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INTRODUCCIÓN  

La Administración Pública del Estado debe apoyarse en una organización que permita la 

asignación de atribuciones y la comprensión de funciones en cada una de las áreas que la 

integran. En este sentido, la Secretaría de la Función Pública tiene la facultad de formular 

y difundir la normatividad para la elaboración de reglamentos interiores, de estatutos 

orgánicos, la formación de estructuras orgánicas, de manuales de organización, de 

manuales de procedimientos, de servicios, y demás instrumentos administrativos que 

formalizan la estructura y el funcionamiento de las dependencias y entidades de la 

Administración Pública Estatal, además de promover el fortalecimiento de una cultura 

orientada a la mejora permanente de la gestión institucional y de buen gobierno, a fin de 

asegurar el cumplimiento de las normas, metas y objetivos.  

 

La Dirección General de Buen Gobierno, ha instrumentado el presente documento, el cual 

constituye el marco de referencia teórico y establece los mecanismos de coordinación y 

procesos de trabajo para asesorar en materia organizacional. Asimismo, con base en dicha 

normatividad, analiza y dictamina las propuestas de creación o modificación de las 

estructuras orgánicas y las herramientas o instrumentos organizacionales, que formulen las 

entidades del Gobierno del Estado.  

En adelante, para referirnos a todas las Dependencias de Sector Central y Entidades del 

Sector Paraestatal, se utilizará el término “entidades gubernamentales”. 

 

MARCO JURÍDICO 

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua 

ARTÍCULO 12. Los titulares de las dependencias, para el despacho de los asuntos de su 

competencia, se auxiliarán de Subsecretarios, Directores Generales, Directores, Jefes de 

Departamento y demás servidores públicos que establezca el reglamento interior  

respectivo  y  autorice  el  presupuesto  de  egresos.  Los titulares y demás funcionarios que 

establezca el Reglamento Interior de cada dependencia, tendrán fe pública respecto a los 
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actos que realicen en el ámbito de su competencia y respecto a la certificación o constancia 

de los documentos y archivos que obren en su poder con motivo de sus atribuciones. 

[Artículo reformado mediante Decreto No. 1143-2010 XII P.E. publicado en el P.O.E. No. 

77 del 25 de septiembre de 2010]. 

ARTÍCULO 16. En el reglamento interior de cada una de las dependencias, que será 

expedido por el Gobernador del Estado y publicado en el Periódico Oficial, se determinarán 

las atribuciones de sus unidades orgánicas, así como la forma en que los titulares podrán 

ser suplidos en sus ausencias. [Artículo reformado mediante Decreto No. 1201-98 XII P.E. 

publicado en el P.O.E. No. 79 del 3 de octubre de 1998] 

Artículo 17. El titular de cada dependencia expedirá los manuales de organización, de 

procedimientos y de servicios al público necesarios para su funcionamiento, los que 

deberán contener información sobre la estructura orgánica de la dependencia y las 

funciones de sus unidades orgánicas, así como los sistemas de comunicación y 

coordinación y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los 

manuales y demás instrumentos de apoyo administrativo interior, deberán mantenerse 

actualizados. 

ARTÍCULO 34. A la Secretaría de la Función Pública corresponde el despacho de los 

siguientes asuntos: 

XVIII. Formular y difundir la normatividad para la formación de estructuras de organización, 

elaboración de reglamentos interiores, de manuales de procedimientos, de servicios, de 

organización y demás instrumentos administrativos que formalizan la estructura y el 

funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal. 

XXV. Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la 

gestión institucional y de buen gobierno al interior de las dependencias y las entidades de 

la Administración Pública Estatal, a fin de asegurar el cumplimiento de las normas, metas y 

objetivos. 

REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGÁNICO 

El reglamento interior y el estatuto orgánico son documentos que norman las actividades 

de cada una de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, determinando las 

atribuciones de sus titulares y de las distintas unidades orgánicas que integran a las 
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mismas, siendo además la base legal para derivar su propia autoridad, asimismo, determina 

la forma en que los titulares de las Dependencias y Entidades podrán ser suplidos en su 

ausencia. 

Su fin es brindar certeza jurídica en materia de responsabilidades de cada área que 

compone la organización y es la base, junto con el organigrama, para la generación de los 

manuales de organización y de procedimientos, así como de cualquier otro instrumento 

organizacional al interior de la entidad. 

