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l. INTRODUCCION

La Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno a través de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacidn, ha elaborado la presente
guia que contiene la informacion bésica, necesaria y aplicable al proceso para la elaboracién
o actualizacién, en su caso, de los manuales de organizacién.

Se emite con la finalidad de servir de orientacidn y guia, a quienes tienen bajo su
responsabilidad, al interior de las dependencias, organismos descentralizados, y el érgano
autonomo, que integran la Administracion publica municipal de Toluca, la elaboracién de
dichos manuales, donde ademas la revisidn y actualizacidn de éstos, debera realizarse cada
vez que se susciten cambios en la estructura normativa y funcional del aparato
gubernamental.

El manual de organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento, el objetivo y
funciones de las dependencias, organismos descentralizados, y el 6rgano auténomo que
integran la Administracion publica municipal de Toluca; lo que lo constituye en un
instrumento de consulta permanente. A la vez, proporciona un esquema funcional y util
para realizar estudios de creacién y/o modificacion organica administrativa.

Esta guia es un instrumento especialmente util para el personal de nuevo ingreso del
Municipio de Toluca, a efecto de que se introduzca en el ambito de las responsabilidades y
tareas que se le asignan, toda vez que el mismo proporciona informacion a las servidoras y
los servidores publicos sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la
organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que corresponda, delimitando las
responsabilidades derivadas de la divisién y departamentalizaciéon del trabajo que le
confiere el instrumento juridico de su creacidn en actividades concretas.
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Il. PROPOSITO DE LA GUIA

Proporcionar un instrumento de control organizacional a las dependencias, organismos
descentralizados, y el drgano auténomo de la administracidon publica municipal de Toluca,
integrado con los elementos técnicos necesarios para la elaboracién y actualizacidon de
manuales de organizacién, unificando criterios que permitan la sistematizacién de la
informacion contenida en los mismos de manera sencilla, coherente, uniforme, con un
lenguaje claro, sencillo y entendible.

Asimismo, la presente guia es esencial para establecer un modelo acorde a las necesidades
particulares del Municipio de Toluca, y elemento necesario para dar cumplimiento al Plan
de Desarrollo Municipal 2025-2027.
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CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Definicién

El manual de organizacion es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,

la informacion relativa a la historia, marco juridico, atribuciones, estructura organica,

organizacion, objetivo y funciones de las dependencias, organismos descentralizados, y el

drgano auténomo de la administracion publica municipal de Toluca. Se constituye en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan

entre las unidades administrativas.

2.

Objetivo del manual de organizacion.

Proporcionar en forma ordenada, la informacion basica de la organizacién y funcionamiento

de las unidades administrativas como una referencia obligada para lograr el éptimo

aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, atendiendo

a criterios de innovacidn, eficiencia, productividad y calidad

3.

Base Normativa que sustenta su elaboracion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

“Articulo 115.- Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrdtico, 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 estardn investidos de personalidad juridica y manejardn su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.”
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

“Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefardn
facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio,

()"

Ley Organica Municipal del Estado de México
“Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del
municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones; {(...)”

“Articulo 164.- Los ayuntamientos podrdn expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de
competencia municipal.”

“Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos
municipales deberdan promulgarse estableciendo su obligatoriedad y vigencia y
darse a la publicidad en la Gaceta Municipal y en los estrados de los ayuntamientos,
asi como en los medios que se estime conveniente.”

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios

“Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacion y proteger los datos personales que obren en su poder {(...)

IV. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, érganos y entidades de la
administracion municipal; {(...).”

“Articulo 92. Los sujetos obligados deberdn poner a disposicion del publico de manera
permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos
medios electrdnicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto
social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y
politicas que a continuacion se sefialan:
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes,
cédigos, reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de
organizacion y procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

()"

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

“Articulo 2.2.- Los sujetos obligados al modificar sus estructuras orgdnicas se
ajustardn a los términos de la Ley. Tratdndose de la creacion de nuevas unidades
administrativas, éstas tendrdn un plazo de seis meses contados a partir de la fecha en
que éstas formal y legalmente inicien funciones para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley, el Reglamento y demds disposiciones aplicables.”

4. Ventajas.

» El manual de organizacién presenta una vision clara de la estructura organica y las
funciones que llevan a cabo cada una de las dependencias, organismos
descentralizados, y el érgano auténomo de la administraciéon publica municipal de
Toluca, a fin de evitar duplicidad, detectar omisiones, y deslindar responsabilidades.

» Colabora en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal,
propiciando un éptimo desempenio.

» Permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de las funciones, evitando la
duplicidad.

» Proporciona informacién basica para la planeacién e instrumentacion de medidas de
modernizacidn y simplificacién administrativa.

» Facilita al personal de nuevo ingreso su incorporacién e induccién a las distintas areas
de la administracién publica municipal.

» Facilita el logro de objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.
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» Establece los lineamientos normativos, técnicos y administrativos en el funcionamiento
de la administracién publica municipal.

5. Responsables de elaborar el manual de organizacion.

Estdn obligados a elaborar y mantener actualizados sus manuales de organizacién las
dependencias, organismos descentralizados, y el érgano auténomo de la administracion
publica municipal de Toluca.

Cabe sefialar que los organismos descentralizados y el érgano auténomo llevaran a cabo la
elaboracién de sus manuales de manera independiente, conforme a sus propias estructuras
y necesidades, basandose en la presente guia, lo anterior derivado de su naturaleza juridica.

6. Causas que originan su revisién y actualizacion.

Al modificarse las tareas al interior de las dependencias, organismos descentralizados, y el
drgano auténomo de la administracion publica municipal de Toluca, que originen cambios
en sus atribuciones, funciones y estructura.

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan informar oportunamente a los
responsables de elaborar el manual de organizacién, todos los cambios efectuados a las
actividades, responsabilidades y prestacion del servicio con el objeto de que se realicen las
adecuaciones correspondientes.

IV LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES
DE ORGANIZACION

Titular de la Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno.

Solicitard a las o los titulares de las dependencias de la administracidn publica municipal, la
integracion de los manuales de organizacién, fundamentando legalmente la responsabilidad
gue recae en las areas y precisando los tiempos que para este fin se establezcan sobre el
trabajo a desarrollar, a fin de dar respuesta oportuna a la o el C. Presidente Municipal y dar
cumplimiento a la normatividad.
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Dependencias del Ayuntamiento de Toluca.

