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l. INTRODUCCION

La presente Guia Técnica para la Elaboracion de los Reglamentos Internos de las
Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados u Organos Auténomos del
Gobierno de Atlautla de Victoria proporcionard una herramienta metodoldgica que
facilite la redaccion, revision, validacion y actualizacion sistemética del reglamento
interno que rige el funcionamiento interno de las distintas de la Administracion
Publica Municipal 2025-2027.

El Reglamento Interno es un instrumento esencial para establecer normas claras de
conducta, delimitar funciones, promover la disciplina administrativa y asegurar una
gestion publica ordenada, transparente y orientada a resultados. Asimismo,
contribuye a fortalecer la institucionalizacién de practicas laborales y a mejorar la
calidad en la atencién y servicio a la ciudadania.

En el marco de una administracion publica eficiente y responsable, contar con un
reglamento interno bien estructurado es indispensable para garantizar la
transparencia, la rendicion de cuentas y el cumplimiento de los principios éticos en
el ejercicio del servicio publico. El Gobierno de Atlautla de Victoria, consciente de
esta necesidad, ha priorizado el fortalecimiento de su marco normativo mediante la
implementacion de herramientas que permitan documentar, armonizar y mejorar las
disposiciones que regulan el comportamiento y las relaciones laborales dentro de
las diferentes areas. En este sentido, el Reglamento Interno se convierte en una

pieza clave para alcanzar dicho propaésito.

Esta Guia Técnica ha sido concebida como un documento de apoyo para todos los
servidores publicos del Gobierno de Atlautla de Victoria, con el fin de convertirse en
una herramienta util para la elaboracién o actualizaciébn de los Reglamentos
Internos, los cuales debe ser revisados y ajustados de manera periodica para
reflejar los cambios en la legislacion aplicable, la evolucion tecnologica y las mejoras

identificadas en la dindmica institucional.
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La implementacion de esta Guia Técnica traerd multiples beneficios tanto para el
Gobierno de Atlautla de Victoria como para sus habitantes. En primer lugar, se
fortalecera la capacitacion del personal, ya que el reglamento interno servird como
una herramienta de induccién y consulta permanente. Esto permitir4 que los nuevos
empleados se integren de manera mas rapida y eficiente, mientras que el personal
con experiencia podra reafirmar sus conocimientos y fomentar las mejores
practicas. En segundo lugar, se incrementara la transparencia y la rendicién de
cuentas, al contar con normas claras que regulen el actuar de cada servidor publico,
lo que facilitara las auditorias internas y externas, fortaleciendo la confianza
ciudadana. En tercer lugar, se optimizaran los recursos humanos, materiales y

financieros, al reducir conflictos laborales, duplicidades y préacticas ineficientes.




II. OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS

Establecer una herramienta metodologica que facilite la elaboracién, revision,
validacion y actualizacién sistemética de los Reglamentos Internos de las
Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados u Organismos Autdbnomos
del Gobierno de Atlautla de Victoria, con el proposito de fortalecer la estructura
normativa interna, promover la disciplina administrativa, mejorar la calidad en la
prestacion de servicios, optimizar los recursos institucionales y garantizar una
gestion publica eficiente, transparente y orientada a resultados durante el periodo
2025-2027.

I, DEFINICIONES

En el ambito del Derecho Administrativo, un reglamento es una norma juridica
escrita, de caracter general y abstracto, dictada por la Administracion Publica en
ejercicio de su potestad reglamentaria, con el fin de desarrollar, complementar o
ejecutar las leyes. Se trata de una fuente secundaria del ordenamiento juridico,
subordinada a la ley, cuya validez depende de su conformidad con el marco legal

superior.

El reglamento no tiene origen en el poder legislativo, sino en 6rganos administrativos
como el Ejecutivo o autoridades municipales, y su funcion principal es establecer
disposiciones operativas que regulan aspectos especificos no detallados por la ley.
Su emisién debe estar justificada por una competencia expresa y su contenido no

puede contradecir normas de mayor jerarquia.

