seguimiento, hasta la total terminacidn, de los
asuntos civiles, mercantiles y agrarios, referentes a la tenencia de la tierra y al ndcleo ejidal, que
se generan en el Ayuntamiento de Toluca, que desahogue la Consejeria Juridica ante las
autoridades judiciales; asi como regularizar los bienes pertenecientes al patrimonio
inmobiliario municipal, por medio de Inmatriculacion Administrativa y/o tramites requeridos
para subdivisiones y desincorporaciones de inmuebles municipales, que hoy en dia estan en
posesion y uso a cargo de terceros, para darle certeza juridica al patrimonio del Municipio de
Toluca; asicomo dar atencidn y seguimiento a Juicios Agrarios relativos a la tenencia de la tierra
y de nucleos ejidales.

Funciones:

1.  Desarrollar acciones para procurar y defender los derechos e intereses del municipio en
materia civil y mercantil;

2. Acudir, analizar, registrar e informar de los juicios ordinarios y ejecutivos civiles,
procedimientos judiciales no contenciosos, procedimientos especiales y ejecutivos
mercantiles en que fuere parte el Ayuntamiento de Toluca;

3. Desarrollar y ejecutar acciones para recuperar créditos otorgados por el Ayuntamiento
de Toluca, mediante gestiones personales con lasy los deudores, sus fiadores o avales o
a través de la tramitacidn de los juicios civiles o mercantiles que corresponda;

4.  Obtener, analizary procesar los datos correspondientes para la integracién de informes,
asi como gestionar ante las dependencias correspondientes el cumplimiento de
mandatos emitidos por jueces del fuero comun en materia civil y mercantil, salas civiles,
y autoridades judiciales del fuero federal del orden civil, mercantil y agrario;

5. Ejecutar, registrar e informar la regularizacion por la via judicial o administrativa de los
bienes inmuebles patrimonio del municipio;

6. Implementar la buUsqueda y andlisis de documentacion de las constancias y/o
expedientes de cada predio perteneciente al patrimonio municipal;

7. ldentificar trdmites y procedimientos a seguir en caso de inmatriculacion
administrativa, subdivisién y desincorporacion;

8. Organizary dar seguimiento a las busquedas, analisis e investigacidn en el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México, sobre los predios que cuentan con titulo de
propiedad para posible subdivisién y/o desincorporacion;

9. Organizar, dirigir, controlar y dar seguimiento a los tramites de inmatriculacién
administrativa, subdivisidon y desincorporacion, ante las instancias correspondientes
hasta su culminacioén;
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10. Gestionar ante Notario Publico de la protocolizacion de escrituras y/u otros documentos

necesarios para la inscripcién ante el Instituto de la Funcidn Registral del Estado de
México; y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012002 Departamento de Asuntos Constitucionales
Objetivo

Procurar la defensa juridica de los actos realizados por las autoridades del Ayuntamiento de
Toluca y de la administraciéon publica municipal, en los juicios en las materias constitucional, y
electoral en que sean parte y dar seguimiento y tramitacién de los mismos ante las instancias
correspondientes, asi como de las controversias constitucionales y de las acciones de
inconstitucionalidad.

Funciones:
1.  Representar juridicamente al Ayuntamiento de Toluca en las materia de amparo;

2. Elaborar, analizar e integrar los informes previos y justificados que las autoridades del
ayuntamiento deban rendir en los juicios de amparo, cuando sean sefaladas como
responsables por las y los quejosos;

3. Solicitar a las autoridades del ayuntamiento informacién y datos que requiere la
autoridad jurisdiccional federal, con motivo de los juicios de amparo que promuevan las
y los particulares contra el ayuntamiento;

4, Organizar, integrar y resguardar el expediente con motivo de los juicios de amparo
instaurados ante las autoridades judiciales federales y darles seguimiento hasta su
conclusién; excepto los asuntos en los que sea parte la Direccién General de Seguridad
y Proteccion;

5. Elaborar oficios por medio de los cuales se notifica a las diversas autoridades la
resolucion incidental y definitiva del juicio de garantiasy en su caso elaborar los recursos
correspondientes;

6. Llevar o enviar via correo certificado la correspondencia cuando los juicios de amparo
se tramiten en un tribunal cuya residencia se encuentra fuera de la ciudad de Toluca;

7. Elaborar, integrar y enviar escritos a las diversas autoridades, a fin de requerir
informacién que solicite la o el Juez de Distrito; proporcionar domicilios, remitir
constancias, documentos y expedientes como complemento de los informes
justificados;

8. Desarrollar acciones para trabajar conjuntamente con las y los abogados de las areas
juridicas sefaladas como delegadas o delegados de las autoridades del municipio en
los juicios de amparo en que sean parte;

9. Llevar a cabo el tramite de publicacién de los medios de impugnacién en materia
electoral que se interpongan contra actos del ayuntamiento y de las dependencias de
la administracién publica municipal centralizada;

10. Elaborar y rendir informes circunstanciados correspondientes en la tramitacién de
juicios ante tribunales electorales;
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1. Remitir al tribunal electoral correspondiente, la informacién necesaria para la
tramitacién del juicio, asi como aquellas que se presenten en términos de ley; y

12. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012003 Departamento de Asuntos Administrativos
Objetivo

Llevar a cabo la defensa juridica y seguimiento de los asuntos de caracter administrativo y
laboral que se generen en contra de la administracion publica municipal y del Ayuntamiento
de Toluca, ventilados ante los tribunales de la materia.

Funciones:

1.  Recibir, registrar y atender las demandas laborales interpuestas ante el Tribunal Estatal
de Conciliacidn y Arbitraje y continuar los juicios en todas sus etapas hasta su
culminacion;

2. Solicitar, analizar y procesar la informacién de todo tipo de pruebas e informes de las
dependencias municipales para contestar las demandas laborales;

3. Recibir, registrary atender los citatorios para platicas conciliadoras ante la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo o el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje;

4, Organizar y celebrar platicas conciliatorias con las y los trabajadores para dar por
terminada la relacién de trabajo a través de un convenio;

5. Acudir y celebrar convenios a nombre del ayuntamiento ante el Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, con las y los trabajadores que deciden dar por terminada la
relacién laboral;

6. Elaborar mensualmente la relacién detallada del contingente econdmico de litigios
laborales en contra del ayuntamiento, asi como el informe mensual de los casos de
terminacion y recision de las relaciones laborales que se presenten
independientemente de su causa, asi como de las acciones que al respecto se deban
tener para evitar los conflictos laborales;

7. Recibir, registrar y atender las demandas en materia Administrativa interpuestas ante
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México y continuar con los juicios
en todas sus etapas hasta su culminacion;

8. Documentar, integrar, compilar y archivar resoluciones a favor de los juicios tramitados,
a fin de contar con una base de apoyo para la actuacién de las autoridades
administrativas;

9. Elaborar, revisar y turnar las contestaciones a los escritos de peticién que formulen las
y los particulares en relacion con la materia administrativa y con los juicios
administrativos cuyo tramite se lleve a cabo en el departamento;

10. Elaborar, registrar y entregar oficios para solicitar informacién y datos a las autoridades
del ayuntamiento que se requieran para poder contestar las demandas;
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1. Elaborar, registrar y entregar los escritos dirigidos a las diversas autoridades del
ayuntamiento a fin de dar a conocer el resultado de las sentencias inherentes al area de
su competencia y en su caso los efectos; y

12. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012004 Departamento de Asuntos Penales
Objetivo

Apoyar en el inicio, seguimiento y tramitacidn de los asuntos de caracter penal en los que tenga
intervencion el Ayuntamiento de Toluca ante el ministerio publico del fuero comun y federal,
jueces penales de cuantia menor, jueces penales de primera instancia, salas penales y
autoridades judiciales federales del ramo penal, juez penal oral y juez de control.

Funciones:
1.  Representar juridicamente al Ayuntamiento de Toluca en materia penal;

2. Recibir, registrar y organizar las solicitudes para dar asesoria juridica y consultiva en
materia penal a las diferentes dependencias de la administracién publica municipal del
sector central y las y los particulares que lo soliciten;

3. Formulara nombre del ayuntamiento las denuncias y querellas, respecto de los hechos
gue se presuman constitutivos de delito y que afecten los bienes a su cargo o la
prestacion del servicio publico encomendado, asi como coadyuvar con la autoridad
para aportar datos y medios de prueba que estén a su alcance y otorgar el perdén
cuando legalmente proceda;

4. Recibir,analizar y dar atencidn a las solicitudes para presentar ante el Ministerio Publico,
a la o el servidor publico del ayuntamiento que esté relacionado con algun delito;

5. Obtener, analizar y procesar informacién para la o el primer sindico en todo lo
concerniente a la materia penal;y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201013000 Coordinacion de Estudios y Reglamentacion Municipal

Objetivo

Integrar, compilar, analizar y mantener actualizado el marco juridico y reglamentario que rige
al municipio, asi como recibir y resolver las consultas que formulen las y los integrantes del
ayuntamiento, las dependencias de la administracién municipal y la ciudadania en general;
proponer las reformas, adiciones y derogaciones a la reglamentacién municipal y fijar criterios
de interpretacion de disposiciones juridicas aplicables, ademas de coordinar la elaboracion de
documentacion juridica en los diversos actos que intervenga el gobierno municipal, facilitando
su validaciéon y resguardo.

