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l. PRESENTACION

El municipio se caracteriza como una persona juridica de derecho publico, compuesta por un grupo social
humano interrelacionado por razones de vecindad al estar asentado permanentemente en un territorio
dado, con un gobierno auténomo propio y regido por un orden juridico especifico, con el fin de mantener el
orden publico, prestar los servicios publicos indispensables para satisfacer las necesidades elementales
de caracter general de sus vecinos y realizar las obras publicas requeridas por la comunidad; lo anterior
segun el estudioso Pablo Martinez Gil miembro destacado del Instituto de Investigaciones Juridicas de la
UNAM.

El presente manual tiene como propdsito central ordenar y optimizar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas que integran la oficina de la Presidencia Municipal, promoviendo una gestidon publica
innovadora, inclusiva y orientada a resultados tangibles. A través de este instrumento, se busca elevar la
calidad de los servicios publicos y empoderar a la ciudadania, proporcionandole informacion clara y
accesible sobre los trdmites, servicios y programas disponibles para que pueda exigir su derecho a una
atencion eficiente, oportuna y con perspectiva de género.

También, detalla el fundamento juridico-administrativo que rige la actuacién de la Presidencia Municipal,
sus atribuciones y su compromiso con los principios de austeridad, rendicién de cuentas y participacion
social. Incluye las actividades de la administracion, la estructura organica actualizada y el organigrama que
refleja una organizacion jerarquica, funcional y adaptada a las prioridades del gobierno progresista.
Asimismo, se describen los objetivos y funciones especificas de cada unidad administrativa, asegurando
gue estén alineados con los valores humanistas de inclusion, equidad y sostenibilidad.

El Manual de Organizacién 2025-2027 no se limita a las funciones aqui descritas, ya que las dependencias
municipales operan bajo un marco normativo dinamico que les permite adaptarse a las necesidades
emergentes de la poblacion, siempre en apego a la legalidad y los principios de este gobierno. Este
documento ha sido validado por las autoridades municipales, garantizando su legitimidad y alineacion con
los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

De este modo la Presidencia Municipal de Toluca reafirma su compromiso de construir un gobierno que
escuche, sirva y transforme, colocando a las personas en el centro de las politicas publicas. Invitamos a
las personas servidoras publicas a conocer este instrumento, apropiarse de él y ser parte activa de una
administracion que trabaja incansablemente por el bienestar de todas y todos los toluquefios. Asimismo,
invitamos a la ciudadania a que lo usen como un instrumento 0til en sus interacciones cotidianas con esta
administracion municipal.

Para contribuir a los fines sefialados, la Coordinacién de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen
Gobierno a través de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién, a través del
Departamento de Organizacién Métodos y Sistemas Administrativos, presenta el “Manual de Organizacion
de la Presidencia Municipal de Toluca 2025-2027”, con la finalidad de precisar el objetivo y funciones que
deben atender las dependencias que la integran.

.,
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El presente manual contiene: la base legal que norma la actuacién de la presidencia municipal; el objetivo
general que persigue el documento; la estructura organica y el organigrama que representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada; su objetivo y funciones y el apartado de
validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

En la definicion de las funciones a cargo de las unidades administrativas se observé el marco normativo y
reglamentario que le sefiala su objeto de creacion; sin embargo, ademas de las responsabilidades
especificadas, también se encuentran obligadas por otros ordenamientos juridicos de caracter estatal y
federal que norman la actividad de los municipios y por los manuales especificos de cada una de ellas.
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I. ANTECEDENTES

La estructura administrativa de la Presidencia Municipal ha tenido variaciones a lo largo del tiempo, ya que
se define conforme a la situacion especifica que se configura de acuerdo a la realidad socio-econémica
gue se vive dentro del municipio, asi como el sello institucional propio de quien encabeza la administracion
publica municipal.

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

La Administracién Pablica Municipal de Toluca 2025-2027 se fundamenta en un enfoque progresista, con
un profundo sentido social y humanista, comprometida con la justicia, la equidad y el bienestar colectivo.
Nuestra mision es consolidar un gobierno cercano a la ciudadania, que priorice las necesidades de las
comunidades més vulnerables, fomente la participacion ciudadana y garantice la transparencia, eficiencia
y eficacia en la gestién publica; este Manual de Organizacién es un pilar estratégico para materializar estos
principios, al fortalecer la capacidad institucional para responder a los retos de un municipio diverso y
dinamico como Toluca.

Es de resaltar que la oficina de la presidencia municipal, en la actual administraciéon 2025-2027, desde su
inicio se estructurd con la visién de consolidar a Toluca como la capital de las oportunidades y el progreso,
a partir de ello se establecieron unidades administrativas que permitieran que la actividad administrativa
fuera de manera dindmica, eficaz y eficiente, mismas que se enuncian a continuacion:

—

Delegacion Administrativa

2. Secretaria Particular

3. Coordinacion General de Comunicacion Social

4. Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales

5. Coordinaciéon Municipal de Mejora Regulatoria

6. Coordinacion de Gabinete

7. Coordinacion de Planeacion Gubernamental Innovacion y Buen Gobierno
8. Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares

9. Coordinacion de Relaciones Publicas

10. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

1. Unidad de Asuntos Internos

Y se formaliz6 con la publicacion de las estructuras organicas de las dependencias de la administracion
publica centralizada, en la gaceta de fecha 28 de abril de 2025.
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“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacion especifica y en detalle de la

organizacion que es necesaria para que se desempefien mejor las tareas” (Franklin, 2009).

Particularmente, un Manual de Organizacion permite comunicar las atribuciones o lineamientos, propdsitos

u objetivos y funciones que son propias de la estructura directiva para el cumplimiento de su objeto.

Proposito

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:

Integrar la informacion sistematizada del quehacer cotidiano de la institucion.
Contribuir a mejorar el desempefio de la institucion.

Mostrar el enfoque funcional de la institucion.

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada Dependencia u 6rgano.

Evitar duplicidades y detectar omisiones.

Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad.

Especificar criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de trabajo.

Coadyuvar a la uniformidad de las labores encomendadas.
Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
Facilitar el desarrollo profesional de la estructura directiva.

Servir como fuente de informacién para conocer la institucion (Franklin, 2009).
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V. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México

e Ley de Seguridad del Estado de México

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

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

e Codigo Reglamentario Municipal de Toluca



L J.'\-\r

1‘ LUCA MANUAL DE ORGANIZACION

CAPI°- PRESIDENCIA MUNICIPAL

Fay |_
- f = |

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO L

V. ATRIBUCIONES

CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA
TiITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.3. La Presidenta o Presidente Municipal autorizara los manuales de organizacion y de
procedimientos de las dependencias, unidades y areas de la presidencia y demas disposiciones
administrativas que sean necesarias para su debido funcionamiento; asi como su actualizacion.

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

Articulo 2.4. Son atribuciones de la Presidenta o Presidente Municipal, ademas de las sefialadas en la
Constitucién
Estatal y en la Ley Organica Municipal, las siguientes:

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

Il. Presidir las Sesiones de Cabildo;

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

IV. Someter a votacion los asuntos discutidos en el pleno del Cabildo; cuya aprobacion debera acordarse
por la mayoria de las y los integrantes presentes en la sesion;

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

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

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

VIII. Clausurar las sesiones de Cabildo;

IX. Firmar los acuerdos, las actas de las sesiones de Cabildo y la correspondencia oficial;

X. Representar al Ayuntamiento en los actos solemnes y en las ceremonias oficiales;

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

XIl. Expedir previo acuerdo del Ayuntamiento, licencias de funcionamiento de las unidades

econdmicas o establecimientos destinados a la enajenacion de vehiculos automotores usados y
autopartes nuevas y usadas;

XIIl. Emitir acuerdos o normas de caracter general

XIV. Las demas que le otorguen expresamente las Leyes y Reglamentos.

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

... SGOU o
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SESION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

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

1. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
2. Secretaria Particular; y
3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

Las unidades administrativas sefialadas en los numerales 1 y 3 tendran las atribuciones que les otorga la
legislacion en la materia y las demas que les encomiende la Presidenta o el Presidente municipal.

Articulo 3.7. La Presidenta o Presidente Municipal resolvera cualquier controversia sobre la competencia
de las dependencias a que se refiere este capitulo.

