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PRESENTACIÓN 

El presente manual tiene como propósito establecer las atribuciones y funciones 

que tienen los servidores públicos que integran la oficina de la Presidencia 

Municipal, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas 

de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar 

atención a las demandas de la ciudadanía. 

De igual manera, busca auxiliar la ejecución correcta de las responsabilidades del 

personal, propiciar la coordinación y uniformidad en el trabajo. 

Es importante en el desarrollo administrativo, la realización y/o actualización de su 

Manual de Organización, documento que contiene la información básica de 

organización de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos, facultades, 

procedimientos, y que a su vez, constituye una herramienta útil para el desempeño 

de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; además 

de servir como fuente de información y orientación para los ciudadanos interesados 

en conocer la organización interna de la dependencia municipal. 
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I. ANTECEDENTES 

El Municipio esta investido de personalidad jurídica y patrimonio propio, se regula 

su funcionamiento en términos de lo dispuesto por los artículos 115 de la 

Constitución Federal 112 y 113 de la Constitución local; 1, 2, y 3 de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, y las demás disposiciones jurídicas aplicables. 

El Municipio fue erigido mediante Decreto número cuarenta y cinco, en su artículo 

tercero de fecha catorce de noviembre del año mil ochocientos sesenta y uno, 

obteniendo la denominación actual en fecha mil ochocientos setenta y seis. 

El Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED) señala 

que el nombre inicial del sitio era Amaquemecan, una palabra de origen náhuatl que 

tiene sus raíces en los vocablos amatl, que quiere decir “papel”; queme, que 

significa “señalar o indicar” y can que se traduce como “lugar”. Por lo tanto, 

Amaquemecan se interpreta como “el lugar donde los papeles señalan o indican”. 

El municipio de Amecameca incluye los siguientes sectores en la cabecera 

municipa, y las siguientes delegaciones:  

Sectores: Delegaciones: 

Sector Panohaya  

Sector Iztaccíhuatl  

Sector Sacromonte  

Sector Rosario  

Sector Popocatépetl  

Sector Atenco 

San Francisco Zentlalpan, incluye la ex hacienda 

Tamariz. 

Santa Isabel Chalma 

Santiago Cuauhtenco, incluye la colonia del Ejido. 

San Pedro Nexapa. 

San Diego Huehuecalco, incluye la colonia San  

Diego Tlaxcantitla 

San Antonio Zoyatzingo, incluye parte de los 

Fraccionamientos de las Delicias 

San Juan Grande 

Aldea de los Reyes 
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II. BASE LEGAL 

Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. Última Reforma DOF 15-04- 
2025. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Ultima Reforma el 20 
de marzo de 2025.  

Leyes 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. Última reforma POGG: 24 de abril de 
2025. 

Ley Federal del Trabajo. Última Reforma DOF 21 de febrero de 2025.  

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Última reforma 
POGG: 17 de diciembre de 2024.  

Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. Última reforma POGG 22 de 
junio de 2023. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios. Última reforma POGG 22 de junio de 2023 

Ley de Amparo Reglamentaria de los Artículos 103 y 107 de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos. Última Reforma DOF 13 de marzo de 2025.  

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 
Última reforma POGG 5 de abril de 2024 

Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y 
Municipios. Última reforma POGG 5 de abril de 2024 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del 
Estado de México y Municipios. POGG 30 de mayo de 2017.  

Códigos 

Código Administrativo del Estado de México. Última Reforma POGG: 21 de febrero 
de 2025.  

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Última Reforma 
POGG 22 de junio de 2023. 

Código Financiero del Estado de México y Municipios. Última Reforma POGG: 17 
de enero de 2025.  

Código Civil del Estado de México. Última reforma POGG 3 de abril de 2025.  

Código de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Última reforma POGG 
14 de mayo de 2021. 