Funciones:

1. Recibir,organizary dar contestacion a las solicitudes para proporcionar asesoria juridica
integral a las dependencias de la administracion publica municipal y a la ciudadania;

2. Estudiar y emitir criterios sobre los medios de control de legalidad y constitucionalidad
en que sea parte el Ayuntamiento de Toluca;

3. Investigar, analizar y formular los proyectos de ordenamientos normativos,
reglamentarios, acuerdos y circulares de observancia general;

4. Investigar y fijar los criterios de interpretacién de las normas reglamentarias
municipales;

Investigar, elaborar y emitir estudios en materia juridica municipal;
Analizar, elaborar y entregar acuerdos delegatorios de facultades;

7. Revisar y estudiar las publicaciones en el Diario Oficial de la Federacidn, la Gaceta del
Gobierno del Estado de México y la Gaceta Municipal;

Estudiar y emitir criterios sobre limites territoriales;

Recibir, registrar, elaborar, revisar, validar y dar contestacién a las areas del
ayuntamiento, sobre los documentos e informacidén necesaria para la elaboracién de
contratos, convenios, acuerdos y otros actos juridicos que le soliciten;

10. Apoyar a la Consejeria Juridica en la integracion de expedientes relativos a los actos
juridicos que requieren autorizacién de la H. Legislatura del Estado de México;

1. Analizar, elaborar, validar y resguardar acuerdos, contratos y convenios que celebre o
emita el ayuntamiento y sus dependencias en el ambito de sus competencias;

12. Integrary difundir informacién de la normatividad municipal; y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012004 Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos

Objetivo

Analizar e integrar el marco juridicoy reglamentario que rige al municipio; desahogar consultas
del ayuntamiento y de las areas de la administraciéon publica municipal; asi como fijar los
criterios de interpretacidn de las normas reglamentarias, propiciando su difusion.

Funciones:

1. Recibir, registrar y atender las solicitudes de asesoria juridica provenientes de las
dependencias municipales;

2. Elaborar y presentar estudios sobre los medios de control de legalidad y
constitucionalidad aplicables al ambito municipal;

3. Realizary emitir los criterios de interpretacion de las normas reglamentarias del ambito
nacional, estatal y municipal;

4. Recibir, registrar y analizar las propuestas de reformas y adiciones a la reglamentacién
municipal;

5. Elaborar, analizary emitir los anteproyectos de reformas y adiciones al Bando Municipal
y al Cédigo Reglamentario Municipal;

6. Revisar y estudiar las publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién, la Gaceta del
Gobierno del Estado de México y la Gaceta Municipal;

7. Disefary proponer criterios para la difusion de la normatividad municipal;

8. Coadyuvar en la integracién de expedientes relativos a los actos juridicos que requieren
autorizacion de la H. Legislatura del Estado de México; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201012005 Departamento de Obligaciones Municipales
Objetivo

Realizar la revisién, analisis, estudio y, en su caso, adecuacién de los contratos, convenios y las
propuestas formuladas por las dependencias municipales que celebre el Ayuntamiento de
Toluca con personas fisicas, juridico-colectivas y dependencias gubernamentales de caracter
municipal, estatal y federal.

Funciones:

1. Revisary analizar los actos juridicos que celebra el Ayuntamiento de Toluca, emitiendo
al respecto la opinién de viabilidad juridica, o en su caso la elaboracién del contrato,
convenio, acuerdo o instrumento legal que corresponda;

2. Integrary presentar el informe correspondiente a la asistencia de los actos de concurso
a los que le convoquen: Comité de Adquisiciones y Servicios, Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, Comité de Obra PUdblica
y a los que se asista en representacion de la Consejeria Juridica;

3. Elaborar, revisar y entregar a las diversas areas de la administraciéon publica municipal
del sector central, los documentos e informacién necesaria para la elaboracién de
contratos, convenios, acuerdos y otros actos juridicos que le soliciten;

4. Recibir, registrar y dar contestacion a las solicitudes de asesoria a las diferentes areas de
la administracion publica municipal del sector central, para la elaboracién de contratos,
convenios, acuerdos y demas actos juridicos que soliciten;

5. Acudir y emitir un informe de las reuniones que se realicen para proponer, fijar
condiciones y determinar la celebraciéon de determinado acto juridico, en el que
intervengan las diferentes areas del Ayuntamiento de Toluca;

6. Obtener, integrar, archivar y tener bajo custodia y resguardo los contratos, convenios y
acuerdos, asi como sus expedientes; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201013000 Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa

Objetivo

Proponer e implementar esquemas para la solucién de conflictos vecinales, comunitarios,
familiares, escolares, sociales, politicos, materia condominal, etc. de manera rapida y pacifica
sin necesidad de acudir a instancias judiciales, de forma gratuita y confidencial para promover
la justicia alternativa en el ambito municipal.

Funciones:

1.

10.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del Centro de Mediacién,
Conciliacion y Justicia Restaurativa;

Coordinar, supervisar y controlar las actividades, de las Oficialias Mediadoras
Conciliadoras en Materia Comunitaria;

Proporcionar asesoria y en su caso orientacion juridica a la ciudadania de Toluca, en
asuntos no contenciosos;

Disefar y operar mecanismos de consenso e interlocucion adecuados para la
resolucién de problemas en forma pacifica;

Supervisar y emitir un reporte de la actividad de las y los mediadores-conciliadores
profesionales, en la solucidén de problemas;

Orientar, coordinar y vigilar los procesos dirigidos a identificar y atender los dafos,
necesidades y obligaciones derivados de una ofensa particular, a fin de que se saneny
se reparen de la mejor manera posible;

Desarrollar, proponer, organizar y coordinar las acciones encaminadas a la promocion
y difusién de los medios alternos de solucién de controversias y de la cultura de la paz;

Planear, coordinar y supervisar las visitas a los fraccionamientos y unidades
habitacionales para que se realicen adecuadamente;

Proponer y promover relaciones interinstitucionales relacionadas con la mediacién;y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201014003 Departamento de Difusion
Objetivo

Difundir entre la ciudadania los servicios que ofrece el Centro de Mediacidén, Conciliacién y
Justicia Restaurativa del Municipio de Toluca.

Funciones:

1. Impartir platicas de informacién publica relacionada con los medios alternos de
solucién de controversias;

2.  Instalar mddulos de informacién en las diferentes delegaciones del Municipio de Toluca,
respecto a los medios alternos de solucién de conflictos;

3. Disefar, elaborar, coordinar y distribuir campanas de difusién de la informacién sobre
los servicios que presta el Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa;

4, Proporcionar asesoria juridica en asuntos no contenciosos a las y los ciudadanos que la
soliciten; y

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201013001 Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria No. 1

Objetivo

Elaborar, implementar y evaluar procedimientos de mediacién y conciliacidn vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica, para procurar que las y los ciudadanos
solucionen por la via pacifica y del didlogo los conflictos que no sean constitutivos de delito, de
la competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades.

Funciones:

1.  Elaborar, registrar y resguardar las actas informativas de documentos que hayan sido
reportados como extraviados, actas informativas de hechos, de separacién de domicilio,
de identidad, de-dependencia econémica y de unioén libre;

2. Proponer y dar a conocer los medios alternos de solucién de conflictos, asi como los
principios de la mediacion a las personas que acudan a solicitar su intervencion;

3. Celebrar las audiencias de mediacién-conciliacidn y redactar e integrar los acuerdos o
convenios a que lleguen las y los particulares;

4. Registrar, integrar y controlar las actas informativas que se elaboran diariamente de
acuerdo a su expediente;

5. Elaborar, integrar y archivar los reportes diarios, semanales, quincenales y mensuales
de ingresos y de diferentes actos;

6. Elaborar, revisar y autorizar la certificacién de cada acta informativa;

7. Elaborar, revisar y autorizar exhortos a otros municipios para notificar a la parte citada
que resida en su territorio, a peticion de las y los usuarios participantes en las actas de
conciliacion;

8. Recibir, registrar y notificar exhortos de otros municipios en coordinacién con la
Direccion General de Seguridad y Proteccion;y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201013002 Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria No. 2

Objetivo

Elaborar, implementar y evaluar procedimientos de mediacién y conciliacidn vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica, para procurar que las y los ciudadanos
solucionen por la via pacifica y del didlogo los conflictos que no sean constitutivos de delito, de
la competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades.