SECCION SEGUNDA
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 3.11. Son atribuciones de la Presidenta o Presidente Municipal, ademés de las sefialadas en la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, las siguientes:

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

Il. 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;

l1l. Vigilar la correcta inversién de los fondos publicos;

IV. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales;

V. 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;

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

VII. Integrar los programas sectoriales, especiales y anuales que deriven del Plan de Desarrollo Municipal;
VIII. Impulsar acciones tendientes a la innovacion y el desarrollo institucional en los procesos de la
administracion publica municipal;

IX. Coordinar el proceso de eleccion de las y los delegados y subdelegados, consejos de participacion
ciudadana, de las y los jefes de manzana del municipio de Toluca y mantener comunicacion permanente
con estas autoridades, para coadyuvar en el desarrollo de sus programas de trabajo;

X. Fomentar el manejo transparente y adecuado de los recursos econémicos que, de acuerdo a los
programas o acciones que conforman su plan de trabajo, administren las delegadas o delegados,
subdelegadas o subdelegados;

XI. Verificar que las delegadas o delegados, subdelegadas o subdelegados rindan un informe a sus
representados al ayuntamiento, asi como que cumplan con las disposiciones legales aplicables en el
ejercicio de sus funciones;

XIl. Desarrollar y proponer medidas para la mejora regulatoria y la simplificacion administrativa, en términos
de las disposiciones juridicas aplicables;

XIIl. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento; y

... SO
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XIV. Las demas que le otorguen la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas Leyes y
Reglamentos.

Articulo 3.12. La Presidencia Municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones, se auxiliara de una
Coordinacion de Gabinete; Secretaria Particular; una Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica; una Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria; una Coordinacién General
de Delegaciones y Autoridades Auxiliares; una Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y
Buen Gobierno; una Unidad de Asuntos Internos y las deméas Unidades Administrativas necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones.
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VL. OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementaciéon de politicas, planes, programas y
acciones de gobierno, asi como vigilar el buen funcionamiento de cada una de las dependencias que
integran la administracion publica municipal, con la finalidad de brindar servicios publicos de calidad que
satisfagan las necesidades y aspiraciones de la poblacion de Toluca y mejoren su calidad de vida.

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

200000000 Presidencia Municipal

200000100 Delegacion Administrativa

200010000 Secretaria Particular

200010100 Coordinacién de Apoyo Técnico

200010200 Secretaria Particular Adjunta

200020000 Coordinacion General de Comunicacién Social

200020001 Departamento de Medios

200020002 Departamento de Comunicacion Digital

200020003 Departamento de Planeacién Analisis y Prospectiva

200020004 Departamento de Relaciones Publicas y Atencion a Medios, Radio y Television
200030000 Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

200040000 Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria

200040001 Departamento de Evaluacion, Analisis y Seguimiento de Mejora Regulatoria
200040002 Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios

200050000 Coordinacion de Gabinete

200050100 Coordinacion de Desarrollo Integral y Comunitario

200050200  Secretaria Técnica

200050300 Unidad de Informacion y Analisis

200050400 Unidad de Analisis Politico

200050500 Unidad de investigacion y Prospectiva

200060000 Coordinaciéon de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno
200060100 Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
200060101 Departamento de Planeacién

200060102 Departamento de Programacion y Evaluacién

200060103 Departamento de Normatividad Administrativa

200060104 Departamento de Organizacion Métodos y Sistemas Administrativos
200070000 Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares
200070001 Departamento Zona 1

200070002  Departamento Zona 2
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

200000000 Presidencia Municipal

Dirigir la Administracién Publica Municipal con estricto apego al marco juridico vigente,
garantizando el desarrollo integral del municipio, la prestacion eficiente de servicios
publicos, la promocion del bienestar social y el fortalecimiento de la participacién

Objetivo ciudadana, en observancia de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México, la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos legales aplicables.

Funciones:

1. Ejercer la titularidad de la Administracion Publica Municipal;

2. Asumir la representacién legal del Ayuntamiento y de las dependencias que integran la
Administracién Publica Municipal;

3. Representar al Ayuntamiento asistiendo y participando en eventos solemnes y ceremonias
oficiales;

4. Convocar al cuerpo edilicio, encabezar y dirigir las sesiones de Cabildo;

5.  Proponer el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones de Cabildo y someterlos a
consideracion para su deliberacion y, en su caso, aprobacidon a través de la Secretaria del
Ayuntamiento;

6. Someter a consideracién del Ayuntamiento la propuesta para el nombramiento de las y los
servidores publicos que establece la Ley Organica Municipal del Estado de México;

7. Revisar con el Ayuntamiento las propuestas de creacién, fusion o modificacion de la estructura
organica municipal que se requieran para mejorar el desempefio de la funcion publica;

8. Ejercer la Presidencia de las comisiones que, conforme a la ley o al acuerdo del Ayuntamiento, le
sean asignadas;

9. Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que resulten necesarias para la
organizacién interna de la Administracion Pablica Municipal;

10. Dirigir las politicas de gobierno, a través de la evaluacion y el seguimiento del desempefio de la
Administracién Publica Municipal;

11. Identificar y proponer asuntos sobre temas relevantes para la integracién de la agenda politica y
de gestién gubernamental;

12. Supervisar la obtencidon de resultados, alineados con los objetivos del Gobierno Municipal
orientados al beneficio de las y los toluquefios;

13. Conducir la elaboraciéon del Plan de Desarrollo Municipal, en coordinacién con las areas
involucradas, estableciendo los mecanismos para su correcta ejecucion;

14. Informar oportunamente las acciones que el Ayuntamiento, sus dependencias y organismos,
realizan para lograr una mejor calidad de vida para la poblacién;

15. Fomentar la identidad nacional y la conciencia civica, mediante la realizacion de eventos y
ceremonias conforme al Calendario Civico oficial;

16. Hacer cumplir, dentro del ambito del territorio municipal, las disposiciones contenidas en el marco
juridico federal, estatal y municipal;

17. Supervisar e instruir las acciones operativas de los cuerpos de seguridad, transito y bomberos
municipales, estableciendo coordinacion con las instancias federales y estatales de seguridad
publica cuando asi se requiera;
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18. Comparecer dentro de los primeros cinco dias del mes de diciembre de cada afio, ante el
Ayuntamiento para informar acerca del estado en que se encuentra la administracion publica
municipal,

19. Elaborar, expedir y remitir acuerdos delegatorios de facultades a las y los titulares de las
dependencias y organismos de la administracion publica municipal, salvo aquellas cuyo
cumplimiento le estén expresamente sefialadas por las leyes;

20. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, en coordinacion
con sus dependencias, 6rganos 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 Econémico del Estado de México, sus
respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de su
competencia, previa aprobacion en Cabildo;

21. Celebrar convenios de colaboracién y coordinacién con dependencias, entidades y organismos de
los sectores publico, social y privado, con el fin de fortalecer el desarrollo municipal y optimizar la
prestacion de servicios publicos;

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

23. 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 instalacién y toma
de protesta, a fin de asegurar la vinculacion con instancias federales y estatales en materia de
seguridad publica municipal y de prevencién social de la violencia y la delincuencia;

24. Establecer canales de comunicacién destinados a fomentar vinculos institucionales entre las
distintas asociaciones religiosas y el Gobierno Municipal;

25. Ordenar, por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento, la publicaciéon en la Gaceta Municipal
del Bando Municipal, del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, de los Manuales de
Organizacion, Manuales de Procedimientos, asi como de las demas disposiciones de caracter
general emitidas por el Ayuntamiento; y

26. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su &mbito de competencia, le
resulten inherentes a su campo de actuacion.
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200000100 Delegacion Administrativa

Planificar, organizar, coordinar, gestionar y controlar cada accion para el suministro y
la aplicacion justa y eficiente de los recursos humanos, financieros, materiales y

Objetivo servicios generales o técnicos; manteniendo una delegacién transparente y
responsable en beneficio de las unidades administrativas que integran la Presidencia
Municipal.
Funciones:

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

2. Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Presidencia Municipal desempefie sus
funciones dentro del marco de las politicas, normas y disposiciones que dicten las autoridades
competentes;

3. Validar, autorizar y remitir a la Direccién General de Administracion los documentos y formatos
oficiales de los movimientos del personal de las areas adscritas a la Presidencia Municipal, a fin de
gue se atiendan conforme a la normativa, lineamientos y disposiciones que dicten las autoridades
competentes;

