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Dentro de la misidn que persigue la administracion publica municipal 2022-2024, resalta su
vocacion de servicio, tanto al interior del aparato administrativo, como en su constante relacién
e interaccién con la ciudadania; asimismo, se trabaja para elevar la eficiencia en los procesos
administrativos y la prestacion de servicios publicos.

Por lo anterior, es necesario desarrollar instrumentos administrativos para formalizar y
sistematizar los procesos de trabajo a cargo de las dependenciasy 6rgano desconcentrado que
integran la Administracion Publica Municipal de Toluca, en cuanto que se conviertan en
medios que coadyuven al logro de un gobierno de resultados. El presente manual de
organizacion cumple con el propdsito de generar certidumbre institucional y eficiencia en el
desempefio cotidiano de las funciones que habran de ejercer la Presidencia Municipal y sus
unidades administrativas en la ejecucidon de los programas y proyectos establecidos para
beneficio de las familias toluguenfas, y al mismo tiempo, provee a la ciudadania de informacidon
valiosa para conocer los servicios y tramites que le ofrece su gobierno municipal y exigir con
base en ello, su prestacién eficiente.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Presidencia Municipal;
su objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del municipio; el
objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica
y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que estd integrada y organizada
la unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada area que forma parte de esta, la
distribucién, el registro de ediciones 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 estructura administrativa de la Presidencia Municipal ha tenido variaciones a lo largo del
tiempo ya que se definen conforme a la situacion especifica que se configura de acuerdo a la

realidad socio-econdmica que se vive dentro del municipio, asi como el sello institucional
propio de quien encabeza la administracién publica municipal.

El aseguramiento de la gobernabilidad radica en gran parte, en la definicién de una estructura
administrativa efectiva, que cuente con la capacidad suficiente para atender las demandas de
la poblacién, asi como un conjunto de areas de gestién, que apoyen el desarrollo y conclusion
de los proyectos de las areas sustantivas que encabezan la responsabilidad directa de dar
respuestas a la ciudadania.

Para guiar los esfuerzos, la administracion publica municipal 2022-2024 promueve e impulsa
el desarrollo municipal institucionalizado, por medio de estrategias y acciones planeadas y
programadas para ofrecer servicios publicos de calidad.

El aspecto del desarrollo institucional se retoma con firmeza en la presente administraciony
tiene como base el control de los procesos directivos, sustantivos y adjetivos.
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Definicién
“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 organizacidon que es necesaria para que se desempefien mejor las
tareas” (Franklin, 2009).

Particularmente, un Manual de Organizacién permite comunicar las atribuciones o
lineamientos, propdsitos 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 informacion 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 vision de conjunto de la organizacion.

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 informacidn para conocer la institucion (Franklin, 2009).
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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 Leyde Seguridad del Estado de México

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

e Leyde Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México
e Bando Municipal de Toluca

e (Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca
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CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA
TiTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.4. El presidente municipal autorizard los manuales de organizacion y de
procedimientos de las dependencias, unidades, érganos desconcentrados y areas de la
presidencia y demas disposiciones administrativas que sean necesarias para su debido
funcionamiento; asi como su actualizacién.

TITULO SEGUNDO
DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION Y ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 2.4. Son atribuciones del presidente municipal, ademas de las sefaladas en la
Constitucién Estatal y en la Ley Orgénica Municipal, las siguientes:

I. Convocar a los integrantes del Ayuntamiento y a la o el Representante Indigena ante el
Ayuntamiento a las Sesiones de Cabildo, por conducto de |la Secretaria del Ayuntamiento;

Il. Presidir las Sesiones de Cabildo;

I1l. Proponer el orden de los asuntos que deben ponerse a consideracién en las sesiones de
Cabildo por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento;

IV. Someter a votacioén los asuntos discutidos en el pleno del Cabildo; cuya aprobacién deberd
acordarse por la mayoria de los integrantes presentes en la sesion;

V. Emitir su voto de calidad en caso de empate en el resultado de la votacion;

VI. Formular, en las sesiones respectivas, las propuestas que juzgue pertinentes en el orden del
dia;

VIl. Tomar las medidas necesarias para cuidar el orden en las sesiones y garantizar la
inviolabilidad del recinto oficial;

VIII. Clausurar las sesiones de Cabildo;
IX. Firmar los acuerdos, las actas de las sesiones de Cabildo y la correspondencia oficial;
X. Representar al Ayuntamiento en los actos solemnes y en las ceremonias oficiales;

XI. Constituir, a propuesta de los titulares de las dependencias u organizaciones civiles, los
consejos, comisiones y comités, pudiendo ser permanentes o transitorios, que funcionaran
como auxiliares de la administraciéon publica municipal;

XIl. Expedir previo acuerdo del Ayuntamiento, licencias de funcionamiento de las unidades
econdmicas o establecimientos destinados a la enajenaciéon de vehiculos automotores usados
y autopartes nuevasy usadas; y
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XIll. Las demas que le otorguen expresamente las Leyes y Reglamentos.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

SESION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

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

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

3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;

4. Coordinacién de Asesores; y

5. Coordinacién de Cultura y Turismo.

Las unidades administrativas sehaladas en los numerales 1y 3 tendran las atribuciones que les
otorga la legislacién en la materia y las demas que les encomiende el presidente municipal.

Articulo 3.8. Corresponde a las o los titulares de las dependencias, el ejercicio de las siguientes
atribuciones genéricas:

I. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en el drea a su
cargo, con base en las politicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas
del gobierno municipal;

Il. Formular y proponer al presidente municipal los anteproyectos de programas anuales de
actividades;

I1l. Elaborar y aplicar en el area a su cargo los Manuales de Organizacién y Procedimientos;

IV. Acordar con el presidente municipal o con quien éste designe, los asuntos cuya resolucién
o tramite lo requieran;

V. Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e informes que les sean
solicitados por el presidente municipal, por los miembros del cuerpo edilicio y/o cualquier otra
autoridad administrativa o jurisdiccional;

VI. Elaborar, en forma detallada, los anteproyectos de presupuesto que les corresponda;
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VII. Integrar, controlar y custodiar la informacion contenida en los archivos administrativos a su
cargo conforme a la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios;

VIIl. Acordar con sus directores de area, coordinadores, jefes de departamento y demas
servidores publicos adscritos al area de la cual son titulares, los asuntos que sean de su
competencia; concederdn audiencias al publico sobre asuntos de los cuales los particulares
sean parte y se encuentren tramitando en el drea a su cargo;

IX. Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales aplicables a los asuntos de la
dependencia a su cargo;

X.Cumpliry hacer cumplir en las areas a su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros que el ejecutivo municipal
haya acordado;

XI. Brindar un trato cordial, imparcial y eficiente a la ciudadania y vigilar que las relaciones
humanas y laborales entre el personal adscrito a su area cumpla con las mismas cualidades;

XIll. Abstenerse de desempefar algdn otro empleo, cargo o comisidn oficial o particular que las
normas juridicas prohiban, o que generen detrimento en la obligada atencidn que deben
cumplir en el gjercicio de sus funciones; con excepcién de la docencia que podra prestarse
siempre que sea compatible con las funciones y actividades de los servidores publicos;

XIll. Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de que los mismos se realicen de
manera pronta, expedita y eficaz, eliminando documentacion, tramites y tiempos innecesarios
relacionados con la ciudadania y, con las demas direcciones, dependencias y entidades
administrativas del municipio;

XIV. Establecer un médulo de orientacién al publico con personal debidamente capacitado, a
fin de que proporcione de manera pronta, expedita y eficaz la informacién requerida;

XV. Orientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante la dependencia a su cargo,
dando la solucidn mas favorable al asunto de que se trate, siempre conforme a derecho,
garantizando los derechos humanos y de forma objetiva e imparcial, incluyendo en su caso,
facilidadesy convenios en tiempo y forma que procedan; asi mismo, deberan evitar incurrir por
omisién en la afirmativa o negativa ficta;

XVI. Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser
observadas en el gjercicio de sus funciones, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVII. Suscribir los documentos que expidan, relacionados con el gjercicio de sus atribuciones;

XVIII. Iniciar y/o coadyuvar para tramitar, resolver y ejecutar procedimientos administrativos del
ambito de su competencia, cuando sea procedente, al interior de la direccién, dependencia o
entidad correspondiente, en contra de los particulares que contravengan las disposiciones
legales aplicables en la materia;

XIX. Aplicar en su caso, dentro del ambito de su competencia y previo desahogo de la garantia
de audiencia, las sanciones correspondientes a los infractores, medidas preventivas, correctivas
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y sanciones de acuerdo con las disposiciones legales aplicables en la materia y, de resultar
procedente, notificar a las instancias competentes para que procedan conforme a derecho;

XX. Proponer al presidente municipal la celebracion de convenios y contratos con los demas
ambitos de gobierno, asi como con organizaciones de la sociedad civil y la iniciativa privada en
los temas que sean Mmateria de su competencia;y

XXI. Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

XXII. Solicitar apoyo a las autoridades auxiliares municipales para la realizacién de visitas
domiciliarias; y

XXIIl. Las demas que le sefalen expresamente el Ayuntamiento, el presidente municipal, las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, las o los titulares se auxiliaran de los directores de
area, coordinadores y jefes de departamento que conformen la dependencia.
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Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementacién de politicas, planes,
programasy acciones de gobierno, asi como vigilar el buen funcionamiento de cada una de las
dependencias que integran la administracion publica municipal, con la finalidad de brindar
servicios publicos de calidad que logren satisfacer las necesidades y aspiraciones de la
poblacidn de Toluca que mejoren su calidad de vida.