Funciones:

1.  Elaborar, registrar y resguardar las actas informativas de documentos que hayan sido
reportados como extraviados, actas informativas de hechos, de separacién de domicilio,
de identidad, de-dependencia econémica y de unioén libre;

2. Proponer y dar a conocer los medios alternos de solucién de conflictos, asi como los
principios de la mediacion a las personas que acudan a solicitar su intervencion;

3. Celebrar las audiencias de mediacién-conciliacidn y redactar e integrar los acuerdos o
convenios a que lleguen las y los particulares;

4. Registrar, integrar y controlar las actas informativas que se elaboran diariamente de
acuerdo a su expediente;

5. Elaborar, integrar y archivar los reportes diarios, semanales, quincenales y mensuales
de ingresos y de diferentes actos;

6. Elaborar, revisar y autorizar la certificacién de cada acta informativa;

7. Elaborar, revisar y autorizar exhortos a otros municipios para notificar a la parte citada
que resida en su territorio, a peticion de las y los usuarios participantes en las actas de
conciliacion;

8. Recibir, registrar y notificar exhortos de otros municipios en coordinacién con la
Direccion General de Seguridad y Proteccion;y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A2000 Coordinacion de Apoyo a Cabildo
Objetivo

Coadyuvar con la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en lo concerniente al estudio y
analisis de los asuntos de competencia del ayuntamiento para la preparacion, desarrollo y
seguimiento de las sesiones de Cabildo, dando difusién a los acuerdos que dicho érgano
colegiado apruebe, para su debido cumplimiento por parte de las dependencias municipales.

Funciones:

1.  Apoyar de formadirecta alaoel C. Presidente Municipal y a la o el titular de |la Secretaria
del Ayuntamiento en los requerimientos que surjan para la realizacion de las sesiones
de Cabildo, asi como vigilar el funcionamiento del equipo y personal encargado de la
grabacion y atencion de los ediles;

2. Planear y proponer a la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento los proyectos de
actas de Cabildo;

3. Organizar y dirigir la convocatoria al cuerpo edilicio y notificacién del orden del dia,
junto con la documentacién soporte, para el 6ptimo desarrollo de las sesiones;

4. Organizar y verificar las acciones necesarias con la Coordinacién General de
Comunicacién Social, para la transmisién en vivo y la publicacidon en la pagina web del
municipio, de las actas y videos de las sesiones de Cabildo y demas disposiciones de
observancia general en materia de transparencia, que legalmente proceda;

5. Organizar, dirigir y controlar la elaboracién de las certificaciones de los acuerdos
tomados por el Cabildo;

6. Coordinar la elaboracién y difusidén de la Gaceta Municipal, en la cual se publican los
acuerdos de Cabildo, ordenamientos municipales y demas disposiciones municipales
de observancia general;

7. Coordinar las actividades para la expedicion del Bando Municipal y el Cdédigo
Reglamentario; y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A2001 Departamento de Apoyo Juridico al Cabildo
Objetivo

Contribuir en el buen desarrollo de las sesiones de Cabildo, al organizar e integrar la
informacién para su realizaciéon, asi como elaborar y publicar las Gacetas Municipales y las
certificaciones derivadas de los acuerdos de Cabildo.

Funciones:

1.  Integrary elaborar el proyecto del orden del dia para la celebracion de las sesiones de
Cabildo (ordinaria, extraordinaria, abierta o solemne) y presentarlo a la consideracién de
la o el titular de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo para su debida autorizacion;

2. Recibir, revisar y analizar los expedientes que seran turnados a las comisiones edilicias;

3. Notificar en términos de ley el orden del dia para la celebraciéon de las sesiones de
Cabildo, haciéndoles llegar a las y los integrantes del cuerpo colegiado los proyectos de
actas y los dictdmenes de las comisiones edilicias;

4. Elaborar las certificaciones de los acuerdos tomados por el Cabildo, mismos que se
ponen a la consideracidn de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su
validacion e insercion en el acta de Cabildo y Gaceta Municipal respectiva;

5.  Notificar a las dependencias municipales que tengan relacién con la materia, las
determinaciones y acuerdos del Cabildo, para su debido cumplimiento y seguimiento
correspondiente; y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A2002 Departamento de Apoyo a Comisiones Edilicias

Objetivo

Apoyar técnicamente a las comisiones edilicias en el desarrollo de sus sesiones, asi como como
fortalecer la comunicacién entre las dependencias, érganos y organismos del gobierno,
Presidencia Municipal y las y los Miembros del ayuntamiento.

Funciones:

1. Coordinar y fortalecer los canales de comunicacién entre el cuerpo edilicio y las
dependencias, 6rganos y organismos de la administracién publica municipal, a efecto
de registrar, dar seguimiento y respuesta a los distintos temas y asuntos planteados por
sus miembros;

2. Apoyar y participar en la coordinacion de las actividades, programas especiales y
proyectos estratégicos que defina la Secretaria del Ayuntamiento con la participacion
de distintas unidades administrativas del ayuntamiento, a efecto de facilitar la gestidn
directiva y operativa para el cumplimiento de objetivos;

3. Participary asistir a las reuniones de trabajo orientadas al analisis y discusién de planes,
proyectos estratégicos y asuntos relacionados con el Cabildo;

4. Actualizar y elaborar el informe mensual que presenta la o el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, con el listado de los asuntos pendientes de resolucién por parte de las
comisiones edilicias, con mencion de los que han sido dictaminados;

5.  Verificar que los expedientes turnados a las comisiones edilicias sean integrados de
forma correcta y realizar el seguimiento de los mismos;

6. Resguardar el expediente de los asuntos turnados a las comisiones edilicias, lo que
incluye copia de las actas de las sesiones respectivas; y

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes y aplicables al area de su competencia.
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2010A0003 Departamento de Patrimonio Municipal

Objetivo

Registrar e integrar al patrimonio inmobiliario la escrituracidn de las diferentes areas de
donacién resultantes de autorizaciones de fraccionamientos, conjuntos urbanos, subdivisiones,
lotificaciones y relotificaciones; asi como llevar la administracién, resguardo y control del
inventario general del patrimonio inmobiliario y el control del inventario de bienes muebles del
municipio.
Funciones:

1.  Programar, proyectar, ordenar y ejecutar los mecanismos para la elaboracion y
actualizaciéon del inventario general de los bienes inmuebles propiedad del
ayuntamiento y documentar su registro;

2. Controlar y dar seguimiento al inventario de bienes muebles en coordinaciéon con la
Direccion General de Administracion;

3. Gestionar y dar seguimiento, ante la Tesoreria Municipal, a las certificaciones de no
adeudo fiscal de los inmuebles que conforman el patrimonio inmobiliario municipal y
turnarlos a la Consejeria Juridica cuando sean requeridos;

4. Gestionary dar seguimiento ante la Consejeria Juridica al inicio de acciones legales, con
la finalidad de proteger y resguardar los inmuebles que no cuenten con antecedentes
de propiedad y que tengan riesgo de invasiones;

5. Organizar, dirigir, evaluar y controlar la elaboracién y presentacién de proyectos de
sistematizacion y digitalizacion del inventario del patrimonio inmobiliario municipal en
el Sistema de Patrimonio Inmobiliario (SIPAIN);

6. Gestionar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes para obtener
antecedentes de propiedad de areas de donacidon susceptibles de ingresarse al
patrimonio inmobiliario municipal, asi como de aquellas que se tienen identificadas y
gue no se cuenta con antecedentes de propiedad,;

7. Recibir, analizar, evaluar y responder las notificaciones e instructivos judiciales, con el
cuidado de la no afectaciéon de bienes de dominio publico municipal;

8. Planear, programar, dirigir, ejecutar y controlar las inspecciones fisicas en coordinaciéon
con las integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

9. Recibiry cotejar el expediente para elaborar las constancias de no afectacién de bienes
de dominio publico municipal y turnarlas para firma de la o el titular de |la Secretaria del
Ayuntamiento;
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10. Recibir, integrar, analizar, evaluar y dar respuesta a las solicitudes de comodatos,
donaciones, permutas y enajenaciones para determinar si procede la peticidén y, en su
caso, dar tramite ante las autoridades competentes para someter ante Cabildo;

1. Actualizar y resguardar las escrituras y/o documentos que acrediten la propiedad que
se obtengan a nombre del ayuntamiento;

12. Organizar, dirigir, integrar, actualizar y resguardar los libros de patrimonio inmobiliario,
llevando el registro de las modificaciones por enajenacidén, cancelacién, permutas, o
cualquier otra circunstancia que se derive de los movimientos efectuados con los
predios o inmuebles propiedad del gobierno municipal; y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A0004 Departamento de Constancias de Vecindad y Certificaciones

Objetivo

Expedir constancias de vecindad a la ciudadania del Municipio de Toluca que lo soliciten y que
cumplan con los requisitos establecidos para tal efecto, asi como elaborar y expedir las
certificaciones de los documentos oficiales emitidos por el Ayuntamiento de Toluca.