Las o los titulares de las unidades administrativas designardn a la o el servidor publico como
enlace ante la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion, misma que
depende de la Coordinacidn de Planeacidon Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno, el
cual debe contar con el tiempo y los conocimientos necesarios para analizar y revisar el
trabajo que presenten sus areas internas, con el objeto de que pueda ser examinada la
informaciéon antes de presentarla a la Coordinacién de Planeacidn Gubernamental,
Innovacion y Buen Gobierno, y agilizar de manera 6ptima el desarrollo de los manuales de
organizacion.

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Designard al personal necesario para llevar a cabo la revision de los manuales de
organizacion de las dependencias que conforman la administracidon publica municipal de
Toluca, estableciendo los tiempos necesarios para alcanzar las metas y concluir
oportunamente el proyecto.

El personal asignado debera comunicar al personal de enlace los requerimientos necesarios
sobre la integracion, forma y contenido de los manuales de organizacién, y los pasos a seguir
durante el proceso, con el apoyo de la presente guia.

El personal del Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, de la
Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacidn analizara con detenimiento
los manuales de organizacién, con el objeto de enriquecer su contenido, revisando que su
lenguaje sea claro y congruente con las funciones a desempefiar e informando cualquier
necesidad de cambio para consideracion del enlace.

Al concluir la revisién de los manuales, se enviara la informacién al enlace, quien la turnara
a cada area correspondiente para su validacidn, haciendo las observaciones pertinentes,
quienes realizaran su impresion final para posteriormente, recabar las firmas de las y los
titulares de las dependencias que conforman la administracién publica municipal de Toluca
para continuar el trdmite que conlleve a su presentacion a la o el C. Presidente Municipal
para su autorizaciéon y posterior publicacion.
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V. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION
Los elementos que integran el manual de organizacidn son de identificacidn y de contenido.

1. Elementos de identificacion.

Con el propdsito de lograr uniformidad en las caracteristicas de los manuales de
organizacion, se debe tomar en consideracidn los siguientes elementos de forma:

» Fuente: Arial.

» Tamano: El tamafo serd 10, con excepcién de los titulos y subtitulos los cuales
serdn en tamafo 11 en negritas (el nombre de elementos de contenido debera
alinearse del lado izquierdo en mayusculas y el nombre de las unidades debera
alinearse del lado derecho en mayusculas y minusculas).

Interlineado 1.15.

Mdrgenes: Superior 2.5 cm; Inferior 2.5 cm; Izquierdo 2.5 cm y Derecho 2.5 cm.
Orientacion: Vertical.

vV VY VY'Y

Tamanio de la hoja: Carta.

2. Elementos de contenido.

En este apartado, se presentan de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el manual o los titulos que comprende. A efecto de uniformar la presentacién
de estos documentos, es importante y necesario seguir el orden que se describe a
continuacién:

a) Caratula o portada.
b) Hoja de edicion.
c) Indice o contenido.
d) Presentacién.
e) Antecedentes historicos.
f) Marco juridico.
e Base legal.
e Atribuciones.
g) Objetivo general.
h) Estructura organica.
i) Organigrama.
j) Objetivo de las areas administrativas.
k) Funciones de las dreas administrativas.
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[) Distribucion.
m) Registro de ediciones.
n) Validacion.
o) Créditos.
p) Directorio.
q) Hoja de actualizacidén.

a) Caratula o portada del manual de organizacién.

Es la parte externa del documento en la cual se dan a conocer los datos mas elementales de
las dependencias, organismos descentralizados, y el 6rgano autonomo de la administraciéon
publica municipal de Toluca, como son:

» Logotipo de la administracidon publica municipal en turno.

Titulo del documento.

Nombre de la dependencia, érgano desconcentrado u auténomo.
Toponimia del Ayuntamiento de Toluca.

vV VY Vv Y

Fecha de elaboracion.

EJEMPLO

1'( JLUC A | manual de organizacion de Presidencia

CENARF WY | Municipal

UNIGADES ¥ PROGRESC

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estodo de México”.

Manual de Organizacion de
Presidencia Municipal
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b) Hoja de edicién del manual.

Se anotard en la parte inferior de ésta los siguientes datos:

» Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.
Nombre de la unidad que edita el documento.
Domicilio y teléfono de la unidad que edita el documento.

vV v VY

Nombre de la dependencia, 6rgano auténomo, u organismos descentralizados de la
administracién publica municipal que elabora el manual.

Fecha de edicion del manual.

Lugar de impresion.

Nota de derechos reservados.

vV VYV VY'Y

Numero de Edicion.

EJEMPLO

© DERECHOS RESERVADOS
Ayuntamiento de Toluca 2025-2027

Coordinacion de Planeacion Gubernamental,
Innovacién y Buen Gobierno

Unidad de Informacidn, Planeacidon, Programacion y
Evaluacion

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

Teléfono: 276-19-00 Ext. 565

Presidencia Municipal
Marzo 2025

Impreso y hecho en Toluca, México.

La reproduccién total o parcial de este documento
solo se realizarda mediante la autorizacién expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente
Primera Edicion
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c) Indice o contenido.

Es una relacién légica y ordenada de los capitulos, apartados o incisos correspondientes, asi
como el numero de pagina, en la cual se encuentra dicha informacion con el objeto de
identificar rapidamente y de manera practica, la informacion contenida dentro del manual

de organizacién.

d) Presentacion.

Se refiere a la narracion que la o el titular de la dependencia dirige al lector, sobre el
contenido del documento, su utilidad, los fines y propdsitos generales que se pretenden

cumplir a través de él.

EJEMPLO

Presentacion de la Direccion General de Medio Ambiente

l. Presentacion

En el ambito municipal el acercamiento entre la ciudadania y el gobierno plantea una
dimension especifica para la atencién de las necesidades reales que, entre otras cosas,
tiene un impacto social y genera una percepcidon positiva o negativa del quehacer
gubernamental. Es decir, que la evaluacidn del gobierno local se realiza por la poblacion
con base en la calidad o nivel de eficiencia de los servicios que presta. Estos cumplen con
dos objetivos: el medio para obtener una opinién favorable hacia el gobierno y satisfacer
las necesidades basicas de la comunidad para elevar la calidad de vida de las personas.

Lo anterior significa que en la medida en que se incrementen los servicios y su éptima
implementacidn, se mejoraran las condiciones de desarrollo de las comunidades. Esto
implica que se debe dotar a la administracién publica municipal de las herramientas
humanas, materiales, financieras, técnicas y operativas para una gestiéon acorde a las
dinamicas sociales locales.