4. Organizar, dirigir y validar el control del parque vehicular asignado a las &areas adscritas a la
Presidencia Municipal, de acuerdo con el plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo, asi
como, realizar las gestiones correspondientes para el abasto del combustible, suministros e
insumos para el debido funcionamiento y mantenimiento correspondiente;

5. Coadyuvar en el registro, control, mantenimiento, inventario y conservacion de los bienes muebles
asignados a la Presidencia Municipal y areas que la integran;

6. Recibir, resguardar y distribuir los insumos materiales necesarios para el adecuado funcionamiento
de las unidades administrativas dependientes de la Presidencia Municipal;

Establecer mecanismos de coordinacion con las areas adscritas a la Presidencia Municipal,

8. Difundir y verificar el cumplimiento de los lineamientos que establezcan las circulares emitidas por
las autoridades del Ayuntamiento;

9. Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por el titular de la Presidencia
Municipal y/o Secretaria Particular;

10. Auxiliar a la Presidencia Municipal en la entrega de correspondencia oficial;

11. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la
Presidencia Municipal y areas que la integran;

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

13. Integrar los PbRM correspondientes del anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos
autorizado a la Presidencia Municipal;

14. Aplicar el presupuesto de manera controlada para el cumplimiento de los distintos proyectos a
cargo de las &reas adscritas a la Presidencia Municipal;

15. Coadyuvar en la elaboracidon y proponer a la Presidencia Municipal el anteproyecto anual
presupuestal de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas; y
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16. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200010000 Secretaria Particular

Asistir al titular de la Presidencia Municipal en la programacion, organizacion y
priorizacién de sus actividades institucionales, garantizando el manejo eficaz de su
agenda y el seguimiento puntual a los acuerdos derivados de sus reuniones y
compromisos.

Objetivo

Funciones:

1. Coordinar, previa autorizacion del titular de la Presidencia Municipal, la programacién de reuniones
de trabajo, entrevistas, giras, ceremonias civicas, eventos, visitas y demas actividades oficiales en
las que deba participar, con el fin de calendarizar y organizar adecuadamente su agenda,;

2. Preparar las reuniones de trabajo del titular de la Presidencia Municipal, asegurando la integracion
y entrega de la informacién necesaria y oportuna que facilite una adecuada toma de decisiones;

3. Verificar que la documentacion que requiera autorizacién del titular de la Presidencia Municipal
cumpla con los criterios de integracion, legalidad y forma, conforme a la normativa aplicable;

4. Supervisar y coordinar las actividades operativas y administrativas de las areas que integran la
Secretaria Particular, con el fin de asegurar el cumplimiento eficiente de sus funciones;

5. Atender de manera oportuna y eficiente los requerimientos y proyectos que le sean encomendados
por el titular de la Presidencia Municipal, asegurando su correcta ejecucién y seguimiento;

6. Dar atencién y seguimiento a los temas que en materia de transparencia correspondan;

7. Gestionar y dar seguimiento, en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento, a las peticiones
formuladas por el Cabildo, informando sobre su avance y resultados;

8. Coordinar los proyectos estratégicos que, por su haturaleza, requieran la participacién transversal
de diferentes areas del gobierno municipal;

9. Impulsar y conservar canales de comunicacién y cooperacién con actores sociales estratégicos,
promoviendo el trabajo conjunto en temas de interés publico;

10. Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal el estado que guardan los acuerdos y
compromisos;

11. Apoyar en la organizacion y coordinacion de eventos a cargo de la Presidencia, en conjunto con
las areas involucradas, garantizando el cumplimiento de los objetivos protocolarios y operativos.

12. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200010100 Coordinacion de Apoyo Técnico

Coordinar y ejecutar acciones de apoyo técnico, administrativo y operativo en los
Objetivo asuntos encomendados a la Secretaria Particular, para facilitar el cumplimiento
eficiente de sus atribuciones.

Funciones:

1. Atender de manera oportuna y eficiente todos aquellos asuntos que le sean turnados por la persona
titular de la Secretaria Particular, asegurando el cumplimiento de las instrucciones y la adecuada
gestién de los temas encomendados;

2. Llevar un control y realizar el seguimiento continuo de la agenda, coordinando las reuniones,
actividades y compromisos de la persona titular de la Secretaria Particular, con el propésito de
garantizar el despacho puntual y adecuado de los asuntos a su cargo;

3. Realizar el andlisis juridico de la documentacién que requiera autorizacion de la persona titular de
la Secretaria Particular, con el objetivo de verificar su cumplimiento con el marco legal aplicable;

4. Informar oportunamente a las dependencias y organismos que integran la Administracion Publica
Municipal los asuntos asignados por el titular de la Presidencia Municipal, asi como dar seguimiento
y supervisar su correcta ejecucion;

5. Informar a la persona titular de la Secretaria Particular el estado que guardan los acuerdos y
compromisos;

6. Registrar y sistematizar los acuerdos generados en las reuniones institucionales, garantizando su
adecuada documentacion, seguimiento y cumplimiento conforme a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

7. Realizar el registro y control sistematico de la correspondencia recibida en la Presidencia Municipal
y en la Secretaria Particular, para conocimiento e instrucciones de la o el titular; y

8. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200010200 Secretaria Particular Adjunta

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en la organizacion de actividades,
Objetivo seguimiento de acuerdos y gestion de la agenda del Presidente Municipal, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales del gobierno municipal.

Funciones:

1. Colaborar en la organizacion y control de la agenda de la persona titular de la Presidencia
Municipal;

2. Brindar apoyo a la persona titular de la Presidencia Municipal en actos publicos, registrando las
instrucciones o encomiendas emitidas para su posterior gestién y seguimiento;

3. Supervisar la implementacion y cumplimiento de los acuerdos y compromisos institucionales,
asegurando su ejecucién conforme a los plazos y objetivos establecidos;

4. Informar al titular de la Secretaria Particular los acuerdos que se convengan con cada uno de las
y los titulares de las diferentes dependencias y organismos municipales;

5. Acudir en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal a eventos con el
propdsito de fortalecer los vinculos interinstitucionales, dar seguimiento a compromisos publicos y
mantener presencia institucional en actividades de relevancia para el Gobierno Municipal

6. Coordinar y supervisar estrategias de seguridad orientadas a proteger la integridad fisica del titular
de la Presidencia Municipal, en coordinacion con las instancias competentes, asegurando
condiciones de resguardo durante el desarrollo de sus funciones y actividades; y

7. Ejecutar las demés funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200020000 Coordinacion General de Comunicacién Social

Disefiar, implementar y supervisar las estrategias de comunicacion del Gobierno
Objetivo Municipal, asegurando que la informacion sobre sus programas, acciones y servicios
llegue de manera clara, precisa y oportuna a toda la ciudadania toluguefa.

Funciones:

1. Coordinar con las dependencias y organismos municipales la planeacion e implementacion de
campafias estratégicas de comunicacion, orientadas a fortalecer la difusion de programas y
acciones del Gobierno Municipal,

2. Elaborar y someter a la aprobacién del titular de la Presidencia Municipal, programas de
comunicacién enfocados a difundir los elementos que conforman la identidad municipal;

3. Impulsar relaciones institucionales con medios de comunicacion en sus distintos niveles, con el fin
de fortalecer el posicionamiento del Ayuntamiento en la opinién publica;

4. Coordinar la cobertura y recopilacién de informacién generada durante los actos, giras y eventos
en los que participe el titular de la Presidencia Municipal,

5. Elaborar campafias de difusién que promuevan y posicionen las acciones y logros del Gobierno
Municipal ante la ciudadania;

6. Supervisar y controlar la correcta aplicacién de los logotipos, paletas de colores institucionales y
formatos oficiales, conforme a las especificaciones establecidas en el manual de identidad gréfica,
garantizando la coherencia visual y el fortalecimiento de la identidad institucional en todos los
materiales y medios de comunicacion;

7. Asegurar que lainformacién difundida sea oportuna, veraz y accesible, mediante la implementacion
de procedimientos estrictos de verificacion, actualizacién y adecuacion, con el fin de garantizar su
confiabilidad y disponibilidad para los distintos publicos y canales de comunicacion; y

8. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200020001 Departamento de Medios

Promover la difusién a través de los diversos medios de comunicacion e informacioén
Objetivo sobre las actividades, acciones, obras y programas de la Administracion Publica
Municipal de Toluca.