Asimismo, dar seguimiento a los Programas de Seguridad Publica y Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia y el de Mejora Regulatoria, a efecto de contribuir a la consolidaciéon
de un municipio eficiente, eficaz y efectivo.
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Secretaria Particular

Coordinacién de Apoyo Técnico

Coordinaciéon Administrativa de Presidencia

Secretaria Particular Adjunta

Coordinacién General de Comunicacién Social

Departamento de Disefio e Imagen

Departamento de Pagina Web y Redes Sociales

Departamento de Informacion Periodistica, Analisis y Seguimiento a
Medios

Departamento de Radio y Television

Coordinaciéon de Giras, Logistica y Eventos Especiales
Coordinacién de Atencién Ciudadana

Departamento de Orientaciéon y Gestion Social

Departamento de Seguimiento a la Peticidén Ciudadana
Departamento de Revisidon de Infraestructura y Servicios Municipales
Coordinacién de Asesores

Coordinacién de Apoyo Técnico de Asesores

Coordinacion de Relaciones Publicas

Secretaria Técnica de Presidencia

Coordinaciéon de Trabajo Comunitario Pie a Tierra

Coordinacion Administrativa

Unidad de Analisis

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria
Departamento de Evaluacién y Seguimiento de Mejora Regulatoria
Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios
Departamento de Andlisis de Mejora Regulatoria

Coordinacién de Cultura y Turismo

Coordinacion de Apoyo Técnico de Cultura y Turismo

Delegacion Administrativa

Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas

Departamento de Actividades Artistico-Culturales

Departamento de Fomento Artesanal

Departamento de Fomento al Turismo

Departamento de Asuntos Religiosos

Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas
Agencia de Gestion Gubernamental
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Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementacién de politicas, planes,
programasy acciones de gobierno, asi como vigilar el buen funcionamiento de cada una de las
dependencias que integran la administraciéon publica municipal, con la finalidad de brindar
servicios publicos de calidad que logren satisfacer las necesidades y aspiraciones de la
poblacién de Toluca que mejoren su calidad de vida.

Asimismo, dar seguimiento a los Programas de Seguridad Publica y Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia y el de Mejora Regulatoria, a efecto de contribuir a la consolidacion
de un municipio eficiente, eficaz y efectivo.

Funciones:

1.  Convocar al cuerpo edilicio, encabezar y dirigir las sesiones de Cabildo, presidir las
comisiones que le sean asignadas, proponer el orden de los acuerdos a discutir y
someterlos a votacidn, emitir su criterio respecto a los asuntos tratados y proponer su
solucion, conceder el uso de la palabra a las y los integrantes del Ayuntamiento y vigilar
el cumplimiento de las obligaciones de los mismos;

2. Formular y presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos necesarios para
mejorar la administracién publica municipal y la vida de la comunidad en general;

3. Autorizar, previo acuerdo del Ayuntamiento, licencias de funcionamiento para
establecimientos mercantiles con venta de bebidas alcohdlicasy para la enajenacion de
vehiculos automotores usados, autopartes usadas y nuevas; asimismo, vigilar la
aplicacién de los procedimientos sancionadores en caso de incumplimiento de la
normatividad establecida;

4. Asistir y participar en los eventos solemnes y en las ceremonias oficiales en
representacion del Ayuntamiento;

5. Vigilar y supervisar la integracién, funcionamiento y operacién de las unidades
administrativas de la administracién publica municipal, los consejos de colaboracién o
de participaciéon ciudadana y de las comisiones municipales que defina el
Ayuntamiento, asi como el cabal cumplimiento de los programas y funciones
encomendadas a las mismas;

6. Integrar, analizar, proponer y autorizar la informacién para la emisién y promulgaciéon
del Bando Municipal de Toluca, las normas de caracter general y reglamentos
aprobados por el Ayuntamiento, asi como ordenar su publicacién en la Gaceta
Municipal;

7. Cumpliry hacer cumplir en el territorio municipal todas las disposiciones que sefiala el
marco juridico de la federacién, estado y municipio, asi como procurar la vigencia del
estado de derecho que rige la vida de la nacion;
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8. Instruir, generary promover las acciones encaminadas a fortalecer la identidad nacional
y la conciencia civica a través de eventos y ceremonias, con apego al Calendario Civico
oficial;

9. Ejecutar la administracién equitativa de la justicia en el municipio, en coordinacidn con
las autoridades federales y estatales del ramo y en estricto apego a derecho;

10. Instruir, vigilar y dar seguimiento a la ejecucion de las acciones e intervencion de los
cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales, coordindndose,
cuando sea el caso, con las instituciones de seguridad publica federales y estatales;

1. Supervisar que el Plan de Desarrollo Municipal se ejecute conforme a lo acordado por el
Ayuntamiento;

12. Celebrar, con acuerdo y autorizacion del Ayuntamiento, los convenios necesarios para
la prestacion de los servicios publicos, construccién de obras y, en general, para la
ejecucion de cualquier programa municipal;

13. Comparecer dentro de los primeros cinco dias del mes de diciembre de cada afio, ante
el Ayuntamiento de Toluca y la poblaciéon toluquena en general, para informar sobre el
estado que guarda la administracion publica municipal y los proyectos que durante el
aflo se hayan llevado a cabo;

14. Vigilar la aplicacion legal y transparente de los fondos municipales, procurando que ésta
se apegue estrictamente a lo dispuesto por el presupuesto de egresos que haya
aprobado el Ayuntamiento;

15. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de las y los servidores publicos que sefiala
la Ley Organica Municipal del Estado de México;

16. Elaborar, expediry remitir acuerdos delegatorios de facultades a las y los titulares de las
dependencias y 6rgano desconcentrado de la administraciéon pudblica municipal, salvo
aquellas cuyo cumplimiento le estén expresamente sefaladas por las leyes;

17. Instruir, verificar, asegurar y vigilar el cumplimiento de obligaciones delegadas a las
dependencias municipales tales como: contratacién de obras y prestacion de servicios
publicos, recaudacién, mantenimiento y conservacién de los bienes del municipio,
programas de proteccién civil, gestion de licencias de funcionamiento y permisos,
orientacién empresarial, licencias de construccién, servicios de bienestar social,
seguridad publica, entre otros;

18. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, en
coordinacién con sus dependencias, drganos auxiliares y demas autoridades, de
conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios,
la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de
Fomento Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de su competencia, previa aprobaciéon
en Cabildo;
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19. Presentar al Ayuntamiento propuestas de modificaciéon a la estructura organica que
sean necesarias para el mejor desempefio de la funcién publica;

20. Presidir las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica y vigilar el
cumplimiento de los acuerdos que emanen de éste;

21. Aprobar la Agenda de Trabajo de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad PuUblica y autorizar a los integrantes del Consejo Municipal de Seguridad
PUblica para su instalacion y toma de protesta, a fin de asegurar la vinculaciéon con
instancias federales y estatales en materia de seguridad publica municipal y de
prevencidn social de la violencia y la delincuencia;

22. Organizar, dirigir y controlar la vinculacién del Municipio de Toluca con organismos e
instituciones gubernamentales locales e internacionales a través de alianzas con los
sectores educativo, empresarial, turistico, deportivo y cultural;

23. Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracién de mecanismos de enlace y
comunicacién, encaminados a establecer vinculos entre las diferentes asociaciones
religiosas y el gobierno municipal;

24. Representar juridicamente al Municipio y al Ayuntamiento en los litigios en que estos
sean parte;

25. Entregar al Cabildo de forma mensual, la relacidon detallada del contingente econdmico
de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacion de los
programas y acciones para la prevencion, atencién y, en su caso, el pago de
responsabilidades, asi como elaborar, con la autorizacion del Cabildo, el presupuesto
correspondiente al pago de las responsabilidades econdmicas derivadas de los
conflictos laborales; y

26. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200010000 Secretaria Particular

Objetivo

Planear, organizar y controlar, en coordinacién con las unidades administrativas
correspondientes, las actividades a realizar por la o el Presidente Municipal, mediante la
organizaciéon y control de su agenda y el seguimiento a los temas prioritarios.

Funciones:

1. Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de las areas que conforman la
Secretaria Particular;

2. Conciliar, agendar y establecer fechas para la toma de acuerdos con las y los titulares
de las unidades administrativas que integran la administracién publica municipal y
darles seguimiento;

3. Analizar, supervisar y registrar las audiencias pUblicas y privadas que lleve a cabo la o el
Presidente Municipal, canalizando las decisiones tomadas a las diferentes unidades
administrativas de la administracion publica municipal;

4. Recabar, comunicar, presentary poner a consideracion de la o el Presidente Municipal,
los documentos, requerimientos, audiencias y demas asuntos relacionados con sus
funciones;

5. Organizar, analizar y controlar el archivo, la correspondencia y la documentacién de la
Presidencia Municipal;

6. Recabar, remitir, dar seguimiento e informar con oportunidad, las instrucciones que
gire la o el Presidente Municipal a las y los titulares de las unidades administrativas que
integran el Municipio de Toluca;

7. Concentrar y analizar la informacién y los asuntos a tratar en sesiones del gabinete e
integrar la carpeta correspondiente para el desahogo de los temas;

8. Registrar, controlar y dar seguimiento a los acuerdos recaidos durante las sesiones del
gabinete, con el objeto de fortalecer los resultados de la administracién publica y
traducirlos en beneficios tangibles para las y los habitantes del Municipio de Toluca;

9. Integrar el registro, dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del
Ayuntamiento que deban ser atendidos por las o los titulares de las dependencias
municipales que integran el gobierno municipal, asi como proponer a la o el Presidente
Municipal, la realizacién de reuniones del gabinete para abordar temas de interés
institucional;

10. Representar a la o el Presidente Municipal, en los actos oficiales que éste instruya;

1. Dar seguimiento, en conjunto con la Secretaria del Ayuntamiento, a las peticiones del
Cabildo;
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12. Establecer y mantener mecanismos de vinculacidn con actores relevantes de la
sociedad;

13. Coordinar los proyectos estratégicos que, por su naturaleza, requieran la participacion
transversal de diferentes areas del gobierno municipal;

14. Revisar y analizar que la documentacién que deba autorizar el ejecutivo municipal
observe la debida integracioén; y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion de la o el
Presidente Municipal.
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200010100 Coordinacion de Apoyo Técnico

Objetivo

Apoyar en los asuntos encomendados a la Secretaria Particular que permitan el desempeno
eficiente de sus atribuciones.