En ese sentido, la Coordinacién de Planeacién Gubernamental, Innovacién y Buen
Gobierno, a través de la Unidad de Informacidn, Planeacidon, Programacion y Evaluacion,
presenta el “Manual de Organizacion de la Direccién General de Medio Ambiente”, con la
finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran; y con ello guiar el desempeno de las y los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.
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El presente manual contiene la base normativa que rige la actuacion del Ayuntamiento
de Toluca y en particular de la Direccién General de Medio Ambiente; el objeto y las
atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del municipio; el objetivo
general; la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la
forma en que estd integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones
de cada area que forman parte de ésta dependencia; y el apartado de validacién por parte
de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo de las funciones y responsabilidades
especificas para cada area, pues ademas de las descritas, también se encuentran otras
normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que permiten ampliar
su esfera de competencia segun la naturaleza misma de sus atribuciones.

e) Antecedentes Historicos.

Descripcidn narrativa y cronoldgica de los aspectos sobresalientes del origen y evolucidn,
antecedentes o hechos pasados sobresalientes acerca de la existencia de las dependencias,
organismos descentralizados, y el 6rgano auténomo de la administracién publica municipal
de Toluca, en la que se mencionan las leyes o decretos que crearon y han modificado los
aspectos de su organizacién; este apartado puede suprimirse si la unidad es de creacién
reciente, o si la informacién es confusa o de dificil recopilacion, o bien si lo citado lleva a
imprecisiones.

f) Marco juridico.

En este capitulo se relaciona la base legal y los principales ordenamientos juridicos vigentes
qgue regulan la operacion y funcionamiento de las dependencias, organismos
descentralizados, y el 6érgano auténomo de la administracién publica municipal de Toluca,
en donde se encuentran comprendidas:

Base legal.

Formalmente, la base legal y los ordenamientos juridicos deberan presentarse de la
siguiente manera:

» De manera enunciativa.
» Sin incluir textos explicativos adicionales.
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Se deberan ordenar y jerarquizar los documentos juridicos vigentes, en forma descendente,
segln se muestra a continuacion:

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales suscritos por el Estado Mexicano.
Leyes y Codigos Federales.

Reglamentos Federales.

vV VY VY Yy

Lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, actas constitutivas, entre otros, a nivel
federal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes y Codigos Estatales.

Reglamentos Estatales.

vV VYV VY Y

Lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, actas constitutivas, entre otros, a nivel
estatal.

v

Bandos Municipales.

A\ 4

Reglamentos Municipales.
» Lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, actas constitutivas, Etc. de nivel
municipal.

Se deberad anotar de forma clara y precisa las denominaciones de los ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes en forma escalonada estableciendo en primer lugar la
legislacién federal, seguida de la legislacion estatal y por ultimo la legislacién municipal.

EJEMPLO: Base legal del manual de organizacion

BASE LEGAL
> 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

> Codigo Reglamentario Municipal de Toluca
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Atribuciones.
Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los
fines, se constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer.

Este apartado consiste en una transcripcion textual de las facultades conferidas en la ley.
Cuando sea el caso del manual de organizaciéon de una dependencia u érgano auténomo
del sector central de la administracién publica municipal, se transcribirdn las atribuciones
que le otorga el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca; tratdndose de organismos
descentralizados, se transcribird lo establecido en el reglamento interior, la ley que los
crea o lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte aplicable.

EJEMPLO: Atribuciones de la Direccidn General de Medio Ambiente.

CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA 2025

Articulo 3.46 La o el titular de la Direccion General de Medio Ambiente, tendra las
siguientes atribuciones:

I. Proponer, promover y ejecutar el programa de proteccién a la biodiversidad, asi como
la celebracién de convenios en la materia, con los sectores publico, social y privado, en

congruencia con el programa estatal y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il. Instrumentar programas y acciones de conservacidn, proteccion y restauracion de la

calidad de los suelos, subsuelo y atmésfera;

g) Objetivo general.

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
funcional, formal y real, asi como los tramos de control, responsabilidad y los canales de
comunicacion que permitan la funcionalidad administrativa de las dependencias,
organismos descentralizados, y el érgano auténomo, que integran la Administracién publica
municipal de Toluca, en los niveles de mando medio y superior.

\4

Se indicard la descripcidon del objetivo usando los verbos en infinitivo.

\4

Se describird, en lo posible, en una extensidon maxima de doce renglones.

» Describir el objetivo con base a las atribuciones de la dependencia, érgano
autonomo u organismo descentralizado de la administraciéon publica municipal
segun corresponda.
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Se evitara el uso de adjetivos calificativos.

Se evitara subrayar conceptos.

El objetivo debe ser evaluado por la o el titular de la dependencia, érgano

auténomo u organismo descentralizado de la administracion publica municipal, a

fin de que el funcionamiento general de la organizacidén se encamine a su

consecucion.

La definicidn del objetivo va dirigido al érgano y no a la persona.

Ejemplo: Objetivo General de la Direccién General de Medio Ambiente.

acciones de educacidn y cultura ambiental en el municipio de Toluca.

Objetivo: Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de programas que
permitan mantener el equilibrio ecoldgico, la preservacién, restauracion, mejoramiento,
proteccién y control del medio ambiente, flora y fauna, asi como impulsar proyectos y

h)

Estructura orgénica.

Es la descripcion ordenada por jerarquia de una dependencia, érgano auténomo u

organismo descentralizado de la administracién publica municipal. Es conveniente

codificarla de tal forma que sea posible visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las

relaciones de dependencia. La descripcidn de la estructura organica debe corresponder o

coincidir con su representacién grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o

nominacion de las unidades administrativas como a su nivel jerarquico. Se recomienda no

usar abreviaturas en el nombre de las unidades administrativas.

EJEMPLO: Estructura Organica de la Administracion Publica Municipal de Toluca

Dependencias del sector central

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Organo Interno de Control

Direccién General de Gobierno

Direccién General de Seguridad y Proteccion

Direccion General de Administracion

Direccién General de Medio Ambiente

Direccién General de Servicios Publicos

Direccién General de Innovacion, Planeacion y Gestion Urbana

Direccion General de Obras Publicas

Direccion General de Desarrollo Econémico

Direccién General de Bienestar

NIRNININININININININININININ

RIRr|Rkr(R[O|lO|O(O|O|O|(O|O|O|O

WIN|IR |V |IN|OV(UN|AR|W[IN (RO

o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o
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o|Oo|o|0|0O|Oo|Oo|Oo|O|O|O|(O|O|O

o|o|0o|0o|Oo|o|0o|0o|o|Oo|Oo|Oo|(O|O

o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o
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Direccion General de Educacion, Cultura y Turismo
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i) Organigrama.