Otros 

Bando Municipal de Amecameca, Estado de México. 2025 
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III. ATRIBUCIONES 

De acuerdo con la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos:  

Artículo 115. Los estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno 
republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base de 
su división territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre, 
conforme a las bases siguientes: 

I. Cada Municipio será gobernado por un Ayuntamiento de elección popular 
directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el número de 
regidurías y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio 
de paridad. En ningún caso, podrá participar en la elección para la 
presidencia municipal, las regidurías y las sindicaturas, la persona que tenga 
o haya tenido en los últimos tres años anteriores al día de la elección un 
vínculo de matrimonio o concubinato o unión de hecho, o de parentesco por 
consanguinidad o civil en línea recta sin limitación de grado y en línea 
colateral hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el segundo grado, con la 
persona que esté ejerciendo la titularidad del cargo para el que se postula. 
La competencia que esta Constitución otorga al gobierno municipal se 
ejercerá por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrá autoridad 
intermedia alguna entre este y el gobierno del Estado.  
 
Las Constituciones de los Estados deberán establecer la prohibición de la 
reelección consecutiva para el mismo cargo de presidentes y presidentas 
municipales, regidores y regidoras, y personas síndicas de los 
ayuntamientos. Las personas servidoras públicas antes mencionadas, 
cuando tengan el carácter de propietarias, no podrán ser electas para el 
periodo inmediato con el carácter de suplentes, pero las que tengan el 
carácter de suplentes sí podrán ser electas para el periodo inmediato como 
propietarias a menos que hayan estado en ejercicio.  
 
Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus 
integrantes, podrán suspender ayuntamientos, declarar que éstos han 
desaparecido y suspender o revocar el mandato a alguno de sus miembros, 
por alguna de las causas graves que la ley local prevenga, siempre y cuando 
sus miembros hayan tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y 
hacerlos (sic DOF 03-02-1983) alegatos que a su juicio convengan.  
 
Si alguno de los miembros dejare de desempeñar su cargo, será sustituido 
por su suplente, o se procederá según lo disponga la ley.  
 
En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta 
absoluta de la mayoría de sus miembros, si conforme a la ley no procede que 
entren en funciones los suplentes ni que se celebren nuevas elecciones, las 
legislaturas de los Estados designarán de entre los vecinos a los Concejos 
Municipales que concluirán los períodos respectivos; estos Concejos estarán 
integrados por el número de miembros que determine la ley, 
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quienes deberán cumplir los requisitos de elegibilidad establecidos para los 
regidores; 

 
II. Los municipios estarán investidos de personalidad jurídica y manejarán su 

patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendrán facultades para 
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberán expedir 
las legislaturas de los Estados, los bandos de policía y gobierno, los 
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia 
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la 
administración pública municipal, regulen las materias, procedimientos, 
funciones y servicios públicos de su competencia y aseguren la participación 
ciudadana y vecinal. Párrafo reformado  

 
El objeto de las leyes a que se refiere el párrafo anterior será establecer: 
 

a) Las bases generales de la administración pública municipal y del 
procedimiento administrativo, incluyendo los medios de impugnación y los 
órganos para dirimir las controversias entre dicha administración y los 
particulares, con sujeción a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y 
legalidad;  
 
b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los 
miembros de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el 
patrimonio inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que 
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;  
 
c) Las normas de aplicación general para celebrar los convenios a que se 
refieren tanto las fracciones III y IV de este artículo, como el segundo párrafo 
de la fracción VII del artículo 116 de esta Constitución;  
 
d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una 
función o servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, 
la legislatura estatal considere que el municipio de que se trate esté 
imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso, será necesaria 
solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las 
dos terceras partes de sus integrantes; y  
 
e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los 
bandos o reglamentos correspondientes.  