DEFINICION TECNICA DEL REGLAMENTO INTERNO
El Reglamento Interno es un instrumento juridico-administrativo de caracter
normativo, expedido por la autoridad municipal competente, que tiene por objeto

regular el funcionamiento interno de las dependencias, organismos publicos

———————
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descentralizados u 6rganos autonomos. Este reglamento establece disposiciones
generales y especificas que delimitan funciones, atribuciones, derechos,
obligaciones y conductas del personal, con el fin de garantizar una operacion
institucional ordenada, eficiente, transparente y conforme a los principios de

legalidad, responsabilidad y servicio publico.

Su contenido se fundamenta en la potestad reglamentaria conferida por la
legislacion federal, estatal y municipal vigente, debe observar los principios de
jerarquia normativa, legalidad, racionalidad administrativa y mejora continua. El
Reglamento Interno se convierte asi en una herramienta clave para la
institucionalizacion de practicas laborales, la prevencion de conflictos, la
optimizacién de recursos y el fortalecimiento de la rendicion de cuentas ante la

ciudadania.

V. BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU‘ELABORACION.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

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

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran

su patrimonio conforme a la ley.

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

vecinal.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el &mbito de su competencia, desempefiaran

facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracién del Municipio...

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del
municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios

publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

Articulo 164.- Los ayuntamientos podran expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de

competencia municipal.

Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos
municipales deberan promulgarse estableciendo su obligatoriedad y vigencia y
darse a la publicidad en la Gaceta Municipal y en los estrados de los ayuntamientos,

asi como en los medios que se estime conveniente.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 20.- Los sujetos obligados deberan transparentar y garantizar el acceso a
la informacién documentada en su poder, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables.

Articulo 63. Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de
manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los

respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
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funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los

temas, documentos y politicas que a continuacion se sefalan:

l.- El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes,
codigos, reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de

organizacion y procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros.

BANDO MUNICIPAL 2026 ATLAUTLA DE VICTORIA

Articulo 38.- Todos los Servidores Publicos que integren la Administracion Publica
Municipal, en el ambito de sus facultades y atribuciones estan obligados a realizar
y promover ante el Ayuntamiento para su aprobacion, los Reglamentos, Manuales
de Organizacion y de Procedimientos, asi como circulares y normatividad con
lenguaje ciudadano, para su publicacién en la Gaceta Municipal, los cuales deberan
contener los principales servicios o tramites a su responsabilidad y los requisitos
minimos, costo y tiempo, en independencia de las acciones de Mejora Regulatoria

a su responsabilidad.

Articulo 44.- En el Municipio de Atlautla de Victoria, Estado de México todas las
Dependencias, Organismos y Autoridades que conforman la Administracion Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada, Auxiliar y Autéonoma, integraran la
normatividad interna que especifiquen su organizacion, operacion y procedimientos
conforme a las atribuciones y facultades asi como todos los tramites, servicios y sus
requerimientos de accesos ciudadano, debiendo senalar el costo del tramite o

servicio y el tiempo de otorgamiento.

V. DE LOS RESPOSABLES

a) Responsables de elaborar el reglamento interno correspondiente.

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el Reglamento interior las o los
titulares de las dependencias, organismos publicos descentralizados u 6rganos

autonomos, que integran el Gobierno de Atlautla de Victoria 2025 - 2027.

10
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b) Motivos paralarevision y/o actualizacion del reglamento interno.

La actualizacion de los Reglamentos Internos de las dependencias, organismos

publicos descentralizados u érganos autbnomos del Gobierno de Atlautla de Victoria

responde a la necesidad de mantener vigente y funcional el marco normativo que

regula el comportamiento, las atribuciones y la organizacion interna de cada area.