Funciones:

1. Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y comisiones que le
sean turnados por la o el titular de la Secretaria Particular;

2. Organizar, registrar y controlar la agenda, compromisos, audiencias, acuerdos,
actividades y demas asuntos que tenga que realizar la o el Secretario Particular;

3. Supervisar el registro, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a la
Secretaria Particular y Presidencia Municipal, para conocimiento e instrucciones de la o
el titular;

4. Dar seguimiento en la entrega de correspondencia a las unidades administrativas
responsables de su atencién y tramite;

5. Analizar la documentacién que requiera autorizaciéon o Vo. Bo. de la o el Secretario
Particular a fin de determinar la procedencia y legalidad de la misma;

6. Dotarde informacién oportuna a la o el titular de la Secretaria Particular sobre el estado
en que se encuentra el cumplimiento de los compromisos;

7. Recabar, solicitar, sistematizar y presentar periédicamente datos e informaciéon de las
areas para conocer los avances en el cumplimiento de las instrucciones y acuerdos;

8. Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que sea requerida por otras
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, de acuerdo con las
politicas establecidas para atender los requerimientos estadisticos y operativos que le
sean solicitados;

9. Analizar y comunicar a las distintas unidades administrativas municipales, de acuerdo
con su competencia, los asuntos que le sean asignados por la Presidencia Municipal
para darles seguimiento y promover su cumplimiento; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccién de la o el
Presidente Municipal.
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200010200 Coordinacion Administrativa de Presidencia

Objetivo

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones para el suministro y aplicacion
de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos necesarios
para el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades administrativas de la Presidencia
Municipal.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Presidencia Municipal desempefie
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 adquisicién
de bienes y/o servicios, en relacién 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, Planeacion,
Programacioén 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 Presidencia Municipal y areas que la integran;

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

6. Registrar, integrar, custodiary cuidar la documentacién e informacién que por razén de
SuU cargo conserva bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso e impedir
o evitar el uso, divulgacién, sustraccion, ocultamiento o inutilizacién indebida;

7. Aplicar el control presupuestal para el cumplimiento de los distintos proyectos a cargo
de las unidades administrativas de la Presidencia Municipal;

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

9. Mantener comunicacidén y establecer mecanismos de coordinacién con las areas
adscritas a la Presidencia Municipal;

10. Coadyuvar en la elaboracién y proponer a la Presidencia Municipal el anteproyecto
anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas; y
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1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200011000 Secretaria Particular Adjunta

Objetivo

Coordinar y verificar el cumplimiento de los acuerdos, programas y compromisos
institucionales, a fin de registrar avances en los asuntos de mayor relevancia dentro de la
administracién publica municipal.

Funciones:
1. Integrar, registrar y revisar los compromisos, acuerdos, visitas, entrevistas y demas
asuntos que atienda la o el Presidente Municipal, asi como los eventos en los que
participe;

2. Atender las instrucciones de la o el titular de la Secretaria Particular respecto a las
asesorias que sean requeridas;

3. Registrar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos, programas e instrucciones
de la o el Presidente Municipal, asignados a las dependencias municipales en las juntas
de gabinete;

4. Registrar, coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del gabinete e
instrucciones de la o el Presidente Municipal;

5. Analizareinformar a la Secretaria Particular de los acuerdos que se convengan con cada
uno de las y los titulares de las diferentes dependencias municipales;

6. Coadyuvar con la Coordinacién General de Comunicacién Social, la Coordinacién de
Giras, Logistica y Eventos Especiales y la Coordinacién de Asesores para la realizacion
de eventos donde participe la o el Presidente Municipal;

7. Acompafar a la o el Presidente Municipal a los eventos publicos para capturar las
instrucciones o encomiendas que la o el titular del ejecutivo determine; y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200012000 Coordinacion General de Comunicacion Social

Objetivo

Planear y coordinar la estrategia de comunicacion social orientada a dar a conocer entre la
poblacién de Toluca, la informaciéon relacionada con la gestiéon de las dependencias de la
administracién publica municipal.

Funciones:

1.  Planear e instrumentar, en coordinacién con las dependencias de la administracién
municipal campafas especificas de comunicacion;

2. Someter a consideracion de la o el Presidente Municipal programas relacionados a
campanfas informativas sobre la identidad municipal;

3. Establecer sistemas de comunicaciéon con la ciudadania que capten informacién que
contribuya a la adecuada toma de decisiones;

4. Promover y establecer relaciones con los medios masivos de informacion locales,
estatales, nacionales e internacionales;

5. Coordinar las actividades de cobertura y captacion de informacién, generada en los
actos, giras y eventos en que intervenga la o el Presidente Municipal, asi como en
aguellos de relevancia en los que participen las y los servidores publicos municipales;

6. Supervisar, examinar y determinar el manejo de la informacion derivada de la gestidon
municipal;
7. Distribuir entre los medios masivos de comunicacion, informacidén sobre las actividades,

obrasy programas realizados por la administracién municipal;

8. Organizar, dirigir y controlar el proceso de elaboracién y difusién de los lineamientos
para la publicacién de materiales impresos y electrénicos en los cuales se difunda
informacion municipal;

9. Emitir, difundir y vigilar la observancia de las normas y mecanismos, que habran de
sujetarse las ediciones oficiales que publique la Administraciéon Publica Municipal de
Toluca;y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200012001 Departamento de Disefio e Imagen
Objetivo

Desarrollar la conceptualizacion grafica de las estrategias y campafas de comunicacién, asi
como de publicaciones oficiales que difundan la imagen de la Administracion Publica
Municipal de Toluca.

Funciones:

1.  Coordinar y revisar la integracion y elaboracion del manual de identidad grafica, asi
como los elementos que lo integran;

2. Recibir, registrar analizar y, en su caso, autorizar las solicitudes para el uso de la
identidad grafica municipal;

3. Coordinar el desarrollo de conceptos graficos y editoriales relativos a estrategias,
campanfas de difusidn y publicaciones oficiales;

4, Asesorar y brindar apoyo técnico a las dependencias de la administraciéon publica
municipal en el disefio y produccidén gréfica de materiales;

5. Atender las solicitudes de las unidades administrativas del ayuntamiento para elaborar
y proponer los disefos que optimicen el uso de la imagen institucional tanto para la
comunicacién interna como para campanas de difusién e inserciones en medios
impresos y electrénicos;

6. Revisar proyectos de disefio hasta su conclusién, en coordinacién con las unidades
administrativas solicitantes;

7. Establecer estrategias de imagen de la o el Presidente Municipal;y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200012002 Departamento de Pagina Web y Redes Sociales

Objetivo

Publicar, mantener actualizado y dar seguimiento al sitio Web y las redes sociales del
Ayuntamiento de Toluca, mediante la publicacion de contenidos dirigidos a todos los sectores
de la poblaciéon, promoviendo acciones, obras y programas de la Administracion Publica
Municipal de Toluca.

Funciones:

1. Generary administrar herramientas y mecanismos para la publicaciéon de informaciéon
en el portal web y redes sociales respecto de los tramites, servicios y programas
municipales que ofrece el Ayuntamiento de Toluca;

2. Proporcionar una plataforma tecnolégica para la difusion mediante audio, imagenes y
video en internet de las actividades publicas que realiza el gobierno municipal;

3. Desarrollar e implementar interfaces web que permitan la interaccién con las
instituciones publicas y privadas para asegurar un marco de actuacién municipal
congruente con los preceptos institucionales, econdmicos, sociales, politicos, fiscales,
financieros y hacendarios;

4. Integrar el acervo bibliografico del Municipio de Toluca dentro del portal web para su
facil acceso y difusion;

5. Desarrollar y establecer lineamientos para la publicacién de contenidos en redes
sociales;

6. Generar informes cualitativos y cuantitativos con informacidén captada en las redes
sociales, respecto del Municipio de Toluca;

7. Monitorear y dar seguimiento a las redes sociales, para recabar y procesar informacion
confiable y oportuna para la identificacién de peticiones ciudadanas y canalizarlas a las
diferentes areas oportunamente; y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Departamento de Informacién Periodistica, Andlisis y Seguimiento
200012003

a Medios

Objetivo

Promover la difusién a través de los diversos medios de comunicacion e informacion sobre las
actividades, acciones, obras y programas de la Administracion Publica Municipal de Toluca,
dando paso a un panorama mediatico de los mensajes construidos y los temas difundidos,
aplicando estrategias de comunicacidon, permitiendo tener informacién objetiva en términos
de analisis, investigacion e indicadores.

Funciones:

1.  Elaborar comunicados oficiales para su distribucion entre los diversos medios de
informaciodn, previa cobertura de las actividades y programas municipales;

2. Dar cobertura periodistica de las actividades que lleva a cabo la o el Presidente
Municipal Constitucional de Toluca y la administracién publica municipal;

3. Coordinar con las dependencias del municipio la elaboracién de material informativo
de interés para la ciudadania;

4. Informar a la o el titular de la Coordinacién General de Comunicacidon Social, sobre
cualquier acontecimiento de interés que se suscite en el municipio;

5. Proporcionar a los medios de comunicacién escritos y electrénicos los boletines de
prensa, graficas, invitaciones y cualquier otro material que se considere pertinente;

6. Organizar conferencias de prensa, para la difusion de diversos temas de Ila
administracion publica municipal,

7. Atender las solicitudes de entrevistas e informacién que requieran los representantes
de los medios de comunicacion;

8. Elaborar, integrar y resguardar el acervo biografico, discursos y entrevistas transcritas
de las actividades de la o el Presidente Municipal, para apoyar a los representantes de
los medios de comunicacion;

9. Concertar entrevistas de radio y televisidn que permitan difundir entre la ciudadania las
actividades realizadas por la Administracién Publica Municipal de Toluca;

10. Elaborar una sintesis informativa para difusion al interior de la administraciéon publica
municipal;

1. Elaborar un reporte cualitativo y cuantitativo con el posicionamiento mediatico del
Gobierno Municipal de Toluca, partiendo de un analisis;

12. Atender seguimientos especiales a solicitud de las areas, previa autorizacién de la o el
titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social; y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200012004 Departamento de Radio y Television

Objetivo

Planear, dirigir y evaluar los procesos de produccion, ediciéon, programacion, continuidad y
transmision de los programas de radio y television para difundir actividades, acciones, obras y
programas del Municipio de Toluca.

