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ANEXO 4
CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGANICO

Antes de iniciar la descripcion de cada elemento que debe contener, se hace la
observacion de que cada uno o varios de ellos pueden integrar un capitulo
exclusivo, dependiendo del tamafo de la entidad gubernamental, asi como

también podria incluir otros capitulos no descritos en esta guia.

A continuacidon se procede a describir cada uno de los elementos basicos

siguientes:

1. De la Organizacion y Competencia de la Dependencia o Entidad Paraestatal. En

este capitulo se deben citar las atribuciones que definen la competencia de la
entidad gubernamental, asi como los asuntos que en ella se despachan, de
acuerdo a lo establecido por la Ley Organica del Poder Ejecutivo, documento
legal de creacion y demas disposiciones legales aplicables, debiéndose relacionar
las unidades orgdnicas en que se apoyara la entidad gubernamental para el logro
de sus objetivos. Se recomienda que en este punto, se incluya su organigrama a
fin de tener una vision clara y precisa de la organizacion basica a reflejarse en el
documento dentro de los términos indicados en la presente guia. En el caso de

unidades de soporte, sélo deberan incluirse aquellos adscritos al titular.

2. De las Atribuciones del Titular de la Dependencia o Entidad Paraestatal. En este

capitulo, se debe sefialar las atribuciones del titular de la entidad gubernamental,
como son los tramites y resoluciones de los asuntos de la competencia de ésta,
asi como la representacion de la misma, pudiendo delegar sus facultades (salvo

las no delegables por ley) en subalternos.

3. De las Atribuciones Genéricas de las Direcciones. En este capitulo se

establecera que al frente de cada direccion, habra un Director, quién siendo
técnica y administrativamente responsable del funcionamiento de las unidades

organicas a su cargo, se auxiliara segun el caso, por el personal técnico y
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administrativo que las necesidades del servicio requieran y figuren en el

presupuesto.

4. De las Atribuciones Genéricas de los Departamentos. En este capitulo se

establecera que al frente de cada departamento, habra un Jefe de Departamento.
Las atribuciones asignadas para los departamentos contienen la descripciéon de
los procesos de planeacion, programacion y ejecucion, necesarios para la

realizacion de las actividades de los mismos.

5. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones. En este capitulo se

establecerdn las atribuciones que conforman las esferas de accion de cada una
de las direcciones que integran su estructura organica basica. Por ello, su
propdsito fundamental es la distribucidon interna de los asuntos que le compete
despachar a cada una. Considerando lo anterior, el nimero de articulos que
integran este capitulo dependera de la conformacion de la Estructura Organica

de la entidad gubernamental de que se trate.

6. De las Atribuciones Especificas de los Departamentos. En este apartado se

estableceran las atribuciones que conforman el drea de accién de cada uno de los
departamentos que integran a las direcciones, su objetivo fundamental es la
distribucion interna de los asuntos que le compete despachar a cada uno de los

departamentos.

7. De las Atribuciones de las unidades de soporte. Son unidades que tienen a su

cargo funciones de apoyo técnico, administrativo y de coordinacion, las cuales
son necesarias para cumplir con las acciones de la entidad gubernamental, su
existencia se origina en la necesidad de aligerar las cargas de trabajo de las
unidades organicas, dandoles mayor tiempo para abocarse al ejercicio de sus
funciones. Se podran incluir aquellas unidades de soporte que se encuentran
adscritas directamente a los titulares de la entidad gubernamental. Ejemplo: a)
Departamento de Servicios Administrativos. b) Departamento Juridico, entre

otros.
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8. De la Delegacion Administrativa. Este capitulo se debera incluir sélo cuando las

atribuciones que se le confieren a la entidad gubernamental en cuestién, ameriten
para un mejor ejercicio de la misma, disponer de Delegados o Inspectores, mismos
que se sujetaran a lo estipulado en el reglamento interior o estatuto organico, asi
como a las disposiciones juridico-administrativas que norman el funcionamiento

de la entidad gubernamental.

9. De las Suplencias del Titular de la Dependencia o Entidad Paraestatal. Este

capitulo es de inclusion obligatoria, ya que debe establecer el mecanismo de
suplencia del titular de la entidad gubernamental durante sus ausencias
temporales, asi como la suplencia en ausencia de sus subordinados. Las ausencias
temporales de los titulares de las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Estatal, seran representadas por los funcionarios que designe el
Gobernador. Las ausencias de los demas funcionarios de las Dependencias o
Entidades, seran atendidas por quienes designen los titulares de las propias

dependencias.

10. Transitorios. Dentro del Reglamento Interior, es necesario no olvidar la

enumeracion de todos aquellos articulos transitorios, los cuales se contemplaran
al final del documento. Deberan sefalar la fecha en que el documento entrara en

vigor, asi como derogar las disposiciones reglamentarias contrarias al mismo.
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