Es la representacion gréfica de la estructura organica y refleja en forma esquematica de

izquierda a derecha, la posiciéon de los érganos que la conforman, niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacidn, lineas de autoridad y sus respectivas relaciones. Para su

disefio se deberan considerar los lineamientos establecidos en la guia técnica para la

creacién y/o modificacién de estructuras orgénicas de la administracion publica municipal

de Toluca.

EJEMPLO: Organigrama de la Direccién General de Medio Ambiente

Direccién General

de Medio Ambiente

)

Coordinacién de
Apoyo Técnico

R —— Centro de Control
—— y Bienestar Animal
Delegacion
Administrativa
— @@

7 l N\ 7 l N
s N " Di i N
Direccion de mjireccién JuridicJ g'rrg\fg:}%?; e

Gestion e Inspeccion Educacion y
Ambiental Ambiental Control Ambi y
\ )) \ \Control Ambienta))
SR
Departamento de ( A ( )
Conservacion de Departamento de Deﬁ:ﬁg?ﬁgﬁo de
Recursos = Inspeccion Acciones y
Naturales Ambiental Ambientales
P ¢ \. J . J
( ) (Departamento d(;
Deggrn;Tae(:?é%de | | Departamento de Cambio Climatico
Normatividad y Movilidad
\ ) L ) Alternativa
SR

Departamento de
Impacto Ambiental

N~

j) Objetivo de las areas administrativas.
Describe el propdsito que pretende alcanzar la dependencia, rgano auténomo u organismo

Desdoblamiento del Centro de Control y
Bienestar Animal

Direccion General
de Medio Ambiente

//

Centro de Control
y Bienestar Anima|

Departamento de Departamento de

Educacion y

Atencion Canina 'y

Felina Bienestar Animal

descentralizado de la administracidon publica municipal, para el cumplimiento de una

actividad especifica, se debe tener en cuenta, que en seguida se anotaran las funciones
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especificas de cada area. La determinaciéon del mismo debera ser de forma clara, de
redaccidén sencilla y en parrafos breves.

k) Funciones de las areas administrativas.

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del
area de que se trate, éstas podran ser:

Sustantivas. - Son las que identifican la esencia de la unidad administrativa para el
cumplimiento de los objetivos.

De apoyo. - Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya
gue forman parte del proceso administrativo y que por su naturaleza técnico administrativa,
son de caracter obligatorio y de aplicacién general para toda organizacion.

En el caso del manual de organizacién de las dependencias, organismos descentralizados, y
el dérgano autonomo, que integran la Administracion publica municipal de Toluca, se
contemplaran las funciones hasta el nivel de la estructura organica considerada en el
organigrama.

A continuacidn, se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la formulacién de
funciones:

» Las funciones deberan derivarse de las atribuciones legales conferidas en el Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca, en el caso del érgano auténomo y los
organismos descentralizados, en la ley o decreto de creacién y su reglamento
interior.

» Las funciones deberan presentarse en forma de relaciéon y jerarquizadas conforme a
su importancia iniciando su descripcidn con un verbo en infinitivo.

» Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la unidad
administrativa.

» Las funciones deberan ser afines, compatibles y/o complementarias.

» Cuando una funcion se desprenda de otra, ésta debera ir enseguida; por lo tanto, las
funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden légico.
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» Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos unidades administrativas o mas,
deberd especificarse en cada una de éstas.

» Se procurara que la descripcidon de cada funcidon no exceda de tres renglones y se
considere el orden del proceso administrativo (planear, organizar, dirigir, controlary
evaluar).

» Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

» Las funciones descritas en el manual deberdn ser verificadas por la o el titular de Ia
dependencia, d6rgano auténomo, u organismo descentralizado. Al término de
enunciar las funciones, se debera agregar lo siguiente: " Realizar todas aquellas
actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su competencia”

EJEMPLO: Departamento de Programas Sociales.

211011001 Departamento de Programas Sociales
Brindar a la ciudadania programas sociales para contribuir al

combate de las carencias sociales y la disminucidn de desigualdad,

Objetivo

orientados a la mejora de sus condiciones de vida.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacién de las acciones necesarias para la difusién, canalizacién,
incorporacion y seguimiento, de la poblacidn mdas necesitada, a los programas
sociales federales, estatales y municipales;

2. Recibir y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas para ser incorporadas a alguno
de los programas sociales que se ofrecen en el Ayuntamiento de Toluca;

3. Proponer y emitir la convocatoria para que las y los beneficiarios de los programas
sociales acudan a las entregas y/o eventos relacionados con los mismos;

4. Gestionar y coordinar los apoyos logisticos para la ejecuciéon de los programas
federales, estatales y municipales;

5. Estructurar e integrar conjuntamente con la Direccion de Programas Sociales vy
Asuntos Indigenas, la integracién del padrén de beneficiarios de los programas
sociales que ejecuta el Ayuntamiento de Toluca;

6. Gestionar, visitar y dar seguimiento a las lecherias Liconsa; y

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

competencia
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I) Distribucién.
Apartado donde se enlistan las unidades administrativas que tendran una copia en medio
magnético del documento.

m) Registro de ediciones.

Apartado en el que se enlistan las publicaciones del documento.

n) Validacion.

Se recaban en orden jerarquico las firmas de autorizacién del manual de organizacion de la
dependencia, 6rgano autéonomo, u organismos descentralizados de la administracidn
publica municipal; empezando con la firma de la o el presidente municipal, seguida de la
firma de la o el titular de la Coordinacién de Planeacién Gubernamental, Innovacién y Buen
Gobierno, y por ultimo, la firma de la o el director general y/o titular de la dependencia. Por
cuanto hace a los organismos descentralizados, se recaban las firmas de autorizacién de los
integrantes de su respectivo drgano de gobierno. Por su parte, el o la titular del érgano
autonomo, Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Toluca, autorizara con su firma
el manual de organizacion correspondiente.

La validacidon es la parte mas importante dentro de este analisis, ya que determina si un
documento creado se cifie a las caracteristicas descritas en el esquema utilizado para su
construccion.

0) Créditos.

Es el apartado donde se enlista los nombres de las y los servidores publicos que
intervinieron en el proceso de integracién y revisién del manual.

p) Directorio.

Se enlista los nombres de las y los servidores publicos con niveles de mandos medios y
superiores, permitiendo observar el cargo en el orden jerdrquico contemplado y
representado en la estructura de la unidad administrativa correspondiente.

g) Hojade actualizacion.