Esta actualizacion se justifica por diversos factores que inciden directamente en la

operacion institucional:

Modificaciones en las funciones y atribuciones: Cuando se redefinen las
competencias de una dependencia, organismo publico descentralizado u
organo autbnomo o0 se incorporan nuevas responsabilidades, es
indispensable ajustar el reglamento para reflejar con precision el nuevo
alcance de actuacion.

Cambios en la estructura organica: La creacion, fusion o eliminacién de
unidades administrativas requiere una revision normativa que garantice
coherencia entre la estructura organizacional y las dispaosiciones internas.
Transformacion de procesos y procedimientos: La adopcion de nuevas
tecnologias, metodologias de trabajo o esquemas de atencion ciudadana
implica la necesidad de actualizar las reglas que rigen dichos procesos,
asegurando su legalidad y eficiencia.

Implementacion de nuevos tramites o servicios: Cuando se disefian e
implementan nuevos tramites o servicios publicos, el reglamento debe
incorporar las funciones, responsabilidades y protocolos asociados, para
garantizar una operacion ordenada y transparente.

Adecuacion a reformas legales o normativas superiores: Las reformas
constitucionales, legales o reglamentarias a nivel nacional o estatal obligan
a armonizar los Reglamentos Internos con el marco juridico vigente, evitando
contradicciones o vacios normativos.

Mejora continua y buenas practicas administrativas: La identificacion de
areas de oportunidad, la experiencia acumulada y la evaluacion institucional
permiten introducir ajustes que optimicen el desempefo, fortalezcan la

rendicion de cuentas y promuevan la profesionalizacion del servicio publico.

———————
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VI, LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS

1. Evitar repetir un verbo al inicio de cada funcion;

2. La utilidad del Reglamento radica en la veracidad del contenido, es necesario
mantenerlo actualizado a través de revisiones periodicas;

3. No utilizar los verbos apoyar, coadyuvar, auxiliar y asistir pues son demasiado
ambiguos;

4. Los objetos u objetivos deberan ser lo mas claro posible con redaccion
sencilla y parrafos breves;

5. La descripcién del objeto u objetivo sera en infinitivo;

6. Evitar adjetivos calificativos;

7. Las funciones se ordenaran de acuerdo con la importancia y naturaleza del
area que se trate;

8. Procurar que las' funciones sean congruentes con el objetivo de la
dependencia, organismo publico descentralizado u érgano autbnomo;

9. Evitar que un puesto del mismo orden jerarquico dependa del otro;

10.El Reglamento interior no debe presentar contraindicaciones;

11.Todas las unidades administrativas que se mencionen deberan tener
atribuciones;

12.Las atribuciones no deberan estar duplicadas;

13.Mantener la numeracién consecutiva de los articulos;

14. Atribuciones demasiado sencillas u obvias no se recomienda agregarlas;

15.Los cargos administrativos, operativos, choferes, asistentes, auxiliares etc.,
no se transcriben al Reglamento Interno;

16.Es recomendable que en los primeros articulos se mencione la estructura
organizacional de la dependencia, organismo publico descentralizado u
organo auténomo y sus unidades administrativas adscritas;

17.Cada articulo no debe contener mas de una norma, de ser necesario se
agregaran parrafos enumerados, los menos posibles;

18.No repetir verbos en un mismo parrafo;

———————
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19. Evitar el uso de sindnimos;

20.Usar frases breves y oraciones simples;

21.Evitar abreviaturas y siglas;

22.Cuando se utilicen apartados para recoger listas o enumeraciones, la

separacion entre uno y otro debera expresarse con coma o punto y coma;

23.No usar pleonasmos.