Funciones:

1. Dar cobertura periodistica de las actividades que lleva a cabo el titular de la Presidencia Municipal
y la Administracion Publica Municipal;

2. Elaborar comunicados oficiales para su distribucién entre los diversos medios de informacion,
previa cobertura de las actividades y programas municipales;

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

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

5. Atender las solicitudes de entrevistas e informacion que requieran los representantes de los medios
de comunicacion;

6. Elaborar y resguardar los boletines de prensa, asi como versiones estenograficas de la conferencia
de prensa “La Toluquefa”, para apoyar a los representantes de los medios de comunicacion;

7. Elaborar una sintesis informativa para difusion al interior de la Administracién Pablica Municipal;

8. Elaborar un reporte cualitativo y cuantitativo del posicionamiento mediatico del Gobierno Municipal,
partiendo de un andlisis;

9. Atender seguimientos especiales a solicitud de las &reas, recibidas a través de oficio, previa
autorizacion del titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social; y

10. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200020002 Departamento de Comunicacion Digital

Publicar, actualizar y dar seguimiento al sitio web y redes sociales del Ayuntamiento
de Toluca, mediante la difusiéon de contenidos dirigidos a todos los sectores de la
poblacién, con el objetivo de promover las acciones, obras y programas de la
Administracién Publica Municipal.

Objetivo

Funciones:

1. Administrar contenido para la publicacién de informacién en el portal web y redes sociales respecto
a los tramites, servicios y programas municipales que ofrece el Ayuntamiento de Toluca;

2. Administrar las diferentes plataformas digitales institucionales de las dependencias;

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

4. Implementar estrategias para la correcta difusion de la informacién de la administracion municipal
en las diferentes redes sociales;

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

6. Contestar mensajes y comentarios de las redes sociales institucionales;

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

8. Desarrollar y establecer lineamientos para la publicacion de contenidos en redes sociales;

9. Generar reportes semanales, mensuales, semestrales y anuales estadisticos con informacion
captada en las diferentes redes sociales; y

10. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200020003 Departamento de Planeacion Analisis y Prospectiva

Llevar a cabo la creacion, desarrollo y definicibn de conceptos graficos que
fortalezcan las estrategias y campafias de comunicacién, asi como las publicaciones
Objetivo oficiales, con el objetivo de posicionar, promover y difundir de manera adecuada la
imagen institucional de la Administraciéon Publica Municipal de Toluca, asegurando
coherencia, identidad y proyeccién visual en todos los materiales generados.

Funciones:
1. Coordinar y validar la elaboracion del manual de identidad grafica, asi como todos los elementos
que lo conforman;

2. Recibir, registrar, analizar y, en su caso, aprobar las solicitudes relacionadas con el uso de la
identidad gréafica del municipio:

3. Coordinar la creacién de conceptos gréficos y editoriales para campafias de comunicacién,
estrategias de difusion y publicaciones oficiales;

4. Ofrecer acompafamiento técnico a las dependencias y organismos de la Administracién Publica
Municipal para el disefio de materiales graficos que garanticen coherencia con la identidad
institucional,

5. Atender las solicitudes de las dependencias y organismos para desarrollar y proponer disefios
que fortalezcan la imagen institucional en campafias y publicaciones en medios impresos y
digitales;

6. Dar seguimiento a los proyectos de disefio hasta su conclusién, en coordinacion con las areas
solicitantes;

7. Definir estrategias de imagen del titular de la Presidencia Municipal; y

8. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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1.

200020004 Departamento de Relaciones Publicas y Atencion a Medios, RaQ|9y
Television
Coordinar, supervisar y evaluar todas las etapas involucradas en la produccion,
Obietivo edicién, programacion, continuidad y transmision de contenidos, con el propésito de

J difundir las actividades, proyectos y programas que realiza el gobierno municipal.

Funciones:

1. Establecer y difundir las directrices, lineamientos y contenidos requeridos para la creacion y
desarrollo de materiales de comunicacion;

2. Coordinar y supervisar las etapas de preproduccién, produccién y postproduccion de proyectos
audiovisuales;

Elaborar guiones, escaletas y formatos para la produccién interna audiovisual,
Desarrollar capsulas y anuncios previamente autorizados para su difusion en los distintos medios;

Disefiar y producir contenidos que contribuyan a la difusién y reconocimiento de las acciones, obras
y programas ejecutados por la Administracién Publica Municipal de Toluca;

6. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200030000 Coordinacion de Giras, Logisticay Eventos Especiales

Coordinar la logistica de giras de trabajo, eventos oficiales y actividades protocolarias
en los que participe el titular de la Presidencia Municipal, optimizando recursos y
tiempos, asegurando una comunicacién continua con las dependencias y organismos
de los tres niveles de gobierno, asi como con el sector privado y social.

Objetivo

Funciones:

1. Establecer comunicacion constante con la Secretaria Particular para la actualizacion y ajuste de la
agenda de actividades publicas y privadas del titular de la presidencia municipal, para una
programacion eficiente y el cumplimiento de los compromisos institucionales;

2. Analizar y verificar la informacién técnica contenida en el formato ejecutivo de eventos requisitado
por la dependencia u organismo solicitante, asegurando que cumpla con los requisitos establecidos
y sea pertinente para la ejecucién del evento;

3. Revisar y, en su caso, ajustar el orden del dia, especificando a los integrantes del presidium, del
H. Cabildo y a los invitados especiales;

4. Programar, convocar y ejecutar pre-gira, con las dependencias y organismos involucrados a efecto
de evaluar la viabilidad y pertinencia fisica de los lugares propuestos;

5. Determinar y planificar la ruta més eficiente hacia el lugar del evento, evaluando los tiempos de
traslado, condiciones del trafico, accesibilidad y seguridad;

6. Realizar check list de los requerimientos necesarios para el montaje del evento;
7. Supervisar y coordinar previamente los trabajos de montaje, asi como los servicios solicitados en
pre-gira;

8. Verificar que la iluminacion, ventilacién y el sistema de sonido funcionen adecuadamente, asi como
verificar el estado y operatividad de las pantallas con el propdsito de que todas las presentaciones
0 videos se reproduzcan sin inconveniente;

9. Efectuar las operaciones logisticas necesarias a efecto de contar con todo lo necesario antes,
durante y después del evento;

10. Supervisar el desarrollo de los eventos, asegurando el cumplimiento del orden del dia establecido,
la correcta implementacion de los recursos técnicos y humanos, y la atencién oportuna a cualquier
incidencia; y

11. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200040000 Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria
Desarrollar y promover en las diversas dependencias municipales programas de
Mejora Regulatoria que se sustenten en el andlisis, la transparencia y la consulta
Objetivo publica para alcanzar un gobierno mas eficiente y eficaz en la prestacion del servicio
publico, bajo los principios de maxima utlidad para la sociedad, estructurando
procesos de toma de decisiones mas razonables.
Funciones:

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

2. Organizar, dirigir y controlar la recepcion y analisis de proyectos de regulacion, asi como los
estudios de impacto regulatorio que le envien las dependencias municipales;

3. Planear, organizar e impulsar la realizacion de diagnésticos de Mejora Regulatoria de las
actividades especificas de cada unidad administrativa o dependencia;

4. Coordinar el proceso de instalacion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

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

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

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

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

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

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

11.Enviar a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria los reportes de avance trimestral y anual del
Programa de Mejora Regulatoria, para los fines legales y reglamentarios;

12. Analizar, promover, gestionar y dar seguimiento a la celebracion y la suscripcidon de convenios y/o
acuerdos de coordinacion con el gobierno federal y estatal para fomentar la mejora regulatoria;
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13.Planear, organizar, y dirigir la conformacién de los comités internos de mejora regulatoria de las
dependencias de la administracién publica municipal de Toluca;

14.Asesorar y gestionar capacitacion en la materia para los integrantes de los comités internos de
mejora regulatoria de la administracion piblica municipal de Toluca;

15.0Organizar, dirigir y controlar la administracion y actualizacion del Registro Municipal de Tramites y
Servicios (REMTYS);

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

17.Revisar y analizar los proyectos de dictamen de los andlisis de impacto regulatorio de las
dependencias municipales;

18.Preparar la documentacion para las sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;
19.Elaborar las actas de sesion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;
20.Monitorear el funcionamiento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas “SARE”;