Funciones:

1. Recibir y analizar los documentos de la persona fisica que solicite la expedicién de
alguna constancia de vecindad o de Ultima residencia;

2. Organizarydirigir la elaboraciéon de las constancias de vecindad o de Ultima residencia,
entregandole a la persona fisica, la orden de pago respectiva;

3. Revisary verificar el contenido de la constancia de vecindad a efecto de ser turnada para
firma de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

4. Recibir,analizary registrar la solicitud de certificacidén de los documentos emanados por
el Ayuntamiento de Toluca ingresada por personas fisicas, juridicas colectivas,
autoridades administrativas y judiciales, de manera escrita;

5. Elaborar el proyecto de respuesta a las solicitudes presentadas, respecto de la
certificacion de los documentos emanados por el Ayuntamiento de Toluca para ser
turnado a firma de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

6. Entregar la constancia de vecindad o certificacién, solicitando la firma de conformidad
con el contenido de la misma por parte de la persona fisica;

7. Integrar, organizar y archivar las copias de los expedientes de las constancias de
vecindad y certificaciones entregadas;

8. Elaborar y presentar el informe de la cantidad de constancias de vecindad vy
certificaciones de documentacion que se expiden de forma mensual, trimestral y
anualmente;y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A3000 Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca

Objetivo

Aplicar y ejecutar las medidas de orientacidn, proteccidon y tratamiento determinadas por la o
el Juez de Adolescentes, bajo la supervision y aprobacion del Juez de Ejecucion y Vigilancia
para Adolecentes, a través de un cuerpo técnico multidisciplinario, proporcionando a las y los
adolescentes y a su familia, los elementos formativos y disciplinarios, habilidades sociales y
laborales que los conduzcan a un mejor desenvolvimiento en su vida individual, familiar y social;
asimismo detectar, atender y brindar el tratamiento a las y los adolescentes y/o adultos jovenes
que debido a su problematica personal son vulnerables a cometer alguna conducta antisocial
y sean canalizados a través de instituciones educativas, administrativas, auxiliares o bien por su
propia familia.

Funciones:

1.  Aplicar y ejecutar las medidas de orientacién, proteccién y tratamiento a las y los
adolescentes y/o adultos jovenes, que determine el Juez de Adolescentes, bajo la
supervisién y aprobacion del Juez de Ejecucién y Vigilancia para adolescentes y/o
adultos jovenes;

2. Registrar, evaluar e informar el cumplimiento de las reglas de conducta solicitadas por
el Juez de Adolescentes;

3. Valorar e informar a la autoridad Judicial y Administrativa autorizada para ello, los
avances en relacion con el tratamiento que se aplica a cada adolescente y/o adulto
joven;

4. Disefar y aplicar las medidas de orientacidn, proteccién y tratamiento a las y los
adolescentes a efecto de lograr la reintegracién social y familiar de los mismos;

5. Planear, organizar, dirigiry ejecutar las platicas informativas en instituciones educativas;

6. Integrar, elaborar y rendir los informes que le sean solicitados por el Juez de
Adolescentes, el Juez de Ejecucion y Vigilancia y autoridad administrativa legalmente
facultada para solicitarlo respecto al tratamiento de las y los adolescentes;

7. Desarrollary ejecutar Programas de Prevencion de la Antisocialidad y de Reintegracion
de Adolescentes;

8. Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas, a fin de coadyuvar en el
desarrolloy aplicacion de acciones y programas de Prevencion de la Antisocialidad y de
Reintegracion de Adolescentes y/o adultos jovenes;

9. Brindar atenciéon y orientaciéon al publico en general e instituciones en materia de
adolescentes;

10. Dirigir y coordinar el desarrollo del personal administrativo, auxiliar y técnico
multidisciplinario, asi como el uso de los materiales asignados;
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1. Promover y difundir los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes especialmente del
sector vulnerable de adolescentes que tienen contacto o conflicto con la ley penal;

12. Promover y difundir la importancia de la inclusién social de nifas, nifos, adolescentes y
adultos jévenes, para propiciar, favorecer y facilitar la reintegraciéon social de
adolescentes y/o adultos jévenes;

13. Contribuir en el dmbito competencial que la informacién publica gubernamental
incluyendo las estadisticas que elaboren, no contravenga la confidencialidad de los
datos personales en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios; y

14. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201020000 Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares

Objetivo

Disefar, establecer y operar mecanismos que propicien el trabajo coordinado de las
Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion Ciudadana con las y los habitantes del
Municipio de Toluca, que permita la implementacién de los programas municipales, estatales
y federales, asi como coadyuvar en la gestién de los asuntos que estas autoridades tramiten
ante la administracion publica municipal.

Funciones:

1. Vigilar, supervisar y coadyuvar en el proceso de renovacion de Autoridades Auxiliares y
Consejos de Participacién Ciudadana del municipio;

2. Orientar a las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana en el
cumplimiento de sus obligaciones establecidas en la normatividad aplicable;

3. Planear, formular y proporcionar orientacion y capacitaciéon a las Autoridades Auxiliares
y los Consejos de Participacion Ciudadana a efecto de que su actuacién se ajuste al
marco legal de sus atribuciones;

4. Disenar, establecer y mantener canales de comunicacion permanente con Autoridades
Auxiliares y los Consejos de Participacidn Ciudadana que permitan conocer la
problematica social y politica del municipio;

5. Establecer y mantener un vinculo entre las Autoridades Auxiliares, los Consejos de
Participacién Ciudadana y las distintas dreas que conforman la administracién publica
municipal para la atencién de sus necesidades y demandas;

6. Generar estrategias para la solucién de conflictos que se susciten entre Autoridades
Auxiliares, Consejos de Participacion Ciudadanay la poblacion;

7. Programar, difundir e implementar acciones y programas de caracter municipal, estatal
y federal en coadyuvancia con las Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion
Ciudadana;

8. Programar, organizar y efectuar visitas de campo a las Delegaciones, Subdelegaciones
y Unidades Territoriales Basicas;

9. Planear, organizar, ejecutary vigilar el desarrollo de las actividades civicas a cargo de las
Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacién Ciudadana;

10. Coadyuvar cuando sea el caso en los procedimientos administrativos en los que se
encuentren implicadas las Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion
Ciudadana;

1. Planear, organizar y dirigir la colocacién y difusidn del Bando Municipal en puntos
estratégicos de las Delegaciones y Subdelegaciones;

12. Programary dirigir el apoyo técnico a las Autoridades Auxiliarles en lo concerniente a la
elaboracién del informe anual de actividades y la logistica del evento; y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201021000 Direccion de Delegaciones Zona Sur

Objetivo

Organizar, coordinar y evaluar la administracién de las Delegaciones y Subdelegaciones
de la zona sur del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Realizar reuniones de seguimiento de diversas actividades con las y los Delegados,
Subdelegados y los Consejos de Participacion Ciudadana municipales, para tratar
asuntos relacionados con el desarrollo de la comunidad;

2. Realizar visitas de trabajo en las Delegaciones y Subdelegaciones municipales, a fin de
tratar asuntos relacionados con temas sociopoliticos, tramites y servicios, entre otros;

Recopilar el informe anual de actividades de Autoridades Aukxiliares;

4, Coadyuvar en la capacitacion de las Autoridades Auxiliares y de los Consejos de
Participacién Ciudadana;

5. Coordinar la colocacién y difusiéon del Bando Municipal de Toluca en Delegaciones y
Subdelegaciones del Municipio de Toluca;

6. Coadyuvar en la imparticion de cursos a vecinos, fomentando la participacion
ciudadana en el Municipio de Toluca;

7. Generar volantes para la convocatoria, o invitaciones a eventos a realizarse para las
Delegaciones y Subdelegaciones;

8. Atender a Autoridades Auxiliares, los Consejos de Participacion Ciudadana y ciudadania
en general;

9. Realizar la difusion y/o convocatoria a la ciudadania, sobre las diferentes actividades del
Municipio de Toluca; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201021001 Departamento de Zona 1

