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1
I PRESENTACION

El municipio como el ente politico-administrativo mas cercano a la sociedad y con
personalidad juridica y patrimonio propios, tiene libertad para administrar su presupuesto, asi
como para ejercer sus facultades ejecutivas, reglamentarias y administrativas, entre otras; tal
situacion lo convierte en la red de gobierno local que palpa el sentir real de la ciudadania, lo
que obliga a dotar al quehacer de la administracion publica municipal, de las herramientas
necesarias para dar legalidad, legitimidad, certeza, eficiencia y eficacia a su actividad
primordial: el servicio publico.

La capital del Estado de México es una ciudad que cuenta con todos los elementos para
proporcionar una éptima calidad de vida, la funcidn del gobierno es que se pueda proporcionar
dignidad a las personas en su existencia y convivencia, la politica y las instituciones son la
garantia del gjercicio de los derechos fundamentales y el respaldo para el transito a un mejor
futuro. Asimismo, se concibe como un espacio en que el desarrollo econdmico, el empleo, la
educacion y la innovaciéon, coexisten; por lo que generar sinergia entre ellos es una
responsabilidad del gobierno municipal, asi como brindar certeza juridica y condiciones
favorables a los inversionistas, apostar por la tecnologia para facilitar la vida cotidiana de las
personas, formar ciudadania y apoyar la educacién que, para este ayuntamiento, mas gue una
aspiracion es una obligacion.

En tal sentido, es necesario implementar un nuevo esquema para la proximidad con la
ciudadania, el cual es denominado Pie a Tierra, mismo que describe la politica publica que se
ha puesto en practica desde el primer dia de la administracion, a través de la visita a todas las
casas de la ciudad, basado en la deteccidn oportuna de las debilidades, que aproveche las
fortalezas de la colaboracién social y la interaccidn comunitaria, siempre con el respaldo
oportuno y efectivo de la autoridad.

Para posicionar a Toluca en el lugar que merece, debemos modernizar la capital, por ello es
indispensable entender el impacto que nuestras acciones tienen sobre el medio ambientey la
manera en que debemos interactuar con él para darle viabilidad a nuestra ciudad, con el
compromiso de cambiar la vision bajo la que hemos desarrollado nuestra ciudad.

Para contribuir a los fines sefalados, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon, presenta el “Manual General de
Organizaciéon del Sector Central de la Administracién Publica Municipal de Toluca 2022-2024",
con la finalidad de precisar el objetivo y funciones que deben atender las dependencias y
6rgano desconcentrado que integran la administracién publica municipal

El presente manual contiene: la base legal que norma la actuacion de la presidencia municipal,
de sus dependenciasy 6rgano desconcentrado; el objetivo general que persigue el documento;
la estructura orgdnica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que esta
integrada y organizada la administracién publica municipal del sector central; su objetivo y
funciones y el apartado de validacidn por parte de las autoridades municipales que en ella
intervienen.

En la definicidn de las funciones a cargo de las unidades administrativas se observd el marco
normativo y reglamentario que le sefiala su objeto de creacién; sin embargo, ademas de las
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responsabilidades especificadas, también se encuentran obligadas por otros ordenamientos
juridicos de caréacter estatal y federal gue norman la actividad de los municipios y por los
manuales especificos de cada una de ellas.
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.
. CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Los procesos de reestructuracion administrativa adyacentes a la renovaciéon de las autoridades
municipales se fundamentan en el hecho de la busqueda permanente de contar con un
aparato publico capaz de adecuarse a las decisiones y objetivos establecidos, a fin de que
facilite el cumplimiento de las funciones que legal y socialmente le son asignadas. En tal
sentido, y para conducir ordenadamente el quehacer gubernamental, en la administracion
2022-2024 se han propuesto modificaciones que, sin afectar al erario y ajustados al
presupuesto, pretenden implementar una gestion mas eficiente, eficaz, responsable y
comprometida con la sociedad toluquena.

La conduccidon del gobierno municipal implica recolectar, observary atender con detenimiento
aquellas necesidades y demandas de la ciudadania para construir agendas conjuntas que
atiendan la prestacién de servicios publicos que eleven la calidad de vida de las personas, asi
como la integracién de politicas publicas adecuadas y el manejo eficiente de |la organizacion
administrativa como base indispensable para generar planes, programas, proyectos y acciones
con alcance general.

Las estrategias y lineas de accidon del presente gobierno municipal van encaminadas a
promover, conducir, difundir, ejecutar y evaluar politicas publicas de desarrollo social,
seguridad publica, desarrollo econdmico, integracién familiar, servicios publicos, cultura y arte,
proteccion del medio ambiente, alimentacién, educacién, civismo, fomento e impulso
empresarial y eficiencia gubernamental.

Se orienta también de manera preponderante al desarrollo e implementacién de proyectos,
acciones y servicios que atiendan las necesidades e intereses, empoderen y desarrollen a
jovenes, mujeres, comunidades indigenas, poblacién en rezago social, organizaciones sin fines
de lucro y sociedad en general, asi como de apertura y promocién del patrimonio cultural y
educativo del municipio, con base en la generacién de equidad e igualdad de oportunidades,
beneficios comunes y el respeto a los derechos sociales y un marcado énfasis en fomentar la
cultura de la tolerancia, para crear un entorno pacifico que inhiba conductas perjudiciales y
permita reconstruir el tejido social.

Consecuentemente, el Manual General de Organizaciéon del Sector Central de Ia
Administraciéon Publica Municipal de Toluca 2022-2024 se integra con la nueva estructura de
la administracién publica municipal e incluye a las dependencias y 6rgano desconcentrado,
constituyéndose como un instrumento estratégico de reparticion de responsabilidades,
orientacién y guia para el personal de cada una de las unidades administrativas y para el
publico en general. Lo anterior con la finalidad de que sociedad y gobierno trabajen de manera
coordinada, aprovechando los recursos humanosy econdmicos con los que se cuentay, de esta
forma, poder armonizar y evaluar el desempeno de la administracién publica del municipio de
Toluca.
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1L ELEMENTOS CONCEPTUALES
Definicion
“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion 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 Organizacidn permite comunicar las atribuciones o
lineamientos, propositos u objetivos y funciones que son propias de la estructura directiva para
el cumplimiento de su objeto.

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 desempefo de la institucion.

e  Mostrar el enfoque funcional de la institucion.

e Presentar una visidon 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 informacidén para conocer la institucién (Franklin, 2009).
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Toluca

>
>
>
>
>

TERCERA EDICION

Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la

—4 Administracién Publica Municipal
Ayumtarmianta de rohsa de Toluca 2022-2024

2022 -2024

V. ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de
su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

()

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policiay gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los 6rganos para dirimir las
controversias entre dicha administracién y los particulares, con sujecién a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

()

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la
Administracién Publica Municipal
de Toluca 2022-2024

1
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la Republica y el presente
ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefale la ley
de la materia.

Articulo 113.- Cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento con la competencia que le
otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucién y las
leyes que de ellas emanen.

Articulo 114.- Los ayuntamientos serdn electos mediante sufragio universal, libre, secreto y
directo. La ley de la materia determinara la fecha de la eleccion. Las elecciones de
ayuntamientos seran computadas y declaradas validas por el érgano electoral municipal,
mismo que otorgara la constancia de mayoria de lasy los integrantes de la planilla que hubiere
obtenido el mayor nimero de votos en términos de la ley de la materia. (...).

Articulo 115. En ningun caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podran desempefiar
las funciones del presidente municipal, ni éste por si solo las de los ayuntamientos, ni el
ayuntamiento o el presidente municipal, funciones judiciales.

Articulo 116. Los ayuntamientos serdn asamblea deliberante y tendran autoridad vy
competencia propias en los asuntos que se sometan a su decisién, pero la ejecucién de ésta
correspondera exclusivamente a los presidentes o presidentas municipales, quienes duraran
en sus funciones tres afos.

La eleccidon consecutiva para el mismo cargo de presidentas o presidentes municipales,
regidoras o regidores y sindicas o sindicos, sera por un periodo adicional. La postulacién solo
podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la
coalicidon que los hubiere postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes
de la mitad de su mandato y de conformidad con lo establecido en la ley respectiva.

Articulo 117. Los ayuntamientos se integrardn con una jefa o jefe de asamblea que se
denominard Presidenta o Presidente Municipal, respectivamente, y con varios miembros mas
llamados Sindicas o Sindicos y Regidoras o Regidores, cuyo numero se determinard en razén
directa de la poblacién del municipio que representen, como lo disponga la Ley Organica
respectiva.

()
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS
Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la
Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables. (...

Articulo 123. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefaran facultades
normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como funciones
de inspeccién, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general
aplicables.

Articulo 124. Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que serd promulgado y
publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su
organizacion y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucion General de la
Republica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos
aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicaray observara
el inmediato anterior.

Articulo 125. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros
ingresos que la ley establezca, (...)

Articulo 126. La titular o el titular del Ejecutivo del Estado podrd convenir con los
ayuntamientos la asuncion de las funciones que originalmente le corresponden a aquél, la
ejecucion de obrasy la prestacion de servicios publicos, cuando el desarrollo econémico y social
o la proteccién al ambiente lo hagan necesarios. (...)

Articulo 127. La administracion de las participaciones del erario que por ley o por convenio deba
cubrir el Estado a los municipios, se programard y entregard oportunamente a los
ayuntamientos.

()
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.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO |
DEL MUNICIPIO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefalen los
ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios que se
celebren con el Gobierno del Estado o con otros municipios.

()

Articulo 5. Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, los ayuntamientos podran
coordinarse entre siy con las autoridades estatales; y en su caso, con las autoridades federales,
en los términos que senala la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TITULO 1Nl
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO,
SUS COMISIONES, AUTORIDADES AUXILIARES Y ORGANOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA
CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:
|. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

[1l. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusién de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

IV.- Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que este sea parte.

IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion, atencidén y en su caso, el
pago de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del contingente econémico
de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacién de los programas y
acciones para la prevencién, atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades
econdmicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y
la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesidon de sujetos obligados del Estado de
México y Municipios;

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del ayuntamiento;
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.
V. Bis. Elaborar, con la aprobaciéon del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de las
responsabilidades econdmicas derivadas de los conflictos laborales;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y titulares de las
dependencias y organismos auxiliares de la administraciéon publica municipal, favoreciendo
para tal efecto el principio de igualdad y equidad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento mercantil que
autorice o permita la venta de bebidas alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias habiles,
contados a partir de que sea emitida la autorizacion del Ayuntamiento;

VI. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacién y recision de las relaciones laborales que
se presenten independientemente de su causa, asi como de las acciones que al respecto se
deban tener para evitar los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica del Estado de México y Municipios y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y
Municipios;

VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;

VIII. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la
realizacion de obras y la prestacion de servicios publicos, por terceros o con el concurso del
Estado o de otros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacién de las contribuciones y demas ingresos propios del municipio
se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

Xl. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio;

XIll. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales,
en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

Xl bis.- Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccién civil y realizar las
acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el impacto de los
fendmenos perturbadores.

