LINEAMIENTOS EN MATERIA ORGANIZACIONAL
REGLAMENTOS INTERIORES O ESTATUTOS
ORGANICOS

SUBSECRETARIA DE BUEN GOBIERNO

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SEPTIEMBRE 2021



Secretaria de la Funcion Pablica
Direccion de Desarrollo Institucional y
Fortalecimiento de la Gestion Publica
Normatividad en Materia Organizacional

INDICE

INTRODUGCCION .......ouiitiieieeeeee ettt ettt ettt et aene et et e et et eneereeee s -3-

MARCO JURIDICO.......ccuiiiiieiiiie ittt sttt sttt sttt bt neevesae s -3-

REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGANICO ......cocoviviiiiieiciecreciecieee e -4 -

DICTAMEN TECNICO ... .ottt eae e ve e -8-

ANEXO 4 -11-
VER 1.1/NORMATIVIDAD EN MATERIA 2de13

ORGANIZACIONAL



Secretaria de la Funcion Pablica
Direccion de Desarrollo Institucional y
Fortalecimiento de la Gestion Publica
Normatividad en Materia Organizacional

INTRODUCCION
La Administracion Publica del Estado debe apoyarse en una organizacion que permita la
asignacion de atribuciones y la comprensién de funciones en cada una de las areas que la
integran. En este sentido, la Secretaria de la Funcién Publica tiene la facultad de formular
y difundir la normatividad para la elaboracion de reglamentos interiores, de estatutos
organicos, la formacion de estructuras organicas, de manuales de organizacion, de
manuales de procedimientos, de servicios, y demas instrumentos administrativos que
formalizan la estructura y el funcionamiento de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, ademas de promover el fortalecimiento de una cultura
orientada a la mejora permanente de la gestion institucional y de buen gobierno, a fin de

asegurar el cumplimiento de las normas, metas y objetivos.

La Direccion General de Buen Gobierno, ha instrumentado el presente documento, el cual
constituye el marco de referencia tedrico y establece los mecanismos de coordinacion y
procesos de trabajo para asesorar en materia organizacional. Asimismo, con base en dicha
normatividad, analiza y dictamina las propuestas de creacion o modificacion de las
estructuras organicas 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 utilizara el término “entidades gubernamentales”.

MARCO JURIDICO
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

ARTICULO 12. Los titulares de las dependencias, para el despacho de los asuntos de su
competencia, se auxiliardn de Subsecretarios, Directores Generales, Directores, Jefes de
Departamento y demas servidores publicos que establezca el reglamento interior
respectivo y autorice el presupuesto de egresos. Los titulares y demas funcionarios que
establezca el Reglamento Interior de cada dependencia, tendran fe publica respecto a los
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actos que realicen en el ambito de su competencia y respecto a la certificacion o constancia
de los documentos y archivos que obren en su poder con motivo de sus atribuciones.
[Articulo reformado mediante Decreto No. 1143-2010 Xl P.E. publicado en el P.O.E. No.
77 del 25 de septiembre de 2010].

ARTICULO 16. En el reglamento interior de cada una de las dependencias, que sera
expedido por el Gobernador del Estado y publicado en el Periddico Oficial, se determinaran
las atribuciones de sus unidades organicas, asi como la forma en que los titulares podran
ser suplidos en sus ausencias. [Articulo reformado mediante Decreto No. 1201-98 XII P.E.
publicado en el P.O.E. No. 79 del 3 de octubre de 1998]

Articulo 17. El titular de cada dependencia expedird los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que
deberan contener informacidon sobre la estructura organica de la dependencia y las
funciones de sus unidades organicas, asi como los sistemas de comunicacién y
coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior, deberan mantenerse

actualizados.