SU IMPORTANCIA Y VENTAJAS 

El Poder Ejecutivo para su funcionamiento está integrado por las diversas Dependencias y 

Entidades que contempla la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo.  Por su parte las 

Dependencias y Entidades tienen que auxiliarse de las unidades orgánicas en quienes 

deposita la responsabilidad operativa de cumplir con los objetivos de la Dependencia o 

Entidad.  El reglamento interior y el estatuto orgánico, según sea el caso, establecen la 

estructura y marcan las atribuciones de cada unidad orgánica que integran las 

Dependencias y Entidades, constituyendo el apoyo o sustento legal de sus funciones, con 

las cuales y mediante el desarrollo de las mismas, permitirán alcanzar los objetivos 

derivados del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas que de él emanan.  Se debe 

contemplar el cumplimiento de los siguientes aspectos:  

a) La competencia de la entidad gubernamental. 

b) Las facultades delegables y no delegables del titular de la entidad gubernamental. 

c) Determinar cada una de las atribuciones genéricas y específicas de las unidades 

orgánicas, con el fin de evitar la invasión de competencias de las mismas. 

El reglamento interior y el estatuto orgánico son instrumentos básicos para agilizar, controlar 

y dar eficiencia a la función administrativa; por otra parte, prevén un criterio común para 

establecer los niveles jerárquicos en la Administración Pública y sirven de base para que 

los distintos niveles puedan ejecutar actos o tomar decisiones emanadas de otra autoridad 

competente dentro de un marco legal estructurado.  

RETOS EN SU DEFINICIÓN 

Al inicio de la elaboración o actualización del reglamento interior o del estatuto orgánico, es 

recomendable contar con la información proveniente de los siguientes aspectos: 
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a) La estructura orgánica vigente de la entidad gubernamental, con el objeto de tener 

información clara y precisa sobre su organización y funciones. 

b) Conocimiento detallado de las unidades administrativas y órganos que integran la 

entidad gubernamental. 

c) Una clara visión del personal que participe en este proyecto, sobre el objetivo de las 

funciones a desarrollar y de las técnicas para realizar la consulta y acopio de 

información.  

LINEAMIENTOS PARA SU ELABORACIÓN  

Se recomienda que la responsabilidad para formular o actualizar el reglamento interior o el 

estatuto orgánico, recaiga en la unidad orgánica coordinándose con quien tenga un 

conocimiento integral del ámbito jurídico que norma las atribuciones y obligaciones de la 

entidad gubernamental correspondiente, debiendo conocer además la responsabilidad que 

tiene ésta dentro del Plan Estatal de Desarrollo, así como los programas operativos que 

son competencia de dicha entidad gubernamental. 

Quien designe el titular de la entidad gubernamental, será el responsable de mantener 

actualizado el documento en cuestión cada vez que se modifique su Estructura Orgánica y 

en su caso, de elaborar el nuevo proyecto de reglamento interior o de estatuto orgánico. 

CAUSAS QUE ORIGINAN SU DOCUMENTACIÓN O ACTUALIZACIÓN 

a) Que se modifique el ámbito de competencia que se atribuye a las Dependencias en la 

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo o en los decretos, acuerdos o leyes que den vida a 

las Entidades del Sector Paraestatal.  

b) Que se realicen modificaciones a la Estructura Orgánica de las entidades 

gubernamentales.  

c) Que sin haber cambios en la estructura orgánica, se modifique la distribución interna de 

la competencia de las unidades orgánicas que la integran. 

d) Cambios tecnológicos, simplificación, mejora regulatoria y/o control interno 

PREPARACIÓN OPERATIVA DEL PROYECTO, ¿CÓMO HACERLO? 

Recopilación de Datos: 



Secretaría de la Función Pública 
Dirección de Desarrollo Institucional y  
Fortalecimiento de la Gestión Pública 

Normatividad en Materia Organizacional 

 

VER 1.1/NORMATIVIDAD EN MATERIA 
ORGANIZACIONAL 

    7 de 13 

 

Consiste en recabar documentos y datos en general, que una vez clasificados y 

sistematizados, permitirán proceder a la integración del documento en cuestión. 

Es necesario acudir a diversas fuentes para recopilar la información, las cuales pueden ser 

las siguientes: 

a) Los archivos de la Institución. 

b) Los funcionarios y empleados. 

c) Las unidades orgánicas. 