Xlll. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos que formen
parte de la estructura administrativa;

Xl Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, en
coordinacién con sus dependencias, érganos 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 aprobacién en Cabildo;

Xl Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia o
permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de
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.
proteccién civil, conforme a la clasificacion contenida en el Catdlogo Mexiquense de

Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Para tal efecto, deberd garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto
al pago de contribuciones ni a donacién alguna; la exigencia de cargas tributarias, dadivas o
cualquier otro concepto que condicione su expedicidn serd sancionada en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Xl Quater. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades
econdmicas, de conformidad con lo previsto en las fracciones XXIV Quater y XXIV Quinques del
articulo 31 de la presente Ley. Dicha expedicion o negacion queda supeditada al resultado del
Dictamen de Giro o Evaluacién de Impacto Estatal segun corresponda, dando respuesta en un
plazo que no exceda de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de dicho dictamen o
evaluacion, en su caso, la cual debera ser fundamentada y acorde al principio de transparencia.

Las actividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no requeriran la emision de
Dictamen de Giro.

La autoridad municipal debera iniciar los tramites relativos con las autorizaciones, licencias o
permisos, a partir de que el solicitante presente el acuerdo de aceptacién de la solicitud de
Evaluacién de Impacto Estatal.

Una vez que el solicitante entregue la Evaluacién de Impacto Estatal, de ser procedente, podra
obtener la autorizacioén, licencia o permiso correspondiente.

Xl Quinquies. Desarrollary ejecutar las politicas, programasy acciones en materia de Gobierno
Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la informacién en los tramites y
servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a las
disposiciones juridicas de la materia;

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacién ciudadana municipal y
otros 6rganos de los que formen parte representantes de los vecinos;

XV. Entregar por escrito y en medio electronico al ayuntamiento, dentro de los primeros cinco
dias habiles del mes de diciembre de cada afo, en sesidén solemne de cabildo, un informe del
estado que guarda la administraciéon publica municipal y de las labores realizadas durante el
ejercicio.

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

XVI. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las
leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los infractores las
sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México respecto
a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohdlicas
en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con la
correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes. Asimismo, para instaurar, los
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procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico

por la posible comisién de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla dnica en materia de
unidades econdmicas;

XVII. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de
acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion publica municipal mediante
la capacitaciéon y profesionalizacion de los servidores publicos municipales, la elaboraciéon de
planes y programas de mejora administrativa, el uso de tecnologias de informaciéon y
comunicacion en las areas de la gestion, implantacion de indicadores del desempeno o de
eficiencia en el gasto publico, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones
implementadas deberan formar parte del informe anual al que se refiere la fracciéon XV del
presente articulo;

XVIII. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y municipal
y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado, y el Municipio, con la celebracién
de eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que contribuyan a estos
propositos, en especial el puntual cumplimiento del calendario civico oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipaciéon a su salida al extranjero, a la Legislatura o a la
Diputacién Permanente y al cabildo, los propdsitos y objetivos del viaje e informar de las
acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

XX. Coadyuvar en la coordinacién del cuerpo de seguridad publica a su cargo con las
Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en el desarrollo
de operativos conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal,
los Consejos Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como en la
ejecucioén de otras acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad para el
registro y actualizacién de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego de los
elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracién, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

XXIIl. Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa Municipal para la
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;

XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictamenes de Giro a que se refiere la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, y

XXV. Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

Articulo 49. Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de los
demads integrantes del ayuntamiento, asi como de los érganos administrativos y comisiones
que esta Ley establezca.
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Articulo 50. El presidente asumird la representacion juridica del ayuntamiento y de las
dependencias de la Administracién Pudblica Municipal, en los litigios en que sean parte, asi
como la gestiéon de los negocios de la hacienda municipal; facultdndolo para otorgar y revocar
poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio para la debida representaciéon
juridica correspondiente pudiendo convenir en los mismos.

Derogado
Derogado

TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que
estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administraciéon municipal, ejercera las funciones propias de su
competencia y sera responsable por el gjercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas
en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones
legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la
administracién municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes
Dependencias:

I. La secretaria del ayuntamiento;

Il. La tesoreria municipal.

I1l. La Direccién de Obras Publicas o equivalente.

IV. La Direccién de Desarrollo Econdmico o equivalente.

V. La Direccién de Desarrollo Urbano o equivalente;

VI. La Direccidon de Ecologia o equivalente.

VII. La Direccién de Desarrollo Social o equivalente.

VIII. La Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil o equivalente.
IX. La Direccién de las Mujeres o equivalente.

X. Direccién del Campo o equivalente, preferentemente en los municipios cuyas caracteristicas
geograficas, territoriales, sociales, culturales, politicas y econdmicas sean predominantemente
inherentes al ambito rural.

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la
Administracién Publica Municipal

aymamnto ool de Toluca 2022-2024

2022 -2024

.
Articulo 87 Bis. En los municipios que de acuerdo a la Ley de Derechos y Cultura Indigena del

Estado de México, tengan poblacion indigena, los ayuntamientos deberdn contar con una
Direccidn de Asuntos Indigenas o su equivalente, que sera la encargada de atender, con
respeto a su cultura, usos, costumbres, tradiciones y formas de organizacién comunitaria, las
solicitudes y propuestas de las personas y comunidades indigenas que sean de su
competencia.

La Direccion de Asuntos Indigenas, estara a cargo de una persona que preferentemente hable
y escriba alguna de las lenguas indigenas propias de la regién. Esta designacion a propuesta
del Presidente Municipal, debera ser ratificada por el cabildo.

El Director realizarda las funciones y ejercerad las atribuciones especificas que sefale el
Reglamento Interno correspondiente.

Articulo 87 Ter.- En los municipios que cuenten con vocacién productiva agricola pecuaria,
acuicola y pesquera y/o agroindustrial, de acuerdo a lo establecido en el Libro Noveno del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, los ayuntamientos podran contar con una
Direccién del Campo o su equivalente, misma que sera la encargada de fomentar el desarrollo
rural de las actividades agricolas, pecuarias, acuicolas, forestales, pesquera, agroindustriales, y
de la sanidad, comercializacion, infraestructura e investigacion relativa a dichas actividades.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal conduciran
sus acciones con base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro
de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, tales como
organismos publicos descentralizados, empresas de participacidon mayoritaria y fideicomisos,
ejerceran las funciones propias de su competencia previstas y seran responsables del ejercicio
de las funciones propias de su competencia, en términos de la Ley o en los reglamentos o
acuerdos expedidos por los ayuntamientos. En los reglamentos o acuerdos se estableceran las
estructuras de organizaciéon de las unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcién
de las caracteristicas socio-econémicas de los respectivos municipios, de su capacidad
econdmicay de los requerimientos de la comunidad.
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BANDO MUNICIPAL DE TOLUCA
TITULO CUARTO
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Articulo 21. El Ayuntamiento tendra las obligaciones y atribuciones establecidas por la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, las leyes federales y
estatales, este Bando Municipal, el Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca y demas
disposiciones de caracter general.

Las competencias seran exclusivas del Ayuntamiento y no podran ser delegadas, salvo aquellas
que por disposicidon de la ley estén permitidas.

La o el Presidente Municipal asumird la representacidon juridica del Municipio, del
Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Centralizada; podra otorgar y revocar
poderes conforme a lo que dispone la ley de la materia y delegar en las y los servidores publicos
que de él dependan cualquiera de sus facultades, excepto aquellas que por disposicion de la
ley deban ser ejercidas de forma directa.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 22 La Administracién Publica Municipal serd centralizada, desconcentrada,
descentralizada y auténoma. Su organizacién y funcionamiento se regira por la Ley Organica
Municipal, éste Bando Municipal, el Cédigo Reglamentario Municipal y otras normas juridicas
aplicables.

Articulo 23. Para la consulta, estudio, planeacién y despacho de los asuntos en los diversos
ramos de la Administraciéon PuUblica Municipal, la o el Presidente Municipal se auxiliard de la
Secretaria del Ayuntamiento y de las siguientes:

|. DEPENDENCIAS:

1. Tesoreria Municipal;

2. Contraloria;

3. Direccion General de Gobierno;

4. Direccion General de Seguridad y Proteccion;

5. Direccién General de Administracion;

6. Direccion General de Medio Ambiente;

7. Direccion General de Servicios Publicos;

8. Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;
9. Direccién General de Desarrollo Econémico; y
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10. Direccién General de Desarrollo Social.

II. ORGANO DESCONCENTRADO:
1. Unidad de Asuntos Internos.
I1l. ORGCGANISMOS DESCENTRALIZADOS:

1. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca;
2. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca;

3. Instituto Municipal de la Mujer de Toluca; y

4. Organismo Agua y Saneamiento de Toluca.

IV. ORGANO AUTONOMO:

1. Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Toluca.

La Secretaria del Ayuntamiento tendra las atribuciones que le otorgue la Ley Organica
Municipal del Estado de México y las que le asigne el Ayuntamiento.

Al frente de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Contraloria, de las Direcciones Generales, de
las Direcciones de Area, de las Unidades y de las Coordinaciones, habra una o un titular a quien
se denominara Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, Contralora o Contralor, Directora o
Director General, Directora o Director de Area, Coordinadora o Coordinador, Jefa, Jefe o Titular
de la Unidad, respectivamente;y en el caso de los 6rganos desconcentrados, Directora, Director
de Area o Titular, quienes se auxiliardn de las Jefas o los Jefes de Departamento y demas
personal que serd autorizado por el Presidente Municipal, en razén de lo que establezcan las
leyes, reglamentos, manuales administrativos y otras disposiciones legales encaminadas al
debido funcionamiento de las areas, y tendran las atribuciones que se sefalan en esos
ordenamientos y las que le asigne la o el Presidente Municipal y la o el titular de quien
dependan.

Los nombramientos de la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, de la Tesorera o Tesorero
Municipal, Contralora o Contralor, Directoras o Directores Generales, personal que senale la Ley
Organica Municipal y otros ordenamientos legales aplicables, seran aprobados por el
Ayuntamiento a propuesta de la o el Presidente Municipal, quien podra removerlos libremente
por causa justificada, cuando la remocidén no esté determinada en algun otro ordenamiento
legal.

Articulo 24. La Presidencia Municipal contard ademas con:

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

3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;

4. Coordinacién General de Promocidn y Bienestar Institucional; y
5. Coordinaciéon de Cultura y Turismo.
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CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA
TiTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.4. El presidente municipal autorizara los manuales de organizacion y de
procedimientos de las dependencias, unidades, 6rganos desconcentrados y areas de la
presidencia y demads disposiciones administrativas que sean necesarias para su debido
funcionamiento; asi como su actualizacién.