VERBOS UTILIZADOS CON MAYOR FRECUENCIA
PARA INDICAR LOS OBJETOS Y FUNCIONES

NIVEL
SUPERIOR NIVEL MEDIO SUPERIOR NIVEL OPERATIVO
Administrar Administrar Examinar Acumular Instalar
Asegurar Aprobar Expedir Almacenar Obtener
Autorizar Asegurar Facilitar Analizar Operar
Coordinar Asignar Firmar Calcular Participar
Controlar Analizar Formular Calificar Presentar
Definir Auditar Inspeccionar Compilar Presupuestar
Determinar Autorizar Instalar Comprobar Producir
Dirigir Comunicar Instrumentar Comunicar Programar
Establecer Consolidar Integrar Consolidar Proponer
Evaluar Controlar Interpretar Ejecutar Proporcionar
Firmar Desarrollar Organizar Entrevistar Realizar
Organizar Determinar Planear Enviar Recabar
Planear Disefiar Presupuestar Especificar Recomendar
Distribuir Programar Estandarizar Registrar
Elaborar Realizar Estimar Seguir
Entrevistar Recomendar Estudiar Sistematizar
Establecer Representar Expedir
Estandarizar Revisar Girar
Estudiar Supervisar Informar
Evaluar Verificar Iniciar

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE LA LISTA PRESENTADA NO ES LIMITATIVA SOLO ES UNA

REFERENCIA DE USO.

Los verbos pueden utilizarse de forma combinada, solo de ser necesario.

Ejemplo:

» Organizar y dirigir
= Supervisar e integrar
= Evaluary Controlar

13
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VII. CONTENIDO

A.- ELEMENTOS DE PRESENTACION

ENCABEZADO:
El encabezado de cada una de las paginas debera llevar:
a) La toponimia de la administracion publica en la parte izquierda y,

b) La toponimia del ayuntamiento en la parte derecha.

Ejemplo:

(o] c]

PIE DE PAGINA
a) Se deberé colocar el formato de pagina linea gruesa.
b) Color de pie de péagina: sera determinado por la imagen institucional
establecida.
c) Se deberé colocar el nimero de pagina centrado.

Ejemplo:

TiTULOS:
a) Texto: Mayusculas.
b) Formato de parrafo: centrado.
c) Color del titulo: verde #008000.
d) Tipo de letra: Arial
e) Tamafio 14.

f) Formato: negritas.

14
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Ejemplo:

PROEMIO

EL AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION II
PARRAFO SEGUNDO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 113, 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 3, 31 FRACCION |, 48
FRACCION lIl, 164 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO; ASi COMO 3 Y 38 DEL BANDO MUNICIPAL DE ATLAUTLA DE
VICTOPIA 2026; Y

CONTENIDO DEL APARTADO TITULOS, CAPITULOS Y ARTICULOS:
TiTULOS:

a) Texto: Mayusculas.

b) Formato de parrafo: centrado.

c) Color del titulo: verde #008000.

d) Tipo de letra: Arial

e) Tamafo 14.

f) Formato: negritas.

CAPITULOS:
a) Texto: Tipo oracion.
b) Formato de parrafo: centrado.
c) Color del titulo: verde #008000.
d) Tipo de letra: Arial
e) Tamafio 12.
f) Formato: negritas.

15
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ARTICULOS:

a) Texto: Tipo oracion.

b) Formato de parrafo: izquierda.
c) Color del titulo: negro.

d) Tipo de letra: Arial

e) Tamafo 12.

f) Formato: negritas.

Ejemplo:

LY
(o)
TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico
De la Competencia Y Organizacion de la Presidencia Municipal

Articulo 1.-
Articulo 2.-
Articulo 3.-
Articulo 4.-

Articulo 5.-

CUERPO DEL TEXTO:
e Fuente: Arial.
e Tamafo: 12.
¢ Interlineado: 1.5.
e Margenes: Superior 3cm; Inferior 1.5; Izquierdo 3 cm; derecho 3 cm.
e Orientacion: Vertical.
e Tamafo de la hoja: carta.

o Espaciado: 2 posterior.