Funciones:

1.

Definir y difundir los criterios, politicas y contenidos para la produccién y realizaciéon de
productos comunicativos para radio, television y medios digitales;

Organizar y controlar la pre-produccion, producciéon y post-produccién de programas
de productos comunicativos para radio, television y medios digitales;

Elaborar guiones, escaletas y formatos para la produccién interna de programas,
capsulas y spots de radio, televisiéon o medios digitales;

Realizar capsulas y spots promocionales previamente autorizados para su transmision;

Producir los programas de radio y television que difundan actividades, obras y acciones
de la Administracién Publica Municipal de Toluca;y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200013000 Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar mediante estrategias de logistica, los eventos y reuniones de la
agenda de actividades de la o el Presidente Municipal, mediante una comunicacion asertiva y
trabajo en conjunto con las dependencias que integran el gobierno municipal y del ambito
federal, estatal y municipal, internas o externas en donde se llevara a cabo el evento en el que
asista la o el Presidente Municipal.

Funciones:

1. Conocer la agenda de los eventos o reuniones de la o el Presidente Municipal
Constitucional;

2. Establecer vinculos de comunicacién de manera personal, telefénica o electrénica con
la unidad administrativa solicitante para hacerle llegar el formato de requerimientos,
tanto de insumos como de la informacién general y detallada del evento, a efecto de
programar, operar y supervisar las responsabilidades a cargo de la Coordinaciéon de
Giras y Logistica y Eventos Especiales;

3. Realizar un analisis de viabilidad y ejecutar las operaciones logisticas necesarias a efecto
de contar con todo lo necesario antes, durante y después del evento;

4. Agendar fechay hora para la realizacion de la pre-gira con las unidades administrativas
involucradas en el evento;

5. Definir ruta para llegar al lugar, tomando en cuenta los tiempos de traslado y corroborar
gue las instalaciones sean adecuadas para el evento;

6. Verificar que la entrada y salida, el lugar en el Presidium de la o el Presidente Municipal,
la sala de ajuste de tiempo, los banos y el estacionamiento, sean los adecuados para el
desarrollo del evento;

7. Verificar la iluminacién, ventilacién, sonido, pantallas, asi como revisar que las
presentaciones o videos que se vayan a proyectar corran correctamente;

8. Trabajar sobre la elaboracidén de un orden del dia preliminar, del cual deriva la lista de
integrantes del presidium e invitados especiales;

9. Realizar un check list de los requerimientos de insumos para el montaje del evento;

10. Integrary entregar la informacién con los acuerdos generados en la pre gira a la Oficina
de |la Presidencia, para sus posibles modificaciones;

1. Elaborar programas, etiquetas personificadores y colocarlos el dia del evento;

12. Supervisar el desarrollo de los eventos, verificando que se cumpla con lo acordado en
la pre-giray atender los imprevistos que se presenten;y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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200014000 Coordinacion de Atencién Ciudadana

Objetivo

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

Funciones:

1. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de atencidn ciudadana del
Gobierno Municipal de Toluca;

2. Atender las disposiciones sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal de Toluca 2022-
2024, Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal de Toluca y el
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca;

3. Administrar los moédulos de informacién ubicados en las diferentes instalaciones del
gobierno municipal;

4. Difundir informacién grafica en las pizarras ubicadas en los diferentes edificios del
gobierno municipal;

5. Apoyar en la difusion y distribucion de material grafico de las distintas dependencias
del gobierno municipal a través de los mdédulos informativos;

6. Realizar acciones de acompanamiento ciudadano a las dependencias municipales
donde se requiere hacer algun tramite;

7. Proporcionar informacién amplia, actualizada, objetiva y transparente de los servicios
gue ofrece el Gobierno Municipal de Toluca;

8. Mantener actualizados tanto el listado de servicios que se prestan a la poblacién en cada
una de las unidades administrativas instaladas en los edificios del gobierno municipal
como el directorio de las y los servidores publicos municipales;

9. Planear, organizar, dirigir y controlar la vigilancia del estado que guarda la
infraestructura y la prestacidn de los servicios publicos a cargo del Municipio de Toluca;

10. Participar en los procesos de certificacion de la Coordinaciéon de Atencién Ciudadana;y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200014001 Departamento de Orientacion y Gestién Social

Objetivo

Atender a la poblacién del Municipio de Toluca que presentan situacién de vulnerabilidad
tomando el papel de intermediario entre los usuarios y las instituciones municipales estatales
y federales de acuerdo a la normatividad aplicable para una mejor satisfaccién del peticionario.

Funciones:

1. Recibir, registrar y turnar las peticiones ciudadanas a través de las giras de trabajo de |la
o el Presidente Municipal, pagina web, de manera presencial, via telefdnica, redes
sociales y por el Sistema Municipal DIF Toluca;

2.  Brindar asesoria y orientacién en materia de los tramites que ofrecen las dependencias
y 6rgano desconcentrado del Gobierno Municipal de Toluca;

3. Recibir, analizar y registrar los reportes emitidos por el Departamento de Revisidon de
Infraestructura y Servicios Publicos y direccionarlos a la unidad administrativa
competente para su atencion;

4. Alimentar y administrar el Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC), asi como
canalizar la solicitud a la unidad administrativa correspondiente para generar un
numero de boleta para su seguimiento;

5. Proporcionary orientar a la ciudadania de acuerdo a la informacion solicitada;

6. Realizar la labor de acompanamiento a la ciudadania a las diferentes dependencias
publicas municipales, que se encuentren en el primer cuadro de la ciudad, cuando se
requiera;

7. Generar informes y/o reportes solicitados por la autoridad municipal;

8. Actualizar el directorio telefénico de lasy los servidores publicos del Gobierno Municipal
de Toluca; y

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

Segunda Ediciéon



HOLUCA anus de Organiacin

Ayuntamiento
2022 - 2024

[

200014002 Departamento de Seguimiento a la Peticién Ciudadana

Objetivo

Mejorar la eficacia y efectividad del proceso de atencidn ciudadana a través del analisis
sistematico de la informacién en sus diferentes etapas de desarrollo.

Funciones:

1. Verificar la evoluciéon de las peticiones documentadas en el sistema de atencién
ciudadana desde su ingreso hasta la resolucidén por parte de la unidad administrativa
correspondiente;

2. Establecer contacto con la o el ciudadano para informar el estatus de su peticién;

3. ldentificar oportunamente cualquier desviacion en funcidn a lo planeado para valorar
la operatividad del proceso de atencidén a las peticiones ciudadanas;

4. Proponer ante la o el titular de la Coordinacién de Atencién Ciudadana, las
modificaciones pertinentes al proceso para mejorar y garantizar su aplicabilidad;

5.  Evaluar periédicamente el proceso de atencidn ciudadana a través de técnicas objetivas
de medicién y mejora continua;

6. Coordinar las actividades relacionadas con enlaces de las diferentes unidades
administrativas municipales;

7. Emitir informes relacionados con el comportamiento de las peticiones ciudadanas;

8. Proveer una adecuada visién a la administracion municipal sobre la situacién del
proceso;

9. Participar en los procesos de certificacion de la Coordinacidon de Atencion Ciudadana;
10. Apoyar, cuando asi se requiera, en pre-giras y giras de la o el Presidente Municipal; y

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

Segunda Ediciéon



Manual de Organizacién
Presidencia Municipal

s===Ad G A L
I u!!;(w‘\\.-,//\\

[

200014003 Departamento de Revision de Infraestructura y Servicios

Municipales

Objetivo

Coadyuvar en el incremento tanto de la calidad de los servicios que brinda la administracion
puUblica municipal, como del buen estado y funcionamiento de los espacios publicos e
infraestructura.

Funciones:

1. Colaborar con la ciudadania para identificar deficiencias que presenten los servicios
publicos municipales, asi como eventos que alteren la seguridad publica;

2. Brindar atencién inmediata a la ciudadania para resolver y atender sus quejas de
diferente indole, asi como de servicios municipales;

3. ldentificar desperfectos y/o falta de mantenimiento en la infraestructura y espacios
publicos para que de manera temprana, las dependencias responsables reparen y/o
solucionen las vulnerabilidades;

4. Programar y realizar visitas a la ciudadania que se encuentren en estado de
vulnerabilidad, asi mismo dirigir su problematica a las dreas correspondientes;

5. Hacer levantamiento gréafico de las evidencias que respalden fallas, desperfectos y/o
falta de mantenimiento localizados en la infraestructura y espacios publicos;

6. Elaborar un informe detallado con las evidencias respectivas de las fallas y/o
desperfectos para su direccionamiento inmediato a la unidad administrativa
correspondiente y a Presidencia;

7. Participar en los cursos y procesos de certificacion de la Coordinaciéon de Atencién
Ciudadana;

8. Coordinar al personal de Atencién Ciudadana en pre-giras y giras de la o el Presidente
Municipal;

9. Turnar la informacién de peticiones y/o incidencias registradas en las giras de la o el
Presidente Municipal, al Departamento de Orientaciéon y Gestidn Social de la
Coordinaciéon de Atencién Ciudadana para lo conducente; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200020000 Coordinacion de Asesores

Objetivo

Revisar e integrar informacion de los estudios, programas, proyectos y acciones que le sean
encomendadas, con la finalidad de definir posibles escenarios que contribuyan al analisis por
parte de la o el Presidente Municipal.