Registro de cada uno de los cambios, correcciones, mejoras, etc. realizados en el manual de
organizacion, identificando de manera ordenada cada una de las actualizaciones registrando
la fecha de las mismas, anotando el tipo de modificacién y detallando la descripcidn de la
misma.
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EJEMPLO:
FECHA DE 4 ] -
ACTUALIZACION PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
VL. VERBOS COMUNES PARA INDICAR FUNCIONES

A continuacion, se presenta un listado de verbos que se utilizan con mayor frecuencia para
indicar las funciones que desarrollan las dependencias, 6rganos auténomos, y organismos
descentralizados, de acuerdo con el nivel jerarquico del puesto, mismo que no tiene caracter
limitativo, deberd cuidarse que los verbos utilizados se apeguen al nivel jerarquico que

corresponda.

g:::::;?n Direccion de Area Departamento

Administrar Aconsejar | Informar Actualizar | Hacer Someter
Aprobar Acordar Inspeccionar | Acumular  |Implantar Tramitar
Asegurar Adecuar Instalar Adecuar Informar Verificar
Asesorar Administrar |Instruir Administrar | Iniciar Vigilar
Autorizar Analizar Instrumentar | Almacenar | Inscribir

Comprobar Apoyar Integrar Analizar Inspeccionar
Comunicar Aprobar Interpretar | Aplicar Instalar

Conducir Articular Investigar Apoyar Instruir

Consolidar Asegurar Motivar Archivar Instrumentar
Controlar Asesorar Negociar Asesorar Integrar

Convocar Asignar Normar Asistir Interpretar

Coordinar Atender Opinar Atender Intervenir

Definir Auditar Organizar Auxiliar Inventariar
Desarrollar Autorizar Orientar Brindar Investigar

Designar Capacitar Participar Calcular Limpiar

Determinar Colaborar | Planear Calificar Mantener
Diagnosticar Comunicar |Presentar Capacitar Mejorar
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g::;:;:;?n Direccion de Area Departamento
Dictaminar Conducir Presidir Capturar Notificar
Difundir Consolidar | Presupuestar | Clasificar Obtener
Dirigir Contribuir | Prever Codificar Operar
Disefar Controlar Procurar Colaborar |Opinar
Disponer Coordinar Programar | Compilar Participar
Elaborar Dar Promover Comprobar |Practicar
Emitir Desarrollar | Proponer Comunicar |Preparar
Establecer Determinar |Proyectar Concentrar |Presentar
Evaluar Dictar Publicar Conciliar Presupuestar
Firmar Difundir Recomendar | Conducir Procesar
Fiscalizar Diagnosticar | Regular Consolidar | Producir
Formular Dirigir Reportar Consultar | Programar
Gestionar Disenar Representar | Contabilizar | Proponer
Informar Distribuir Resolver Dar Proporcionar
Instituir Divulgar Respaldar Depurar Proveer
Instruir Elaborar Revisar Difundir Proyectar
Motivar Elegir Someter Digitalizar | Realizar
Negociar Emitir Supervisar | Divulgar Recabar
Normar Establecer | Tramitar Documentar | Recibir
Organizar Estandarizar | Verificar Ejecutar Recolectar
Participar Estructurar | Vigilar Elaborar Recomendar
Planear Estudiar Vincular Entregar Redactar
Presentar Evaluar Entrevistar |Registrar
Presidir Examinar Enviar Reparar
Prestar Expedir Especificar |Reportar
Procurar Facilitar Estandarizar | Resguardar
Regular Fomentar Estimar Reunir
Representar Formular Estudiar Revisar
Salvaguardar Fungir Examinar Seguir
Supervisar Generar Expedir Seleccionar
Validar Gestionar Gestionar |Sistematizar
Implantar Girar Solicitar

Cabe aclarar que la lista no es limitante ni exhaustiva, es solamente una referencia de uso.
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Se puede utilizar una combinacidén de los verbos anteriores de acuerdo con la naturaleza de
la unidad administrativa; por ejemplo.

Organizar, evaluar y controlar.
Organizar y dirigir.
Integrar y supervisar.

vV VY VY Yy

Dirigir y coordinar.
VIl. RECOMENDACIONES GENERALES

1. Se recomienda que las unidades de mando no tengan mds de 6 dreas subordinadas, para
obtener una mejor funcioén de direccion y control.

2. Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta mds de un area
subordinada.

3. Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién todas las
dependencias, organismos descentralizados, y el drgano auténomo, que integran la
Administraciéon publica municipal de Toluca, cuando asi lo sefiale su ordenamiento de
creacion.

4. Una vez integrado el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision final, a
efecto de verificar que la informacidn contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa
y corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no tenga contradicciones
y deficiencias.

5.- Elaborado, autorizado e impreso el manual de organizacién, debe ser publicado en la
Gaceta Municipal y difundido entre las y los funcionarios y empleados responsables de su
aplicacién.

6.- La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusién que se haga del
manual de organizacién, dependera de la determinacién del nimero de las y los
funcionarios y empleados que deben de contar con este instrumento.

7.- La utilidad del manual de organizacion radica en la veracidad de la informaciéon que
contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado, a través de
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revisiones periddicas, y enviarlo a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién para que ésta valide su actualizacién a través del Departamento de Organizacién,
Métodos y Sistemas Administrativos.

8.- La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacién surge al modificarse las
atribuciones, estructura organica, funciones, la base legal o simplemente en la revisién
normal y rutinaria, misma que sera cada afo.
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VIIl.  PROCESO PARA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

1. Planeacién del trabajo.

Es una de las actividades con las que inicia formalmente la elaboraciéon de un manual de
organizacion, toda vez que mediante este ejercicio se definen de manera congruente y
sistematica las principales tareas que tendran que realizarse, el tiempo estimado para su
ejecucion y los responsables de su desarrollo.

Para integrar el plan de trabajo se recomienda hacer uso de una de las técnicas mas
comunes en la integracion de este tipo de instrumentos administrativos: La Grafica de Gantt,
también conocida como gréfica de barras, la cual permite representar las actividades a
ejecutar y el tiempo en que se llevard a cabo cada una de ellas, o en su caso realizar un
programa de actividades y su cronograma correspondiente.

2. Organizacion del trabajo.

Planeada la elaboracién del manual de organizacién, es necesario organizar el trabajo, con
el propdsito de optimizar el uso de recursos, eficientar la ejecucion de actividades y cumplir
con los objetivos en la forma y tiempo previstos en el cronograma.