EEEE————
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e Texto: Justificado.

e Péarrafo: En mayusculas la primera letra al inicio de cada parrafo y después

de cada punto en todo el documento de acuerdo con las reglas gramaticales,

con excepcioén de los encabezados de cada uno de los apartados.

e Redaccion: Los documentos deberan realizarse con lenguaje impersonal y

de facil entendimiento, cada titular de las dependencias, organismos

descentralizados y érganos autbnomos sera responsable del contenido y lo

que entrega, ademas debera verificar que las normas juridicas aplicadas

estén vigentes.

Tamaiio de . o Margen
apel: Orientacion: izquierdo:
P ) Vertical )
Carta 3cm
Margen _lVIargen Tipo de letra:
superior: inferior: Arial
3cm 1.5cm
Interlineado:
1.5 con
espacios entre
parrafos.

Margen
derecho:
3cm

Tamano de
letra:
12

Ademas de los elementos anteriores el Reglamento Interior debera integran

elementos de identificacion y contenido:

B.- ELEMENTOS DE IDENTIFICACION:
PORTADA INSTITUCIONAL

a) Esta debera ser autorizada por la Direccion de Gobierno Digital con el

nombre de la dependencia, organismo publica descentralizado o 6rgano

auténomo a que corresponde y la fecha de elaboracion.

b) Contiene la toponimia del Gobierno de Atlautla de Victoria 2025-2027 y la

toponimia del Municipio.

c) La portada: Esta se proporcionarda de manera digital para adecuar los

cambios.

17
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Ejemplo:

REGLAMENTO INTERNO

DEPENDENCIA, ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO U ORGANO AUTONOMO

ADMINISTRACION 2025-2027

i |

HOJA DE EDICION.
Se anotara en la parte inferior de ésta los siguientes datos:
a) Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.
b) Domicilio donde se ubica la dependencia, organismo descentralizado o
organo auténomo.
c) Nombre de la dependencia, organismo publico descentralizado u 6rgano
auténomo. que edita el documento.
d) Teléfono y correo electréonico de la dependencia, organismo publico
descentralizado o 6rgano autbnomo que edita el documento.
e) Nombre de la dependencia, organo publico desconcentrado u 6rgano
auténomo, que elabora el Reglamento interno.
f) Fecha de edicién del Reglamento Interno.
g) Lugar de impresion.

h) Nota de derechos reservados.

Ejemplo:

18
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Gobierno de Atlautla de Victoria 2025-2027.

Autoridad Municipal de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion.
Plaza de la Constitucion s/n, Barrio San Jacinto

Atlautla de Victoria, Estado de México. C.P: 56970

Teléfono: 597 97 6 23 60

Correo Electronico: autoridadmsyd.2527 @atlautla.gob.mx

Autoridad Municipal de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion.
Octubre de 2026
Impreso y realizado en Atlautla de Victoria, México.

La reproduccioén total o parcial de este documento
solo se realizara mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

C.- ELEMENTOS DE CONTENIDO:

1. PROEMIO.
Es la parte inicial del reglamento interno, en este se deben sefialar las disposiciones
legales siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,

e Ley Organica Municipal del Estado de México y,

e Bando Municipal Vigente.
Estas seran las normas juridicas que facultan a la persona titular del ejecutivo

Municipal para llevar a cabo este acto de autoridad.

2. CONSIDERANDO.
Abordar las argumentaciones que fundamenten la expedicion del reglamento
interno con base en lo siguiente:
e El plan de Desarrollo Municipal en vigor, de conformidad con pilares y
estrategias en materia de su competencia;
e Las principales politicas y prioridades de Gobierno;
e Los principios basicos de la funcién publica y de la modernizacion del marco

juridico;
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e EIl objeto de la dependencia, 6rgano publico descentralizado u 6rgano
auténomo (segun sea el caso);

e Las disposiciones juridicas y administrativas que motivan la expedicion del
Reglamento Interno;

e La estructura organica autorizada y vigente;

e EIl refrendo de la persona titular de la dependencia, érgano publico

descentralizado u érgano autbnomo;

3. TITULOS Y CAPITULOS.
Este apartado debera incluir cuatro titulos importantes los cuales se exponen a

continuacion:

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES.