Funciones:

1.  Registrar, analizar y dar seguimiento a los puntos de acuerdo de la o el Presidente
Municipal con cada una de las y los titulares de las diferentes unidades administrativas,
respecto a los asuntos, proyectos o estudios que le requiera la o el titular del ejecutivo;

2. Elaborar los reportes que sean solicitados por la Presidencia Municipal;

3. Integrar y analizar las opiniones y los proyectos elaborados por las unidades
administrativas, a efecto de emitir recomendaciones para asegurar su viabilidad o
adecuacion;

4. Asignar niveles de prioridad sobre los puntos sobresalientes en la agenda de
actividades;

5. Someter a la consideracion de la o el Presidente Municipal los estudios, proyectos y
andlisis sobre posibles escenarios para la resolucién de problemas;

6. Coadyuvar con la Coordinacion General de Comunicacién Social, en los comunicados
institucionales sobre asuntos relevantes de competencia municipal;

7. Disefar, establecer y coordinar acciones que fortalezcan los mecanismos de
colaboracién y comunicacién entre las dependencias y organismos de |la
administraciéon publica municipal, para promover su integraciéon y mayor coordinacion;
\

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200020100 Coordinacion de Apoyo Técnico de Asesores

Objetivo

Apoyar al titular en los asuntos encomendados a la Coordinacién de Asesores que permitan el
analisis e integracién de informacion.

Funciones:

1. Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y comisiones que le
sean turnados por la o el titular;

2. Organizar, registrar y controlar la agenda, los compromisos, audiencias, acuerdos,
actividades y demas asuntos que tenga que realizar la o el Coordinador de Asesores;

3. Supervisar el registro, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a la
Coordinacion de Asesores para conocimiento e instrucciones de la o el titular;

4, Efectuar el seguimiento en la entrega de correspondencia a las unidades
administrativas responsables de su atencidn y tramite;

5. Analizar ladocumentacién que requiera autorizacion de la o el Coordinador de Asesores
a fin de determinar la procedencia y legalidad de la misma;

6. Dotar de informacidn oportuna a la o el titular de la Coordinacién de Asesores sobre el
estado en que se encuentra el cumplimiento de los compromisos;

7. Recabar, solicitar, sistematizar y presentar periédicamente datos e informacién de las
areas para conocer los avances en el cumplimiento de las instrucciones y acuerdos;

8. Proporcionar informacién, datos o apoyo técnico que sea requerido por otras
dependencias y entidades del municipio, de acuerdo a las politicas establecidas para
atender los requerimientos estadisticos y operativos que le sean solicitados; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200020200 Coordinacion de Relaciones Publicas
Objetivo

Coordinar las distintas acciones que fomenten las buenas relaciones entre la autoridad y los
sectores publico, social y privado, que beneficien la imagen de la Administracién Pudblica
Municipal de Toluca.

Funciones:

1. Asistir en representacion de la o el Presidente Municipal a actos y eventos, cuando asi
le sea instruido;

2. Realizar estrategias que ayuden a la consolidaciéon y proyeccion de la imagen de la
administracién publica municipal;

3. Apoyar en las acciones encaminadas a fortalecer las relaciones institucionales con los
sectores publico, privado y social, conforme a las indicaciones de la o el titular de la
Coordinaciéon de Asesores;

4. Colaborar en conjunto con la Coordinacién General de Comunicaciéon Social, la
Secretaria Particular Adjunta y la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales
en la planeaciéon, organizacion y desarrollo de los eventos a los que asiste la o el
Presidente Municipal;

5. Coadyuvar con las areas respectivas en la elaboracién de las politicas y mecanismos de
enlace y comunicacién, encaminados a establecer vinculos entre los grupos
organizados de la sociedad y el gobierno municipal, conforme a las indicaciones de la o
el titular de la Coordinacién de Asesores;

6. Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular de la
Coordinacion de Asesores; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200021000 Secretaria Técnica de Presidencia
Objetivo

Coordinar y supervisar el seguimiento y evaluacién de los acuerdos, compromisos e
instrucciones que dicte la o el titular del Ejecutivo Municipal, a través de la Coordinacion de
Asesores, asi como organizar, dirigir y controlar la generacion de estudios y proyectos
especiales.

Funciones:

1. Dirigir y supervisar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos, programas e
instrucciones de la o el Coordinador de Asesores, dispuestos a las dependencias
municipales, derivados de las reuniones;

2. Verificar que los programas e instrucciones que expresamente sefnale la o el Presidente
Municipal se cumplan en la forma y tiempos previstos;

3. Solicitar periédicamente datos e informacién a las diversas dependencias municipales
para conocer los avances en su operacion;

4. Generar y proponer a la Coordinacion de Asesores mecanismos que garanticen el
cumplimiento de los compromisos, acuerdos e instrucciones de la o el Presidente
Municipal de Toluca;

5. Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular de la
Coordinaciéon de Asesores; y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200022000 Coordinacion de Trabajo Comunitario Pie a Tierra

Objetivo

Identificar, organizar y canalizar las demandas de la poblacién del municipio a efecto de
coordinar los diferentes programas y servicios que brindan las dependencias, érganos y
organismos que integran el Gobierno Municipal de Toluca, con la finalidad de mejorar la calidad
de vida de las y los habitantes del municipio.

Funciones:

1. Identificar las demandas sociales de las diferentes demarcaciones municipales para
canalizarlas a las diferentes dependencias, érganos y organismos del Gobierno
Municipal de Toluca;

2. Focalizar las obras acciones y programas que ejecutan las dependencias, érganos y
organismos del Gobierno Municipal de Toluca;

3. Supervisar y apoyar en la entrega de las obras, acciones y programas que ejecutan las
dependencias, 6rganos y organismos del Gobierno Municipal de Toluca;

4, Coadyuvar con las dependencias, 6rganos y organismos del Gobierno Municipal de
Toluca en la instrumentacion de obras, acciones o programas a realizar en las diferentes
demarcaciones municipales;

5. Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular de la
Coordinacién de Asesores; y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200023000 Coordinacion Administrativa

Objetivo

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones para el suministro y aplicacion
de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos necesarios
para el eficiente y eficaz funcionamiento de la Coordinacidn de Asesores.

Funciones:

1.  Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Coordinacion de Asesores
desempenfe sus funciones dentro del marco de las politicas, normasy disposiciones que
dicten las autoridades competentes;

2.  Elaborar, controlar y gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para adquisicion
de bienes y/o servicios, en relacién 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 Informacion, Planeacion,
Programacioén y Evaluacidn 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 Coordinaciéon de Asesores y las areas que la integran;

5.  Organizar, dirigiry validar el control del parque vehicular asignado a la Coordinacion de
Asesores, de acuerdo al plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo, asi como
realizar las gestiones correspondientes para el abasto del combustible y 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 Coordinacidn de Asesores;

7. Registrar, integrar, custodiary cuidar la documentaciéon e informacidén que por razén de
SuU cargo conserva bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso e impedir
o evitar el uso, divulgacidn, sustraccién, ocultamiento o inutilizacién indebida;

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

9. Mantener comunicacién y establecer mecanismos de coordinacién con las areas
adscritas a la Coordinacion de Asesores;

10. Coadyuvar en la elaboracién y proponer a la Coordinacién de Asesores el anteproyecto
anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas; y

Segunda Ediciéon



-ii-@/ !!-ﬁ\li! C /}#'\\ Manual de Organizacioén

Er = Presidencia Municipal

Ayuntamiento
2022 - 2024

- ________________________________________________N ~~

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200024000 Unidad de Analisis
Objetivo

Proporcionar certeza en el proceso de emisién de autorizaciones o aprobaciones por parte de
la o el titular del ejecutivo municipal por medio del analisis y revisiéon de la documentacion
soporte.

Funciones:

1.  Desarrollar e implementar esquemas para la revision y analisis de la documentacion
gue sea turnada a esta Unidad, que requiera autorizacién o aprobaciéon de la o el titular
del ejecutivo municipal;

2. ldentificar e informar la falta de documentos o requisitos necesarios para justificar el
soporte documental turnado a la o el titular del ejecutivo municipal para su autorizacion
0 aprobacion;

3. Requerir a las unidades administrativas del municipio, informacién y documentacion
complementaria relativa a los asuntos turnados a la Presidencia Municipal;

4.  Generar informacién veraz y oportuna sobre los proyectos y programas que le
encomiende la Coordinaciéon de Asesores, a efecto de ponerla a consideracion de la o el
titular del ejecutivo municipal para la toma de decisiones;

5. Identificar y analizar los posibles riesgos de los programas y acciones que desarrollen
las dependencias del Ayuntamiento de Toluca e informarlos a la Coordinacién de
Asesores; y

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes y aplicables al area de su competencia.
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200030000 Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Objetivo

Vincular al ayuntamiento con instancias federales, estatales y municipales en materia de
seguridad publica municipal y de prevencion social de la violencia y la delincuencia de acuerdo
a la normatividad aplicable, atendiendo aspectos administrativos y de planeacidn para generar
acuerdos y acciones que se reflejen en los programas municipales en estas materias.