Objetivo

Apoyar a las Autoridades Auxiliares y a los Consejos de Participacién Ciudadana para el correcto
funcionamiento de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Elaborar y mantener actualizado el registro y directorio de las y los Delegados,
Subdelegados, los Consejos de Participaciéon Ciudadanay las y los jefes de manzana;

2. Brindar orientacién en temas relacionados con las atribuciones de las Autoridades
Auxiliares y los Consejos de Participacién Ciudadana para facilitar el cumplimiento de
su trabajo;

3. Emitirinformacién que se solicite y a su vez ayude a orientar a las Autoridades Auxiliares,
a los Consejos de Participacion Ciudadana y jefes de manzana para el cumplimiento de
sus atribuciones;

4.  Notificar a la o el Director de area, la informacién recabada sobre cualquier hecho de
trascendencia que ocurra en la circunscripcion territorial;

5. Coadyuvar cuando sea el caso en el procedimiento administrativo que se inicie en
contra de las Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion Ciudadana que
cometan alguna falta estipulada en el Cédigo Reglamentario Municipal o en la Ley
Organica Municipal;

6. Colaborar con la Comision Edilicia en la organizacion de las elecciones de Autoridades
Auxiliares y los Consejos de Participacién Ciudadana del Municipio; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201021002 Departamento de Zona 2
Objetivo

Apoyar a las Autoridades Auxiliares y a los Consejos de Participacién Ciudadana para el correcto
funcionamiento de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Elaborar y mantener actualizado el registro y directorio de las y los delegados,
subdelegados, Consejos de Participacion Ciudadanay lasy los jefes de manzana;

2. Brindar orientacion en temas relacionados con las atribuciones de las Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para facilitar el cumplimiento de su
trabajo;

3. Emitirinformacién que se solicite y a su vez ayude a orientar a las Autoridades Auxiliares,
Consejos de Participacion Ciudadana y jefes de manzana para el cumplimiento de sus
atribuciones;

4. Notificar al Director de area, la informacién recabada sobre cualquier hecho de
trascendencia que ocurra en la circunscripcidn territorial;

5. Coadyuvar cuando sea el caso en el procedimiento administrativo que se inicie en
contra de las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana que
cometan alguna falta estipulada en el Cédigo Reglamentario Municipal o en la Ley
Organica Municipal;

6. Colaborar con la Comisién Edilicia en la organizacidon de las elecciones de Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana del municipio; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201022000 Direccion de Delegaciones Zona Norte

Objetivo

Organizar, coordinar y evaluar la administracién de las Delegaciones y Subdelegaciones de la
zona norte del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Realizar reuniones de seguimiento de diversas actividades con las y los Delegados,
Subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana municipales, para tratar asuntos
relacionados con el desarrollo de la comunidad;

2. Realizar visitas de trabajo en las Delegaciones y Subdelegaciones municipales, a fin de
tratar asuntos relacionados con temas sociopoliticos, tramites y servicios, entre otros;

Recopilar el informe anual de actividades de Autoridades Aukxiliares;

4, Coadyuvar en la capacitacion de las Autoridades Auxiliares y de los Consejos de
Participacién Ciudadana;

5. Difundir el Bando Municipal de Toluca en Delegaciones y Subdelegaciones del
Municipio de Toluca;

6. Coadyuvar en la imparticion de cursos a vecinos, fomentando la participacion
ciudadana en el Municipio de Toluca;

7. Generar volantes para la convocatoria, o invitaciones a eventos a realizarse para las
Delegaciones y Subdelegaciones;

8. Atender a Autoridades Auxiliares, Consejos de Participaciéon Ciudadana y ciudadania en
general;

9. Realizar la difusion y/o convocatoria a la ciudadania, sobre las diferentes actividades del
Municipio de Toluca; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Objetivo

Apoyar a las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para el correcto
funcionamiento de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Elaborar y mantener actualizado el registro y directorio de las y los delegados,
subdelegados, Consejos de Participacion Ciudadanay lasy los jefes de manzana;

2. Brindar orientacion en temas relacionados con las atribuciones de las Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para facilitar el cumplimiento de su
trabajo;

3. Emitirinformacién que se solicite y a su vez ayude a orientar a las Autoridades Auxiliares,
Consejos de Participacion Ciudadana y jefes de manzana para el cumplimiento de sus
atribuciones;

4. Notificar al Director de area, la informacién recabada sobre cualquier hecho de
trascendencia que ocurra en la circunscripcidn territorial;

5. Coadyuvar cuando sea el caso en el procedimiento administrativo que se inicie en
contra de las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana, que
cometan alguna falta estipulada en el Cédigo Reglamentario Municipal o en la Ley
Organica Municipal;

6. Colaborar con la Comisién Edilicia en la organizacidon de las elecciones de Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana;y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Objetivo

Apoyar a las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para el correcto
funcionamiento de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Elaborar y mantener actualizado el registro y directorio de las y los delegados,
subdelegados, Consejos de Participacion Ciudadanay lasy los jefes de manzana;

2. Brindar orientacion en temas relacionados con las atribuciones de las Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para facilitar el cumplimiento de su
trabajo;

3. Emitirinformacién que se solicite y a su vez ayude a orientar a las Autoridades Auxiliares,
Consejos de Participacion Ciudadana y jefes de manzana para el cumplimiento de sus
atribuciones;

4. Notificar al Director de area, la informacién recabada sobre cualquier hecho de
trascendencia que ocurra en la circunscripcidn territorial;

5. Coadyuvar cuando sea el caso en el procedimiento administrativo que se inicie en
contra de las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana, que
cometan alguna falta estipulada en el Cédigo Reglamentario Municipal o en la Ley
Organica Municipal;

6. Colaborar con la Comisién Edilicia en la organizacidon de las elecciones de Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana;y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201022003 Departamento de Zona 5
Objetivo

Apoyar a las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para el correcto
funcionamiento de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.  Elaborar y mantener actualizado el registro y directorio de las y los delegados,
subdelegados, Consejos de Participacion Ciudadanay lasy los jefes de manzana;

2. Brindar orientacion en temas relacionados con las atribuciones de las Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana para facilitar el cumplimiento de su
trabajo;

3. Emitirinformacién que se solicite y a su vez ayude a orientar a las Autoridades Auxiliares,
Consejos de Participacion Ciudadana y jefes de manzana para el cumplimiento de sus
atribuciones;

4. Notificar al Director de area, la informacién recabada sobre cualquier hecho de
trascendencia que ocurra en la circunscripcidn territorial;

5. Coadyuvar cuando sea el caso en el procedimiento administrativo que se inicie en
contra de las Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana, que
cometan alguna falta estipulada en el Cédigo Reglamentario Municipal o en la Ley
Organica Municipal;

6. Colaborar con la Comisién Edilicia en la organizacidon de las elecciones de Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana;y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201030000 Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Objetivo

Impulsar e instrumentar mecanismos y lineas de accién para la integracién, elaboracién,
implementacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos estratégicos del gobierno
municipal, a fin de asegurar el cumplimiento de sus objetivos, estrategias, lineamientos y
prioridades, mediante la coordinaciéon de los procesos de planeacidn, programacion,
evaluacion; el disefio y operacién de sistemas de informacidn y estadistica.

Asimismo, impulsar la racionalidad y congruencia de las estructuras organicas, la integracién y
formalizacién de los procesos de operacidén que favorezcan su simplificacién y estandarizacion
a efecto de fomentar el desarrollo institucional y la innovacién en el Ayuntamiento de Toluca.

