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El presente manual tiene como proposito establecer las atribuciones y funciones que
tienen los servidores publicos que integran la Presidencia Municipal, instrumento
que nos permite convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en
acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las

demandas de la ciudadania.

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

personal, propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

Es importante en el desarrollo administrativo, la realizacién y/o actualizacién de su

Manual de Organizacion documentos que contienen la informaciéon basica de
_ organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos, facultades,

procedimientos, y que a su vez, constituye una herramienta util para el desempefio

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

de servir como fuente de informacion y orientacién para los ciudadanos interesados

en conocer la organizacion interna de la dependencia municipal.
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I. Antecedentes

El Municipio esta investido de personalidad juridica y patrimonio propio, se regula su
funcionamiento en términos de lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Federal
112 y 113 de la Constitucion local; 1, 2, y 3 de la Ley Organica Municipal del Estado de

México, y las demas disposiciones juridicas aplicables.

El Municipio fue erigido mediante Decreto niumero cuarenta y cinco, en su articulo tercero
de fecha catorce de noviembre del afilo mi ochocientos sesenta y uno, obteniendo la

denominacion actual en fecha mil ochocientos setenta y seis.

El Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED) sefiala que el
nombre inicial del sitio era Amaquemecan, una palabra de origen nahuatl que tiene sus
raices en los vocablos amatl, que quiere decir “papel”; queme, que significa “sefialar o
indicar” y can que se traduce como “lugar”. Por lo tanto, Amaquemecan se interpreta como

“el lugar donde los papeles sefialan o indican”

Sectores: Delegaciones:
Sector Panohaya San Francisco Zentlalpan, incluye la ex hacienda tamariz.
Sector Iztaccihuatl Santa Isabel Chalma

Sector Sacromonte _ N
Santiago Cuauhtenco, incluye la colonia del Ejido.

Sector Rosario
San Pedro Nexapa.

Sector Popocatépetl
San Diego Huehuecalco, incluye la colonia San Diego Tlaxcantitla

Sector Atenco

San Antonio Zoyatzingo, incluye parte de los Fraccionamientos de

las Delicias San Juan Grande

Aldea de los Reyes
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Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 28-05-
2021

Leyes

Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo
de 2022.

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma DOF 18-05-2022

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Ultima reforma
POGG: 6 de mayo de 2022.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Ultima reforma POGG 13 de
septiembre de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma POGG 11 de octubre de 2021

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 07-06-2021

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma POGG 24 de septiembre de 2020

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma POGG 31 de enero de 2022

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios. Sin reforma

Caddigos

Cddigo Administrativo del Estado de México. Ultima Reforma POGG: 2 de junio de
2022.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma
POGG 5 de enero de 2021.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Ultima Reforma POGG: 25
de mayo de 2022.

Cadigo Civil del Estado de México. Ultima reforma POGG 27 de agosto de 2021
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Cé lgozuele Procedimientos Civiles para el Estado de México. Ultima reforma POGG
iGobierno para Todlos!
14 de mayo de 2021.

Otros

Bando Municipal de Amecameca, Estado de México. 2022
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De acuerdo a la Ley Organica Municipal del Estado de México, la persona

Titular de la Presidencia Municipal tendra las siguientes atribuciones:
TITULO |
Del Municipio
CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Esta Ley es de interés publico y tiene por objeto regular las bases para la
integracion y organizacion del territorio, la poblacion, el gobierno y la administracion publica
municipales. El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacién politica
del Estado, investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un gobierno auténomo en su régimen interior y en la
administracion de su hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 2.- Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefialen los
ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios que se

celebren con el Gobierno del Estado o con otros municipios.

Articulo 3.- Los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo
que establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones

legales aplicables.

Articulo 4.- Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, los ayuntamientos podran
coordinarse entre si y con las autoridades estatales; y en su caso, con las autoridades
federales, en los términos que sefiala la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos
TITULO Il
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento,
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de Participacion Ciudadana
CAPITULO PRIMERO

DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES
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Articulo B=Ebpresidente municipal tiene las siguientes atribuciones:
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. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
II. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

lll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las normas de caracter

general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

IV. Asumir la representacién juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de las

dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que este sea parte.

IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencién, atenciéon y en su
caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos de los conflictos

laborales;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del contingente
econémico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacion de los
programas y acciones para la prevencion, atencién y en su caso, el pago de las
responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales, en
términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion 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 aprobacién del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de

las responsabilidades economicas derivadas de los conflictos laborales;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y titulares de las
dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica municipal, favoreciendo

para tal efecto el principio de igualdad y equidad de género;

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

habiles, contados a partir de que sea emitida la autorizacion del Ayuntamiento;

VL. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacién y recision de las relaciones laborales

que se presenten independientemente de su causa, asi como de las acciones que al




AMECAMECA

) respecto sexdeban tener para evitar los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por
jGobierno para Todos! , cp :
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios y la Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesién de sujetos obligados

del Estado de México y Municipios;

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

VIIl. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la
realizaciéon de obras y la prestacién de servicios publicos, por terceros o con el concurso

del Estado o de otros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacién de las contribuciones y demas ingresos propios del

municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;
X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

XlI. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion

adecuados de los bienes del municipio;

XIl. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos

municipales, en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

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

fendmenos perturbadores.

XIll. 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;

Xlll Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria,
en coordinacién con sus dependencias, érganos auxiliares y demas autoridades de
conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdémico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables, en el ambito de su competencia, previa aprobacion en Cabildo;

XIlI 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

od oteccion civil, conforme a la clasificacion contenida en el Catalogo Mexiquense de
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garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto al pago de
contribuciones ni a donacion alguna; la exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier
otro concepto que condicione su expedicion sera sancionada en términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

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

y acorde al principio de transparencia.

Las actividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no requeriran la emisién

de Dictamen de Giro.

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

de Evaluacion de Impacto Estatal.

Una vez que el solicitante entregue la Evaluacion de Impacto Estatal, de ser procedente,

podra obtener la autorizacién, licencia o permiso correspondiente.

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

a las disposiciones juridicas de la materia;

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana municipal

y otros 6rganos de los que formen parte representantes de los vecinos;

XV. Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los primeros
cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesién solemne de cabildo, un

informe del estado que guarda la administracién publica municipal y de las labores

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

correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México

respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministro de

bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que
cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan
con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes. Asimismo, para instaurar,

los procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio

Publico por la posible comisién de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Unica en materia de

unidades econdémicas;

XVII. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de

acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion publica municipal
mediante la capacitacién y profesionalizacion de los servidores publicos municipales, la
elaboracion de planes y programas de mejora administrativa, el uso de tecnologias de
informacion y comunicacién en las areas de la gestion, implantacién de indicadores del

desempefio o de eficiencia en el gasto publico, entre otros de la misma naturaleza. Los

resultados de las acciones implementadas deberan formar parte del informe anual al que

se refiere la fraccién XV del presente articulo;

XVIII. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y

municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado, y el Municipio, con

la celebracién de eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que

contribuyan a estos propésitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario civico

oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura o a
la Diputacion Permanente y al cabildo, los propésitos y objetivos del viaje e informar de las

acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.
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Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en el

desarrollo de operativos conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por el

Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad

Publica, asi como en la ejecucién de otras acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad
para el registro y actualizacion de la licencia colectiva para la portacién de armas de fuego

de los elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracion, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el

Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

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

Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;

XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictamenes de Giro a que se refiere la Ley de

Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, y

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

Articulo 6.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de
los demas integrantes del ayuntamiento, asi como de los 6érganos administrativos y

comisiones que esta Ley establezca.

Articulo 7.- El presidente asumira la representacion juridica del ayuntamiento y de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que sean parte, asi
como la gestion de los negocios de la hacienda municipal; facultandolo para otorgar y

revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio para la debida

representacion juridica correspondiente pudiendo convenir en los mismos.
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IV. Estructura Organica

4 La Presidencia Municipal
1.1 Secretaria Particular

1.2 Secretaria Técnica
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Organigrama

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA PARTICULAR
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Conducir y Dirigir, representar, preservary hacer cumplir las decisiones tomadas por

el Ayuntamiento, con la finalidad de un buen funcionamiento de la administracion

publica en beneficio de la ciudadania.

Funciones:

La persona titular de la presidencia tendra ademas de las conferidas en la Ley

Organica Municipal del Estado de México, en su capitulo primero, de los presidentes

municipales articulo 48, las demas funciones:

La persona titular de la Presidencia Municipal, como responsable de la
ejecucion de los asuntos que el Ayuntamiento dentro de su competencia
acuerde, tendra las atribuciones, funciones y obligaciones que le sefialan la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, el Bando Municipal de
Amecameca vigente y demas disposiciones juridicas aplicables.