Funciones:

1. Fungir como enlace ante las instancias federales y estatales en materia de seguridad
publica y prevencion social de la violencia y la delincuencia, proveyendo la informacién
gue le sea solicitada por las mismas;

2.  Procurar el cumplimiento a las disposiciones y acuerdos de los Consejos Nacional,
Estatal, Intermunicipal y Municipal de Seguridad Publica, coadyuvando con la o el
Contralor Interno Municipal en la evaluaciéon del cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones de dichos Consejos;

3. Dar seguimiento a las sesiones y acuerdos de las diversas Comisiones que derivan del
Consejo Municipal de Seguridad Publica;

4. Brindar atencidn y orientacion permanente a la ciudadania sobre solicitudes,
formmentando la cultura de la denuncia y difusion de la misma;

5. Fomentar la participacién ciudadana al interior del Consejo Municipal de Seguridad
Publica;

6. Fungir como enlace y verificar ante el Centro de Control de Confianza Estatal que el
estado de fuerza municipal, asi como las y los servidores publicos obligados, cumplan
con lo previsto en materia de Control de Confianza;

7. Coordinar el desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica de
conformidad con la normatividad estatal vigente; debiendo integrar, conservar y
actualizar el archivo de los asuntos tratados en dicho Consejo, asi como difundir las
actividades que se desarrollan en el mismo;

8. Promover la capacitacién de los integrantes del Consejo Municipal y demas personal
del municipio relacionado con la seguridad publica, la prevencién social de la violencia
y la delincuencia y la participaciéon ciudadana;

9. Dar seguimiento a las actividades que realiza la Direccién General de Seguridad y
Proteccidon para el registroy actualizacion de la licencia oficial colectiva para la portacion
de armas de fuego;

10. Elaborar y proponer de manera coordinada con la Direccidn General de Seguridad y
Proteccion al Presidente del Consejo, los Programas Municipales de Seguridad Publica
y Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana;
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1. Fungir como enlace ante el Centro de Prevenciéon del Delito del Secretariado Ejecutivo
con la finalidad de coordinar junto con la Direccién General de Seguridad y Proteccion
la ejecucion y evaluacion de programas, politicas y estrategias en la materia,
proveyendo la informacidén que le sea solicitada;

12. Proponer al Consejo Municipal de Seguridad Publica la celebracidon de convenios que
contribuyan a la consecucién de los fines de la seguridad publica y del Consejo
Municipal;

13. Fungir como enlace ante la Universidad Mexiquense de Seguridad y coadyuvar con la o
el Comisario o la o el Director General de Seguridad y Proteccidon para mantener en
permanente actualizacidén y profesionalizacién al estado de fuerza municipal;

14. Fungir como enlace ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica para la
supervision sobre el avance fisico-financiero correspondiente al ejercicio de recursos de
fondos y subsidios de origen federal, estatal o municipal aplicados a la prestacién del
servicio de seguridad publica y la prevencién de la violencia y la delincuencia; y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demdas que le sean encomendadas por instruccién de la o el
Presidente Municipal.
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200040000 Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

Objetivo

Desarrollar y promover en las diversas dependencias municipales programas de Mejora
Regulatoria que se sustenten en el andlisis, la transparencia y la Consulta Publica para alcanzar
un gobierno mas eficiente y eficaz en la prestacion del servicio publico, bajo los principios de
maxima utilidad para la sociedad, estructurando procesos de toma de decisiones mas
razonables.

Funciones:

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

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

3. Planear, organizar e impulsar la realizaciéon de diagnoésticos de Mejora Regulatoria de
las actividades especificas de cada area administrativa o dependencia;

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

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

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

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

8. Planear, organizar, dirigiry controlar el desarrollo e implementacién de los lineamientos,
manuales e instructivos necesarios para conformar y operar los Comités Internos de
Mejora Regulatoria de cada dependencia;

9. Recopilar,documentary organizar los comentarios y opiniones que lasy los particulares
emitan en la Consulta Publica, respecto de las propuestas de creacion, reforma o
eliminacién de disposiciones de caracter general y remitirlas a las dependencias
municipales;

10. Atender las inconformidades de la ciudadania y el sector empresarial, respecto de la
prestacion de servicios y realizacidn de tramites, mediante el Sistema de Protesta
Ciudadana;

1. Enviar a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria los reportes de avance trimestral y
anual del Programa de Mejora Regulatoria, para los fines legales y reglamentarios;
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12. Analizar, promover, gestionar y dar seguimiento a la celebraciéon y la suscripcion de
convenios y/o acuerdos de coordinacién con el gobierno federal y estatal para fomentar
la Mejora Regulatoria;

13. Planear, organizar, y dirigir la conformacién de los Comités Internos de Mejora
Regulatoria de las dependencias de la Administracion Publica Municipal de Toluca;

14. Asesorar y gestionar capacitacion en la materia para los integrantes de los Comités
Internos de Mejora Regulatoria de la Administracion Publica Municipal de Toluca;

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

16. Hacer publicos en el portal de Internet del municipio y por otros medios, los programas
y proyectos de regulaciéon de las dependencias;

17. Revisar y analizar los proyectos de dictamen de los Analisis de Impacto Regulatorio de
las dependencias municipales;

18. Preparar la documentacién para las sesiones de la Comisidon Municipal de Mejora
Regulatoria;

19. Elaborar las Actas de Sesidon de la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria;
20. Monitorear el funcionamiento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas “SARE";

21. Integrar, actualizary publicar en el portal de Internet del municipio y/o en otros medios
de acceso al publico el Apartado de Mejora Regulatoria que incluye el Programa Anual
de Mejora Regulatoria, los Dictamenes de Analisis de Impacto Regulatorio, los reportes
de avance programatico del municipio, las propuestas de creacién de regulaciones o
reformas, la Agenda Regulatoria, el Padrén de Regulaciones, asi como el Registro
Municipal de Visitas Domiciliarias;

22. Recopilar e integrar la Agenda Regulatoria y remitirla a la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria; y

23. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demdas que le sean encomendadas por instruccién de la o el
Presidente Municipal.

Segunda Ediciéon



=ii=U !!-@ b /}3'\\ Manual de Organizacioén
Ayuntamient.o.-
2022 - 2024

Presidencia Municipal

[

200040001 Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento de Mejora Regulatoria

Objetivo

Dar seguimiento al funcionamiento de los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal de Toluca e implementar la evaluacién
de los Programas de Mejora Regulatoria.

Funciones:

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

2. Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria;

3. Dar seguimiento a las sesiones de los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las
dependencias del ayuntamiento;

4. Organizar e instrumentar cursos de capacitacion en la materia de Mejora Regulatoria
para los enlaces de las dependencias de la administracidon publica municipal;

5. Recibir e integrar los reportes de avance trimestral y anual del Programa Anual de
Mejora Regulatoria de las dependencias municipales;

6. Actualizar e integrar la informacidn que se solicite en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y protecciéon de datos personales; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200040002 Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios

Objetivo

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

Funciones:

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

2. Operar y vigilar el buen funcionamiento de la Plataforma Tecnoldgica de Tramites en
Linea;

3. Dar seguimiento a los programas de Simplificacidon de Tramites y Servicios que el
municipio implemente con el apoyo de la Comisidn Nacional de Mejora Regulatoria
(CONAMER) y con la Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER);

4. Elaborar los proyectos de respuesta de |la Protesta Ciudadana;

Asesorar a los enlaces de Mejora Regulatoria de las dependencias municipales para la
actualizaciéon de las Cédulas de Tramites y Servicios, asi como en el proceso de alta y
baja de tramites en la plataforma tecnolégica del municipio;

6. Elaborar el proyecto de campanfa para la difusién de los tramites y servicios que ofrece
el Ayuntamiento de Toluca; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200040002 Departamento de Andlisis de Mejora Regulatoria
Objetivo

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

Funciones:

1.  Elaborar, instrumentar, ejecutar y presentar propuestas de simplificacién y de Mejora
Regulatoria para favorecer la actividad empresarial al interior del municipio;

2.  Planear, organizar e impulsar la realizaciéon de diagndsticos de Mejora Regulatoria de
las actividades especificas de cada drea administrativa o dependencia;

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

4, Desarrollar y proponer los lineamientos, manuales e instructivos necesarios para
conformar y operar los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las dependencias
municipales;

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

6. Recopilar,documentary organizar los comentarios y opiniones que particulares emitan
en la Consulta Publica, respecto de las propuestas de creacién, reforma o eliminacion
de disposiciones de caracter general y remitirlas a las dependencias municipales;

7. Elaborar los Proyectos de Dictamen de los Analisis de Impacto Regulatorio enviados por
las dependencias municipales;

8. Recopilar e integrar la Agenda Regulatoria y remitirla a la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria;

9. Publicary mantener actualizado el apartado de mejora regulatoria de la pagina web del
Ayuntamiento de Toluca el Registro Municipal de Visitas Domiciliarias; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200001000 Coordinacion de Cultura y Turismo

Objetivo

Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar politicas puUblicas para la preservacion, fomento,
vinculacioén, difusién, democratizacidn e impulso a la cultura, las artes y el turismo en el
Municipio de Toluca, a través de la participacion activa de la poblaciéon, generando las
condiciones necesarias para que las y los ciudadanos tengan libre acceso a actividades
artisticas y culturales, dentro de un marco de respeto y tolerancia a la diversidad, fortaleciendo
las tradiciones, la identidad e invitando a crear nuevas manifestaciones.

Funciones:

1. Elaborar e implementar politicas publicas para la preservacion, fomento, vinculacion,
difusion e impulso a la cultura, las artes y el turismo;

2. Planear, organizar, dirigir y evaluar programas y proyectos a efecto de fomentar y
difundir las actividades artisticas culturales;

3. Fomentar y promover la recreacion, la cultura, las tradiciones y fiestas populares en el
ambito municipal;

4. Promover productos artisticos, mediante expresiones como: musica, danza, teatro,
literatura, artes plasticas y cine;

5. Gestionar y proporcionar espacios a la ciudadania que sirvan de plataforma para el
desarrollo de las expresiones culturales;

6. Brindar apoyo a las diversas areas de la administracién municipal, en la prestacién de
servicios culturales;

7. Establecer y mantener los vinculos con el gobierno federal, estatal y municipal, asi
como con la iniciativa privada para celebrar convenios de desarrollo de proyectos
culturales;

8. Establecer comunicacién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
para apoyar y estimular el talento artistico y fortalecer la integracién de la comunidad;

9. Privilegiar las relaciones interinstitucionales para el mejor desarrollo del trabajo de la
Coordinacién de Cultura y Turismo;

10. Disenar, fomentar e impulsar actividades que fortalezcan y preserven la cultura en el
municipio a través de la celebracién de acuerdos con instituciones y organismos del
sector publico, privado y social de ambito estatal, nacional o internacional;

1. Integrar, organizar, editar y publicar mensualmente la agenda de actividades
culturales;

12. Proponer, ejecutar y supervisar actividades para el rescate, preservaciéon y difusiéon del
patrimonio cultural del municipio, asi como el conocimiento del devenir histérico y
cultural;
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13. Proponer, elaborar y dirigir proyectos y programas que promuevan el rescate y
preservacion del patrimonio arqueolégico del municipio;

14. Implementar una etapa de exploracion arqueoldgica para convertir el actual Cerro del
Toloche en un centro recreativoy emblematico por visitar;

15. Administrar, organizar y supervisar el funcionamiento de las bibliotecas municipales;
16. Proponer, supervisar y fomentar actividades de lectura en las bibliotecas municipales;