Funciones:

1. Emitir el Plan de Desarrollo Municipal vigilando el proceso desde su integracidon hasta
su publicacién y registro, asegurando su aplicacién a través de los programas
integrados a éste, dentro de la administracion publica municipal;

2. Participar en la integracién del Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN) y apoyar su operacion;

Disefar, integrar, operar y evaluar el Sistema de Estadistica Municipal;

4. Coordinar, conjuntamente con la Tesoreria Municipal, el proceso para la integracién del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de las dependencias y érgano
desconcentrado del sector central de la administracién pudblica municipal;

5. Disefar, integrar y operar el Sistema de Evaluacion de la Gestidon Municipal de los
programas de la administracién publica municipal,

6. Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracién del analisis programatico
presupuestal, con base en lo estipulado en el Presupuesto Basado en Resultados
Municipal;

7. Organizar, dirigir y controlar la elaboracién del Informe Anual de Ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal, a efecto de remitirlo a las autoridades fiscalizadoras
correspondientes;

8. Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar la integracién del Informe Anual de
Gobierno que presenta la o el C. Presidente Municipal, en el cual se da cuenta del estado
gue guarda la administracion publica municipal y de las labores realizadas durante el
ejercicio, en observancia a la normatividad aplicable;

9. Disefar la estructura organica de las dependencias municipales y dérgano
desconcentrado, verificar su congruencia con las atribuciones que les confiera el marco
legal aplicable, asi como dictaminar la procedencia de las propuestas de creacidn,
modificacién y eliminacién de unidades administrativas y asesorar a los organismos
descentralizados en estas tareas;
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10. Apoyar la integracién, supervision y actualizacion del manual general, de los manuales
de organizacién y de procedimientos especificos de las dependencias municipales,
6rgano desconcentrado y asesorar a los organismos descentralizados para el mismo fin;

1. Elaborar, proponer, implementar, difundir y evaluar los proyectos y acciones relativos a
la innovacién y el desarrollo institucional a fin de mejorar la eficiencia de la
administracion publica municipal a través de instrumentos basados en organizacion y
métodos, sistemas administrativos, sistema de gestién de la calidad y normatividad
administrativa;

12. Generar, fijar y difundir normas técnico-administrativo-metodoldgicas y vigilar su
aplicacién en la integracidn, desarrollo y actualizacidn de documentos necesarios para
la organizacion y operacidon interna de las dependencias municipales, érgano
desconcentrado y organismos descentralizados;

13. Impulsar y promover la participacion de la administracion publica municipal en
certdmenes convocados por instituciones académicas, fundaciones, asociaciones civiles
y otros, encaminados a reconocer las buenas practicas de los gobiernos locales;

14. Promover y apoyar la participacion del Municipio de Toluca para atender los requisitos
de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal, en coordinacidn con el Instituto
Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED) y las instancias
verificadoras externas; y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201030001 Departamento de Planeacion
Objetivo

Ejecutar los procesos institucionales para la elaboracién, implementacién y seguimiento del
Plan de Desarrollo Municipal y los programas que del mismo se deriven, mediante mecanismos
de coordinacién y concertacién que propicien la participacién ciudadana en cada una de las
etapas, a fin de garantizar la atencién de las demandas de la poblacién.

Establecery operar lineamientosy politicas en materia de informacién estadistica y geografica,
para la recopilacidén, organizacidn, analisis e interpretaciéon de datos generados por las
dependenciasy organismos de la administraciéon municipal, asi como los obtenidos de fuentes
oficiales, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Funciones:
1. Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal,

2. Coordinary orientar la participacién de las dreas de la administracion publica municipal
para integrar el Plan de Desarrollo Municipal;

3. Organizar y coordinar los foros de consulta popular que permitan captar los
planteamientos y demandas de los diferentes sectores y grupos de la sociedad y
registrar, integrar y analizar las aportaciones de la ciudadania, organizaciones sociales y
de las dependencias municipales para la integracién y elaboraciéon del Plan de
Desarrollo Municipal y asegurar su congruencia con los planes de desarrollo estatal y
nacional;

4, Organizar, dirigir y controlar la Integracion del Plan de Largo Plazo del Municipio para
los préximos 30 afnos;

5. Elaborar las propuestas de reconduccién y/o actualizacién del Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas anuales que conforman su presupuesto por programas,
cuando sea necesaria la modificacién o adecuacién de la estrategia;

6. Coordinar y coadyuvar en el funcionamiento del Comité de Planeacién para el
Desarrollo Municipal (COPLADEMUNY);

7. Asesorar alasy los integrantes del COPLADEMUN en las tareas de planeacion;

8. Disenar, integrar y coordinar el proceso de elaboracion del Presupuesto de Egresos
Municipal en sus tres etapas: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Proyecto de
Presupuesto de Egresos y Presupuesto de Egresos Municipal, en su vertiente de
Programa Anual, a través del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PobRM) de
las dependencias y érgano desconcentrado del sector central de la administracion
publica municipal y en caso necesario, proponer los ajustes a las metas y proyectos,
asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;
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9. Coadyuvar en la capacitacion del personal municipal, responsable de elaborar el
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM);

10. Coadyuvar con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y con el Instituto
de Investigaciéon Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), asi
como con otras instancias gubernamentales, en el intercambio de informacion
municipal con suficiencia, oportunidad y congruencia para los documentos de
evaluacidon de la gestidn publica;

1. Establecer, operar y evaluar mecanismos que permitan garantizar la captacion de la
informacién relativa al Municipio de Toluca, que generen las instancias federales,
estatales y las propias del ayuntamiento;

12. Disefar, planear y ejecutar metodologias para la captacién de informacién de interés
general, por medio de encuestas dentro del Municipio de Toluca;

13. Tabular, graficar y publicar informacién de las actividades del Ayuntamiento y la relativa
al Municipio de Toluca, en el documento denominado Numeralia Municipal, asi como la
realizacion de las bases de datos y de indicadores de resultados correspondientes a
dicha informacion;

14. Proporcionar informacién para los documentos y proyectos emprendidos por la Unidad
de Informacién, Planeaciéon, Programaciéon y Evaluacion; y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201030002 Departamento de Programacion y Evaluacién
Objetivo

Elaborar la programacién y presupuestacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM), asi como evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas
Yy proyectos que de éste deriven, mediante el seguimiento y control del desempeno de la
gestién publica municipal, valorando el cumplimiento de objetivos y metas, asi como el
impacto en la creaciéon de valor publico.

Funciones:

1. Analizar y conformar la Estructura Programatica Municipal, con base en las propuestas
de las dependencias y érgano desconcentrado del sector central de la administraciéon
municipal; verificando que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al
proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacion y congruencia con
el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;

2. Analizar, desarrollar y proponer estrategias que den viabilidad al cumplimiento de los
objetivos y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como en los
programas que se deriven del mismo;

3. Elaborar el analisis programatico presupuestal con base en los avances de metas
reportados y el presupuesto ejercido por proyecto, solicitandolas justificaciones a las
areas;

4. Reportar a la Contraloria Municipal cuando se detecte alguna accién u omisién que
contravenga a lo dispuesto en la ley o normatividad vigente;

5. Elaborar el dictamen de reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal cuando se
actualicen los programas y se cuente con los elementos para fundamentar la
cancelacién, modificacién o adecuacién de programas y proyectos.

6. Analizar, detectar y documentar variaciones en el formato institucional PbRM 08c,
denominado Avance trimestral de metas fisicas por proyecto, que den viabilidad al
cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal, asi como en los programas que se deriven del mismo;

7. Elaborar e integrar el reporte trimestral del avance de logros y resultados, en términos
de lo dispuesto en la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;

8. Analizar y generar el visto bueno de las solicitudes de movimientos presupuestales de
las dreas de la administracién publica, verificando que no alteren programaticamente
el cumplimiento de las acciones sustantivas relevantes de los proyectos que forman
parte del Presupuesto basado en Resultados Municipal;

9. Elaborar, desarrollar, implementar y controlar los instrumentos de evaluaciéon que
midan el desempeno de la administraciéon publica municipal, en términos de los
resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de
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Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo establecidos en este
instrumento;

10. Recibir, registrar, analizar e integrar la informacién para realizar las evaluaciones
correspondientes de acuerdo con lo establecido en el Manual para la Planeacién,
Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal y la Guia Metodoldgica para el
Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal vigente;

1. Integrar, revisar y analizar el Informe Anual de Gobierno que rinda la o el C. Presidente
Municipal, con base en la informacidén proporcionada por las dependencias, érgano
desconcentradoy organismos descentralizados de la administracién publica municipal;

12. Generar e integrar el Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal,
como anexo de la Cuenta de la Hacienda Publica Municipal del afo fiscal
correspondiente, el cual deberd ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México (OSFEM), a través de la Tesoreria Municipal;

13. Realizar y dar seguimiento al Programa Anual de Evaluacién (PAE) del afo fiscal
correspondiente, en términos de la normatividad aplicable; y

14. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201030003 Departamento de Normatividad Administrativa

Objetivo

Proponer, actualizar y difundir la normatividad administrativa aplicable en los procesos de
organizacion interna de las dependencias y érgano desconcentrado de la administracion
publica municipal, asi como implementar la Guia Consultiva de Desempefio Municipal y
participar en certdmenes orientados al impulso de la innovacidén y el desarrollo institucional.