21.Integrar, actualizar y publicar en el portal de Internet del municipio y/o en otros medios de acceso
al publico el Apartado de Mejora Regulatoria que incluye el Programa Anual de Mejora Regulatoria,
los dictamenes de analisis de impacto regulatorio, los reportes de avance programatico del
municipio, las propuestas de creacion de regulaciones o reformas, la Agenda Regulatoria, el
Padron de Regulaciones, asi como el Registro Municipal de Visitas Domiciliarias;

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

23.Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Departamento de Evaluacién, Andlisis y Seguimiento de Mejora

200040001 .
Regulatoria
Analizar y revisar el marco regulatorio, los lineamientos, manuales e instructivos y
realizar diagnosticos; hacer estudios de derecho comparado, para detectar
Obietivo oportunidades de Mejora Regulatoria y dar seguimiento al funcionamiento de los
Jetv Comités Internos de Mejora Regulatoria de las dependencias de la Administracion
Pdblica Municipal e implementar la evaluacion de los Programas de Mejora
Regulatoria
Funciones:

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

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

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

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

5. Recopilar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, manuales y demés disposiciones de caracter
general del Registro Municipal de Regulaciones, que regulan la operacion y funcionamiento de la
administracion municipal, en materia de mejora regulatoria;

6. Recopilar, documentar y organizar los comentarios y opiniones que particulares emitan en la
consulta publica, respecto de las propuestas de creacion, reforma o eliminacién de disposiciones
de cardcter general y remitirlas a las dependencias municipales;

7. Elaborar los proyectos de dictamen de los andlisis de impacto regulatorio enviados por las
dependencias municipales;

8. Recopilar e integrar la Agenda Regulatoria y realizar las acciones para remitirla a la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria;

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

10. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200040002 Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios

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

Objetivo

Funciones:

1. |Integrar, actualizar y administrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS), en el
gue se inscribird el Catalogo de Tramites y Servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias,
mediante el analisis de informacion que proporcionen las dependencias a fin de ponerlo a
disposicion de la ciudadania a través de una plataforma electrénica;

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

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

4. Elaborar los proyectos de respuesta de la protesta ciudadana;

5. Asesorar a los enlaces de mejora regulatoria de las dependencias municipales para la actualizacién
de las cédulas de tramites y servicios, asi como en el proceso de alta y baja de tramites en la
plataforma tecnolégica del municipio;

6. Elaborar el proyecto de campafa para la difusion de los trdmites y servicios que ofrece el
Ayuntamiento de Toluca; y

7. Ejecutar las demds funciones que, por la naturaleza del &rea y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200050000 Coordinacion de Gabinete

Consolidar la operatividad en la administracion publica municipal mediante la
coordinacién con las dependencias y organismos que la integran, supervisando sus
resultados y promoviendo la comunicacién y cooperacion interinstitucional entre las
distintas areas.

Objetivo

Funciones:

1. Convocar y coordinar las reuniones del gabinete municipal, con el objetivo de establecer
prioridades institucionales y dar seguimiento a programas, proyectos y obras en curso;

2. Preparar las carpetas de trabajo y la documentacién necesaria para el desarrollo de los temas
durante las reuniones de gabinete;

3. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos adoptados durante las reuniones de gabinete, con el
objeto de fortalecer los resultados de la administracién publica y traducirlos en beneficios tangibles
para las y los habitantes del municipio;

4. Promover canales efectivos de comunicacion entre las distintas dependencias, organismos y areas
que integran la administracién publica municipal, con el objetivo de fortalecer la coordinacion
interinstitucional;

5. Observar que los programas y proyectos municipales se ejecuten conforme a la normativa
aplicable, respetando los términos, plazos y criterios establecidos;

6. Mediar y resolver los conflictos que puedan surgir entre las distintas dependencias, organismos y
areas que integran el gobierno municipal, promoviendo en todo momento la colaboracion,
cooperacion y trabajo en equipo; y

7. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le
sean asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200050100 Coordinacion de Desarrollo Integral y Comunitario

Contribuir al fortalecimiento del bienestar social en las delegaciones vy
subdelegaciones del municipio, mediante la identificacion, recopilacién, analisis y
sistematizacion de las demandas sociales, con el propésito de evaluar la viabilidad de

Objetivo ) -, . - - .
implementacién y ejecucion de programas y servicios proporcionados por las
dependencias y organismos que integran el Gobierno Municipal, con el objetivo de
impulsar el desarrollo social, econémico y cultural de la poblacién toluguefia

Funciones:

1. Recopilar las necesidades y problematicas sociales de las delegaciones y subdelegaciones que
integran el territorio municipal;

2. Proponer la focalizaciébn de acciones, obras y programas que ejecutan las dependencias y
organismos de la administracién publica municipal en las delegaciones y subdelegaciones, con
base en el andlisis del contexto y la problemética social identificada;

3. Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos implementados por las dependencias y
organismos de la administracion publica municipal orientados al desarrollo integral y equitativo de
la poblacion;

4. Coadyuvar con las dependencias y organismos en la instrumentacién de obras, acciones y
programas que respondan a las demandas sociales;

5. Proponer la canalizacién de las demandas sociales a las distintas dependencias del gobierno
municipal, con el fin de garantizar su atencién oportuna y adecuada; y

6. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200050200 Secretaria Técnica

Brindar apoyo técnico y asesoria especializada al titular de la Presidencia Municipal,
asi como elaborar propuestas de discursos y textos para sus intervenciones publicas,
a fin de asegurar una comunicacion clara, efectiva y alineada con los objetivos
institucionales del Gobierno Municipal.

Objetivo

Funciones:
1. Atender las acciones de apoyo técnico que le sean encomendadas;
2. Brindar asesoria al titular de la Presidencia Municipal, cuando le sea solicitada;

3. Elaborar propuestas de texto para las intervenciones publicas del titular de la Presidencia
Municipal;

4. Establecer directrices para lograr una comunicacién asertiva con la poblacion en general,
autoridades de los diferentes niveles de gobierno y medios de comunicacion;

5. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200050300 Unidad de Informacién y Analisis

Generar insumos de informacion a partir del analisis de datos relevantes, con el
Objetivo objetivo de fortalecer la planeacion, el seguimiento y la evaluacién de las acciones del
Gobierno Municipal.

Funciones:
1. Recopilar, integrar y sistematizar informacion procedente de fuentes internas y externas, con el fin
de robustecer los procesos de andlisis, planeacién y toma de decisiones;

2. Gestionar y preservar de manera ordenada la informacion institucional, con el objetivo de facilitar
su consulta;

3. lIdentificar y evaluar variables clave relacionadas con tendencias e indicadores, a fin de sustentar
diagndsticos y decisiones estratégicas;

4. Analizar e interpretar informacion proveniente de contextos politicos, sociales y econémicos con el
fin de identificar tendencias, anticipar riesgos, detectar oportunidades y construir escenarios
prospectivos;

5. Fomentar el intercambio sistemético de informacién entre las dependencias y organismos
municipales, con el fin de mejorar la toma de decisiones; y

6. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su @mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200050400 Unidad de Andlisis Politico

Disefiar y recomendar acciones basadas en andlisis politico que faciliten la integracion
Objetivo y comunicacion efectiva entre las diversas dependencias y organismos que conforman
la Administracién Puablica.

Funciones:

1. Observar el cumplimiento de acuerdos, programas o acciones asignados por el Coordinador de
Gabinete;

2. Establecer y mantener la vinculacién institucional con las dependencias y organismos que
conforman la Administracién Pablica, con el fin de coordinar estrategias y garantizar la operatividad
politica;

3. Filtrar y analizar la informacion remitida por las dependencias y organismos de la administracion
publica, con un enfoque politico que permita identificar aspectos estratégicos para la toma de

decisiones;

4. Desarrollar directrices sustentadas en el analisis politico que contribuyan a la eficiencia en la
gestién de las dependencias y organismos que integran el Gobierno Municipal;

5. Identificar tendencias, riesgos y oportunidades politicas para anticipar escenarios que afecten la
gestién publica y apoyar la toma de decisiones informada,;

6. Recomendar la implementacion de estrategias y acciones de comunicacioén politica que favorezcan
la gobernabilidad;

7. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200050500 Unidad de Investigacion y Prospectiva

Coordinar procesos de investigacién y estudios de prospectiva que orienten la
planificacién estratégica, la formulacién de politicas publicas municipales, y la toma de
decisiones con vision de largo plazo, para promover el desarrollo sostenible e inclusivo
del municipio.