 
Las legislaturas estatales emitirán las normas que establezcan los procedimientos 
mediante los cuales se resolverán los conflictos que se presenten entre los 
municipios y el gobierno del estado, o entre aquéllos, con motivo de los actos 
derivados de los incisos c) y d) anteriores;  
 
III. Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos 

siguientes:  
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 a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas 
residuales; Inciso reformado  
b) Alumbrado público.  
c) Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos; Inciso 
reformado  
d) Mercados y centrales de abasto.  
e) Panteones.  
f) Rastro.  
g) Calles, parques y jardines y su equipamiento; Inciso reformado DOF 23-12-1999  
h) Seguridad pública, en los términos del artículo 21 de esta Constitución, policía 
preventiva municipal y tránsito; e  
i) Los demás que las Legislaturas locales determinen según las condiciones 
territoriales y socio-económicas de los Municipios, así como su capacidad 
administrativa y financiera. 
 
Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de las funciones o 
la prestación de los servicios a su cargo, los municipios observarán lo dispuesto por 
las leyes federales y estatales.  
 
Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podrán coordinarse y 
asociarse para la más eficaz prestación de los servicios públicos o el mejor ejercicio 
de las funciones que les correspondan. En este caso y tratándose de la asociación 
de municipios de dos o más Estados, deberán contar con la aprobación de las 
legislaturas de los Estados respectivas. Así mismo cuando a juicio del ayuntamiento 
respectivo sea necesario, podrán celebrar convenios con el Estado para que éste, 
de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en 
forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente 
por el Estado y el propio municipio;  
 
Las comunidades indígenas, dentro del ámbito municipal, podrán coordinarse y 
asociarse en los términos y para los efectos que prevenga la ley.  
 
IV. Los municipios administrarán libremente su hacienda, la cual se formará de los 
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, así como de las contribuciones y 
otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso:  
 
a) Percibirán las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los 
Estados sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, división, 
consolidación, traslación y mejora, así como las que tengan por base el cambio de 
valor de los inmuebles. Los municipios podrán celebrar convenios con el Estado 
para que éste se haga cargo de algunas de las funciones relacionadas con la 
administración de esas contribuciones.  
 
b) Las participaciones federales, que serán cubiertas por la Federación a los 
Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente se determinen 
por las Legislaturas de los Estados.  
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c) Los ingresos derivados de la prestación de servicios públicos a su cargo.  
 
Las leyes federales no limitarán la facultad de los Estados para establecer las 
contribuciones a que se refieren los incisos a) y c), ni concederán exenciones en 
relación con las mismas. Las leyes estatales no establecerán exenciones o 
subsidios en favor de persona o institución alguna respecto de dichas 
contribuciones. Sólo estarán exentos los bienes de dominio público de la 
Federación, de las entidades federativas o los Municipios, salvo que tales bienes 
sean utilizados por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier título, 
para fines administrativos o propósitos distintos a los de su objeto público.  
 
Los ayuntamientos, en el ámbito de su competencia, propondrán a las legislaturas 
estatales las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de 
mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de 
base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.  
 
Las legislaturas de los Estados aprobarán las leyes de ingresos de los municipios, 
revisarán y fiscalizarán sus cuentas públicas. Los presupuestos de egresos serán 
aprobados por los ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y deberán 
incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que 
perciban los servidores públicos municipales, sujetándose a lo dispuesto en el 
artículo 127 de esta Constitución.  
 
Los recursos que integran la hacienda municipal serán ejercidos en forma directa 
por los ayuntamientos, o bien, por quien ellos autoricen, conforme a la ley;  
 
V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, 
estarán facultados para:  
 
a) Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano 
municipal, así como los planes en materia de movilidad y seguridad vial;  
 
b) Participar en la creación y administración de sus reservas territoriales;  
 
c) Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales deberán 
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federación 
o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberán asegurar la 
participación de los municipios;  
 
d) Autorizar, controlar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su 
competencia, en sus jurisdicciones territoriales;  
 
e) Intervenir en la regularización de la tenencia de la tierra urbana;  
 
f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;  
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g) Participar en la creación y administración de zonas de reservas ecológicas y en 
la elaboración y aplicación de programas de ordenamiento en esta materia;  
 
h) Intervenir en la formulación y aplicación de programas de transporte público de 
pasajeros cuando aquellos afecten su ámbito territorial; e  
 

i) Celebrar convenios para la administración y custodia de las zonas federales.  
 