Funciones:

1.  Proponer, elaborar, actualizar y difundir las guias técnicas que sirvan de orientacién y
control organizacional en las areas de la administracion publica municipal;

2. Aplicar la Guia Consultiva de Desempeno Municipal, mediante las acciones de
recepcidn, analisis y concentracién de la informacidén proporcionada por las
dependencias, o6rgano desconcentrado y organismos descentralizados de la
administracién publica municipal, a efecto de atender las fases de diagndstico, revisidon
y evaluacion correspondiente;

3. Promover, facilitar y proporcionar asesoria para la participacion de las dependencias y
6rgano desconcentrado de la administracion publica municipal en certamenes
encaminados a reconocer las buenas practicas de gobierno que se traduzcan en
programas exitosos;

4. Elaborar, proponer, difundir y actualizar los lineamientos generales de comunicaciéon
formal en la administraciéon publica municipal para que ésta sea adecuada, clara y
homogénea;

5. Identificar, analizar, evaluar y promover los proyectos de innovaciéon que sean
candidatos a obtener reconocimientos para las dependenciasy érgano desconcentrado
gue conforman la administracién publica municipal;

6. ldentificar, desarrollar e impulsar proyectos y programas que propicien el desarrollo
institucional en las dependencias y 6rganos desconcentrados de la administracion
publica municipal;y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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201030004 Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas

Administrativos

Objetivo

Organizar y desarrollar acciones encaminadas a la integracion y actualizacion de estructuras
orgdnicas, manuales de organizacidén y de procedimientos de las dependencias y érgano
desconcentrado que integran la administracion publica municipal, asi como implementar
metodologia especializada para la modernizacidn y mejora de sus procesos internos que
favorezca el cumplimiento eficiente, eficaz y adecuado de sus objetivos.

Funciones:

1. Integrar, controlar y custodiar el archivo de las estructuras de organizacién autorizadas,
a efecto de mantener un registro de la evolucién de las mismas;

2. Elaborary presentar dictdmenes sobre la procedencia de creacion y/o modificacion de
la estructura organizacional de las dependencias municipales y érgano desconcentrado
del sector central de la administracion publica municipal;

3. ldentificar, desarrollar y ejecutar acciones de mejora en la estructura organizacional de
las unidades administrativas de la administracion publica municipal y dado el caso,
proponer una reestructuracién de acuerdo a sus funciones y atribuciones, en
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal;

4, Desarrollar, implementar y mantener actualizada la codificacién estructural de las
dependenciasy érgano desconcentrado del sector central de la administracién publica
municipal;

5. Analizar y procesar la informacién proporcionada por las dependencias municipales
para la integracién y/o actualizacién de los manuales de organizacion y de
procedimientos, emitiendo la opinidn correspondiente;

6. Recabar, analizar, homologar, redisefar, registrar e integrar un Catalogo de Formatos
de la administraciéon publica municipal, asi como definir medidas de control para
mantenerlo actualizado y funcional;

7. Desarrollar e implementar metodologia para la modernizacién administrativa a efecto
de simplificar los procesos internos o externos de las diferentes dependencias
municipales;

8. Identificar, registrary analizar opciones de redisefio administrativo de aquellos procesos
o procedimientos que presenten deficiencias en su operatividad y/o funcionalidad;

9. Disefar acciones adecuadas para participar de manera directa en la mejora de los
procesos de las diferentes areas de la administracion teniendo como guia las funciones
en que se basa su organizacion;
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10. Coadyuvar con las areas responsables de generar la seflalizacién de las oficinas de la
administracién publica municipal y verificar que su denominacidén corresponda a la
estructura organica autorizada; y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A4000 Unidad de Transparencia
Objetivo

Tutelar y garantizar a toda persona el ejercicio del derecho humano de acceso a la informacion
publica privilegiando el principio de maxima publicidad de la informacién; garantizando la
proteccion de los datos personales en poder del Sujeto Obligado; asi como el derecho al acceso,
rectificacién, cancelacién y oposicidn de los datos personales. Ademas de promover la
transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas como una herramienta esencial
para ejercer el control democratico y eficiente de la administracién publica municipal.

Funciones:

1.  Dirigiry coordinar las actividades de transparencia, acceso a la informacién y proteccién
de datos personales del Sujeto Obligado, a efecto de que se conduzcan conforme a lo
establecido en la normatividad vigente;

2. Garantizar el funcionamiento de la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado, para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia;

3. Proveer lo necesario para garantizar a toda persona el derecho de acceso a la
informacién publica, a través de procedimientos sencillos, expeditos, oportunos y
gratuitos;

4. Recibir, tramitar, coordinar, recopilar, analizar y entregar, en su caso, a las y los
particulares la informacién solicitada de acceso a la informacién, asi como las del
Sistema de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacién y Oposicidn de datos personales del
Estado de México, en apego a lo senalado en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios y, Ley de Proteccidén de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

5. Atender y orientar las solicitudes de acceso a la informacién publica (SAIMEX), y de
acceso, rectificacién, cancelacién y oposicidén de datos personales (SARCOEM); ademas
de cumplir con las obligaciones que sefala la ley en la materia;

6. Coordinar las actividades y operaciones de la Unidad de Transparencia en apego a las
atribuciones que tiene encomendadas de conformidad con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesidon de los Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

7. Participar, coadyuvar y atender las obligaciones del Comité de Transparencia del Sujeto
Obligado para cumplir con las disposiciones juridicas administrativas aplicables en la
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Proteccidon de Datos Personales en posesidon de los Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;
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8. Coadyuvar con el Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Toluca en las
actividades para resolver y determinar la informacién que debera clasificarse, asi como
para atender y resolver los requerimientos de las y los Servidores Publicos Habilitados y
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

9. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a
la normatividad aplicable;

10. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

1. Efectuar las notificaciones a las y los solicitantes de acceso a la informacién en apego a
lo sefalado en la normatividad vigente en la materia;

12. Coordinar, recopilar, verificar, integrar, actualizar y difundir la informacién publica de
oficio de competencia de cada uno de las y los Servidores PUblicos Habilitados de este
Ayuntamiento para cumplir con las obligaciones comunes y especificas determinadas
en la plataforma de informacién Publica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios (IPOMEX), conforme a la normatividad aplicable;

13. Orientar a las y los Servidores Publicos Habilitados del Sujeto Obligado en materia de
transparencia, informacidén publica de oficio, clasificacidon de la informacidn y proteccién
de datos personales;

14. Auxiliaralasy los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién
Y, en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

15. Garantizar y atender las determinaciones del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

16. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales en posesién del Sujeto
Obligado, sélo se entreguen a su titular o su representante debidamente acreditado;

17. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucién a los recursos de revisién que se
hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas;

18. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva y de interés publico
procurando su accesibilidad;

19. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan transparentar la
gestién publica y mejorar la toma de decisiones de la ciudadania;

20. Fomentar y coordinar politicas publicas para implementar la transparencia y
accesibilidad al interior del Sujeto Obligado;
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21. Coadyuvar y establecer politicas publicas con las y los Servidores Publicos Habilitados
de este Ayuntamiento para facilitar la obtencién y entrega de informacién en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

22. Promover y establecer un programa de capacitacién en materia de transparencia,
acceso a la informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales, para las y los
servidores publicos habilitados o integrantes del Sujeto Obligado;

23. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad vigente en la materia
de acceso a la informacién pUblica y proteccién de datos personales;

24. Informar a la o el solicitante o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion de informacion y/o envio de los datos personales, con base en lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables;

25. Observar la incorporacion de principios y politicas de transparencia en la operatividad
de la gestidn de la administracién publica municipal;

26. Promover, fomentary difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn
publica, el acceso a la informacidn, la participacidon ciudadana, asi como la rendicién de
cuentas, en coordinacién con lasy los Servidores Publicos Habilitados garantizando que
la informacioén sea oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa;

27. Elaborar, establecery ejecutar el Programa Anual de Sistematizacién y Actualizacién de
la Informacion del Sujeto Obligado;y

28. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A4001 Departamento de Acceso a la Informacién Publica
Objetivo

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica bajo los principios y bases generales
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, procedimientos para tutelar
y garantizar la transparencia y el derecho humano de acceso a la informacién publica en
posesion del Sujeto Obligado.