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

Articulo 3.1. La organizacién y funcionamiento de la administracion publica municipal sera
centralizada, desconcentrada, descentralizada y autdnoma y se regird por la Constituciéon
Federal, la Constitucion Estatal, la Ley Organica Municipal, el Bando Municipal, el presente
Titulo y demas disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 3.2. Para la consulta, estudio, planeacién y despacho de los asuntos en los diversos
ramos de la administracién publica municipal, el presidente municipal se regird por la
Constitucion Federal, la Constituciéon Estatal, la Ley Orgédnica Municipal, el Bando Municipal, el
presente Titulo y demas disposiciones que resulten aplicables y se auxiliara de la Secretaria del
Ayuntamiento y de las siguientes:

DEPENDENCIAS:

1. Tesoreria Municipal;

2. Contraloria;

3. Direccion General de Gobierno;

4. Direccion General de Seguridad y Proteccion;

5. Direccién General de Administracion;

6. Direccion General de Medio Ambiente;

7. Direccion General de Servicios Publicos;

8. Direcciéon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;
9. Direccién General de Desarrollo Econémico; y

10. Direccion General de Desarrollo Social.

ORGANO DESCONCENTRADO
1. Unidad de Asuntos Internos.
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS:

1. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca;
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2. El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca;
3. El Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca;y
4. El Instituto Municipal de la Mujer de Toluca.

ORGANO AUTONOMO:
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Toluca.

Articulo 3.3. Ademas de las Dependencias senaladas en el articulo precedente, la presidencia
municipal se auxiliard 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, Derogado;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.

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 3.4. Al frente de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Contraloria, de la Tesoreria
Municipal, de las Direcciones Generales, de las Direcciones de Area, de las Unidades y de las
Coordinaciones, habrad una o un titular a quien se denominara Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento, Contralora o Contralor, Tesorera o Tesorero, Directora o Director General,
Directora o Director de Area, Coordinadora o Coordinador, Jefa, Jefe o titular de la Unidad,
respectivamente; y en el caso de los érganos desconcentrados, Directora, Director de Area o
titular, quienes se auxiliaran de las jefas o los Jefes de Departamento y demads personal que
sera autorizado por el presidente municipal, en razén de lo que establezcan las leyes
reglamentos, manuales administrativos y otras disposiciones legales encaminadas al debido
funcionamiento de las areas y tendran las atribuciones que se seflalan en esos ordenamientos
y las que le asigne el presidente municipal y la o el titular de quien dependan.

()

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 area 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 drea a su cargo los Manuales de Organizacién y Procedimientos;
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IV. Acordar con el presidente municipal o con quien éste designe, los asuntos cuya resolucion

o tramite lo requieran;

V. Formular y entregar oportunamente los dictamenes, 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;

VII. Integrar, controlar y custodiar la informacién contenida en los archivos administrativos a su
cargo conforme a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Méxicoy
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 area 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 administraciéon 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;

Xll. Abstenerse de desempenfar algun otro empleo, cargo o comisién oficial o particular que las
normas juridicas prohiban, o que generen detrimento en la obligada atencién que deben
cumplir en el gjercicio de sus funciones; con excepcién de la docencia que podrd 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 documentacién, 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 solucién 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,
facilidades y 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 ejercicio de sus atribuciones;
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XVIII. Iniciar y/o coadyuvar para tramitar, resolver y ejecutar procedimientos administrativos del
ambito de su competencia, cuando sea procedente, al interior de la direccidén, 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
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 celebraciéon 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 materia de su competencia; y

XXI. Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
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 auxiliardn de los directores de
area, coordinadores y jefes de departamento que conformen la dependencia.

Articulo 3.9. Las o los titulares de las dependencias municipales y de sus unidades
administrativas, mediante acuerdo publicado en la Gaceta Municipal, podran delegar en las o
los servidores publicos que de ellas o ellos dependan cualquiera de sus facultades, excepto
aquellas que por disposicion de ley o reglamento deban ser ejercidos personalmente por
dichos titulares.

Los manuales administrativos especificaran la estructura organica, el objetivo, las funciones y
procedimientos a cargo de las unidades administrativas y deberan ser publicados en la Gaceta
Municipal; asi mismo, fungiran como acuerdos delegatorios en términos del articulo 1.4 del
Cdédigo Administrativo, asi como los articulos 23 penultimo parrafo del Bando Municipal de
Tolucay 3.4 de este Cédigo Reglamentario.
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Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

VL OBIJETIVO GENERAL

Orientar y facilitar la comunicacion y funcionamiento de la administracién publica municipal
de Toluca, para la prestaciéon de servicios publicos, mediante la descripcién de las atribuciones,
objetivos y funciones de las dependencias y érgano que la conforman, orientando el
desempefio de la accion gubernamental en el cumplimiento de facultades constitucionales y
la ejecucion de planes y programas estratégicos.
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VIL. ESTRUCTURA ORGANICA

Dependencias del sector central

200000000 Presidencia

2010A0000 Secretaria del Ayuntamiento

202010000 Tesoreria Municipal

203010000 Contraloria

204010000 Direccion General de Gobierno

205010000 Direccion General de Seguridad y Proteccidon

206010000 Direccion General de Administracion
207010000 Direccion General de Medio Ambiente

208010000 Direccion General de Servicios Publicos

Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y

209010000 Obras PUblicas
210010000 Direccidn General de Desarrollo Econdmico
211010000 Direccidn General de Desarrollo Social

Organo Desconcentrado

200B01000 Unidad de Asuntos Internos
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IX. OBIJETIVO Y FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS

200000000 Presidencia Municipal

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementacion 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

Objetivo la poblacion de Toluca que mejoren su calidad de vida.
Asimismo, dar seguimiento a los Programas de Seguridad Publica y
Prevencioén Social de la Violenciay 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 votacidon, emitir su criterio respecto a los asuntos tratados y proponer su
solucioén, 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 enajenacién 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 integracion, 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 promulgacion
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;
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7.  Cumpliry hacer cumplir en el territorio municipal todas las disposiciones que sefala el
marco juridico de la federacién, estado y municipio, asi como procurar la vigencia del
estado de derecho que rige la vida de la nacién;

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 administraciéon equitativa de la justicia en el municipio, en coordinacién 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 autorizacién del Ayuntamiento, los convenios necesarios para
la prestacion de los servicios publicos, construcciéon 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 poblacion toluquena en general, para informar sobre el
estado que guarda la administracién 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: contratacion de obras y prestacién de servicios
publicos, recaudacién, mantenimiento y conservacién de los bienes del municipio,
programas de proteccién civil, gestidn de licencias de funcionamiento y permisos,
orientacién empresarial, licencias de construcciéon, 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, dérganos 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
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disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de su competencia, previa aprobacion
en Cabildo;

19. Presentar al Ayuntamiento propuestas de modificaciéon a la estructura organica que
sean necesarias para el mejor desempefo 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 Publica 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
prevencion 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 elaboracion 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 relacion detallada del contingente econémico
de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacién de los
programas y acciones para la prevencién, atenciéon y, en su caso, el pago de
responsabilidades, asi como elaborar, con la autorizaciéon 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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2010A0000 Secretaria del Ayuntamiento

Verificar la asistencia, presentar y desahogar el orden del dia en el desarrollo
de las sesiones de Cabildo y auxiliar a la o el titular del Ejecutivo Municipal en
la instrumentacién de politicas publicas que permitan el fortalecimiento,
legitimacion y respaldo de las acciones del gobierno municipal; expedir
constancias, certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y actualizar
la documentaciény el acervo bibliohemerografico de los archivos histéricoy

de concentracién del municipio asi como del patrimonio municipal.
Objetivo
Planear, organizar y dirigir las responsabilidades del gobierno municipal en

materia de planeacidon del desarrollo; transparencia y acceso ciudadano a la
informacidén publica; desarrollo institucional; operacidon y funcionamiento de
las autoridades auxiliares.

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Resguardar y controlar la documentacion y el acervo bibliohemerografico con que
cuentan los archivos histdricos y de concentracion del municipio;

12. Organizar y controlar la integracion, edicion y expedicion del Prontuario de Legislacion
Municipal;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

24. Vigilar los procesos de recepciodn, registro, integracion, documentacién y respuesta a las
solicitudes de informacidn publica municipal que presente la ciudadania; tramite y
resoluciéon de las solicitudes de acceso, rectificaciéon, cancelacién y oposicidon de datos
personales; e integracién, operacidn, control y evaluaciéon de las actividades del Comité
de Transparencia del Ayuntamiento de Toluca;

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la
Administracién Publica Municipal
de Toluca 2022-2024

2022 -2024

.
25. Coordinar el proceso de eleccion de las y los delegados y subdelegados, consejos de
participacion ciudadanay lasy los jefes de manzana del Municipio de Tolucay mantener
comunicacién permanente con estas autoridades para coadyuvar en el desarrollo de
sus programas de trabajo;

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

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

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

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

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

31. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccién de la o el C.
Presidente Municipal.
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202010000 Tesoreria Municipal

Recaudar, administrar, operar, registrar y glosar los recursos que
componen la hacienda publica con la finalidad de mantener finanzas sanas
y contar con la suficiencia econdmica para cumplir con las obligaciones,
funcionesy atribuciones del gobierno municipal de Toluca.

Objetivo

Funciones:

1. Disenar, proponer, implementar y evaluar las estrategias necesarias para brindar
orientacion técnica a lasy los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales;

2. Ordenar, instrumentar, operar y vigilar el procedimiento administrativo de ejecucion
en términos de las disposiciones aplicables;

3. Documentar, integrar, proyectar y proponer al H. Ayuntamiento la cancelacion de
créditos fiscales, cuentas incobrables y cuentas incosteables;

4, Requerir a las instancias competentes la fiscalizacidon en el ambito municipal;

Desarrollar, definir y emitir los lineamientos internos que deben observar las
dependencias municipales con base en las politicas del ejercicio presupuestal vigente;

6. Diseflar, implementar y evaluar las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal;

7. Definir, operary vigilar el proceso de otorgamiento de suficiencia presupuestal para las
solicitudes de adquisicién y servicios que presenten las dependencias municipales;

8. Preparar, elaborar, revisar y presentar coordinadamente los informes mensuales de las
unidades administrativas y la cuenta publica a fin de que cumplan con lo establecido
en las disposiciones emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

9. Coadyuvar con la o el representante legal del municipio, en los juicios de caracter fiscal,
administrativo y judicial cuando tenga injerencia la Tesoreria Municipal;

10. Planear, administrar, disefiar, coordinar y supervisar el desarrollo y operacién de la
actividad catastral para la incorporacion y actualizacion de los inmuebles ubicados en
el territorio al padrdn catastral municipal, conforme a las disposiciones aplicables en la
materia;

1. Instrumentar, implementar y vigilar las acciones necesarias para el cumplimiento
efectivo de las garantias que se hayan otorgado para el cumplimiento de una
obligacioén fiscal;