En lo conducente y de conformidad a los fines señalados en el párrafo tercero del 
artículo 27 de esta Constitución, expedirán los reglamentos y disposiciones 
administrativas que fueren necesarios. Los bienes inmuebles de la Federación 
ubicados en los Municipios estarán exclusivamente bajo la jurisdicción de los 
poderes federales, sin perjuicio de los convenios que puedan celebrar en términos 
del inciso i) de esta fracción;  
 
VI. Cuando dos o más centros urbanos situados en territorios municipales de dos o 
más entidades federativas formen o tiendan a formar una continuidad demográfica, 
la Federación, las entidades federativas y los Municipios respectivos, en el ámbito 
de sus competencias, planearán y regularán de manera conjunta y coordinada el 
desarrollo de dichos centros, incluyendo criterios para la movilidad y seguridad vial, 
con apego a las leyes federales de la materia.  
 
VII. La policía preventiva estará al mando del presidente municipal en los términos 
de la Ley de Seguridad Pública del Estado. Aquélla acatará las órdenes que el 
Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de 
fuerza mayor o alteración grave del orden público.  
 
El Ejecutivo Federal tendrá el mando de la fuerza pública en los lugares donde 
resida habitual o transitoriamente;  
 
VIII. Las leyes de los estados introducirán el principio de la representación 
proporcional en la elección de los ayuntamientos de todos los municipios.  
 
Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regirán por las 
leyes que expidan las legislaturas de los estados con base en lo dispuesto en el 
Artículo 123 de esta Constitución, y sus disposiciones reglamentarias.  
 
IX. Derogada.  
 
X. Derogada 
 
De acuerdo con la Constitución del Estado Libre y Soberano de México en sus 
artículos 112 y 113 respectivamente:  
 
Articulo 112.- - La base de la división territorial y de la organización política y 
administrativa del 
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Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitución de la República y 
el presente Ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercerá por el 
ayuntamiento de manera exclusiva y no habrá autoridad intermedia alguna entre 
éste y el gobierno del Estado. 
 
Los municipios del Estado, su denominación y la de sus cabeceras, serán los que 
señale la ley de la 
Materia.  
 
Artículo 113.- Cada municipio será gobernado por un ayuntamiento con la 
competencia que le otorga la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, la presente Constitución y las leyes que de ellas emanen. 
 

De acuerdo a la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, la persona Titular de 
la Presidencia Municipal tendrá las siguientes atribuciones: 

Artículo 1.- Esta Ley es de interés público y tiene por objeto regular las bases para 
la integración y organización del territorio, la población, el gobierno y la 
administración pública municipales. El municipio libre es la base de la división 
territorial y de la organización política del Estado, investido de personalidad jurídica 
propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno 
autónomo en su régimen interior y en la administración de su hacienda pública, en 
términos del Artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

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

Artículo 3.- Los municipios del Estado regularán su funcionamiento de conformidad 
con lo que establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demás 
disposiciones legales aplicables. 

Artículo 5.- Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, los ayuntamientos podrán 
coordinarse entre sí y con las autoridades estatales; y en su caso, con las 
autoridades federales, en los términos que señala la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos 

Artículo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones: 

I. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento; 

II. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento; 

III. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los 
estrados de la Secretaría del Ayuntamiento, así como ordenar la difusión de las 
normas de carácter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento; 
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IV. Asumir la representación jurídica del Municipio y del ayuntamiento, así como 
de las dependencias de la Administración Pública Municipal, en los litigios en que 
este sea parte. 