En la actualidad los métodos comúnmente utilizados para recopilar la información necesaria 

son: la investigación documental y la investigación de campo, desarrollándose ésta última 

a través de la observación directa y de las entrevistas. 

Análisis de la Información  

Para poder integrar adecuadamente el reglamento interior o el estatuto orgánico, se 

requiere realizar un análisis detallado e integral de la información recopilada, a efecto de 

darle forma final al proyecto. 

Autorización del Reglamento Interior o del Estatuto Orgánico 

El reglamento interior de cualquier entidad gubernamental del Poder Ejecutivo, debe ser 

revisado para su visto bueno en materia organizacional por parte de esta Secretaría de la 

Función Pública, pero solamente tendrá el carácter de oficial una vez que haya sido 

revisado por la Secretaría General de Gobierno y entrará en vigor en el tiempo establecido 

después de su publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. 

Derivado de las exigencias que marcan las prácticas de mejora continua en todos los 

niveles, cuando la estructura orgánica de una entidad gubernamental, sea sometida a 

cambios, tanto en su organización interna, como en sus funciones, será necesario revisar 

y actualizar el reglamento interior o el estatuto orgánico. 

Para mayor referencia, consulte el ANEXO 4 Contenido del reglamento interior o estatuto 

orgánico. 
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DICTAMEN TÉCNICO 

La Subsecretaría de Buen Gobierno, a través de la Dirección de Desarrollo Institucional y 

Fortalecimiento de la Gestión Pública, emite un dictamen técnico de los proyectos 

organizacionales que las entidades gubernamentales propongan y presenten ante esta 

Secretaría de la Función Pública, el cual tiene como objetivo brindar información suficiente 

para que quien ocupe la titularidad de dicha Secretaría, otorgue una validación en el caso 

de las estructuras orgánicas, o un visto bueno organizacional en el caso de los reglamentos 

interiores, estatutos orgánicos, manuales de organización o de procedimientos. 

 

El visto bueno a un reglamento interior, a un estatuto orgánico, a un manual de organización 

o de procedimientos, implica que la Secretaría de la Función Pública ha realizado la revisión 

de dicho instrumento en materia organizacional y encuentra congruencia con sus 

atribuciones, funciones, procesos y estructura orgánica. Sin embargo, es conveniente 

recordar que la validación, como tal,  del reglamento interior o estatuto orgánico es del titular 

del Poder Ejecutivo y su posterior publicación en el Periódico Oficial del Estado, es de la 

Secretaría General de Gobierno; y en el caso de los manuales, su autorización es 

responsabilidad del titular de la entidad gubernamental solicitante. 

 

El proceso para la realización del dictamen técnico y emisión de validación o de visto bueno, 

según corresponda, se describe a continuación. 

 

La entidad gubernamental solicitante: 

1. Deberá leer y comprender la presente normatividad, con el fin de tener claro su 

contenido. 

2. Reunirá los requisitos que se indican para cada caso. 

3. Presentará la solicitud de validación de su estructura orgánica,  o de visto bueno de sus 

proyectos de reglamento interior o de estatuto orgánico, de manual de organización o de 
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manual de procedimientos, adjuntando los requisitos correspondientes,  mediante oficio 

dirigido de titular a titular entre la entidad gubernamental solicitante y la Secretaría de la 

Función Pública 

 

 

 

La Secretaría de la Función Pública: 

4. Recibirá el oficio de solicitud de la entidad gubernamental y, en caso de que ésta no 

cuente con la totalidad de los requisitos, los solicitará en específico.  

5. Llevará a cabo el análisis de la solicitud en materia organizacional. Si alguno de los 

requisitos resultara incorrecto, incompleto o inconsistente, o bien, si el proyecto de 

instrumento organizacional se considera con áreas de oportunidad, se informará a la 

entidad solicitante, indicándole la necesidad de reformular o complementar su 

planteamiento (tantas veces como sea necesario).  