Primer titulo en el cual se mencionara la competencia y organizacién de la
dependencia, 6rgano publico descentralizado u 6rgano autbnomo. Es importante
recordar que solo se agregara un capitulo el cual llevara por nombre “capitulo Unico
de la competencia y organizacion de la <nombre de la dependencia, organismo

publico descentralizado u 6rgano Auténomo>".

Se deberan considerar tres aspectos importantes:

1. Objeto del Reglamento Interior; Se establece el objeto y expresa que la
dependencia, érgano publico descentralizado u érgano autbnomo tiene a su
cargo el despacho de los asuntos que le encomienden los diferentes
ordenamientos legales.

2. Glosario de principales términos: Se debe incluir un glosario de términos
empleados en el ordenamiento juridico y debe hacer referencia a la
obligacion de la dependencia, érgano publico descentralizado u 6rgano
autonomo.

3. Estructura organizacional: El orden jerarquico, Unica y exclusivamente las

dependencias que integran la estructura de organizacion basica; es decir
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aguellas que cuyas atribuciones se relacionan directamente con el

cumplimiento del objeto.
[ > _’j_].-.;:.'.* ] éég
ATLAUTL

EJEMPLO

-

TiTULO PRIMERO
DISPOCISIONES GENERALES

Capitulo Unico
De la Competencia y Organizacién de la “......................."

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion
y el funcionamiento de la IS

TITULO SEGUNDO DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS U
ORGANOS AUTONOMOS

Existen dos elementos basicos a considerar:

1. Latitularidad en la resolucién de los asuntos competencia, debido a la utilidad
para indicar que la persona titular es quien debe atender los asuntos de
competencia de la dependencia, organismo descentralizado u 6Organo
auténomo, sefialando ademas que podra delegar aquellas facultades que la
norma le permita.

2. Las atribuciones o facultades que en forma directa debe ejecutar la persona
titular; es decir, aquellas cuya atencién no puede conferir a personas

servidoras publicas subalternas.

1. - SOBRE LA REDACCION DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES

Es importante considerar los criterios siguientes:

e El ambito competencial debe definirse con atribuciones o facultades de

planeacién direccion, organizacion, instruccién, promocion, autorizacién,

———————
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coordinacion, control y evaluacion de los asuntos de la dependencia,
organismo publico descentralizado u 6érgano autbnomo.

e Evitar confundirlas con funciones o actividades, ya que éstas forman parte
del trabajo administrativo, el cual es realizado por unidades ejecutoras de
menor nivel jerarquico.

e Deben tener el caracter de obligatorias, abstractas e impersonales, en
conformidad con la técnica juridica deberan emplearse nimeros romanos
para ordenar y facilitar la identificacion de las atribuciones o facultades,
puesto que cada una de estas conformara una fraccion.

e Elordenen que se enunciaran sera de las sustantivas (las cuales concederan
derechos e impondran obligaciones) a las adjetivas (estas regulan el
procedimiento que se debe seguir para hacer valer los derechos establecidos
por las sustantivas), respecto al cumplimiento al cumplimiento del objeto de
la dependencia, organismo descentralizado u érgano autbnomo.

e Evitar que invadan otros ambitos de competencia, 0 bien que se encuentren
previstas en otros ordenamientos juridicos; asi como excluir las que sean
delegables, debido a que estas seran ejecutadas por unidades
administrativas de menor nivel jerarquico.

e Debido a la naturaleza del Reglamento Interno que sefiala de manera
enunciativa y no limitativa las facultades, debera incluirse una ultima fraccién
para indicar que éste tendra las demas atribuciones que le confieran otros
ordenamientos legales y aguellas que le encomiende el Presidente Municipal

Constitucional.