12. Coadyuvary participar en la formulacién de convenios fiscales dentro del dmbito de su
competencia, asicomo en los acuerdos que se celebren en el marco del Sistema Estatal
de Coordinacidén Hacendaria;
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13. Regular y, en su caso, autorizar los pagos de contribuciones estatales y federales
conforme al calculo y determinacidon que presente la unidad administrativa
competente responsable de originar la obligacién;

14. Administrar la hacienda publica municipal de conformidad con las disposiciones
legales;

15. Elaborar, proponery vigilar la ejecucion del Programa Financiero Municipal;

16. Integrar, aprobar y expedir los cheques y las transferencias electrénicas de pago para
cubrir las erogaciones que sean responsabilidad de la administracion publica
municipal;

17. Integrar, analizar, proponer y operar el Programa de Endeudamiento Municipal, asi
como las fuentes de financiamiento para los proyectos de inversion;

18. Formular, instrumentar, ejecutar y supervisar las medidas necesarias para incrementar
la recaudacion fiscal, conforme al Programa General de Recaudacién de Ingresos
Tributarios y Recuperacion de Créditos Fiscales;

19. Diseflar y someter a consideracion del H. Ayuntamiento las campafias operativas para
la regularizaciéon fiscal de las y los contribuyentes, mediante la concesién de
bonificaciones, subsidios y estimulos fiscales, asi como la condonacién del pago de
accesorios;

20. Emitir, aplicar y supervisar la ejecucion de las sanciones que procedan por infracciones
a las disposiciones fiscales;

21. Formular, presentar y autorizar programas y acciones tendientes a facilitar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales de las y los contribuyentes omisos;

22. Elaborar, integrar y poner a consideracion del H. Ayuntamiento, conjuntamente con la
Unidad de Informacidén, Planeacién, Programacion y Evaluacién los proyectos de
presupuesto de ingresos y egresos del municipio;

23. Apoyar a las unidades administrativas para la elaboracién e integracién en materia
financiera, del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente;

24. Formular, instrumentar, verificar, supervisar y validar los estados financieros y
presupuestales de los ingresos, egresos e inventarios, de acuerdo con los Principios de
Contabilidad Gubernamental Generalmente Aceptados;

25. Recibir, analizar, dictaminar y, en su caso, autorizar conjuntamente con la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacidon y Evaluacién, la reasignacidon de recursos
presupuestarios a otros programas;

26. Implementar, coordinar y supervisar las medidas administrativas necesarias para el
6ptimo funcionamiento y prestacién del servicio de estaciondmetros en la via publica,
asi como los estacionamientos dependientes del gobierno municipal,

27. Disefar, sistematizar, integrar, resguardar y vincular la informacién de los padrones de
las y los contribuyentes;
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28. Preparar, actualizar y suministrar oportunamente a las dependencias del sector central
y desconcentrado, conjuntamente con la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluaciéon, los datos o informes que sean necesarios para la
formulacion del Presupuesto de Egresos Municipal, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

29. Elaborar, documentar, integrar y emitir los oficios de asignacién y autorizaciéon
presupuestal, previo analisis de las solicitudes entregadas por las unidades
administrativas;

30. Integrary presentar anualmente al H. Ayuntamiento un informe de la situacion de las
finanzas publicas;

31. Elaborar y expedir, previa verificacién, copias certificadas de los documentos que
amparen el pago de un crédito fiscal y de aquellos que conste el cumplimiento de
obligaciones fiscales, cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México previo acuerdo del H. Ayuntamiento;

32. Integrar y presentar, con la colaboraciéon de las unidades ejecutoras del gasto, la
contestacion oportuna de los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

33. Gestionar y verificar el pago de ndmina de las y los servidores publicos y de pensiones
alimenticias;

34, Remitir las conciliaciones de la ndmina pagada a la Direccién de Recursos Humanos,
para la reprogramacién de pagos y timbrado de némina; y

35, 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 C.
Presidente Municipal.
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203010000 Contraloria

Coordinar el Sistema de Control y Evaluacion de la Gestién Publica Municipal
y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de recursos materiales
y financieros, personal, adquisiciones y obra publica, promoviendo que en el
ejercicio de los recursos publicos se acredite la economia, eficacia, eficiencia,

Objetivo imparcialidad, honradez, transparencia y apego a la normatividad aplicable,
en el logro de metas y objetivos institucionales. Impulsar esquemas de
contraloria social en la vigilancia y evaluacion del gjercicio y aplicacion del
gasto gubernamental y supervisar que los servidores publicos municipales
cumplan con la declaracidn patrimonial y de intereses.

Funciones:

1.  Efectuar el seguimiento de la implementacién de acciones de mejora para el
cumplimiento de las recomendaciones derivadas de las acciones de control y
evaluacion;

2. Vigilar que la recaudacion y la erogacion del gasto del municipio cumplan con lo
dispuesto en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Méxicoy el Presupuesto
de Egresos aprobado;

3. Verificar el cumplimiento de los acuerdos y convenios celebrados por el ayuntamiento
con los gobiernos federal y estatal, de los recursos que estas instancias le asignan;

4. Planear, programary dirigir las acciones de control y evaluacion encaminadas a verificar
gue las unidades administrativas y érganos desconcentrados municipales observen la
normatividad en materia de registro, aplicaciéon y ejercicio de los recursos federales o
estatales;

5. Vigilar la entrega de informes de los resultados de las acciones que realiza la
administracion publica municipal;

6. Asesorar a los érganos de control internos de los organismos descentralizados de la
administracion publica municipal en el desarrollo de sus actividades;

7. Coordinar la planeacidn y ejecucion de acciones de control y evaluacién dentro de la
administracion publica municipal,

8. Planear, dirigir, controlar y evaluar la realizacion de inspecciones para el cumplimiento
de las obligaciones de proveedores, prestadores de servicios y contratistas;

9. Establecer coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México,
la Contraloria del Poder Legislativo y la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, a fin de instrumentar mecanismos que permitan el adecuado
cumplimiento de las funciones y objetivos;

10. Designar al personal para atender y coordinar los trabajos de auditorias externas al
Ayuntamiento, practicadas por instituciones federales o estatales para evaluar su
funcionamiento y su adecuada operatividad;
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M. Vigilar, registrar y atender las denuncias, sugerencias y reconocimientos presentados a
través del Sistema de Atencién Mexiquense (SAM) o de manera escrita, para su
oportuno seguimiento;

12. Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las auditorias que se lleven a cabo a las
diferentes unidades administrativas e informar de sus resultados a las instituciones
correspondientes;

13. Testificar los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la
administraciéon publica y fideicomisos municipales, de conformidad con lo dispuesto en
la normatividad aplicable;

14. Coordinar y vigilar el debido proceso para dictaminar los estados financieros, conforme
a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables;

15. Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles;

16. Vigilar los movimientos que se lleven a cabo relativos a las cuentas de bienes muebles
e inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Toluca conforme a la normatividad
aplicable;

17. Participar en comités o grupos de trabajo cuando asi se lo seflalen las disposiciones
juridicas aplicables o cuando se lo encomiende la o el C. Presidente Municipal;

18. Iniciar, substanciar, resolver y, en su caso, ejecutar a través de las areas administrativas
especializadas, los procedimientos administrativos, por la comisién de faltas
administrativas no graves, previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

19. Iniciar, substanciary remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
los procedimientos administrativos, por la comisién de faltas administrativas graves,
previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios:

20. Recibir, iniciar, coordinar, atender e investigar, las actuaciones de oficio, denunciasy las
gue se deriven de auditorias, que se formulen por los actos u omisiones que puedan
constituir faltas administrativas de las y los servidores publicos municipales, o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

21. Emitir los acuerdos de conclusién y archivo, cuando no se cuenten con los elementos
de prueba para acreditar la comisiéon de alguna falta administrativa, o en su caso
determinar la no imposicidn de alguna sancién a las o los servidores publicos del
Municipio de Toluca;

22. Promover a través de la Consejeria Juridica la formulacién de denuncias o querellas ante
las instancias locales o federales que procedan en el supuesto de detectar conductas
gue puedan ser constitutivas de delitos;

23. Iniciar, substanciary dictaminar la procedencia o no de la destitucidn de las autoridades
auxiliares conforme a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México;
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24. Dar continuidad a las recomendaciones hechas por el Comité Coordinador Municipal;

25. Verificar en el ambito de su competencia que las unidades administrativas y érgano
desconcentrado del Gobierno Municipal cumplan con la normatividad aplicable;

26. Recibir, registrar, atender y determinar las inconformidades derivadas de los procesos
adquisitivos y de contrataciéon, convocados por el Ayuntamiento de Toluca;

27. Dar seguimiento a las denuncias presentadas por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, con motivo de la omisidn de la presentacién de la
declaraciéon patrimonial y de intereses de las y los servidores publicos del Municipio de
Toluca;

28. Recibir los recursos de revocacion y reclamacion, interpuestos por alguna de las partes
gue intervienen en el procedimiento administrativo y dar seguimiento respecto del
auto recurrido, dictado por la autoridad competente, notificando a los involucrados;

29. Supervisar y vigilar la ejecucion de obras y acciones, conjuntamente con las y los
Contralores Sociales;

30. Fomentar y promover entre las dependencias del Ayuntamiento la presentacion
oportuna de informacién que se requiera;

31. Vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia normativa en la
expedicion de copias certificadas de los documentos que emita la Contraloria;

32. Disefar, dirigir y promover programas y operativos especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones por parte de las o los servidores publicos municipales,
y en caso de detectar conductas que puedan constituir faltas administrativas, integrar
y remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad
Substanciadora, para llevar a cabo el procedimiento de responsabilidad respectivo;

33. Supervisar que la dependencia municipal correspondiente mantenga actualizado el
padrén de servidores publicos municipales, obligados a presentar declaraciones de
situaciéon patrimonial y de intereses;

34. Mantener actualizado el Sistema Integral de Responsabilidades, asi como los registros
en el libro de gobierno en el ambito de su competencia;

35. Dar seguimiento al interior de las unidades administrativas a la contestacion de las
solicitudes presentadas por la Secretaria de la Contraloria o el Organo de Control
Interno; y

36. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccién de la o el C.
Presidente Municipal.
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204010000 Direccion General de Gobierno

Atender, coordinar y conducir los asuntos de politica interior del municipio
para procurar y fomentar ambientes de paz, asi como la participacion
ciudadana en los asuntos puUblicos municipales a través de una relaciéon
cercanay corresponsable entre gobierno y sociedad.

Objetivo . . . . . . L
Recopilar y analizar la informacién sociopolitica del municipio, con el
propodsito de disefiar e implementar mecanismos de gobernabilidad para
la toma de decisiones; ademas de coordinar, dirigir y vigilar las actividades
de inspeccién y verificacion administrativa en materia comercial.