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

La persona titular de la Presidencia Municipal debera reunirse, por lo menos
una vez al mes, con los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, a fin de coordinar las acciones Yy
resoluciones interinstitucionales, revisar y evaluar la ejecucion de los
trabajos y acciones programadas por el Gobierno Municipal.

La persona titular de la Presidencia Municipal contara con las Unidades
Administrativas de apoyo técnico para el adecuado desempefio de sus

atribuciones y funciones especificas.
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previa autorizacion del Cabildo, podra 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 prestacién de servicios

publicos, la ejecucion de obras o la realizacion de cualquier otro propésito.
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Objetivo:
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Organizar, proyectar, evaluar la viabilidad de los programas, proyectos y acciones

a ejecutar por el Gobierno Municipal, asi como dar seguimiento a todos los asuntos

inherentes de la competencia de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Funciones:

VL.

VIL.

Acordar con 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 desemperio de su cargo;

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 gestion;

Integrar ordenadamente los compromisos en la agenda de la persona titular

de la Presidencia Municipal y dar seguimiento a su cumplimiento;

Brindar la atencién necesaria a quien solicite audiencia, enterar
sistematicamente sobre los asuntos atendidos y ejecutar las acciones que

para cada efecto instruya la persona titular de la Presidencia Municipal;

Proveer o 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;

Llevar a cabo el analisis y revisién previa de toda la documentacion para

suscripcién de la persona titular de la Presidencia Municipal; y

Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el

ambito de sus atribuciones.
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Objetivo:

Asistir de manera directa a la persona titular de la Presidencia Municipal; en las

tareas de coordinacion, asesoria, seguimiento, supervision, comunicacién, gestion,

atencion de asuntos especiales al interior del Gobierno Municipal.

Funciones:

VL.

Coordinar las dependencias de la Administracion Publica Municipal para
alinear las acciones de cada una con un plan estratégico, para la buena

marcha de la Administracion Municipal,

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 Administracién Publica Municipal;

Coordinar las acciones, programas y obras que tengan que desarrollarse por
diferentes dependencias de la Administracion Publica Municipal; Atender por
instrucciones de la persona titular de la Presidencia Municipal; las acciones

y programas que le encomienden;

Vincular a las diversas areas de la Administracién Publica Municipal con sus
similares en los ambitos del gobierno Federal, Estatal y otros municipios con
la finalidad de concretar acuerdos en la realizaciéon de acciones, programas

y obras que beneficien al municipio;

Elaborar en coordinacién con las areas de la Administracién Publica
Municipal proyectos trascendentes que beneficien a los habitantes del

Municipio;

Evaluar las acciones, programas y obras del gobierno municipal que la

persona titular de la Presidencia Municipal; le instruya e informarle de su

resultado;
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programas y obras municipales de alto impacto en la comunidad,;

VIll. Establecer de acuerdo con la Agenda digital, la politica municipal para el
fomento, uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la

informacién y comunicacion para el Gobierno Digital;

IX. Analizar y en su caso proponer encuestas de opinion, sondeos o entrevistas
en la poblacion del municipio para conocer su opinién sobre los actos del

Gobierno Municipal; y

X. Las demas que, conforme a la Ley, la persona titular de la Presidencia

Municipal le instruya y la normatividad municipal le atribuya.
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DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL
ALBERTO CASTILLA MUNOZ
SINDICO MUNICIPAL
ING. A. OLIKA SEPULVEDA GARCIA
PRIMERA REGIDORA
OTONIEL PENA REMIGIO
SEGUNDO REGIDOR
ANGELICA MARIA DURAN LOPEZ
TERCERA REGIDORA
LIC. FERNANDO JUAREZ LOPEZ
CUARTO REGIDOR
ALFONSO ADRIAN CARDENAS VAZQUEZ
QUINTO REGIDOR
DR. EN EDUCACION LUIS AMADO PEREZ GUTIERREZ
SEXTO REGIDOR
SALATIEL SANCHEZ PEREZ
SEPTIMO REGIDOR
PROF. JOSE MERLOS AGUILAR

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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PRESIDE L CONSTITUCIONAL
DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

DEL AYUNTAMIENTO
. JOSE MERLOS AGUILAR
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