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

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relación detallada del contingente 
económico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementación 
de los programas y acciones para la prevención, atención y en su caso, el pago de 
las responsabilidades económicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales, 
en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública del Estado de México y Municipios y la Ley de Protección de Datos 
Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de México y Municipios; 

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del 
ayuntamiento; 

V. Bis. Elaborar, con la aprobación del cabildo, el presupuesto correspondiente 
al pago de las responsabilidades económicas derivadas de los conflictos laborales; 

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

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

VI. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminación y recisión de las 
relaciones laborales que se presenten independientemente de su causa, así como 
de las acciones que al respecto se deban tener para evitar los conflictos laborales, 
en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública del Estado de México y Municipios y la Ley de Protección de Datos 
Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de México y Municipios; 

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

VIII. Contratar y concertar en representación del ayuntamiento y previo acuerdo 
de éste, la realización de obras y la prestación de servicios públicos, por terceros o 
con el concurso del Estado o de otros ayuntamientos; 

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

X. Vigilar la correcta inversión de los fondos públicos; 

XI. Supervisar la administración, registro, control, uso, mantenimiento y 
conservación adecuados de los bienes del municipio; 
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XII. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad pública, tránsito y bomberos 
municipales, en los términos del capítulo octavo, del título cuarto de esta Ley; 

XII Bis. Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de protección civil y 
realizar las acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir 
el impacto de los fenómenos perturbadores. 

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

XIII Bis. Desarrollar las políticas, programas y acciones en materia de mejora 
regulatoria, en coordinación con sus dependencias, órganos auxiliares y demás 
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 Económico del Estado de México, sus 
respectivos reglamentos y demás disposiciones jurídicas aplicables, en el ámbito de 
su competencia, previa aprobación en Cabildo; 

XIII Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la 
licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo 
sanitario, ambiental o de protección civil, conforme a la clasificación contenida en el 
Catálogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de 
Bajo Riesgo. Para tal efecto, deberá garantizar que el otorgamiento de la licencia o 
permiso no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donación alguna; la exigencia 
de cargas tributarias, dádivas o cualquier otro concepto que condicione su 
expedición será sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades 
Administrativas del Estado y Municipios. 

XIII Quáter. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades 
económicas, de conformidad con lo previsto en las fracciones XXIV Quater y XXIV 
Quinques del artículo 31 de la presente Ley. Dicha expedición o negación queda 
supeditada al resultado del Dictamen de Giro o Evaluación de Impacto Estatal según 
corresponda, dando respuesta en un plazo que no exceda de cinco días hábiles 
posteriores a la presentación de dicho dictamen o evaluación, en su caso, la cual 
deberá ser fundamentada y acorde al principio de transparencia. 

Las actividades que cuenten con Evaluación de Impacto Estatal no requerirán la 
emisión de Dictamen de Giro. 

La autoridad municipal deberá iniciar los trámites relativos con las autorizaciones, 
licencias o permisos, a partir de que el solicitante presente el acuerdo de aceptación 
de la solicitud de Evaluación de Impacto Estatal. 

Una vez que el solicitante entregue la Evaluación de Impacto Estatal, de ser 
procedente, podrá obtener la autorización, licencia o permiso correspondiente. 

XIII Quinquies. Desarrollar y ejecutar las políticas, programas y acciones en materia 
de Gobierno Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologías de la 
información en los trámites y servicios que se otorgan por parte del 
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Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley de Gobierno Digital del Estado 
de México y Municipios, su Reglamento y conforme a las disposiciones jurídicas de 
la materia; 

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participación ciudadana 
municipal y otros órganos de los que formen parte representantes de los vecinos; 

XV. Entregar por escrito y en medio electrónico al ayuntamiento, dentro de los 
primeros cinco días hábiles del mes de diciembre de cada año, en sesión solemne 
de cabildo, un informe del estado que guarda la administración pública municipal y 
de las labores realizadas durante el ejercicio. 

Dicho informe se publicará en la página oficial, en la Gaceta Municipal y en los 
estrados de la Secretaría del ayuntamiento para su consulta. 