Funciones:

1. Establecer mecanismos de comunicacién, en el ambito de su competencia, con
instancias federales, estatales y municipales, que coadyuven en la atencidon de los
asuntos relacionados con el ayuntamiento;

2. Organizar, dirigir y evaluar el proceso de recopilacion, integracién, andlisis y
actualizaciéon de la informacién sociopolitica del territorio municipal;

3. Organizar, dirigir y evaluar la elaboracién de diagndsticos y estudios del clima
sociopolitico imperante en el territorio municipal, a efecto de facilitar la toma de
decisiones y proponer medidas que garanticen las mejores condiciones para la
implementacion de programas y acciones de la administracién publica municipal;

4. Formular, instrumentar y operar planes, programas y actividades que permitan
fortalecer los vinculos de comunicacién entre la ciudadania, actores, grupos politicos y
autoridades municipales a efecto de atender oportunamente las probleméticas
existentes;

5. Promover y coordinar el disefo e implementacion de politicas y programas civiles,
encaminados a incentivar la participacion ciudadana, dentro del dmbito de su
competencia;

6. Detectar oportunamente las demandas de la poblacién del municipio e identificar
movimientos sociales, a efecto de canalizar la informacién a l|la dependencia
competente del gobierno municipal para su debida atencién;

7. Coordinar la identificacidon de las zonas vulnerables del territorio municipal, sus colonias
y poblados, a efecto de que el ayuntamiento atienda las problematicas detectadas;

8. Asesorar y orientar a la ciudadania que pretendan constituir organizaciones sociales
para una mejor vinculacién con el gobierno municipal;

9. Coordinar, procurary vigilar el seguimiento a los procedimientos administrativos de su
competencia, iniciados conforme a las leyes aplicables;

10. Vigilar la atencién oportuna de las quejas, denuncias y sugerencias que, en el ambito de
las atribuciones de la Direccidon General de Gobierno, presenten las y los habitantes del
municipio;

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la

- Administracién Publica Municipal
Ayumtamlentode Toluca de Toluca 2022-2024

.
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar los operativos de vigilancia al cumplimiento de

las normas relativas al comercio en la via publica, asi como, desarrollar politicas y
lineamientos en la materia;

12. Planear, coordinar, controlar y evaluar el proceso referente a las visitas y acciones de
verificacion administrativa a los establecimientos o lugares donde se desarrollan
actividades comerciales, industriales y de prestacion de servicios, espectaculos y/o
eventos publicos a fin de corroborar el cumplimiento de la normatividad y aplicar las
medidas preventivas y/o de seguridad cuando sea el caso;

13. Verificar que los eventos y/o espectaculos publicos que se realicen en el territorio
municipal, cuenten con los permisos correspondientes, las medidas de seguridad
necesarias, servicios para la atencion de emergencias y control de la vialidad y transito,
entre otros elementos;

14. Coordinar las visitas de inspecciéon y verificacion del cumplimiento de la legislaciéon para
la protecciéon de la salud de la poblacién contra la exposicion al humo de tabaco en las
instalaciones y bienes de los particulares, donde realizan actividades comerciales,
industriales, prestacién de servicios, espectaculos y/o eventos publicos;

15. Apoyar a las autoridades federales con la instrumentacién y operacién del Servicio
Militar Nacional (S.M.N.); y

16. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes al area de su competenciay las
demas que le sean encomendadas por instruccién de la o el Presidente Municipal.
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205010000 Direccion General de Seguridad y Proteccién

Planear, organizar, implementar, medir y controlar los servicios de
seguridad publica, vial, de proteccidn civil y urgencias, promoviendo la
participacion social, su transversalidad, la equidad de género y la justicia

Objetivo . L ) .
civica, con la finalidad de preservar el orden y la paz social, asi como
promover la denuncia ciudadana, observando las garantias
constitucionales y la normatividad vigente.

Funciones:

1.  Coordinar y vigilar proyectos, programas y acciones de seguridad publica y vial, para
salvaguardar la integridad fisica y el patrimonio de las personas en el territorio
municipal, asi como propiciar condiciones que les permitan una mejor movilidad y
desplazamiento;

2. Planeary proponer programas de seguridad publica y vialidad con las tres instancias de
gobierno, para la reciprocidad de informacién y ejecucion de acciones, y asi mejorar
estos servicios;

3. Coordinar y vigilar al personal encargado, del funcionamiento del sistema de
emergencias a través del niumero 911, video vigilancia y aplicativos para telefonia;

4. Coadyuvar con las instituciones correspondientes, mediante la entrega de informacion
para las bases de datos relacionadas con los indices que se encuentran en las diferentes
plataformas federales y estatales, a efecto de generar los reportes y estadistica
correspondiente;

5. Disefar, coordinar y vigilar que se brinde la educacioén vial a la comunidad estudiantil y
a los diferentes sectores sociales que lo soliciten;

6. Disefar, implementary vigilar el calendario de las evaluaciones de control de confianza,
asi como las requeridas para el ingreso, permanencia y obtencién del Certificado Unico
Policial del personal;

7. Disefar, proponer e implementar los trabajos de la formaciéon continua, asi como de
capacitacion especializada para el personal operativo y de mandos medios y superiores,
conforme a la normatividad aplicable en la materia;

8. Formar parte de las Comisiones de Honor y Justicia y del Servicio Profesional de Carrera
Policial, asi como atender las responsabilidades inherentes;

9. Coadyuvar en el procedimiento juridico administrativo correspondiente para la
separacién del cargo del personal operativo por faltas a la normatividad aplicable;

10. Instruir a que los trabajos de seguridad sean enfocados al Modelo Homologado de
Justicia Civica y a la normatividad aplicable;

1. Establecer acciones y programas para sensibilizar y capacitar a las y los servidores
publicos, asi como a la sociedad civil en el tema de discriminacién, equidad de género
y acciones de proximidad;

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la
Administracién Publica Municipal
Ayumtarmianta de rohsa de Toluca 2022-2024

2022 -2024

.
12. Disenar, desarrollar y promover proyectos de seguridad, de vialidad y acciones de

proximidad con la participacion ciudadana, incluyendo a los diferentes sectores que
integran la sociedad y con las autoridades auxiliares del Municipio de Toluca;

13. Supervisar, coordinar y dirigir los trabajos del servicio operativo para que se brinden
conforme a la normatividad aplicable a las personas con discapacidad y en apego a sus
derechos fundamentales;

14. Incorporar la equidad de género como eje transversal en las actividades de todas las
areas que integran a la Direccion General de Seguridad y Proteccion;

15. Supervisar que los servicios al publico de sustentabilidad vial, cumplan con la
normatividad y buena atencién a la ciudadania;

16. Organizar, coordinar y vigilar que se realice el Programa Municipal de Seguridad
Publica;

17. Supervisar y coordinar la integracion, instrumentacion, desarrollo y ejecucion de los
programas y acciones en materia de proteccidon civil y bomberos tendientes a
salvaguardar la integridad fisca de las personas, sus bienes y el entorno;

18. Analizar y determinar en el ambito de su competencia, la resolucién de las quejas
relacionadas con los diferentes factores que afectan la operacién de las vialidades; y

19. 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 C.
Presidente Municipal.
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206010000 Direccion General de Administracion

Definir, establecer, difundir y aplicar la normatividad para la administracion
de personal, adquisicién, uso y mantenimiento de bienes, contratacion y
prestacion de servicios, de la tecnologia de la informaciéon y comunicaciones
gue requieran las diferentes dependencias y 6rganos que integran la
Objetivo administraciéon publica municipal, para la ejecuciéon de sus funciones,
privilegiando las mejores condiciones de oportunidad, precio, calidad y
financiamiento, en un esquema de transparencia, a fin de optimizar los
recursos humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos, asi como el
adecuado control del parque vehicular y de bienes muebles e inmuebles.

Funciones:

1. Definir mecanismos respecto a los procesos de reclutamiento y seleccién, contratacion,
induccioén y control del personal, a efecto de que desarrollen de manera dptima eficazy
eficiente las tareas asignadas dentro de la administracién publica municipal;

2. Instruir el cumplimiento de disposiciones relacionadas con seguridad e higiene laboral,
ademas de las relativas a los derechos y obligaciones del personal establecidas en el
Codigo Reglamentario Municipal de Toluca;

3. Aprobary controlar los movimientos administrativos y licencias del personal, a fin de ser
remitidos en tiempo y forma al area competente para su correcta aplicacion;

4, Validar la elaboracion y distribucion de la nédmina del personal que labora en la
administracién publica municipal con la finalidad de que devenguen el sueldo
correspondiente, lo anterior conforme a la normatividad aplicable y el presupuesto
autorizado;

5. Establecer y coordinar politicas y lineamientos en materia de capacitacién y
adiestramiento del personal que coadyuven al mejoramiento de conocimientos,
habilidades, aptitudes y actitudes para cubrir las necesidades institucionales;

6. Conducir y vigilar las relaciones laborales de la administracion publica municipal, asi
como el cumplimiento de los convenios sindicales, con la finalidad de fortalecer las
relaciones entre las instituciones;

7. Organizar y autorizar procedimientos de adquisiciones y contratacién de servicios,
arrendamiento de inmuebles, asicomo enajenacidény subasta de bienes de una manera
eficiente y transparente, apegados a la normatividad correspondiente;

8. Autorizar y coordinar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de uso
general, asi como los procesos adquisitivos para la compra y entrega oportuna a las
unidades administrativas;

o. Vigilar y aprobar la integracién y actualizacién del catalogo de bienes y servicios; asi
como del catalogo de proveedores y prestadores de servicios para su utilizacién en las
operaciones de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por las diferentes
dependencias;
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10. Coordinar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios mediante los
procedimientos establecidos en la normatividad aplicable, procurando obtener el mejor
precio de mercado sin renunciar a la calidad de los mismos, para cubrir las necesidades
de las diferentes areas que integran la administracion publica municipal;

. Vigilar la implementacion de mecanismos técnicos y tecnolégicos necesarios y
suficientes que permitan realizar investigacion y estudios de mercado;

12. Aprobar y formalizar los contratos para la adquisiciéon de bienes y contratacion de
servicios, que deriven de cualquiera de los procedimientos establecidos en la
normatividad vigente y aplicable;

13. Instruir la aplicacién de sanciones a las y los proveedores debido al incumplimiento en
los contratos celebrados con el Ayuntamiento;

14. Establecer y presidir los comités de adquisiciones y servicios, de arrendamientos y
adquisicion de inmuebles y enajenacion de bienes, con la finalidad de proveer a las
unidades administrativas los recursos e insumos necesarios para el desarrollo de sus
funciones conforme a las normasy procedimientos aplicables;

15. Establecer y controlar los mecanismos de entrada, resguardo y salida de materiales que
se reciben en los almacenes y sub-almacenes, para su distribucion a las diferentes
dependencias que integran la administracién publica municipal;

16. Controlar los bienes inmuebles arrendados o en arrendamiento, con la finalidad de dar
cumplimiento a las relaciones contractuales, procurando su éptimo funcionamiento;