17. Organizar y vigilar los programas editoriales de apoyo a proyectos literarios de los
autores del municipio;

18. Coordinar, organizar y supervisar las actividades artisticas de la Banda Municipal,
Orquesta Filarmonica de Toluca y demas grupos propios del ayuntamiento;

19. Coordinar, organizar, programar y supervisar actividades culturales y exposiciones
artisticas en los Museos y Casas de Cultura del ayuntamiento;

20. Coordinar, organizar y supervisar las actividades de la oficina de la crénica municipal;
21. Difundir historia y tradiciones a través de la crénica municipal;

22. Proponery operar la vinculaciéon de los proyectos culturales municipales con la Agenda
2030 para el desarrollo sustentable;

23. Planeary evaluar los talleres de profesionalizacion artistica y cultural;

24. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la orientacion y atencién a los
Centros Sociales y Religiosos, aplicando la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto
Plblico;

25. Promover la presencia internacional del municipio a través de ejes estratégicos en las
dimensiones econdmica, politica, social y cultural, asi como el fortalecimiento de los
lazos de fraternidad con ciudades hermanas;

26. Promover, difundir y manejar los atractivos y recursos turisticos con los que cuenta el
municipio;

27. Disefar y promover acciones de impulso turistico en colaboracién con los sectores
publico, privado y social del ambito estatal, nacional e internacional;

28. Promover y supervisar que las autoridades auxiliares y consejos de participacion
ciudadana realicen acciones de turismo cultural con identidad toluquefia;

29. Evaluar y establecer politicas, normas y lineamientos para la oferta de los servicios
turisticos;

30. Disenar y promover acciones para potenciar la cultura culinaria como patrimonio
cultural inmaterial; y

31. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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200001100 Coordinacion de Apoyo Técnico de Cultura y Turismo

Objetivo
Apoyar a la o el titular en los asuntos encomendados a la Coordinacién de Cultura y Turismo
gue permitan el analisis e integracién de informacion.

Funciones:

1.  Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y comisiones que le
sean turnados por la o el titular;

2. Organizar, registrar y controlar la agenda, compromisos, audiencias, acuerdos,
actividades y demas asuntos que tenga que realizar la o el Coordinador de Cultura y
Turismo;

3. Supervisar el registro, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a la
Coordinacion de Cultura y Turismo para conocimiento e instrucciones de la o el titular;

4. Efectuar el seguimiento en la entrega de correspondencia a las unidades
administrativas responsables de su atencidon y tramite;

5.  Analizar la documentacién que requiera autorizacién de la o el Coordinador de Cultura
y Turismo a fin de determinar la procedencia y legalidad de la misma;

6. Dotar de informacion oportuna a la o el titular de la Coordinacion de Cultura y Turismo
sobre el estado en que se encuentra el cumplimiento de los compromisos;

7. Recabar, solicitar, sistematizar y presentar periédicamente datos e informacién de las
areas para conocer los avances en el cumplimiento de las instrucciones y acuerdos;

8. Proporcionar informacién, datos o apoyo técnico que sea requerido por otras
dependencias y entidades de la administracidén publica municipal, de acuerdo a las
politicas establecidas para atender los requerimientos estadisticos y operativos que le
sean solicitados; y

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

Segunda Ediciéon



==\l i \ /6\
M Ide O izacié
II U===\\# b / \ aglrj:sid:ncli’ag i/InL::\?cciI;;I

Ayuntamiento
2022 - 2024

[

200001200 Delegaciéon Administrativa

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el suministro y aplicacion de
los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos necesarios para
el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades administrativas de la Coordinacion de
Culturay Turismo.

Funciones:

1. Coordinary supervisar que el personal adscrito a la Coordinacion de Cultura y Turismo
desempene sus funciones dentro del marco de las politicas, normas y disposiciones
gue 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,
Programacion y Evaluacion 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, materialesy financieros con los que
cuenta la Coordinacién de Culturay Turismo y las areas que la integran;

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

6. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién que por razén
de su cargo conserva bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso e
impedir o evitar el uso, divulgacioén, sustraccidn, ocultamiento o inutilizacién indebida;

7. Aplicar el control presupuestal para el cumplimiento de los distintos proyectos a cargo
de las unidades administrativas de la Coordinacién de Culturay Turismo;

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

o. Mantener comunicacion y establecer mecanismos de coordinacién con las areas
adscritas a la Coordinacion de Cultura y Turismo;

10. Coadyuvar en la elaboracion y proponer a la Coordinacién de Cultura y Turismo el
anteproyecto anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos y politicas
establecidas; y
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. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200001001 Departamento de Patrimonio Cultural y Bibliotecas

Objetivo

Fomentar y desarrollar acciones orientadas a promover el rescate y preservaciéon de patrimonio
histérico y cultural tangible e intangible del municipio, con el propdsito de fortalecer la
identidad de la sociedad.

Funciones:

1.  Organizar, difundiry llevar a cabo programas para promover el rescate y la preservacion
del patrimonio cultural tangible e intangible del municipio;

2. Organizar, difundir y realizar programas para promover el rescate y la preservacion de
zonas arqgueoldgicas;

3. Recabar, documentar y administrar informacién para actualizar el catalogo de
monumentos histéricos y artisticos del Municipio de Toluca;

4, Programar, difundir y realizar exposiciones y visitas guiadas para promover y dar a
conocer el patrimonio cultural;

5. Operarydifundir los servicios de museos y casas de cultura municipales, con la finalidad
de programar y organizar actividades de interés cultural;

6. Proponer, orientar y verificar la realizacion de investigaciones con el fin de elevar el
acervoy el conocimiento del patrimonio cultural en el municipio;

7. Coadyuvar con la oficina de la crénica municipal, asi como de su consejo, en las
actividades que difundan el patrimonio cultural e histérico del municipio;

8. Coordinary concentrar el trabajo de las y los cronistas delegacionales para acrecentar
el acervo histérico cultural del municipio;

9. Administrar, operar y difundir el servicio de las bibliotecas municipales, con la finalidad
de ofrecer de manera permanente servicios gratuitos a la poblacién de Toluca;

10. Establecer y operar bibliotecas publicas, conforme a las nuevas tecnologias de la
informacién y comunicacién, a efecto de disminuir la brecha de rezago digital en el
Municipio de Toluca;

1. Organizar, conservar y enriquecer el acervo bibliografico, hemerografico y audiovisual
de las bibliotecas publicas, que permitan el libre acceso al conocimiento, la formacién
educativa y cultural;

12. Participar de manera coordinada con acciones que promuevan la cultura en instancias
de orden federal, estatal y municipal e instituciones publicas y privadas, adaptadas a las
necesidades formativas, informativas y recreativas que necesita la comunidad;
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13. Difundir y promover de manera permanente el curso de verano denominado “Mis
Vacaciones en la Biblioteca”, organizado en las bibliotecas que administra el Municipio
de Toluca;

14. Impulsar la creacidon del Fondo Editorial de la administracion publica municipal para
editar, difundir, donar y vender las publicaciones a fin de promover la literatura en los
diferentes sectores culturales de la comunidad Toluguefa;

15. Administrar y coordinar acciones con el Fondo de Cultura Econémica, que permita la
edicién y el acercamiento con material bibliografico de calidad a las y los ciudadanos
del Municipio de Toluca, particularmente con la libreria “Sor Juana Inés de la Cruz”;

16. Recuperar el patrimonio cultural a través de la coordinacién de instituciones publicas y
privadas;

17. Registrar y difundir los diferentes espacios culturales (plazas, jardines, parques, zonas
arqueoldgicas), asi como promover su uso y vocacion cultural; y

18. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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200001002 Departamento de Actividades Artistico-Culturales

Objetivo

Gestionar, difundir y publicar las expresiones artisticas por medio de programas culturales que
generen empatia con el proceso creativo, la contemplacidon y la produccidn de nuevos
discursos artisticos, dando pie a la dignificaciéon del hecho cultural, gue contribuya al desarrollo
social y humano, ofreciendo acceso y disfrute de los servicios culturales y las expresiones
artisticas, generando asi puUblicos participativos y comprometidos con el desarrollo cultural.

Funciones:

1.  Fomentar la participacidon activa de la poblacién en el desarrollo de actividades,
manifestaciones y expresiones culturales;

2. Proponer, establecer, coordinar y operar el programa permanente de presentaciones
artisticas en el municipio;

3. Iniciar comunicacién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para
apoyar y estimular el talento artistico, asi como fortalecer la integracién de la
comunidad;

4.  Programar la participacién artistica de los elencos propios y locales;

5. Coadyuvar en el fomento y promocién de la cultura, las tradiciones y fiestas populares
en el municipio;

6. Recabary actualizar un directorio de grupos artisticos culturales del municipio;
Proporcionar informacién para la integracién de la agenda cultural;

8. Coordinar la logistica de los programas permanentes de actividades artisticas y
culturales que organiza la Coordinacion de Cultura y Turismo;

9. Proporcionar los recursos al alcance de la Coordinacién de Cultura y Turismo en los
espacios asignados para presentaciones artisticas;

10. Acondicionar de acuerdo a los recursos de la Coordinacién de Cultura y Turismo los
espacios solicitados;

1. Apoyar a través de los medios posibles |la difusién de actividades artistico culturales del
municipio;

12. Distribuir, administrar y coordinar el recurso humano para la operatividad técnica y
logistica de las actividades artistico culturales;

13. Designar al personal apto para operar el equipo y materiales necesarios;

14. Coordinar con areas municipales y estatales, para la aplicacién de programas de
proteccion civil, seguridad publica y vialidad, cuando el proyecto artistico lo amerite;

15. Proveer apoyo logistico a los artistas que lo requieran en los programas, presentaciones,
exposiciones y festivales organizados por el municipio;
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16. Coordinar con las diferentes areas para la realizacién de pre-giras y reuniones, con el

objeto de definir los requerimientos logisticos;
17. Programary asignar actividades artisticas de la Banda Municipal y de los grupos propios
del ayuntamiento; y

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

competencia.
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200001003 Departamento de Fomento Artesanal

Objetivo

Fomentar e instrumentar proyectos y microempresas para la produccion y comercializacion
artesanal, favoreciendo el desarrollo econdmico y social de las y los artesanos habitantes del
municipio.