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

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

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

XVII. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el 
conjunto de acciones sistemáticas que hagan más eficiente la administración 
pública municipal mediante la capacitación y profesionalización de los servidores  
públicos municipales, la elaboración de planes y programas de mejora 
administrativa, el uso de tecnologías de información y comunicación en las áreas de 
la gestión, implantación de indicadores del desempeño o de eficiencia en el gasto  
público, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones 
implementadas deberán formar parte del informe anual al que se refiere la fracción 
XV del presente artículo; 

XVIII. Promover el patriotismo, la conciencia cívica, las identidades nacional, estatal 
y municipal y el aprecio a los más altos valores de la República, el Estado, y el 
Municipio, con la celebración de eventos, ceremonias y en general todas las 
actividades colectivas que contribuyan a estos propósitos, en especial el puntual 
cumplimiento del calendario cívico oficial; 

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

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

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

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

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

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

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

Artículo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se 
auxiliará de los demás integrantes del ayuntamiento, así como de los órganos 
administrativos y comisiones que esta Ley establezca. 

Artículo 50.- El presidente asumirá la representación jurídica del ayuntamiento y de 
las dependencias de la Administración Pública Municipal, en los litigios en que sean 
parte, así como la gestión de los negocios de la hacienda municipal; facultándolo 
para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio 
para la debida representación jurídica correspondiente pudiendo convenir en los 
mismos. 
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IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

1. Presidencia Municipal 
1.1 Secretaría Particular 
1.2 Secretaría Técnica 
1.3 Asistente A  
1.4 Asistente B  
1.5 Auxiliar Administrativo  
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V. ORGANIGRAMA 
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 

Objetivo: 

Conducir y Dirigir, representar, preservar y hacer cumplir las decisiones tomadas 
por el Ayuntamiento, con la finalidad de un buen funcionamiento de la administración 
pública en beneficio de la ciudadanía. 

Funciones: 

La persona titular de la Presidencia Municipal tendrá además de las conferidas en 
la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, en su capítulo primero, “De los 
presidentes municipales” artículo 48, las siguientes funciones: 

a) La persona titular de la Presidencia Municipal, como responsable de la 
ejecución de los asuntos que el Ayuntamiento dentro de su competencia 
acuerde, tendrá las atribuciones, funciones y obligaciones que le señalan la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de México, el Bando Municipal de 
Amecameca vigente y demás disposiciones jurídicas aplicables. 

b) Para el despacho de los asuntos que le competen a la persona titular de la 
Presidencia Municipal se auxiliará de las dependencias y entidades 
administrativas, el Bando Municipal de Amecameca vigente y demás 
disposiciones legales. 

c) La persona titular de la Presidencia Municipal deberá reunirse, por lo menos 
una vez al mes, con los titulares de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Municipal, a fin de coordinar las acciones y 
resoluciones interinstitucionales, revisar y evaluar la ejecución de los trabajos 
y acciones programadas por el Gobierno Municipal.  

d) La persona titular de la Presidencia Municipal contará con las Unidades 
Administrativas de apoyo técnico para el adecuado desempeño de sus 
atribuciones y funciones específicas. 

e) La persona titular de la Presidencia Municipal a nombre del Ayuntamiento y 
previa autorización del Cabildo, podrá contratar y convenir con el Gobierno 
Federal, Gobierno del Estado, con otras entidades federativas, municipios de 
la entidad y organizaciones de la sociedad civil, la prestación de servicios 
públicos, la ejecución de obras o la realización de cualquier otro propósito. 
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SECRETARÍA PARTICULAR 

Objetivo: 

Organizar, proyectar, y conocer programas, proyectos y acciones a ejecutar por el 
Gobierno Municipal, así como dar seguimiento a todos los asuntos inherentes de la 
competencia de la persona titular de la Presidencia Municipal. 