17. Establecer y coordinar programas y acciones de mantenimiento, aseo y limpieza a los
inmuebles del gobierno municipal ocupados para fines administrativos que permiten
el correcto y adecuado desarrollo de las actividades de las y los servidores publicos;

18. Vigilar los lineamientos y procedimientos para la distribucidon de combustibles,
requeridos por el parque vehicular, de acuerdo al presupuesto y necesidades propias de
cada dependencia;

19. Establecer las medidas necesarias para el mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular de la administracion publica municipal, para el funcionamiento y el
desempefio de las actividades que realizan las dependencias y érganos;

20. Gestionar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México el altay baja
de placas, tarjeta de circulacién, pago anual del impuesto de tenencia y uso de vehiculos
y/o exencién de éste (vehiculos que presten un servicio publico), de las unidades
vehiculares propiedad y en arrendamiento de la administracién publica municipal;

21. Coadyuvar con las diversas areas que integran la administracién publica municipal en
la organizacidn de actos y eventos oficiales;

22. Establecer y controlar los servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones
en las areas de gobierno municipal, facilitando el intercambio de informacién entre el
personal, la ciudadania y representantes de las empresas e instituciones publicas y/o
privadas;
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23. Autorizar, el uso de los servicios de internet a las unidades administrativas para el
desarrollo de sus actividades, que permita el acceso 6ptimo y seguro a la informacion
en linea;

24, Administrar, mantener y alojar de manera eficiente, las plataformas Web del

Ayuntamiento;

25. Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en cuanto a recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales y tecnologias de la informacién
para el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades administrativas de la Direccion
General de Administracion;

26. Organizar, programar y dar seguimiento a la agenda de trabajo y asuntos propios de la
Direccion General de Administracion para el logro de los objetivos institucionales;

27. Planear, organizar, coordinar y controlar los procedimientos técnicos para la
identificacion, registro, actualizacién y asignacion de los bienes muebles patrimoniales,
propiedad de la administracion publica municipal;

28. Proponer, establecer y difundir las normas y politicas en materia de tecnologias de la
informacidén y comunicaciones;

29. Planear, proponer e impulsar campafas de fomento para la utilizaciéon adecuada de los
recursos de Gobierno Electrénicoy de mantenimiento de infraestructura de tecnologias
de la informacién y comunicaciones;

30. Definir, determinar y aplicar las acciones en materia de transparencia, planeacion y
mejora regulatoria aplicables a la normatividad; y

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

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la
Administracién Publica Municipal

aymamnto ool de Toluca 2022-2024

2022 -2024

e
207010000 Direccion General de Medio Ambiente

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de programas que
permitan mantener el equilibrio ecoldgico, la preservacion, restauracion,

Objetivo mejoramiento, proteccion y control del medio ambiente, flora y fauna, asi
como impulsar proyectos y acciones de educacion y cultura ambiental en el
Municipio de Toluca.

Funciones:

1. Planear, instrumentar, dirigir y evaluar los programas ambientales y acciones en
materia de proteccion de los recursos naturales como bosques, areas verdes, agua,
suelo, aire y atmadsfera, necesarios para promover el desarrollo sustentable y vigilar que
se realicen adecuadamente por las areas involucradas;

2. Efectuar los convenios necesarios con instituciones, empresas, dependencias
gubernamentales o particulares para garantizar la aplicacion de la politica,
normatividad y programas ambientales establecidos;

3. Desarrollar estrategias, programas y proyectos integrales de mitigacion de las
emisiones de gases de efecto invernadero, con base en las prioridades establecidas en
la estimacidén de indices contaminantes en el municipio;

4.  Analizar, documentar, integrar y presentar el diagndstico situacional municipal en
materia de medio ambiente, para definir la politica y los programas ambientales que
promuevan un desarrollo sustentable;

5. Emitir, divulgar y aplicar las disposiciones reglamentarias para la prevencion de la
contaminacion, proteccién y conservacion de los recursos naturales;

6. Recibir, analizar, dictaminar y en su caso, otorgar el visto bueno a los proyectos
ambientales que presenten las empresas desarrolladoras de fraccionamientos y
conjuntos urbanos;

7. Planear, instrumentar y dirigir los programas de educacién ambiental que promuevan
el desarrollo sostenible;

8. Vigilar que la politica y acciones ambientales propuestas, mantengan una alineaciéon
transversal con las politicas e instrumentos estatales y federales en la materia;

9. Planear, organizar, dirigiry evaluar la implementacién del Sistema Municipal de Manejo
Ambiental (SIMMA) a efecto de desarrollary ejecutar acciones de mitigaciéon de impacto
ambiental en la operacidon de las dependencias y érganos de la administracion publica
municipal;

10. Controlar y supervisar la emisién de registros ambientales mediante sistemas de
verificacion administrativa, para el cumplimiento de la normatividad sobre fuentes
emisoras de contaminantes al medio ambiente que se generan en el municipio;
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1. Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las campafias de forestacion y reforestacion
del Municipio de Toluca, asi como coadyuvar con los proyectos propuestos por los
distintos sectores de la sociedad;

12. Implementar programas para regular la recoleccidn, separacion, transportacion,
almacenamiento, valorizacién y disposicion final de los residuos sélidos reciclables, para
su aprovechamiento, en observancia de la normatividad aplicable;

13. Planear, dirigir y controlar el desarrollo e implementacion de los programas tendientes
a promover una cultura de respeto, tenencia responsable y proteccidon de animales de
compania;

14. Planear, dirigir, controlar y evaluar las acciones y programas relativos a garantizar las
libertades de los animales domeésticos y de compafia, promoviendo las 5 libertades de
estos, las cuales son: libre de hambre, sed y desnutricion; libre de temor y angustia; libre
de molestias fisicas y térmicas; libre de dolor, de lesién y enfermedad; y libre de
manifestar un comportamiento natural;

15. Organizar, dirigir y controlar las visitas de inspeccién en materia ambiental en el
territorio municipal, asi como aplicar las medidas de apremio preventivas y de
seguridad, conforme a las disposiciones legales;

16. Autorizar y emitir la documentacidén necesaria para la identificacion del personal de
inspeccién y/o verificacién adscrito a la Direccion General de Medio Ambiente;

17. Impulsar la conformacién e instalacion del Consejo Municipal de Proteccién a la
Biodiversidad y Desarrollo Sustentable; el Consejo Municipal Forestal y Vegetal; asi
como el Consejo Municipal de Control y Bienestar Animal, de conformidad a la
normatividad juridica aplicable;

18. Expedir la autorizacidn necesaria para la poda, derribo, trasplante o sustituciéon de
arboles derivado de la ejecucion de alguna obra, o que pongan en riesgo la integridad
fisica de personas, bienes o la infraestructura urbana, o bien que se encuentren muertos
o tengan enfermedad o plaga severa; porque sea de utilidad publica, o afecten
significativamente la imagen urbana del municipio, asi mismo, se sancionara a quienes
realicen las acciones mencionadas sin contar con dicho requisito;

19. Vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable en el Municipio de
Toluca;

20. Emitir las autorizaciones correspondientes para la utilizacion de las areas naturales
protegidas: Parque Matlatzincas “El Calvario” y Parque Estatal San José de la Pila
“Parque Alameda 2000";

21. Coadyuvar con las instancias federales, estatales y municipales en las acciones
correspondientes para el combate de incendios forestales;

22. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la implementacién de programas y
acciones en materia de movilidad alternativa en el Municipio de Toluca; y
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23. 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 C.
Presidente Municipal.
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208010000 Direccion General de Servicios Publicos

Coordinar, planear, organizar y prestar los servicios publicos en materia de
alumbrado publico, mantenimiento de espacios publicos, areas verdes en
vialidades y panteones administrados por el municipio, esto de manera

Objetivo uniforme y continua; asi como operar y evaluar los servicios de limpia,
recoleccion, transferencia y disposicion final de residuos sélidos urbanos no
peligrosos; para evitar que éstos, originen focos de infeccidn, peligro o
molestia para la ciudadania o propagaciéon de enfermedades.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y coordinar los servicios publicos en materia de alumbrado
publico, panteones administrados por el municipio, limpia, areas verdes en vialidades,
recolecciéon de residuos sélidos y bacheo;

2. Dirigir, instrumentar, analizar y evaluar los diagndsticos sobre la situacion en la que se
encuentran los servicios publicos municipales de su competencia y, en su caso,
proponer los proyectos que sean necesarios para su creacion, ampliacién, correccién y/o
modernizacion;

3. Recibir y atender las peticiones en materia de los servicios publicos bajo su
responsabilidad que presente la ciudadania al gobierno municipal de Toluca a través
del Sistema 072, de manera escrita o por medio de las redes sociales;

4. Recibir, analizar, dictaminar y en su caso otorgar el visto bueno a los proyectos de
iluminacién que presenten las empresas desarrolladoras de fraccionamientos y
conjuntos urbanos, una vez validados por la Direccion de Alumbrado Publico;

5. Planear, dirigir, ejecutar y controlar la instalacién de arbotantes para la iluminacién de
vialidades, espacios y edificios publicos que estén bajo la responsabilidad del
ayuntamiento de Toluca;

6. Planear, dirigir e implementar las acciones para verificar que se proporcione
oportunamente el mantenimiento al Pantedn General y Cementerio Municipal, asi
como la recoleccidon de residuos sdlidos urbanos, en los términos de lo establecido por
la normatividad correspondiente;

7. Planear, programary dirigir, el procedimiento de recuperacién de criptas en el Pantedén
General y Cementerio Municipal, en observancia al Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

8. Planeary programar, las actividades referentes al mantenimiento de la infraestructura

necesaria para la prestacion de los servicios publicos que tiene bajo su responsabilidad;
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9. Programar, organizar y dirigir, las actividades referentes a la conservacién y

mantenimiento del equipamiento urbano municipal de Toluca;

10. Generar, operary promover los mecanismos de coordinacién con los gobiernos federal,
estatal y otros municipios a fin de establecer convenios que permitan el disefio e
instrumentacion de programas en materia de servicios publicos bajo su
responsabilidad,;

1. Organizar, desarrollar, realizar e impulsar programas encaminados al mantenimiento
del mobiliario municipal de dominio publico y para la prestacién de los servicios
puUblicos en coordinacién con los diferentes ambitos de gobierno y del sector privado;

12. Planear, organizary dirigir los servicios de limpia, recoleccidn, transporte, transferencia,
y disposicion final de residuos sélidos de tipo domiciliario y del aseo publico, asi como
proporcionar el mejoramiento y ampliacién de la cobertura de los mismos;

13. Planear y dirigir la definiciéon de rutas y las actividades a cargo del personal de la
direccion general, referentes a la prestacion del servicio de recoleccion, transferencia y
disposicion final de los residuos sélidos urbanos de tipo domiciliario; y

14. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competenciay las demas que le sean encomendadas por instrucciéon del C. Presidente

Municipal.
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Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y

209010000 Obras Publicas

Operar e instrumentar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, a través de la
expedicidn de constancias, licencias y el fomento a la regularizacién del
suelo, a efecto de propiciar el ordenamiento y urbanizacidn territorial de los

Objetivo asentamientos humanos en el municipio; asi como desarrollar, proponer y
ejecutar el Programa Anual de Obra Publica Municipal a efecto de que se
incremente la infraestructura urbana, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal vigente.