Cabe sefialar que un manual de organizacién se elabora con la participacién de todas las
unidades administrativas que integran a las dependencias, organismos descentralizados, y
el érgano auténomo, que integran la Administracion publica municipal de Toluca, ya que
aquellas son la principal fuente de informaciéon para definir sus objetivos y funciones. Es
importante establecer mecanismos de coordinacidon que eviten conflictos, duplicidad de
esfuerzos o falta de ejecucion de alguna actividad.

3. Recopilacion de informacién.

Esta es una de las actividades mas importantes en el proceso para elaborar un manual de
organizacion, la eficacia con que ésta se realice determinara la cantidad y calidad de los
datos que se obtengan. En la recopilacién de informacién se aplican diferentes técnicas:
investigacién documental, entrevista, cuestionario y observacidn directa.

Principales aspectos:
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» Antecedentes organico-funcionales de cada area, considerando fechas vy
ordenamientos juridicos y administrativos de orden federal, estatal y municipal
aplicables, a fin de conocer la evolucidn y sustento de actuacion de la institucién.

» Atribuciones de la dependencia, 6rgano auténomo, u organismo descentralizado de
la administracién publica municipal, de acuerdo con lo que establece su respectivo
ordenamiento juridico de creacién y otros ordenamientos relacionados con los
mismos.

» Estructura orgdnica y codificacién estructural de la dependencia, érgano auténomo,
u organismos descentralizados de la administracion publica municipal, considerando
areas staff y oficinas desconcentradas.

» Objetivo, funciones, actividades, tareas y procedimientos de cada una de las areas
gue integran la unidad administrativa.

4, Andlisis de la informacion.

Recabada la informacion se ordenaran los datos obtenidos de acuerdo con el esquema
previsto en la presente guia.

Ordenar la informacion es una tarea basica que facilita su analisis, permite agrupar datos,
verificar que la informacion obtenida sea suficiente, depurar los datos que no coincidan y
constatar que la informacién cubra la totalidad del esquema del manual.

Mediante el andlisis se puede detectar si la informacion obtenida es clara y confiable, si no
redne estas caracteristicas serd conveniente a las tareas de recopilacién de datos.

Al respecto, se debe garantizar que antes de iniciar la integracidn o redacciéon de los
apartados del manual se tenga informacidn util, a fin de evitar que el documento contenga
datos incorrectos que originen confusiones sobre la organizacién y el funcionamiento de
una dependencia, organo auténomo, u organismo descentralizado de la administracion
publica municipal, segun sea el caso.

5. Integracion de los apartados del manual.

En esta etapa del proceso se integran o redactan, segun corresponda, los apartados y
subapartados del manual de organizacidn. Al respecto, existe informacién que, dadas sus
caracteristicas sdlo tendra que incluirse en el apartado que le corresponda, ya que no
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requerird de un analisis, sintesis o aportacién personal, toda vez que se ha determinado
previamente o es parte de un instrumento juridico o administrativo.

La informacién que se obtenga para formular los objetivos y las funciones de las unidades
administrativas, requiere de precisién en los datos, a fin de evitar que se genere duplicidad
0 ausencia en la ejecucion de tareas, incompatibilidad entre atribuciones, funciones y
actividades y desarticulacion entre las funciones y los objetivos.

En esta etapa es posible integrar los apartados siguientes:

» Antecedentes.

Base legal.
Atribuciones.
Objetivo general.
Estructura organica.
Organigrama.

vV V VY VY VY Y

Objetivo y funciones de las areas.

6. Elaboracién del anteproyecto.

Concluido el plazo otorgado a la dependencia, dérgano auténomo, u organismo
descentralizado de la administraciéon publica municipal para elaborar el apartado o
subapartado que les corresponde, el area responsable de coordinar la elaboracién del
manual reunira la informacidn generada, a fin de integrar y darle forma al documento, este
ejercicio, es para ordenar, vincular y hacer congruentes los apartados con los objetivos del
manual.

Los responsables de integrar el documento deberdan verificar que los apartados del manual
se hayan elaborado atendiendo los criterios y recomendaciones establecidos en la presente
guia técnica.

En caso de que existan errores de forma, éstos podran ser corregidos por el drea que integra
el manual.

Al finalizar la integracion de los apartados basicos del manual de organizacion, se
recomienda que las personas responsables de coordinar estas tareas elaboren los apartados
referentes a: presentacion, indice, directorio, validaciéon y hoja de actualizacién y los
incorporen al documento con el propdsito de concluir la elaboracién del anteproyecto.
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7. Revision y adecuacion del anteproyecto.

Con el anteproyecto del manual debidamente integrado, el enlace responsable de coordinar
su elaboracién lo remitird a la Coordinacidon de Planeacién Gubernamental, Innovacion y
Buen Gobierno, quien lo turnara a la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y
Evaluacién, a fin de que ésta verifique que la informacidon sea congruente con la
proporcionada en su oportunidad. En caso de existir diferencias sustantivas, éstas se
atenderdn con el drea encargada de integrar el documento y se incluirdn las observaciones
gue se estimen procedentes; si el documento cumple con lo anterior estard en condiciones
de validarlo, en caso contrario, formulara las recomendaciones necesarias y se devolvera a
la unidad administrativa para su correccién.

8. Integracién y validacién del manual.

Revisado y corregido el proyecto de manual, la persona responsable de su elaboracién
integrard el andlisis de impacto regulatorio (AIR), para solicitar a la Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria el Dictamen de Exencidn, una vez obtenido el Dictamen de
Exencion, recaba la firma de las o los titulares de las dependencias, concluido este proceso,
envia el manual a la Coordinaciéon de Planeacién Gubernamental, Innovacién y Buen
Gobierno quien lo turnara a la Presidencia Municipal para su aprobaciéon y posterior
publicacién.

9. Publicacién del manual.

Con la autorizacion de la o el C. Presidente Municipal, se solicitara al titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, gestione su publicacién en la “Gaceta Municipal.”

10. Divulgacion del manual.

Los manuales administrativos son herramientas de trabajo que orientan a las y los
servidores publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades, de ahi que la elaboracion
de estos documentos no debe ser una simple practica para cumplir los requisitos o atender
las obligaciones que establecen los ordenamientos juridicos, es necesario que las unidades
encargadas del desarrollo institucional, de modernizacién o apoyo administrativo y las o los
propios titulares de las dependencias, organismos descentralizados, y el érgano auténomo,
gue integran la Administracién publica municipal de Toluca, divulguen el manual entre las y
los servidores publicos, a efecto de que guien sus actividades de acuerdo con las funciones
y el objetivo del area en la que se encuentren adscritos y se evite la duplicidad de tareas y
pérdida de tiempo y recursos en el cumplimiento de sus responsabilidades.