Funciones: 

I. Hacer de conocimiento a la persona titular de la Presidencia Municipal el 
despacho de los asuntos que les sean encomendados e informarle de las 
actividades que realice en el desempeño de su cargo; 

II. Dar seguimiento a la correspondencia y a los oficios signados por la persona 
titular de la Presidencia Municipal como parte del sistema de control de gestión; 

III. Integrar ordenadamente los compromisos en la agenda de la persona titular 
de la Presidencia Municipal y dar seguimiento a su cumplimiento; 

IV. Brindar la atención necesaria a quien solicite audiencia, enterar 
sistemáticamente sobre los asuntos atendidos y ejecutar las acciones que para cada 
efecto instruya la persona titular de la Presidencia Municipal; 

V. Proveer lo necesario para que las giras y eventos de la persona titular de la 
Presidencia Municipal cuenten con los elementos necesarios para su correcto 
desarrollo y funcionamiento; 

VI. Llevar a cabo el análisis y revisión previa de toda la documentación para 
suscripción de la persona titular de la Presidencia Municipal; y 

VII. Las demás que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el 
ámbito de sus atribuciones. 
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SECRETARIA TÉCNICA 

Objetivo: 

Asistir de manera directa a la persona titular de la Presidencia Municipal; en las 
tareas de coordinación, asesoría, seguimiento, supervisión, comunicación, gestión, 
atención de asuntos especiales al interior del Gobierno Municipal. 

Funciones: 

I. Coordinar las dependencias de la Administración Pública Municipal para alinear 
las acciones de cada una con un plan estratégico, para la buena marcha de la 
Administración Municipal; 

II. Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos que la persona titular de la 
Presidencia Municipal haya celebrado con los responsables de las dependencias 
de la Administración Pública Municipal; 

III. Coordinar las acciones, programas y obras que tengan que desarrollarse por 
diferentes dependencias de la Administración Pública Municipal; Atender por 
instrucciones de la persona titular de la Presidencia Municipal; las acciones y 
programas que le encomienden; 

IV. Vincular a las diversas áreas de la Administración Pública Municipal con sus 
similares en los ámbitos del gobierno Federal, Estatal y otros municipios con la 
finalidad de concretar acuerdos en la realización de acciones, programas y obras 
que beneficien al municipio; 

V. Elaborar en coordinación con las áreas de la Administración Pública 
Municipal proyectos trascendentes que beneficien a los habitantes del Municipio; 

VI. Evaluar las acciones, programas y obras del gobierno municipal que la 
persona titular de la Presidencia Municipal; le instruya e informarle de su resultado; 

VII. Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal; acciones, 
programas y obras municipales de alto impacto en la comunidad; 

VIII. Establecer de acuerdo con la Agenda digital, la política municipal para el 
fomento, uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologías de la información y 
comunicación para el Gobierno Digital; 

IX. Analizar y en su caso proponer encuestas de opinión, sondeos o entrevistas 
en la población del municipio para conocer su opinión sobre los actos del Gobierno 
Municipal; y 

X. Las demás que, conforme a la Ley, la persona titular de la Presidencia 
Municipal le instruya y la normatividad municipal le atribuya. 
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ASISTENTE A Y ASISTENTE B  

Objetivo: gestión precisa de agendas, la coordinación de reuniones y la preparación 
de documentos clave en coordinación con la Secretaría Particular.  

Funciones:  

I. Asistir al titular de la Presidencia Municipal en eventos, giras y actividades 
signadas en la agenda previamente establecidas;  
 

II. Las demás que la persona titular de la Presidencia Municipal le instruya.  
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Funciones:  

I. Asistir a los integrantes de la oficina de la Presidencia Municipal en la 
realización de oficios, archivo y todo lo relativo a la gestión documental.  

II. Las demás que, conforme a la Ley, la persona titular de la Presidencia 
Municipal le atribuya y la normatividad municipal le atribuya.  
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VII. DIRECTORIO 

PRESIDENTA MUNICIPAL 

SECRETARIA TECNICA 

SECRETARIA PARTICULAR 

ASISTENTE A 

ASISTENTE B 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
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VIII. VALIDACIÓN 

 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

DRA. IVETTE TOPETE GARCÍA 

 

 

 

 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMÁN 

 

 

SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA 

NUBIA VIANNEY CORTES PEÑA  
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IX. HOJA DE ACTUALIZACIÓN 

 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DE LA 

ACTUALIZACIÓN 

ABRIL 2025  ELABORACIÓN DEL MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  

 

 

 