Funciones:

1. Supervisary vigilar el cumplimiento del Cédigo Administrativo del Estado de México, el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los planes parciales, mediante la coordinacién,
informacidn, difusion, orientacidon y expedicién de licencias y permisos relacionados
tanto con el aprovechamiento del suelo, como con la construccién de edificaciones, con
base en |lo establecido en la normatividad aplicable en la materia;

2. Someter a la consideracién del Cabildo, las solicitudes de cambios de uso de suelo, de
densidad, de coeficientes de ocupacion y utilizaciéon del suelo y de alturas maximas de
edificaciones, de conformidad con el Cédigo Administrativo del Estado de México y su
reglamento;

3. Emitir opiniones técnicas en materia de planeacidn urbana, en estricto cumplimiento
de los lineamientos establecidos en la materia;

4,  Emitir recomendaciones u observaciones sobre las acciones y proyectos de
infraestructura, equipamiento urbano y movilidad, que considere realizar cualquier
orden del gobierno dentro del territorio municipal, a partir del impacto ambiental que
generen;

5. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y
vivienda, asi como participar en los 6rganos de coordinacidon estatal, regional y
metropolitana, en la materia;

6. Formular, proponer, ejecutar, modificar y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo
Urbanoy los parciales que de él deriven;

7. Proporcionar asesoria a la poblacién del municipio en materia de regularizacion del
suelo para favorecer la certeza juridica de su patrimonio inmobiliario, asimismo
proponer medidas y acciones para evitar asentamientos humanos irregulares en
coordinacién con las instancias de los tres ambitos de gobierno;

8. Coordinar la instauracion de los procedimientos administrativos y la imposicidén de las
medidas de seguridad, apremio y sanciones que correspondan por infracciones a las
disposiciones legales de los Libros V y XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de
México y demads disposiciones en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanosy del desarrollo urbano;
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9. Conducir los procedimientos relativos a la apertura, prolongacion, ampliacién o

cualquier otra modificacion de las vias publicas que constituyan la infraestructura vial
local;

10. Recibir, analizar y expedir constancia de alineamiento y numero oficial a peticién de
parte, de conformidad con la normatividad vigente aplicable;

1. Integrar el expediente y elaborar la ficha técnica de las vias publicas a las cuales se ha
solicitado asignar o cambiar la nomenclatura, para enviarlo a la Comisién Edilicia de
Limites Territoriales y Nomenclatura Municipal;

12. Supervisar de manera conjunta con representantes de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obra y las dependencias municipales correspondientes, los avances que
presentan las obras de urbanizacién, infraestructura primaria y obras de equipamiento
de los conjuntos urbanos, fraccionamientos y lotificaciones en condominio que sean de
competencia municipal;

13.  Verificar y coordinar la incorporaciéon de las areas de donacién establecidas a favor del
municipio, asi como las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano
de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios;

14. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica, asi como realizar las
modificacionesy reconducciones necesarias al mismo, en términos de lo establecido en
el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas
instrumentos legales aplicables, atendiendo a las prioridades socialmente demandadas
y aquellas que contribuyan al desarrollo econdmico y al desarrollo social del municipio
con perspectiva de género;

15. Vigilar la ejecucion de obras por cooperacién, asi como la construccién y mejoramiento
de obras de infraestructura y equipamiento urbano;

16. Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura urbana, en
coordinacién con las autoridades estatales y federales, cuando sea el caso;

17. Integrar, supervisar y vigilar el adecuado funcionamiento del Comité Interno de Obra
PUblica en los términos dispuestos por la normatividad aplicable en la materia;

18. Preparar las bases y solicitar la publicacidon de la convocatoria a los concursos para la
realizacidén de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para
dichos actos seflale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion;

19. Coordinar y moderar los actos de los procedimientos adjudicativos relativos a la
contratacién de obra publica y servicios relacionados con las mismas;

20. Preparar, organizar y ejecutar acciones de supervisidén sobre construccién de obras por
contrato y administracion para que cumplan con los requisitos de calidad, seguridad y
funcionamiento;
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21. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el
Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucién y control de la obra publica,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

22. Verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o expedientes
abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme
a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

23. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas
municipales;

24. Integrar y autorizar con su firma, la documentacidén que en materia de obra publica,
deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

25. Organizar, promover, supervisar y vigilar que el personal que tengan bajo su
responsabilidad la residencia y supervision de obras publicas y la revisiéon de precios
unitarios, alzados y mixtos, ademas de contar con su titulo profesional y cédula
legalmente expedidos, deberdn acreditar el procedimiento de evaluacién de confianza
ante la Unidad Estatal de Certificacion de Confianza de la Secretaria de la Contraloria;

26. Atender los requerimientos de informacidn que se deriven de los procesos de revision,
supervision, inspeccion o auditoria provenientes de las diferentes instancias
fiscalizadoras del orden federal, estatal y/o municipal;

27. Promover la participacion de testigos sociales en los procedimientos de contrataciéon
que se estimen convenientes, de conformidad con la disponibilidad financiera y los
criterios y disposiciones establecidas en las leyes de la materia;

28. Proporcionar informacidén de la obra publica en proceso a los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia, con la finalidad de que participen en la supervisiéon de la misma;

29. Planear, programar y supervisar el apoyo a la poblacién con maquinaria y equipo para
acciones de mejoramiento social;

30. Elaborar y presentar el formato denominado “Seguimiento trimestral del Programa
Anual de Obras” para su integracién en el Informe Anual de Ejecucidn del Plan de
Desarrollo Municipal vigente;

3l. Proporcionar asesoria y en su caso emitir opinién técnica, en las materias de su
competencia, sobre los programas de obra de las dependencias y organismos que
integran la administracién publica municipal;

32. Participar con la Coordinacién de Justicia Municipal en la recuperacién de bienes del
dominio publico, mediante el procedimiento establecido en el articulo 27 de la Ley de
Bienes del Estado de México y sus Municipios;

33. Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos que sean necesarios para
el cumplimiento de las normas en materia de ejecucién de obras publicas;

TERCERA EDICION




Manual General de Organizacién
del Sector Central de la
Administracién Publica Municipal
de Toluca 2022-2024

2022 -2024

.
34. Dirigir y controlar la atencién y orientacion a la ciudadania en temas relacionados con

la regularizaciéon de la tenencia de la tierra;

35. Organizarydirigir la gestién de fuentes alternativas de financiamiento para el desarrollo
de proyectos de la Direccion General;

36. Organizar, dirigir y supervisar la elaboracién de estudios tendientes a fortalecer y
mejorar el desarrollo urbano y el ordenamiento territorial en el Municipio de Toluca;

37. Organizar, dirigir y controlar la elaboracién y actualizacién del Manual de Normas
Técnicas de Imagen Urbana, asi como la conservacion, recuperacion, rehabilitacion y
regeneracion del patrimonio cultural tangible del municipio;

38. Autorizary emitir dictdmenes y opiniones técnicas que contemplen el impacto urbano,
para la realizacidon de acciones y proyectos en materia de infraestructura, obra, vivienda,
imagen urbana y movilidad, que pretendan realizar dentro del territorio municipal, los
diferentes ambitos gubernamentales, el sector privado y social (obras comunitarias);

39. Organizar, dirigir y controlar el acopio, sistematizacion y actualizacién de la informacién
geoestadistica y cartografica relativa al desarrollo urbano del Municipio de Toluca;

40. Establecer y fortalecer mecanismos de vinculacién y coordinacién metropolitana y
regional en materia de desarrollo urbano sostenible;

41. Establecer y fortalecer vinculos con instituciones de los sectores publico, privado y
social, para el desarrollo y acopio de propuestas técnicas referentes a los temas de la
Direccion General; y

42. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion de la o el C.
Presidente Municipal.
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210010000 Direccion General de Desarrollo Econémico

Dirigir y coordinar estrategias sustentables tendientes al desarrollo
econdmico del Municipio de Toluca, mediante la promocién de sus
fortalezas para la instalacién y consolidacién de la industria, el comercio

Objetivo establecido y prestadores de servicios; asi como la coordinacion de
actividades industriales, comerciales, agricolas y de emprendimiento, a fin
de propiciar una derrama econdmica con mayores oportunidades de
empleo.

Funciones:

1.  Proponer, validar, coordinar e informar a la o el Presidente Municipal del ejercicio de los
programas integrales, relativos a la promocién, fomento de las actividades industriales,
comerciales, de empleo, agricolas, de servicios y de desarrollo rural sustentable,
dirigidos a la poblacion econémica activa del municipio;

2. Promover la creacién e instalacién de unidades econdmicas;

3. Instruiry gestionar proyectos e investigaciones para la atraccion de capitales nacionales
y extranjeros en coordinacion con los ambitos federal, estatal y el sector privado;

4. Coordinar programas de fomento econdémico para el desarrollo de las mujeres del
municipio;
5. Evaluar e instrumentar programas, mecanismos, estrategias y acciones para impulsar

las vocaciones productivas del municipio;

6. Promover y difundir dentro y fuera del municipio las ventajas competitivas que se
ofrecen a la inversidn productiva, en foros estatales, nacionales e internacionales;

7. Coordinary promover a organismos empresariales regionales para el financiamiento de
emprendedores y empresas del municipio;

8. Coordinar y promover acciones que eleven la iniciativa de emprendimiento del
municipio;
9. Promover acciones que contribuyan a la consolidacién de la micro y pequefia empresa

del municipio y favorezcan su escalamiento;

10. Coordinar asesoriasy capacitaciones, dirigidas a los sectores empresarial y agropecuario
del municipio;

1. Dirigir las acciones en materia econémica acorde al Plan de Desarrollo Municipal,

12. Promovery presentar proyectos de ferias, festivales, exposiciones y congresos a favor de
los sectores econdmicos presentes en el municipio;

13. Coordinar proyectos y programas econémicos para el desarrollo del municipio;

14. Coordinar el funcionamiento y acciones de mejora del Rastro Municipal;
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15. Coordinar la ejecuciéon de programas o proyectos de desarrollo rural y agropecuario que
permitan la generacion de empleos en las comunidades del municipio;

16. Gestionar y coordinar programas de apoyo a los campesinos, ganaderos y pequefos
productores asentados en el territorio municipal;

17. Promover que las actividades econdémicas del municipio se realicen de acuerdo con lo
estipulado en la normatividad vigente;

18. Coordinar el programa municipal de fomento del empleo;

19. Coordinar la instalacion del Comité Municipal de Dictdmenes de Giro, asi como dirigir
las sesiones que éste celebre;

20. Planear, organizar y dirigir la autorizacion, registro y control de la placa que contemple
la leyenda “Esta Unidad Econdmica cuenta con Dictamen de Giro y la licencia de
funcionamiento que autoriza la venta de bebidas alcohdlicas”, asi como publicar el folio
asignado en la pagina web oficial de ayuntamiento de Toluca, de conformidad a los
estipulado en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México;