6. Se dará respuesta oficial a la entidad gubernamental solicitante, considerando el 

multicitado dictamen técnico.  Dicha respuesta podrá resultar en la validación de la 

estructura orgánica, en el visto bueno del reglamento interior o del estatuto orgánico en 

materia organizacional, en el visto bueno de los manuales de organización o de 

procedimientos; o bien, en la solicitud de reformular su planteamiento.  
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Posterior al visto bueno de los manuales 

Es preciso que se den a conocer al personal de la entidad correspondiente, que se fomente 

su lectura y sobre todo su uso, dejando claro que son documentos “vivos” y que en la 

medida en que se socialicen y se utilicen, podrán mejorar la operación de la organización.  

Se recomienda que quien ocupa la titularidad de cada entidad gubernamental sea quien 

principalmente promueva la consulta de estos instrumentos y se asegure de su 

actualización, al menos de forma anual. 
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ANEXO 4 

 

CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGÁNICO 

Describe cada uno de los elementos básicos siguientes, cuya extensión será determinada 

por el tamaño de la entidad gubernamental:  

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

capítulo se deben citar las atribuciones que definen la competencia de la entidad 

gubernamental, así como los asuntos que en ella se despachan, de acuerdo a lo establecido 

por la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo, documento legal de creación y demás 

disposiciones legales aplicables, debiéndose relacionar las unidades orgánicas en que se 

apoyará la entidad gubernamental para el logro de sus objetivos. Se recomienda que en 

este punto, se incluya su organigrama a fin de tener una visión clara y precisa de la 

organización básica a reflejarse en el documento dentro de los términos indicados en la 

presente guía. En el caso de unidades de soporte, sólo deberán incluirse aquellos adscritos 

al titular.  

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

se debe señalar las atribuciones del titular de la entidad gubernamental, como son los 

trámites y resoluciones de los asuntos de la competencia de ésta, así como la 

representación 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 capítulo se establecerá que al 

frente de cada dirección, habrá un Director, quién siendo técnica y administrativamente 

responsable del funcionamiento de las unidades orgánicas a su cargo, se auxiliará según 

el caso, por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio requieran 

y figuren en el presupuesto.  

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

que al frente de cada departamento, habrá un Jefe de Departamento. Las atribuciones 

asignadas para los departamentos contienen la descripción de los procesos de planeación, 

programación y ejecución, necesarios para la realización de las actividades de los mismos.  
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5. De las Atribuciones Específicas de las Direcciones. En este capítulo se establecerán las 

atribuciones que conforman las esferas de acción de cada una de las direcciones que 

integran su estructura orgánica básica. Por ello, su propósito fundamental es la distribución 

interna de los asuntos que le compete despachar a cada una. Considerando lo anterior, el 

número de artículos que integran este capítulo dependerá de la conformación de la 

Estructura Orgánica de la entidad gubernamental de que se trate.  

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

las atribuciones que conforman el área de acción de cada uno de los departamentos que 

integran a las direcciones, su objetivo fundamental es la distribución 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 coordinación, 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 orgánicas, dándoles mayor 

tiempo para abocarse al ejercicio de sus funciones. Se podrán 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 

Jurídico, entre otros. 

8. De la Delegación Administrativa. Este capítulo se deberá incluir sólo cuando las 

atribuciones que se le confieren a la entidad gubernamental en cuestión, ameriten para un 

mejor ejercicio de la misma, disponer de Delegados o Inspectores, mismos que se sujetarán 

a lo estipulado en el reglamento interior o estatuto orgánico, así como a las disposiciones 

jurídico-administrativas que norman el funcionamiento de la entidad gubernamental.  

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

de inclusión obligatoria, ya que debe establecer el mecanismo de suplencia del titular de la 

entidad gubernamental durante sus ausencias temporales, así como la suplencia en 

ausencia de sus subordinados. Las ausencias temporales de los titulares de las 

Dependencias o Entidades de la Administración Pública Estatal, serán representadas por 

los funcionarios que designe el Gobernador. Las ausencias de los demás funcionarios de 

las Dependencias o Entidades, serán atendidas por quienes designen los titulares de las 

propias dependencias.  
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10. Transitorios. Dentro del Reglamento Interior, es necesario no olvidar la enumeración de 

todos aquellos artículos transitorios, los cuales se contemplarán al final del documento. 

Deberán señalar la fecha en que el documento entrará en vigor, así como derogar las 

disposiciones reglamentarias contrarias al mismo. 

 

Se podrán incluir otros capítulos no descritos en esta guía, a consideración del titular de la 

entidad a documentar, siempre que no correspondan al contenido parcial o total de otro 

instrumento organizacional. 

 

 