Objetivo

Funciones:

1. Colaborar con las dependencias y organismos municipales en la elaboracion de estudios técnicos
y andlisis especializados que estas desarrollen, sobre problematicas que afectan al municipio, para
apoyar la toma de decisiones;

2. Contribuir al desarrollo de acciones gubernamentales, enfocadas en mejorar las condiciones de
vida de la poblacién;

3. Fortalecer las capacidades del personal municipal mediante programas de formacién en andlisis
prospectivo, gestién de datos y aplicacion de herramientas de planificacién estratégica, orientadas
a una toma de decisiones mas eficiente y fundamentada; y

4. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200060000 Coordinacién de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno

Disefiar, coordinar y ejecutar estrategias integrales que impulsen la innovacién en la
administracion publica y fortalezcan las practicas de buen gobierno; asi como planear,

Obijetivo organizar y coordinar las actividades en materia de planeacion, programacion y
evaluacion, e impulsar la mejora continua de las unidades administrativas del gobierno
municipal.

Funciones:

1. Formular, implementar y coordinar estrategias de innovacion administrativa en materia de
planeacién, programacién y evaluacion;

2. Coordinar el proceso de integracion, elaboracién, autorizacién, publicacién y registro del plan de
desarrollo municipal.

3. Supervisar el proceso de integracién y actualizacién de los manuales administrativos de la
administracion publica del sector central;

4. Planear y coordinar la ejecucién del Sistema de Evaluacién de la Gestibn Municipal de los
programas de la administracion publica municipal;

5. Coordinar la integracién de programas institucionales alineados al Plan de Desarrollo del Estado
de México y al Plan de Desarrollo Municipal de Toluca para asegurar la articulacion de las
estrategias, objetivos y lineas de accion de las dependencias municipales con los instrumentos de
planeacién estatal;

6. Coordinar la integracion del presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de las
dependencias del sector central de la administracion puablica municipal;

7. Supervisar el proceso relativo al Sistema de Estadistica Municipal;

8. Dirigir el disefio de politicas publicas con base en la metodologia del marco légico y operacién
orientadas a resultados, asegurando su viabilidad técnica y alineacion a las prioridades
institucionales;

9. Integrar informes de evaluacion estratégica sobre el desempefio, alcance e impacto institucional
que incluyan diagnésticos e informes técnicos periédicos que den cuenta del avance y
cumplimiento de objetivos estratégicos, con base en evidencia, analisis de impacto y cumplimiento
de indicadores institucionales; y

10. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200060100 Unidad de Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion
Impulsar e instrumentar mecanismos y acciones para la integracion, elaboracion,
implementacion y evaluacién de los planes, programas y proyectos estratégicos del
gobierno municipal, a fin de asegurar el cumplimiento de sus objetivos, estrategias y
lineas de accién, mediante la coordinacién de los procesos de planeacion,
L programacion, evaluacién y el disefio y operacién de sistemas de informacién y
Objetivo .
estadistica.
Asimismo, impulsar la racionalidad y congruencia de las estructuras organicas, la
integracion y formalizacién de los procesos de operacion que favorezcan su
simplificacién y estandarizacion a efecto de fomentar el desarrollo institucional y la
innovacion en el gobierno municipal de Toluca.
Funciones:

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

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

3. Disefiar, integrar, operar y evaluar el Sistema de Estadistica Municipal;

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

5. Disefiar, integrar y operar el Sistema de Evaluacién de la Gestion Municipal de los programas de
la administracion publica municipal,

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

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

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

9. Organizar, dirigir y controlar la elaboracion y desarrollo de la estructura orgénica de las
dependencias municipales, verificar su congruencia con las atribuciones que les confiera el marco
legal aplicable, asi como dictaminar la procedencia de las propuestas de creacién, modificacion y
eliminacién de unidades administrativas y asesorar a los organismos descentralizados en estas
tareas;

10. Organizar, dirigir, controlar y supervisar la integracion y actualizacion del manual general de
organizacién, los manuales de organizacién especificos y de procedimientos de las dependencias
municipales, érgano desconcentrado y asesorar a los organismos descentralizados para el mismo
fin;
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11. Planear, organizar dirigir, controlar y supervisar la elaboracién, propuesta e implementacion de
proyectos y acciones relativos a la innovacion y el desarrollo institucional, a fin de mejorar la
eficiencia de la administracion publica municipal, a través de instrumentos basados en organizacion
y métodos, sistemas administrativos y normatividad administrativa;

12. Organizar y dirigir el desarrollo, implantacion y difusion de normas técnico-administrativo-
metodoldgicas y vigilar su aplicacion en la integracion, desarrollo y actualizacion de documentos
necesarios para la organizacion y operacion interna de las dependencias municipales, y
organismos descentralizados;

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

14. Promover y apoyar la participacion del Municipio de Toluca para atender los requisitos de la Guia
Consultiva de Desempefio Municipal, en coordinacion con la Subsecretaria de Desarrollo Municipal
del Gobierno del estado de México y el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo
Municipal (INAFED) del Gobierno Federal; asi como las instancias verificadoras externas; y

15. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Ejecutar los procesos institucionales para la elaboracion, implementacion y
seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal y los programas que del mismo se
deriven, mediante mecanismos de coordinacién y concertacion que propicien la
participacion ciudadana en cada una de las etapas, a fin de garantizar la atencién de
las demandas de la poblacion.

Objetivo Establecer y operar lineamientos y politicas en materia de informacion estadistica y
geografica, para la recopilacion, organizacion, analisis e interpretacion de datos
generados por las dependencias y organismos de la administracién municipal, asi
como los obtenidos de fuentes oficiales, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Funciones:

1. Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal;

2. Coordinar y orientar la participacion de las areas de la administracion publica municipal para
integrar el Plan de Desarrollo Municipal;

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

4. Alimentar el sistema web del COPLADEM para monitorear y dar seguimiento al cumplimiento
trimestral y anual del plan de desarrollo municipal;

5. Organizar, dirigir y controlar la Integracion del Plan de Largo Plazo del Municipio para los proximos
30 afios;

6. Elaborar las propuestas de reconduccién y/o actualizacion del plan de desarrollo municipal y sus
programas anuales que conforman su presupuesto por programas, cuando sea necesaria la
modificacién o adecuacién de la estrategia;

7. Coordinar y coadyuvar en el funcionamiento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN);

8. Asesorar a las y los integrantes del COPLADEMUN en las tareas de planeacion;

9. Coadyuvar con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y con el Instituto de
Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM),
asi como con otras instancias gubernamentales, en el intercambio de informacién municipal con
suficiencia, oportunidad y congruencia para los documentos de evaluacion de la gestion publica;

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

11. Disefiar, planear y ejecutar metodologias para la generacion de estadistica institucional;

12. Tabular, graficar y publicar informacion de las actividades del Ayuntamiento y la relativa al
Municipio de Toluca, en el documento denominado Numeralia Municipal, asi como la realizacion
de las bases de datos y de indicadores de resultados correspondientes a dicha informacion;
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13. Proporcionar informacién para los documentos y proyectos emprendidos por la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion; y

14. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su @mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Programar y evaluar las acciones que integran el presupuesto basado en resultados
municipal (PbRM) a través del uso de herramientas metodoldgicas que permitan, dar
cumplimiento al plan de desarrollo municipal, a los programas anuales de las unidades

jetiv - . . . . -
Objetivo administrativas y proyectos que de éste deriven; mediante la creacion y entrega de
valor publico; de conformidad a lo establecido en la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios.
Funciones:

1. Recibir, analizar e integrar la Estructura Programatica Municipal; con base en las propuestas
presentadas por las dependencias y 6rgano auténomo de la administracién publica, verificando que
guarden total vinculaciéon y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, reportando
periédicamente resultados de la ejecucion;

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

3. Disefar, implementar y coordinar el proceso de elaboracién del Presupuesto de Egresos Municipal
en sus tres etapas: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Proyecto de Presupuesto de Egresos
y Presupuesto de Egresos Municipal, en su vertiente de Programa Anual, a través del Presupuesto
basado en Resultados Municipal (PbRM) de las dependencias del sector central y drgano
autbnomo de la administracion publica municipal, en apego a las atribuciones que le confiere la
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion;

4. Detectar y reportar a la Contraloria Municipal alguna accién u omisién que contravenga a lo
dispuesto en la normatividad juridico administrativa aplicable vigente;