21. Coordinar acciones de colaboracién con organismos empresariales locales y regionales
para establecer estrategias comunes para el desarrollo econémico del municipio; y

22. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso el tramite de licencias, cédulas
de funcionamiento, permisos y autorizaciones de las actividades comerciales,
industriales y de servicios;

23. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE);

24. Planear, organizar, dirigir y controlar la emisién de autorizaciones para la colocacién y
distribucion de publicidad en el Municipio de Toluca;

25. Dirigir, coordinar y evaluar el manejo y administracion de los mercados publicos,
propiedad del Gobierno Municipal;

26. Dirigir, coordinar y evaluar el manejo y administracion de los tianguis reconocidos por
el Municipio;

27. Dirigir la integracion y expediciéon del Catalogo de Eventos Publicos, de conformidad a
la normatividad aplicable;

28. Establecer comunicacién 'y coordinacidon con las autoridades estatales
correspondientes, respecto de la realizacidén de eventos publicos, de conformidad a lo
establecido en la normatividad aplicable; y

29. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccién de la o el
Presidente Municipal.
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210010000 Direccion General de Desarrollo Social

Planear, promover, conducir, difundir, ejecutar y evaluar las politicas
publicas encaminadas al desarrollo social, asi como los programas sociales
para el impulso y desarrollo de la juventud, comunidades indigenas,
poblacién en rezago social, organizaciones sin fines de lucro y sociedad en
general, con base en los principios de equidad e igualdad de

Objetivo oportunidades, beneficios comunes y el respeto a los derechos sociales y
educativos; asi mismo, fomentar la cultura de la tolerancia, creando un
entorno social pacifico que inhiba conductas antisociales y con ello,
reestructurar el tejido social y elevar la calidad de vida de la poblacién del
Municipio de Toluca.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas, proyectos y acciones para
impulsar el desarrollo integral de los jéovenes del Municipio de Toluca, en coordinacion
con los gobiernos estatal y federal;

2. Desarrollar e implementar proyectos para la deteccidn y clasificacion de necesidades
prioritarias de la poblacién de escasos recursos del Municipio de Toluca;

3. Desarrollar e implementar acciones conjuntas con los sectores publico, social y privado,
gue conlleven a elevar el nivel de vida de la poblacién, dando prioridad al beneficio de
los grupos con mayor indice de pobreza y rezago social;

4. Planear y dirigir la realizacion de talleres, exposiciones, muestras artesanales y
publicaciones que permitan el rescate, preservacion, difusién y fortalecimiento de las
manifestaciones culturales de las comunidades indigenas;

5. Generar, operar y promover, en coordinacién con dependencias federales, estatales y
con organismos no gubernamentales, la ejecucién de programas, proyectos y acciones
para mejorar las condiciones de vida de las comunidades indigenas reconocidas en el
Municipio de Toluca;

6. Apoyar a la poblacién estudiantil del municipio mediante el otorgamiento de becas
para disminuir el rezago educativo y la desercién escolar, de acuerdo con los recursos
disponibles;

7.  Proponer, dirigir e impulsar programas para apoyar a la educacién escolar y extraescolar
dentro del Municipio de Toluca en coordinacion con los ambitos estatal y federal;

8. Gestionar convenios de colaboracién en materia educativa con las instancias federal,
estatal y municipal;

9. Desarrollar e implementar proyectos para la detecciéon y clasificacion de necesidades
prioritarias de la poblacién de escasos recursos del Municipio de Toluca y generar las
condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales, propiciando el acceso a
los programas de desarrollo social;
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10. Elaborar, ejecutar y supervisar programas para el mejoramiento de la vivienda en zonas
de atencidn prioritaria del municipio;

1. Dirigiry vigilar las actividades de los Comedores Comunitarios;

12. Promover acciones en coordinacion con los sectores publico, social y privado, en los
ambitos educativo, civico y social, con la finalidad de reestructurar el tejido social;

13. Disenar, implementar y vigilar programas municipales para la adquisicion de alimentos
basicos dirigidos a personas que se encuentran en condiciones de pobreza alimentaria;

14. Elaborar, planear y promover actividades de capacitaciéon a las organizaciones sociales,
gue les permitan obtener herramientas para prevenir las conductas antisociales y la
violencia;

15. Planear y coordinar acciones para disminuir la violencia y las conductas antisociales a
partir del establecimiento de vinculos con las organizaciones sociales y la ciudadania en
general;

16. Promover y difundir el respeto y tolerancia hacia las diferentes identidades culturales
existentes en el municipio;

17. Proponery establecer proyectosy acciones transversales al interior de la administracion
publica municipal en materia de fomento a la cultura de respeto y no discriminacion
dirigida a la proteccién de grupos vulnerables;

18. Propiciar la cultura de respeto a la diversidad individual y colectiva, a la expresiéon de las
minorias y la inclusién social;

19. Promover e impulsar acciones para difundir los derechos y obligaciones que nacen del
matrimonio u otro tipo de uniones; y

20. 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 C.
Presidente Municipal.
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL ORGANO DESCONCENTRADO

200B01000 Unidad de Asuntos Internos

Supervisary vigilar que la actuacion de los integrantes de la policia municipal
sea de conformidad con las disposiciones establecidas en los ordenamientos
legales y protocolos que rigen su actuaciéon, integrando el expediente
correspondiente.

Objetivo

Funciones:

1. Implementar mecanismos o acciones necesarias para la concientizacién normativa del
personal operativo, adscrito a la Direccion General de Seguridad y Proteccién, con la
finalidad de prevenir la comisién de infracciones al Régimen Disciplinario, al
incumplimiento a los Requisitos de Permanencia y a las faltas administrativas o
constitutivas de delito;

2. Integrar el expediente de investigacidon bajo los principios de eficiencia e imparcialidad,
certeza,independencia, objetividad, honestidad y justicia, con lafinalidad de remitirlo ala
Comisién de Honor y Justicia, a fin de que se determine lo que en derecho resulte
procedente;

3. Coordinar revisiones al personal policial en los lugares con el objeto de verificar que se
desempefien bajo la normatividad aplicable;

4. Acordar el registro, realizar investigaciones y dar seguimiento hasta su conclusion de
toda queja y/o denuncia recibida por medios impresos, medios electronicos o de
cualquier otro medio por conductas contrarias al Régimen Disciplinario y a los
Requisitos de Permanencia en contra del personal del cuerpo de policia de la Direcciéon
General de Seguridad y Proteccidn a través de un expediente generado por los
abogados adscritos a la unidad.

5. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia la aplicaciéon de medidas precautorias para el
desarrollodel procedimientoa que haya lugar,

6. Informar a las areas que remiten quejas de policias a la Unidad de Asuntos Internos, la
radicacion del expediente turnado para su investigacion, por motivos de los hechos que
se desprendan de presuntas infracciones cometidas dentro del servicio por elementos
policiales cuando asi proceda, en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios,

7. Citar al personal policial sometido a una investigaciéon o en su caso, a aquéllos que
puedan aportar datos para recabar informacion;

8. Participar en las Sesiones de la Comisidén de Honor y Justicia, con el objetivo de hacer
cumplir lanormatividad en la materia;

9. Atender los esquemas de seguimiento y observancia que indique el Presidente
Municipal, en relacién con el personal operativo, para que cumpla con los principios de
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.
legalidad y honradez en su desempeno;

10. Implementar acciones especificas de supervision y vigilancia a las y los elementos
operativos de la Direccion General de Seguridad y Proteccion a fin de corroborar el buen
desempefo de sus funciones, y emitir las recomendaciones conducentes y en su caso
proponer laaplicacién de las correcciones disciplinarias,

1. Vigilar, en coordinacion con la Direccidon General de Seguridad y Proteccidon, y demas
6rganos municipales vinculados a la conducta del personal operativo se apegue a los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,honradezy respeto a los
derechos humanos con el propdsito de cumpliry hacer cumplirestos principios,

12. Planear,organizar,dirigiry controlar las diligencias que considere conducentes, a efecto
de recabar datos o evidencias suficientes para esclarecer los hechos de la queja o
denuncig;

13. Emitir la solicitud correspondiente a la Comisién de Honor y Justicia, mediante acuerdo
debidamente fundado y motivado, una vez que se cuente con los elementos de
conviccion en los que se acredite la probable responsabilidad del personal operativo,
respecto al régimen disciplinarioy a los requisitos de permanencia;

14. Participar en el disefio de politicas, lineamientos y procedimientos que se implementen
para el desempefo de las funciones policiales, con el fin de garantizar la calidad en el
servicio;

15. Generary difundir la informacién estadistica de la incidencia de quejas y denuncias que
permita realizar propuestas para la implementacién de controles, programas y
estrategias para prevenir y evitar la indebida actuacién del personal de los cuerpos de
Seguridady Proteccion;

16. Implementar, administrar y controlar el sistema de registro a través de las bitdcoras de
sistema para tener en orden la clasificacidon y seguimiento de quejas y denuncias, asi
comodelas diligencias de caracter administrativo para el registro correcto del personal
operativo;

17. Gestionar, establecer y fortalecer relaciones con instituciones publicas y privadas a
efecto de intercambiar informacidén que fortalezca los programas, estrategias y lineas
deaccidén enla materia;

18. Hacer uso adecuado de los datos personales de conformidad con lo estipulado en la Ley
deTransparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Méxicoy Municipios;y

19. 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 C.
Presidente Municipal.
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XI. DISTRIBUCION

El original del Manual General de Organizaciéon del Sector Central de la Administracion Publica
Municipal de Toluca 2022-2024, se encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y
Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Existen versiones en medio digital en:
e Presidencia Municipal
e Secretaria del Ayuntamiento
e Tesoreria Municipal
e Contraloria
e Direccion General de Gobierno
e Direccidon General de Seguridad y Protecciéon
e Direccidon General de Administracion
e Direccidon General de Medio Ambiente
e Direccidon General de Servicios Publicos
e Direccidon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas
e Direccion General de Desarrollo Econdmico
e Direcciéon General de Desarrollo Social

e Unidad de Asuntos Internos
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XIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, marzo de 2022
Elaboracion del Manual.

Segunda edicion, marzo de 2023
Actualizacion del Manual.

Tercera edicioén, abril 2024
Actualizacién del Manual
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XVI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Se actualizé el apartado de atribuciones y objetivo y
Marzo 2023 | smmmmmmmemeeeeeee- funciones de las dependencias, derivado de la reforma
del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

Se actualizd el apartado de atribuciones y objetivo y
Abril 2024 funciones de las dependencias, derivado de la reforma
del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.
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XVII. FUENTES CONSULTADAS
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 Cobdigo Reglamentario Municipal

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