Funciones:

1. Atender, tramitar, administrar y operar el Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense (SAIMEX) en coordinacidn con las y los Servidores Publicos Habilitados;

2. Auxiliaralasy los particulares en la elaboraciéon de solicitudes de acceso a la informaciéon
Yy en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes;

3. Recibir, turnar, tramitar internamente las solicitudes de informacién y verificar, en cada
caso, que la informacién no tenga el caracter de confidencial o reservada, en términos
de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

4. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién en coordinacién con las y los
Servidores PUblicos Habilitados;

5. Orientar y asesorar a las y los Servidores Publicos Habilitados de la administracion
publica municipal en materia de acceso a la informacién publica y obligaciones
comunes y especificas que determina la ley en la materia;

6. Proponer y establecer, en acuerdo con las y los Servidores PuUblicos Habilitados, los
parametros de la informacién que registran en el Sistema de Informacién Publica de
Oficio Mexiguense (IPOMEX) a fin de tener indicadores reales de calidad y veracidad de
la informacién, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable;

7. Establecer los mecanismos para garantizar el derecho de acceso a la informaciéon
publica de manera veraz, efectiva y bajo los principios que establece la normatividad en
la materia;

8. Coordinar, revisar, analizar, sistematizar y garantizar en coordinacién con las y los
Servidores Publicos Habilitados, el cumplimiento de la informacién publica de oficio, de
conformidad con lo sefialado en la Ley;

9. Asesorar y orientar al solicitante en el tipo de modalidad de entrega o envio de la
informacién, cuando ésta no pueda proporcionarse en la modalidad que hubiera
establecido en un principio;

10. Proponer a la o el titular de la Unidad de Transparencia la profesionalizacién y
capacitacion continua de las y los Servidores PuUblicos Habilitados de este
Ayuntamiento;

1. Promover y coordinar acciones para la implementacion y operacion de gobierno
abierto, transparencia proactiva y de interés publico;

12. Supervisar, analizar y actualizar de forma periddica los contenidos de la pagina oficial
del ayuntamiento en temas de transparencia, en coordinacion con las y los Servidores
Publicos Habilitados competentes;
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13. Coordinar, dar seguimiento, atencién y cumplimiento a las inconformidades y
resoluciones que se derivan de solicitudes de acceso a la informacién;

14. Coordinar y coadyuvar con las y los Servidores Publicos Habilitados de este
Ayuntamiento para las actividades de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales del Sujeto Obligado, a efecto de que se conduzcan
conforme a lo establecido en la normatividad vigente;

15. Coadyuvar con el Comité de Transparencia del Sujeto Obligado para el cumplimiento
de las disposiciones juridicas administrativas aplicables en la materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales en posesidon del
Sujeto Obligado;

16. Recopilar, verificar, integrar y difundir la informacién publica de oficio de competencia
de las y los Servidores Publicos Habilitados del Sujeto Obligado, para cumplir con las
obligaciones comunes y especificas en la plataforma electrénica de Informacién
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), conforme a la normatividad aplicable;

17. Orientar y asesorar a las y los particulares que lo soliciten respecto a la legislacion,
normatividad y los medios y forma de acceder y los medios tecnoldgicos a su alcance,
los medios de impugnacién y de denuncia que le asistirian en su caso;

18. Supervisar y en su caso hacer las observaciones necesarias, para que los medios en los
cuales se publica la informacién publica de oficio sean eficientes, rapidos y amigables
para el uso de lasy los particulares que quieran acceder, en especial la pagina web oficial
del municipio; y

19. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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2010A4002 Departamento de Proteccion de Datos Personales
Objetivo

Vigilar y garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus datos personales
de las y los titulares de los mismos, en posesién del Sujeto Obligado, en cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Funciones:

1.  Orientar a la ciudadania en relacién con la protecciéon de datos personales para
garantizar el ejercicio efectivo de sus derechos de acceso, supresién, rectificacién y
cancelacion;

2. Orientar a lasy los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso, rectificacién,
cancelacion u oposicion al tramite de datos personales;

3. Recibir, tramitar internamente, atender y dar respuestas a las solicitudes del derecho
de acceso, rectificacién, cancelaciéon y oposicién (ARCO) de datos personales, que
soliciten las y los titulares de los datos al Sujeto Obligado;

4. Asesorar a las y los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento sobre el
procedimiento de atencidén a solicitudes de datos personales para su desahogo;

5. Proponer estrategias de alineacién al marco normativo en materia de proteccién de
datos personales para su debido cumplimiento;

6. Coadyuvar con las y los Servidores Publicos Habilitados en el procedimiento e
implementacién de mecanismos de tecnologias para el resguardo de los datos
personales;

7. Contribuir con las y los Servidores PUblicos Habilitados responsables de la informacién
en la elaboracién de los acuerdos de clasificacion de la informaciéon reservada y/o
confidencial y de las versiones publicas correspondientes;

8. Participar con el Comité de Transparencia donde se desahoguen datos personales para
su debida clasificacion;

9. Asesorar y verificar la actualizacidon de los Avisos de Privacidad de las Bases de Datos
Personales que recaban las diferentes dependencias del Sujeto Obligado;

10. Asesorar y verificar la elaboracién de los Documentos de Seguridad de las Bases de
Datos Personales que recaban las dependencias del Sujeto Obligado;

1. Someter a consideracidén del Comité de Transparencia la creacién, modificacién o
supresion de las Bases de Datos Personales;

12. Atender las denuncias, inconformidades y resolutivos en materia de proteccién de
datos personales, que emitan particulares o autoridades competentes; y
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13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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El original del Manual de Organizaciéon de la Secretaria del Ayuntamiento se encuentra en el
Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la
Unidad de Informacién, Planeacidén, Programacién y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnético en:

e  Secretaria del Ayuntamiento

e Delegacion Administrativa
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Primera edicidn septiembre de 2022 (Elaboracién del Manual de Organizacion).
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octor en Derfecho Parlamentario
Marco Antopiio Sandoval Gonzalez
Secretario del Ayuntamiento
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Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento
Responsable de su integracién y revision:

L. en D. Marian Diaz Solano
Titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn,
Programacioén y Evaluaciéon

L. A. E. Karla Mireya Garcia Olmos.
Jefa del Departamento de Organizaciéon, Métodos
y Sistemas Administrativos

L.C.P.y A.P. Sergio Alberto Segura Delgadillo

Analista Especializado de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Septiembre 2022
Toluca, Estado de México.
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Dr. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Presidente Municipal Constitucional
Dr. Marco Antonio Sandoval Gonzalez
Secretario del Ayuntamiento
Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo Unidad de Transparencia
Departamento de Archivo Histérico Departamento de Acceso a la Informacién
Publica
Departamento de Archivo de Departamento de Proteccién de Datos
Concentracion Personales
Departamento de Correspondencia Consejeria Juridico
Coordinacién de Apoyo al Sistema Coordinacién de Justicia Municipal
Municipal Anticorrupcion
Delegacion Administrativa Oficialia 1 del Registro Civil
Departamento de Patrimonio Municipal Oficialia 2 del Registro Civil
Departamento de Constancias de Oficialia 3 del Registro Civil
Vecindad y Certificaciones
Coordinacién de Apoyo a Cabildo Oficialia 4 del Registro Civil
Departamento de Apoyo Juridico a Oficialia Calificadora ler Turno
Cabildo
Departamento de Apoyo a Comisiones Oficialia Calificadora 2do Turno
Edilicias
Preceptoria Juvenil Regional de Oficialia Calificadora 3er Turno

Reintegracion Social de Toluca
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Oficialia Calificadora Especializada en Departamento de Asuntos Administrativos
Alcoholimetro ler Turno
Oficialia Calificadora Especializada en Departamento de Asuntos Penales
Alcoholimetro 2do Turno
Oficialia Calificadora Especializada en Coordinacién de Estudios y
Alcoholimetro 3er Turno Reglamentacion Municipal
Oficialia Calificadora en Hechos de Transito Departamento de Asistencia Legal y
ler Turno Estudios Juridicos
Oficialia Calificadora en Hechos de Transito Departamento de Obligaciones
2do Turno Municipales
Oficialia Calificadora en Hechos de Transito Centro de Mediacidon, Conciliacion y
3er Turno Justicia Restaurativa
Departamento de Procedimientos Oficialia Mediadora, Conciliadora en
Administrativos materia Comunitaria No. 1
Coordinacién Juridica Oficialia Mediadora, Conciliadora en

materia Comunitaria No. 2

Departamento de Asuntos Civiles y Departamento de Difusidon
Patrimonio Municipal

Departamento de Asuntos
Constitucionales
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Coordinacion General de Delegacionesy Departamento Zona 5

Autoridades Auxiliares

Direccion de Delegaciones Zona Sur Unidad de Informacidn, Planeacién,

Programacioén y Evaluaciéon
Departamento Zona 1 Departamento de Planeacién
Departamento Zona 2 Departamento de Programaciony
Evaluaciéon
Direccion de Delegaciones Zona Norte Departamento de Normatividad
Administrativa

Departamento Zona 3 Departamento de Organizacion, Métodos

y Sistemas Administrativos

Departamento Zona 4
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DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Bando Municipal de Toluca.

e Codigo Reglamentario Municipal.

e Organizacion de Empresas. Tercera edicion. Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Mc
Graw Hill. 2009. México.
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