2.- SOBRE LAS FRACCIONES

Siempre se iniciaran con un verbo en infinitivo, esto con efecto de precisar la accién
que se pretende ejecutar. En cada fraccion se sugiere emplear un verbo por cada
accion a mencionar, en caso de que la fraccién asi lo justifique se podra usar mas

de un verbo.
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Es importante enfatizar en su contenido el cual debe ser claro, sencillo y conciso
con el proposito de evitar confusiones en su interpretacion o cumplimiento. Cada
fraccion hara referencia a una regla a la vez, a fin de clarificar y facilitar su

compresion.

= S i':I-:-'..'.‘-‘-'- &‘}
EJEMPLO TITULO SEGUNDO

DE LAS FACULTADES DE LAS PERSONA TITULARDELA“ " Y DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITASA“  ”
Capitulo |

De la Persona Titular de la “

Articulo 3.- El Estudio, planeacion de los asuntos de competencia de la
“ " asicomo.....

Articulo 4.- La persona titular de la “ ” tendra las atribuciones
siguientes:

. proponer.....
Il. Realizar....

3.- SOBRE LAS FACULTADES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS
DEPENDNECIAS,  ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS U
ORGANOS AUTONOMOS Y SUS AREAS BAJO SU ADSCRIPCION

Cuando se cuenta con una sola area adscrita a la dependencia, érgano publico
descentralizado u 6rgano auténomo responsable, es conveniente integrar en un
mismo capitulo la competencia del &rea adscrita y las facultades de la o el titular del
area adscrita.

Si existe mas de un area es recomendable incluir un capitulo para sefialar las

facultades genéricas de las y los titulares de las areas;

X:

EJEMPLO

Capitulo Il
De las Facultades Genéricas de la Persona Titulardela“ ”

Articulo 5.- Al frente de cada area habra una persona titular, que tendra las
atribuciones genéricas sisuientes:

23



Tu Voz, Nuestro Compromiso; Bienestar para Nuestro Municipio

TITULO TERCERO DE LAS AUSENCIAS Y SUPLENCIAS

Con el proposito de establecer mecanismos por medio de los cuales seréa suplida la
persona titular de una dependencia, organismo publico descentralizado u organismo
auténomo, en caso de ausencias temporales o definitivas, es preciso incluir un Titulo
para sefalar quien podra suplirla(o), la instancia que determinara la suplencia y el

periodo en que se llevara a cabo esta.

EJEMPLO

TITULO TERCERO
DE LAS AUSENCIAS Y SUPLENCIAS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

Capitulo Unico
Generalidades

TITULO CUARTO DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Es importante establecer mecanismos por medio de los cuales serdn sancionadas las
personas titulares de los diferentes niveles jerarquicos que conformen la dependencia
organismo publico descentralizado u organismo autbnomo, en caso de faltas
administrativas, es preciso incluir un titulo para sefialar quién podra sancionar, la instancia
gue determinara la sancion y las acciones a tomar.

sn. ;I:‘...' ..... &éx‘
EJEMPLO

TiTULO CUARTO
DE LAS SANCIONES

Capitulo Unico
Disposiciones generales
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ARTICULOS TRANSITORIOS

La funcion de estos articulos es temporal y sirven para regular los procesos de cambio en

el sistema juridico; pierden su eficacia una vez que han cumplido su cometido.

A diferencia de los articulos del contenido de los titulos y capitulos estos deben iniciar con
una nueva generacion de numeros; el numero ordinal de estos se realizara con letra y no

es necesario anteponer la palabra articulo.

Indican entre otros supuestas, la publicacién del Reglamento Interno en el Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno y se establece el inicio de su vigencia, tal como lo refiere el articulo

108 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

El o los ordenamientos que se abrogan con la expedicién del Reglamento Interno, la

derogacién de cualquier otra disposicion de igual o menor Jerarquia que se oponga.

eS

EJEMPLO

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Reglamento en el periddico oficial Gaceta de
Gobierno.