Funciones:

1. Capacitar a las y los artesanos para el desarrollo de las capacidades de produccién y
administracion;

2. Gestionar en el orden federal, estatal y privado, el equipo e insumos para la manufactura
artesanal;

Difundir y promover eventos de promocion y comercializacion artesanal;

4. Disenar proyectos y desplegar iniciativas que impulsen el desarrollo econdmico de lasy
los artesanos;

5. Fomentar, proteger y vigilar la comercializacion de las artesanias, para brindar
acompafnamiento a productores artesanales a fin de aumentar sus niveles de
competitividad,;

6. Impulsary dar seguimiento a la promocién e intercambio de técnicas y métodos para
desarrollar habilidades y conocimientos sobre |la elaboracién de artesanias;

7. Administrar, operar y promover la Tienda Municipal de Artesanias;

8. Participar en ferias regionales, estatales, nacionales e internacionales para la promocién
de las artesanias producidas en el municipio, a fin de difundir las fortalezas del
municipio;

9. Promover la gastronomia moderna como parte del patrimonio cultural inmaterial en el
municipio;

10. Implementar acciones que permitan dar a conocer la cocina tradicional del municipio
como un modelo cultural completo; y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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200001004 Departamento de Fomento al Turismo

Objetivo

Ejecutar y formular programas, proyectos y acciones del Programa Municipal de Turismo
Sostenible y Desarrollo Artesanal que contribuya al fortalecimiento del desarrollo econdmico
del municipio a través de esquemas de colaboracién y corresponsabilidad en materia de
inversion destinada al aprovechamiento del potencial turistico y de la oferta de productos
turisticos competitivos.

Funciones:

1. Gestionar, promovery coordinar la instalacién y funcionamiento del Consejo Consultivo
Municipal de Turismo Sostenible, Desarrollo Artesanal y Observatorio Turistico Toluca;

2. Operar, coordinar e implementar los programas estatales y federales afines al turismo;

3. Establecer, operar y promover proyectos para el aprovechamiento sustentable de
recursos turisticos, asi como mecanismos que permitan fomentar su desarrollo, con la
participacion de los sectores publico, privado y social;

4. Impulsar la participaciéon de las y los empresarios en la integraciéon de los productos
turisticos que favorezcan la comercializacién de los puntos de interés del municipio en
eventos, ferias y exposiciones que se lleven a cabo en cualquier parte del pais;

5. Promover los sitios histéricos y culturales que representan para las y los habitantes del
municipio un testimonio significativo de su historia y cultura;

6. Proponer, organizar y difundir las ferias regionales como un detonante de identidad
cultural, de impacto econémico y turistico, en cada una de las circunscripciones
territoriales;

7. Atender las necesidades de las y los visitantes, nacionales y extranjeros, que acudan al
municipio por motivos de exposiciones, convenciones, congresos o foros de
comercializaciéon de servicios y productos empresariales;

8. Participar o gestionar la realizacion de exposiciones, convenciones, congresos o foros de
comercializaciéon de servicios y productos empresariales regionales, estatales,
nacionales e internacionales;

9. Crear cadenas de valor entre las y los prestadores de servicios turisticos, aprovechando
las alianzas estratégicas con las dependencias, unidades administrativas y los diferentes
sectores productivos de la entidad;

10. Promover y realizar las gestiones necesarias para que se lleven a cabo foros de
capacitacion como: conferencias, cursos, seminarios y talleres que atiendan las
necesidades de las y los prestadores de servicios turisticos y de los diferentes sectores
productivos para fomentar la competitividad empresarial; y

1. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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200001005 Departamento de Asuntos Religiosos

Objetivo

Establecer un vinculo institucional entre el gobierno municipal y las asociaciones religiosas,
para promover el respeto a la libertad de ideologias y credos, a través de la orientacion y
atencién eficiente en los tramites y servicios que requieran para el buen funcionamiento de las
actividades referentes a su naturaleza, con pleno apego a la politica del gobierno municipal y
a la aplicacion de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su reglamento.

Funciones:

1. Promover, estimulary mejorar la comunicaciéon de la Administracion Publica Municipal
de Toluca con las instituciones religiosas, a través del didlogo permanente, abierto y
respetuoso;

2. Establecer, desarrollar y ejecutar los lineamientos normativos y administrativos para la
atencién de los tramites y servicios referentes a su naturaleza, asi como, la canalizacion
oportuna hacia las diferentes dependencias del municipio;

3. Integrar, elaborar y actualizar el directorio de las diferentes iglesias, albergues y casas
hogar operados por asociaciones religiosas asentadas en el territorio municipal;

4.  Asistir y representar a la o el Presidente Municipal en actos de naturaleza religiosa,
estimulando los valores de convivencia familiar y de acercamiento con asociaciones de
las diferentes iglesias;

5. Informar, asesorar y orientar la gestion de apoyo logistico y de seguridad ciudadana
para la organizacién de eventos de naturaleza religiosa;

6. Visitar de manera frecuente a las diferentes instituciones religiosas;

7. Desarrollar, promover e impulsar campafas de concientizacién hacia la mejora en el
uso y conservacion de los espacios publicos de iglesias y/o templos religiosos; y

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes y aplicables al drea de su competencia.
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200001006 Departamento de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas

Objetivo

Promover la presencia internacional del municipio a través de alianzas estratégicas en las
dimensiones econdmica, politica, social y cultural mediante la participaciéon en foros y
organismos mundiales, asi como el funcionamiento de las relaciones con ciudades de interés
especifico y aquellas con las que se tienen formalizados lazos de hermandad.

Funciones:

1. Coordinar las agendasy las visitas oficiales al exterior de la o el Presidente Municipal y/o
de las y los funcionarios del gobierno local, asi como la atencidén y recepcién de
delegaciones extranjeras;

2. Atender las iniciativas y solicitudes de apoyo e informacién, en materia de accién
exterior y cooperacion descentralizada de las dependencias del Municipio de Toluca;

Dar seguimiento a los acuerdos interinstitucionales signados por el municipio;

4. Procurar comunicacion con vinculadores de cooperacion internacional para promover
visitas oficiales de las y los funcionarios y delegaciones extranjeras, asi como
instrumentar diferentes mecanismos de cooperacion;

5. Representar y promover al Municipio de Toluca ante organismos nacionales e
internacionales generadores de cooperacién internacional;

6. Elaborar, integrar y difundir a la comunidad, informacidén acerca de los eventos de tipo
internacional en los cuales el municipio haga presencia y sus resultados; y

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes y aplicables al area de su competencia.
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200002000 Agencia de Gestion Gubernamental

Objetivo

Coordinar las actividades de divulgacién, en medios internos y externos, de las actividades de
la Administracion Publica Municipal de Toluca, a través de la elaboracion e implementacion de
estrategias de comunicacion y difusion dirigida a la ciudadania de Toluca.

Funciones:

1.  Planear, organizar, dirigir, implementar y evaluar las estrategias y medios para la
difusion y divulgacion de las acciones de gobierno;

2. Planear, organizar y elaborar la narrativa de las acciones de gobierno, a efecto de
difundir los logros del gobierno municipal;

3. Darseguimiento al desarrollo de los diferentes programas y acciones que implementen
las dependencias, 6rganos y organismos del gobierno municipal;

4.  Difundir la informacién de los avances de las acciones, programas y proyectos que
implementen las dependencias, érgano y organismos del gobierno municipal;y

5. 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 Presidencia Municipal, se encuentra en el
Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos.

VY

Existen copias en medio magnético en:

e Presidencia Municipal
e Coordinacidon Administrativa de Presidencia
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Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal.
Responsable de su integracion y revision:

L. en D. Marian Diaz Solano
Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacioén y Evaluacion

I. Q. Luis Roberto Arias Correa
Jefe de Departamento de Organizacion,

Métodos y Sistemas Administrativos

L.C.P.y AP. Sergio Alberto Segura Delgadillo
Analista Especializado

Marzo de 2023
Toluca, Estado de México.
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Secretaria Particular

Coordinacion de Apoyo Técnico
Coordinacion Administrativa de
Presidencia
Secretaria Particular Adjunta
Coordinacion General de
Comunicaciéon Social
Departamento de Disefo e Imagen
Departamento de Pagina Weby
Redes Sociales
Departamento de Informacién
Periodistica, Analisis y Seguimiento a
Medios

Departamento de Radio y Television

Coordinaciéon de Giras, Logistica y
Eventos Especiales

Coordinacién de Atenciéon Ciudadana
Departamento de Orientaciéon y
Gestidn Social

Departamento de Seguimiento a la
Peticion Ciudadana

Departamento de Revision de
Infraestructura y Servicios
Municipales
Coordinacion de Asesores
Coordinacion de Apoyo Técnico de

Asesores

Coordinaciéon de Relaciones Publicas
Secretaria Técnica de Presidencia
Coordinacion de Trabajo Comunitario

Pie a Tierra

Coordinacion Administrativo

Unidad de Analisis

Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria

Departamento de Evaluaciény
Seguimiento de Mejora Regulatoria

Departamento del Sistema Municipal
de Tramites y Servicios
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Coordinacion de Cultura y Turismo

Coordinacion de Apoyo Técnico de
Culturay Turismo

Delegacion Administrativa

Departamento de Patrimonio
Cultural y Bibliotecas

Departamento de Actividades
Artistico-Culturales

Departamento de Fomento
Artesanal

Departamento de Fomento al
Turismo
Departamento de Asuntos Religiosos
Departamento de Asuntos

Internacionales y Ciudades
Hermanas

Agencia de Gestion Gubernamental
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FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION  ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Se actualizé el apartado de atribuciones y objetivoy
funciones de las unidades administrativas, derivado
Marzo 2023 . . _

de la reforma del Cédigo Reglamentario Municipal de

Toluca.
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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 Cddigo Reglamentario Municipal.

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