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

6. Analizar y generar el visto bueno de las solicitudes de reconduccién programética y/o presupuestal
para resultados de indicadores estratégicos y de gestion, de las areas de la administracién publica,
verificando que no alteren el cumplimiento de las acciones sustantivas relevantes de los proyectos
qgue forman parte del Presupuesto basado en Resultados Municipal;

7. Elaborar, desarrollar, difundir, implementar y controlar los instrumentos de evaluaciéon que midan
el desempefio de la administracion publica municipal, en términos de los resultados obtenidos en
el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal;

8. Recibir, analizar e integrar la informacién que las distintas dependencias, 6rganos y organismos
que integran la administracién publica municipal remiten a la UIPPE para la conformacion del
Informe Anual de Gobierno que rinda el C. Presidente Municipal,

9. Generar e integrar el Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal, como anexo de
la Cuenta de la Hacienda Publica Municipal del afio fiscal correspondiente, el cual debera ser
enviado al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), a través de la
Tesoreria Municipal;
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10. Realizar y dar seguimiento al Programa Anual de Evaluacion (PAE) del afio fiscal correspondiente,
en términos de la normatividad aplicable; y

1. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Impulsar el desarrollo institucional de la administracion publica municipal mediante la
implementacion de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal, la participaciéon en
certamenes orientados a la innovacion y el fortalecimiento institucional, asi como la

Objetivo . . o
asesoria a las dependencias en el disefio y desarrollo de proyectos y programas que
promuevan buenas practicas de gobierno y consoliden una gestion publica mas
eficiente y efectiva.

Funciones:

1. Aplicar la Guia Consultiva de Desempefio Municipal, mediante las acciones de recepcion, andlisis
y concentracion de la informacién proporcionada por las dependencias, érgano auténomo y
organismos descentralizados de la administracién publica municipal, a efecto de atender las fases
de diagndstico, revision y evaluacion correspondiente;

2. Promover, facilitar y proporcionar asesoria para la participacion de las dependencias, 6rgano
autbnomo y organismos descentralizados de la administracién publica municipal en certamenes
encaminados a reconocer las buenas practicas de gobierno que se traduzcan en programas
exitosos;

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

4. Recabar, analizar, registrar e integrar un Catalogo de Formatos de la administracién publica
municipal, asi como definir el control para mantenerlo actualizado y funcional;

5. Identificar, analizar, evaluar y promover los proyectos de innovacion que sean candidatos a obtener
reconocimientos para las dependencias que conforman la administracion publica municipal;

6. Identificar, desarrollar e impulsar proyectos y programas que propicien el desarrollo institucional en
las dependencias de la administracién publica municipal; y

7. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Organizar y desarrollar acciones encaminadas a la integracion y actualizacion de
estructuras organicas, manuales de organizacién y de procedimientos de las

Objetivo dependencias que integran la administracion pablica municipal, asi como implementar
metodologia especializada para la modernizacién y mejora de sus procesos internos
que favorezca el cumplimiento eficiente, eficaz y adecuado de sus objetivos.

Funciones:

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

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

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

4. Desarrollar, implementar y mantener actualizada la codificacién estructural de las dependencias
del sector central de la administracion publica municipal;

5. Analizar y procesar la informacion proporcionada por las dependencias municipales para la
integracion y/o actualizacién de los manuales de organizacion y de procedimientos;

6. Desarrollar e implementar metodologia para la modernizacion administrativa a efecto de simplificar
los procesos a cargo de las diferentes dependencias municipales;

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

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

9. Ejecutar las demés funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Implementar mecanismos que fortalezcan la coordinacion entre la ciudadania y el
Gobierno Municipal, mediante la participacion de las Autoridades Auxiliares y
Objetivo Consejos de Participacion Ciudadana, con el fin de canalizar y dar seguimiento a las
demandas relacionadas con la prestacién de servicios publicos en coordinacién con
las dependencias y organismos que conforman la Administracion Publica Municipal

Funciones:

1. Coadyuvar con la comisién edilicia transitoria en la planeacion, coordinacion, supervision y
ejecucion del proceso electoral para la renovacion de las autoridades auxiliares y los consejos de
participacion ciudadana del municipio, conforme a la convocatoria y normatividad aplicable;

2. Planeary coordinar la logistica del proceso de entrega-recepcion entre las autoridades auxiliares
salientes y entrantes, garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos;

3. Capacitar a las autoridades auxiliares y consejos de participacion ciudadana en el conocimiento
de sus atribuciones y prohibiciones establecidas en la normatividad aplicable;

4. Efectuar la entrega del sello oficial delegacional o subdelegacional a las o los delegados y
subdelegados propietarios;

5. Implementar mecanismos de comunicacion con las autoridades auxiliares y los consejos de
participacién ciudadana, con el fin de recabar informacién sobre la problematica social y politica
del municipio, y facilitar su atencion en coordinacién con las dependencias municipales
correspondientes;

6. Difundir acciones y programas de caracter municipal, estatal y federal en coadyuvancia con las
autoridades auxiliares y los consejos de participacion ciudadana;

7. Programar y realizar visitas de campo a las delegaciones y subdelegaciones del municipio en
coordinacién con las autoridades auxiliares, con el propésito de identificar las necesidades y
demandas de atencion prioritaria de la poblacion;

8. Vigilar y orientar el desarrollo de las actividades civicas a cargo de las autoridades auxiliares y
los consejos de participacion ciudadana;

9. Coadyuvar cuando sea el caso en los procedimientos administrativos en los que se encuentren
implicadas las autoridades auxiliares y los consejos de participacion ciudadana;

10. Planear y coordinar la colocacién y difusion del Bando Municipal en puntos estratégicos de las
delegaciones y subdelegaciones;

11. Vigilar el cumplimiento del Bando Municipal de Toluca, Cédigo Reglamentario Municipal de
Toluca y demas normatividad aplicable por parte de las autoridades auxiliares; y

12. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Departamento zona 1

200070001 Departamento zona 2
200070002
200070003 Departamento zona 3
200070004 Departamento zona 4
200070005 Departamento zona 5
200070006
200070007 Departamento zona 6
Departamento zona 7
Vincular y coordinar acciones para fortalecer la comunicacién entre las dependencias
L y organismos del gobierno municipal con las autoridades auxiliares y los consejos de
Objetivo S . - ey . . .
participacion de ciudadana a efecto de propiciar el 6ptimo funcionamiento y mejora de
las delegaciones y subdelegaciones.
Funciones:

1. Elaborar notas informativas que den cuenta de las demandas, necesidades y problematicas
detectadas en las delegaciones y subdelegaciones, con base en la informacion recabada en
campo a través de recorridos o solicitudes generadas por las autoridades auxiliares;

2. Formular y mantener actualizado el directorio de las y los delegados, subdelegados e integrantes
de los consejos de participacion ciudadana, asegurando la precisién y disponibilidad oportuna de
la informacion para efectos administrativos y de comunicacion;

3. Recabar informacién sociopolitica, con la finalidad de identificar y analizar las necesidades
prioritarias de la zona bajo su responsabilidad;

4. Proporcionar orientacion a las autoridades auxiliares y a los consejos de participacion ciudadana
sobre sus atribuciones y prohibiciones;

5. Informar al Coordinador General de Autoridades Auxiliares de Presidencia, sobre cualquier hecho
de trascendencia que ocurra en la circunscripcion territorial de su conocimiento;

6. Coadyuvar, cuando sea el caso en el procedimiento administrativo que se inicie en contra de las
autoridades auxiliares y los consejos de participacidon ciudadana que incurran en alguna falta
contemplada en la normatividad aplicable;

7. Colaborar con la comisién edilicia transitoria en la organizacion del proceso electoral para la
renovacion de autoridades auxiliares y los consejos de participacion ciudadana del municipio; y

8. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200080000 Coordinacion de Relaciones Publicas

Comunicar de manera oportuna y estratégica los mensajes e iniciativas del titular de
Objetivo la Presidencia Municipal, fortalecer las relaciones institucionales con actores clave y
posicionar la imagen de la Administracién Publica Municipal;

Funciones:

1. Gestionar la elaboracién, firma y entrega de tarjetas conmemorativas por fechas especiales o
cumpleafios, remitidas por la persona titular de la Presidencia Municipal de Toluca a servidores
publicos, representantes de los poderes legislativo y judicial, autoridades auxiliares, medios de
comunicacién y miembros destacados de la sociedad civil;