SEGUNDO.- A partir de la fecha de publicacion del presente Reglamento, queda
abrogado el Reglamento interior publicado en el periddico oficial Gaceta de
Gobierno el primero de Marzo del 2024.

TERCERO.- Este Reglamento entrara en vigor el dia de su publicacion en el
periddico oficial Gaceta del Gobierno.

CUARTO.- ........

VALIDACION
En este apartado se recaban por orden jerarquico las firmas de autorizacion del
reglamento interno de la dependencia, organismo publico descentralizado u érgano

auténomo, de la administracién publica municipal, empezando por:

1. La firma de la o el titular de la dependencia, organismo publico
descentralizado u érgano autbnomo que elaboro o actualizo el reglamento

interno.
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2. La firma de la o el titular del area juridica que reviso el contenido normativo
juridico del manual de organizacion

3. La firma de la o el titular de la dependencia, organismo publico
descentralizado u 6rgano autonomo que autoriza el manual de organizacion,
para su aprobacion por cabildo y su publicacion en la gaceta municipal.

4. En el caso de los organismos publicos descentralizados, se recaban las
firmas de autorizacidén de los integrantes de su respectiva junta de gobierno
de gobierno o junta directiva.

La validacion es la parte mas importante dentro de este analisis, ya que determina
si un documento contiene las caracteristicas descritas en el esquema utilizado para

su construccion.

+ Contendra:
El nombre, puesto y firma de la o el titular de la dependencia, organismo publico
descentralizado u 6rgano autbnomo, por medio del cual se aprueba el contenido del

manual de organizacion.

Ejemplo
ELABORO | REVISO AUTORIZO |
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO
APROBACION

Sera la parte final del Reglamento Interno donde se indicara el lugar y la fecha de su
suscripcion. Es importante agregar un apartado para que el Presidente Municipal, la Junta
de Gobierno o Junta Directiva, segun sea el caso y la persona titular de la dependencia,
organismo publico descentralizado u o6Organo autbnomo autoricen y refrenden

respectivamente el ordenamiento juridico.
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EJEMPLO

Dado en el Ayuntamiento, del Municipio de Atlautla de Victoria, Estado
de México, el dia quince del mes de Noviembre de dos mil veinticinco.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
ATLAUTLA

C. LUCAS TORRES ROSALES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
C. NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA

VIII. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Derecho Virtual — José Maria Nufez. Reglamento Administrativo: Qué son,
Concepto y Ejemplos. Disponible en: https://derechovirtual.org/reglamento-
administrativo

Guia técnica para la elaboracién, modificacion y validacion de los reglamentos
interiores de las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
organismos auxiliares de la administracion publica estatal. Disponible en
https://dgi.edomex.gob.mx/sites/dgi.edomex.gob.mx/files/files/OSEFEM/GUIA%20T
ECNICA%20PARA%20L A%20ELABORACION%2C%20MODIEICACION%20Y %2
OVALIDACION%20DE%20REGLEAMENTOS%20INTERIORES%20DE %20LAS%2
ODEPENDENCIAS%2C%200RGANOS%20ADMINISTRATIVOS%20DESCONCE

NTR.pdf
Reglamento Interno del Instituto Hacendario del Estado de México

UNAM - Instituto de Investigaciones Juridicas La actividad administrativa y las
restantes formas de actuacion. Disponible en PDF:

https://archivos.juridicas.unam.mx/www/bjv/libros/7/3143/8.pdf
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IX. VALIDACION

ELABORO | REVISO AUTORIZO

LIC. JESUS ALBERTO BOLANOS LIC. IRVIN GARCIA DEVIANA LIC. JESUS ALBERTO BOLANOS

GARCIA GARCIA
AUTORIDAD MUNICIPAL DE DIRECTOR JURIDICO AUTORIDAD MUNICIPAL DE
SIMPLIFICACION Y MUNICIPAL SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION DIGITALIZACION
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