H. Ayuntamiento de Toluca 31

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A”, primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000




1‘ LUCA Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Organizacion

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO S

25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México’.

Asimismo, el manual debe darse a conocer al personal de nuevo ingreso o aquel que sea
promovido a un nivel de mayor jerarquia, a fin de que conozca las funciones a desarrollar.
Con la divulgacién del manual, se reduciran los errores por falta de conocimiento de las
tareas a realizar y se ampliardn las posibilidades para cumplir con los objetivos de la unidad
administrativa en la que se adscriban.

11. Revisién y actualizacién del manual.

La dindmica de la administracidn publica para atender las demandas y necesidades de la
sociedad conlleva, necesariamente, al replanteamiento de su marco juridico, estructura
orgdnica y por ende de los instrumentos administrativos en los que se sustenta la actuacion
de sus organos ejecutores; por ello, los manuales de organizacion deben revisarse y
actualizarse para garantizar su congruencia con el funcionamiento de la organizacién. Al
respecto, la Coordinaciéon de Planeacidn Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno
instrumentara mecanismos para verificar no sélo que se cumpla con lo dispuesto por el
manual, sino, que la informacién que contenga permanezca vigente.

La actualizacién del manual se realizara cuando sucedan cambios en la estructura organica
de las dependencias, organismos descentralizados, y el érgano auténomo, que integran la
Administracidon publica municipal de Toluca, ya sea por la creacién, supresion, fusion,
cambio de denominacién, readscripcion o modificacion del nivel jerdrquico de unidades
administrativas; cuando se modifiquen las disposiciones juridicas aplicables o cuando se
lleve a cabo una reasignacion de funciones.

Es necesario que para la actualizacion del manual se observen los lineamientos propuestos
para su elaboracion, ya que ambos procesos se realizan bajo el mismo esquema.
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IX. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION E INTEGRACION DE LOS MANUALES
DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento: | Integracién de manuales de organizacién y de procedimientos

Coordinar la integracidon de la informacién en materia de organizacién vy
procedimientos de las dependencias que conforman la administracién publica

Objetivo: | nicipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

» La Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacion, serd la unidad
administrativa encargada de establecer los lineamientos necesarios para la
integracidén y/o actualizacion de manuales de organizacidén y procedimientos del
gobierno municipal de Toluca, con base en la Guia Técnica para la Elaboracién y/o
Actualizacion de Manuales de Organizacion o la Guia Técnica para la Elaboracién y/o
Actualizacién de Manuales de Procedimientos, documentos que seran distribuidos
a las dependencias, organismos descentralizados, y el érgano auténomo, que
integran la Administracién publica municipal de Toluca para su conocimiento y
publicidad.

» Es responsabilidad de las dependencias de la administracion publica municipal
designar un enlace ante la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacidn, para desarrollar los trabajos de integracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos.

» Laoél enlace designado, serd responsable de coordinar los trabajos al interior de su
Unidad Administrativa, ademas de estructurar los apartados que integran los
manuales de organizacion y de procedimientos.

» La Guia Técnica para la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales de Organizacién
servird como base para la elaboracion del manual de organizacién, mientras que la
Guia Técnica para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos
servird como base para la elaboracion del manual de procedimientos.
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» Al concluir con la integracién de los manuales de organizacion y de procedimientos,
las y los titulares de las dependencias de la administraciéon publica municipal,
validaran la informacién original con su nombre y firma y lo remitirdn a la
Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno, quien

recopilara las firmas de autorizacién correspondientes.

Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacién
No. | Area responsable Actividad

1 | Coordinacidn de Planeacién | Solicita mediante oficio a las y los titulares de las
Gubernamental, dependencias de la administracion publica municipal,
Innovacién y Buen | designen ,un enlace a fin d,e que proporcione la
Gobierno |nforrr.1aC|.o,n para la |.nt.egraC|on de los manuales de

organizacion y procedimientos.

2 | Dependencias de la | Recibe el oficio y designa a un enlace que cuente con
administracion publica | los conocimientos necesarios para analizar y revisar la
municipal. informacidon requerida para la integracion de los

manuales. Informa mediante oficio a la Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacién la
persona que fungird como enlace.

3 | Unidad de Informacién, | Recibe el oficio e instruye al Departamento de
Planeacién, Programacién y | Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos para
Evaluacién gue continle con los trabajos de los manuales

administrativos y programe las reuniones de trabajo
con el enlace designado.

4 | Departamento de | Se comunica conla o el enlace y le envia mediante oficio
Organizacion, Métodos y |Y correo electronico en su caso, la propuesta de
Sistemas Administrativos Manuales de Organizacibn o Manuales de

Procedimiento, segln corresponda y programa
reuniones de trabajo con el enlace.

5 | Dependencias de la | Recibe la propuesta del manual de organizacién o de
administracién publica | procedimientos, revisa y elabora los cambios y la envia
municipal. a través de oficio y correo electrénico a la Unidad de

Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacidn
con los cambios propuestos.

6 | Unidad de Informacion, | Obtiene el oficio y los cambios propuestos al manual de
Planeacién, Programacién y | Organizacion o de procedimientos y la entrega al
Evaluacién Departamento de Organizacidon, Métodos y Sistemas

Administrativos, con la finalidad de analizar Ila
informacion.
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7 | Departamento de | Obtiene la propuesta, analiza los cambios y se aplican
Organizacion, Métodos vy | los que son procedentes de acuerdo con la norma
Sistemas Administrativos vigente, remite el manual de organizacion o de

procedimientos a través de oficio y correo electrénico a
la dependencia.

8 | Dependencias de la | Recibe la propuesta con los cambios procedentes,
administracién publica | analizay determina sitiene o no observaciones, en caso
municipal de no tenerlas, integra el analisis de impacto

regulatorio (AIR), para solicitar a la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria el Dictamen
de Exenciodn.

9 | Coordinacién General | Recibe el andlisis de impacto regulatorio y emite el
Municipal  de Mejora | Dictamen de exencion y lo turna a la dependencia u
Regulatoria organo desconcentrado.

10 | Dependencias, organo | Obtiene el Dictamen de exencidén y lo remite en copia
auténomo vy organismos | Simple junto con el manual de organizacion o de
descentralizados de la | Procedimientos mediante oficio a la Coordinacion de

. . . . - Planeacion Gubernamental, Innovacién y Buen
administracién publica )

. Gobierno.
municipal.