2. Elaborar boletines informativos semanales, con el objetivo de comunicar de manera clara y directa
los asuntos, logros y mensajes del Presidente Municipal,

3. Asistir en representacion de la o el presidente municipal y del Ayuntamiento, a eventos donde se
requiera posicionar la imagen institucional y generar vinculos con actores sociales;

4. Disefiar y coordinar la implementacion de protocolos para la atencion de visitantes que sean
recibidos por el gobierno municipal y el Ayuntamiento de Toluca, asegurando un trato institucional,
ordenado y acorde con el nivel del visitante;

5. Generar vinculos institucionales entre el gobierno municipal y los grupos organizados de la
sociedad;

6. Disefar e implementar estrategias de posicionamiento institucional orientadas a fortalecer la
imagen publica y mejorar la percepcion ciudadana de la administracién municipal;

7. Analizar y monitorear el entorno politico y social para anticipar riesgos en la gestion de relaciones
publicas;
Coordinar la preparacion y entrega de obsequios institucionales;
Colaborar en conjunto con la Coordinacion General de Comunicacion Social, la Coordinacion de
Giras, Logistica y Eventos Especiales y deméas autoridades involucradas en la planeacion,

organizacién y desarrollo de los eventos a los que asiste la o el presidente municipal, cuando sea
necesario;

10. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200080001 Departamento de vinculacion interinstitucional

Establecer y fortalecer la vinculacién del Gobierno Municipal con instituciones
Objetivo publicas, privadas, sociales y académicas, con el fin de fomentar la cooperacion y la
ejecucidn conjunta de proyectos de interés comdn

Funciones:

1. Fungir como enlace interinstitucional y coordinar acciones para promover la colaboracion entre
dependencias y organismos municipales, estatales y federales;

2. Gestionar encuentros interinstitucionales entre el Gobierno Municipal y representantes de sectores
privados, sociales y académicos, con enfoque en objetivos definidos, canales de comunicacién
claros y registro de resultados, para promover vinculos de cooperacién; Identificar areas prioritarias
de colaboracién con instituciones clave, y desarrollar propuestas de trabajo conjunto;

3. Impulsar la coordinacién y el acompafamiento efectivo en la gestion y seguimiento de convenios y

acuerdos entre las dependencias y organismos municipales y diversas instituciones externas,
fortaleciendo la colaboracidn interinstitucional; y

4. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le
sean asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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200090000 Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Establecer vinculos entre el Ayuntamiento y las instancias federales, estatales y
municipales en materia de seguridad publica y prevencion social de la violencia y la
delincuencia, asi como coordinar los procesos de certificacion y profesionalizacion

Objetivo - . : . .

J conforme a la normatividad vigente, atendiendo los aspectos administrativos y de
planeacién necesarios para generar acuerdos y acciones que se integren en los
programas municipales correspondientes.

Funciones:

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

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

3. Procurar el cumplimiento a las disposiciones y acuerdos de los Consejos Nacional, Estatal,
Intermunicipal y Municipal de Seguridad Publica de Toluca, coadyuvando con la o el Titular del
Organo Interno de Control Municipal en la evaluacién del cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones de dichos Consejos;

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

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

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

7. Promover la capacitacion de los integrantes del Consejo Municipal y demas personal del municipio
relacionado con la seguridad publica, la prevencion social de la violencia y la delincuencia y la
participacion ciudadana;

8. Dar seguimiento a las actividades que realiza la Direccion General de Seguridad y Proteccion para
el registro y actualizacién de la licencia oficial colectiva para la portacién de armas de fuego;

9. Elaborar y proponer de manera coordinada con la Direccién General de Seguridad y Proteccién, al
Presidente del Consejo, los Programas Municipales de Seguridad Publica y Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia con Participacién Ciudadana;

10. Fungir como enlace ante el Centro de Prevencion del Delito del Secretariado Ejecutivo con la
finalidad de coordinar junto con la Direccion General de Seguridad y Proteccion la ejecucion y
evaluacion de programas, politicas y estrategias en la materia, proveyendo la informacion que le
sea solicitada;

11. Proponer al Consejo Municipal de Seguridad Publica del municipio de Toluca la celebracion de
convenios que contribuyan a la consecucion de sus fines y la mejora de la seguridad publica;
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12. Fungir como enlace ante la Universidad Mexiquense de Seguridad y coadyuvar con la o el
Comisario o la o el Director General de Seguridad y Protecciéon para mantener en permanente
actualizacién y profesionalizacion al estado de fuerza municipal;

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

14. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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Supervisar y vigilar que la actuacion de los integrantes de la policia municipal sea de
Objetivo conformidad con las disposiciones establecidas en los ordenamientos legales y
protocolos que rigen su actuacion, integrando el expediente correspondiente.

Funciones:

1. Implementar mecanismos 0 acciones necesarias para la concientizacion normativa del personal
operativo, adscrito a la Direccion General de Seguridad y Proteccion, 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 investigacion bajo los principios de eficiencia e imparcialidad, certeza,
independencia, objetividad, honestidad y justicia, con la finalidad de remitirlo a la 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 de servicio con el objeto de verificar que
se desempefien bajo la normatividad aplicable;

4. Acordar el registro, realizar investigaciones y dar seguimiento hasta su conclusién 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 Direccion General de Seguridad y Proteccion a través de un
expediente generado por los abogados adscritos a la unidad.

5. Solicitar ala Comisién de Honor y Justicia la aplicacion de medidas precautorias para el desarrollo
del procedimiento a que haya lugar;

6. Informar alas areas que remiten quejas de policias a la Unidad de Asuntos Internos, la radicacion
del expediente turnado para su investigacién, por hechos que constituyan presuntas infracciones
cometidas dentro del servicio por elementos policiales cuando asi proceda, en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

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

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

9. Atender los esquemas de seguimiento y observancia que indique el titular de la Presidencia
Municipal, en relacion con el personal operativo, para que cumpla con los principios de legalidad
y honradez en su desempefio;

10. Implementar acciones especificas de supervisién y vigilancia a las y los elementos operativos de
la Direccion General de Seguridad y Proteccion a fin de corroborar el buen desempefio de sus
funciones, y emitir las recomendaciones conducentes y en su caso proponer la aplicacion de las
correcciones disciplinarias;
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11. Vigilar, en coordinacién con la Direccion General de Seguridad y Proteccion, y demas 6rganos
municipales vinculados, que la conducta del personal operativo se apegue a los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
con el propésito de hacerlos cumplir;

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

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 conviccién en los
que se acredite la probable responsabilidad del personal operativo, respecto al régimen
disciplinario y a los requisitos de permanencia;

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

15. Generar y difundir la informacion estadistica de la incidencia de quejas y denuncias que permita
realizar propuestas para la implementacion de controles, programas y estrategias para prevenir
y evitar la indebida actuacion del personal de los cuerpos de seguridad y proteccion;

16. Implementar, administrar y controlar el sistema de registro a través de las bitacoras de sistema
para tener en orden la clasificacién y seguimiento de quejas y denuncias, asi como de las
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 informacién que fortalezca los programas, estrategias y lineas de accion en la
materia,;

18. Hacer uso adecuado de los datos personales de conformidad con lo estipulado en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios; y

19. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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X. DISTRIBUCION

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

Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio electrénico en;

e Presidencia Municipal
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XI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, agosto 2025.
Elaboracion del manual de organizacién
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XII. VALIDACION

LCDO. RICARDO MORENO BASTIDA
Presidente’Muni¢ipal Constitucional

Innovacidn y Buen Gobiarno
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XII. CREDITOS

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Responsables de su integracion y revision:

LCDO. EDGAR EDUARDO ESCOBAR RIVERA
Coordinador de Planeacién Gubernamental,
Innovacién y Buen Gobierno

M.A.y P.P. EFRAIN ANGELES RUIz
Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion

LIC. OCTAVIO HERNANDEZ NAJERA
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Secretaria Tecnica Departamento de Vinculacién
Interinstitucional

Unidad de Informacion y Analisis o . o
Secretaria Técnica del Consejo Municipal

de Seguridad Publica

Unidad de Analisis Politico Unidad de Asuntos Internos

Unidad de investigacion y Prospectiva
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XV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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XVI. FUENTES CONSULTADAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

e Bando Municipal de Toluca

e Coddigo Reglamentario Municipal

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

e Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion, Toluca 2025

.. CGGULm—