11 | Coordinacidn de Planeacion | Obtiene el oficio con la respuesta en sentido definitivo,
Gubernamental, recibe el manual de organizacién o de procedimientos
Innovacién Y Buen | firmado, junto con el Dictamen de Exencion y turna

. . mediante oficio el manual de organizacion o de
Gobierno (Unidad de o - o,
. . procedimientos firmado a la Coordinacion de
Informacion, Planeacidn, L L,
.. .. Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen
Programacion y Evaluacién) . . .
Gobierno para firma de su titular.

12 | Coordinacion de Planeacion | Recibe el manual de organizacién o de procedimientos
Gubernamental, firmado, procede a firmarlo, lo somete a autorizacién y
Innovacién Y Buen | firma de la o el Presidente Municipal.

Gobierno
13 | Presidente Municipal Firma el manual de organizaciéon o de procedimientos,
realiza el acuerdo conducente para girar instrucciones a
la Secretaria del Ayuntamiento para gestionar su
publicacion.

14 | Secretaria del | Recibe el manual de organizacion o de procedimientos
Ayuntamiento autorizado y el acuerdo para realizar las gestiones

necesarias para su publicacién en la Gaceta Municipal.
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Elaboracioén y Actualizacién de Manuales de Organizacion

Coordinacién de Planeacién Gubernamental, N Unidad de ion, Pl i6 De.partfment’o de
L. N Dependencia Or
Innovacién y Buen Gobierno

Yy
Sistemas Administrativos
INICIO

Solicita mediante oficio a las y los titulares de las
dependencias de la administracion publica
municipal, designen un enlace a fin de que

a i i6n para la i én de > 2
los manuales de organizacién y procedimientos a
la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién.

Programacion y Evaluacién

Recibe el oficio y designa a un enlace que
cuente con los conocimientos necesarios
para analizar y revisar la informaciéon
requerida para la integracion de los

manuales. Informa mediante oficio a la 3

Unidad de Informacién, Planeacién,

Programacion y Evaluacién la persona que

fungira como enlace. Recibe el oficio e instruye al
Departamento de Organizacion,
Meétodos y Sistemas|

Administrativos para que contintie
con los trabajos de los manuales|
administrativos y programe las|
reuniones de trabajo con el enlace!
designado.

Se comunica con la o el
enlace y le envia mediante|
oficio y correo electrénico en
su caso, la propuesta de|
5 ) Manuales de Organizacién o
Manuales de Procedimiento,
segun corresponda Y,
programa  reuniones  de
trabajo con el enlace.

Recibe la propuesta del manual de
organizaciéon o de procedimientos,
revisa y elabora los cambios y la envia
a través de oficio y correo electrénico
a la Unidad de Informacién,

Planeacién, Programacion y
Evaluaciéon con los N N N
propuestos. Obtiene el oficio y los cambios
propuestos a el manual de
organizacién o de
procedimientos y la entrega al
Departamento de F)

Organizacién, Métodos ]|
Sistemas Administrativos, con .
la finalidad de analizar la Obtiene la
informacién. propuesta, analiza
los cambios y se
aplican los que son
procedentes de
° acuerdo con la

norma vigente,
remite el manual de
organizacién o de
procedimientos a

través de oficio v
Recibe la propuesta con los cambios correo electrdnico a
procedentes, analiza y determina si
tiene o no observaciones.

la dependencia.

éTiene

Qbservacione;
Sl
NO
Se regresa al paso 7.
Remite mediante oficio y|
correo  electrénico  sus
observaciones
h 4
A
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Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion

Coordinacién Unidad de i6 Ce inacion de
Municipal Dependencia Planeacién, i6ny Buen i Municipal Secretaria del Ayuntamiento
de Mejora Regulatoria Programacién y Evaluacién Gobierno

integra el ana
impacto regulatorio (AIR),
para  solictar a la

11 oordinacion General
Muricipal  de  Mejora
Regulatoria el Dictamen de|
Exendion

Recibe la solicitud para Ia|
emision del andlisis de,

impacto regulatorio y emi 12
el Dictamen de exencién y lo|

turna a la dependencia.

Obtiene el Dictamen de
exencién y lo remite en copia
simple junto con el manual
de organizacén o de
procedimientos  mediante
ofiio a la Unidad de
Informacién, ion,
Programacién y Evaluacién.

Obtiene el oficio con Ia
respuesta en  sentidol
definitivo, recibe el manual
de organizadén o de
procedimientos  firmado,
junto con el Dictamen de

Exendién y tuma mediante
o 14
oficio el manual de

organizacion o de
procedimientos firmado a la
Coordinacién de Planeacion
Gubernamental, Innovacién y
Buen Gobiemo para firma de
su titular.

Recibe el manual de
organizacién o de

imi firmado,
procede a firmarlo, lo somete
a autorizacion y firma de la o
el C. Presidente(a) Municipal.

15

Firma el manual de
omganizacén o de
procedimientos, realiza

el acuerdo M,
para girar instrucciones
la  Secretaria  del

Ayuntamiento para
gestionar su publicacién. Recibe el manual de|
izaci 0 de

procedimientos
autorizado y el acuerdo
para  realizar las
gestiones necesarias para
su publicacion en la
Gaceta Municipal.

.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia uniforme, a continuacién, se presenta la
definicidn que para efectos de esta guia se da en los términos empleados:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para
ejecutar los actos administrativos.

AIR: Andlisis de Impacto Regulatorio.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se le asigna una
responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles
jerdrquicos y se especifica la divisiéon de funciones, la interrelacidn y coordinacidon que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de
los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los
niveles de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una unidad administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO: Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad, independientemente de la clase de funcidn que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacidn es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones
entre las areas que la componen.
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ORGANO: Unidad funcional perteneciente a una administracién publica que estd capacitada
para llevar a cabo funciones especificas, y puede estar integrado por uno o varios puestos.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO: Entidad de la administracién publica creada por ley o
decreto, con personalidad juridica y patrimonio propio; su objetivo es la prestacién de un
servicio publico o social.

PLAZA: Es la posicidon individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto
puede ser desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades,
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

POLITICA: Conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los
subordinados, ayudan a tomar decisiones y a la consecucién de objetivos.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accién concreta.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias dreas administrativas.

STAFF: Son los 6rganos que tienen por objeto asesorar e informar al personal de mando, en
aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que la distinguen y diferencian de las demas, conformandose a través de una
infraestructura organizacional especifica y propia.
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