ARTICULO 34. A la Secretaria de la Funciéon Publica corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

XVIII. Formular y difundir la normatividad para la formacion de estructuras de organizacion,
elaboracion de reglamentos interiores, de manuales de procedimientos, de servicios, de
organizacién y demas instrumentos administrativos que formalizan la estructura y el

funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

XXV. Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestion institucional y de buen gobierno al interior de las dependencias y las entidades de
la Administraciéon Publica Estatal, a fin de asegurar el cumplimiento de las normas, metas y

objetivos.

REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGANICO
El reglamento interior y el estatuto organico 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 organicas que integran a las
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mismas, siendo ademas la base legal para derivar su propia autoridad, asimismo, determina
la forma en que los titulares de las Dependencias y Entidades podran ser suplidos en su

ausencia.

Su fin es brindar certeza juridica en materia de responsabilidades de cada &rea que
compone la organizacion y es la base, junto con el organigrama, para la generacién de los
manuales de organizacién y de procedimientos, asi como de cualquier otro instrumento

organizacional al interior de la entidad.
SU IMPORTANCIA Y VENTAJAS

El Poder Ejecutivo para su funcionamiento esta integrado por las diversas Dependencias y
Entidades que contempla la Ley Organica del Poder Ejecutivo. Por su parte las
Dependencias y Entidades tienen que auxiliarse de las unidades organicas en quienes
deposita la responsabilidad operativa de cumplir con los objetivos de la Dependencia o
Entidad. El reglamento interior y el estatuto organico, segun sea el caso, establecen la
estructura y marcan las atribuciones de cada unidad organica 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, permitiran 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 especificas de las unidades

organicas, con el fin de evitar la invasion de competencias de las mismas.

El reglamento interior y el estatuto organico son instrumentos basicos para agilizar, controlar
y dar eficiencia a la funciéon administrativa; por otra parte, prevén un criterio comdn para
establecer los niveles jerarquicos en la Administracion Publica 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 DEFINICION

Al inicio de la elaboracién o actualizacion del reglamento interior o del estatuto organico, es

recomendable contar con la informacién proveniente de los siguientes aspectos:
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a) La estructura organica vigente de la entidad gubernamental, con el objeto de tener
informacion clara y precisa sobre su organizacion y funciones.

b) Conocimiento detallado de las unidades administrativas y érganos que integran la
entidad gubernamental.

c) Una clara vision 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

informacion.
LINEAMIENTOS PARA SU ELABORACION

Se recomienda que la responsabilidad para formular o actualizar el reglamento interior o el
estatuto organico, recaiga en la unidad organica coordinandose con quien tenga un
conocimiento integral del ambito juridico que norma las atribuciones y obligaciones de la
entidad gubernamental correspondiente, debiendo conocer ademas la responsabilidad que
tiene ésta dentro del Plan Estatal de Desarrollo, asi como los programas operativos que

son competencia de dicha entidad gubernamental.

Quien designe el titular de la entidad gubernamental, sera el responsable de mantener
actualizado el documento en cuestién cada vez que se modifique su Estructura Organica y

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

CAUSAS QUE ORIGINAN SU DOCUMENTACION O ACTUALIZACION

a) Que se modifique el &mbito de competencia que se atribuye a las Dependencias en la
Ley Orgéanica 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 Organica de las entidades

gubernamentales.

c¢) Que sin haber cambios en la estructura organica, se modifique la distribucion interna de

la competencia de las unidades organicas que la integran.
d) Cambios tecnoldgicos, simplificacion, mejora regulatoria y/o control interno
PREPARACION OPERATIVA DEL PROYECTO, ¢(COMO HACERLO?

Recopilacién de Datos:
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Consiste en recabar documentos y datos en general, que una vez clasificados vy

sistematizados, permitirdn proceder a la integracion del documento en cuestion.

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

las siguientes:

a) Los archivos de la Institucion.
b) Los funcionarios y empleados.

¢) Las unidades orgéanicas.

En la actualidad los métodos comunmente utilizados para recopilar la informacion necesaria
son: la investigacion documental y la investigacion de campo, desarrolldndose ésta Ultima

a través de la observacion directa y de las entrevistas.

Andlisis de la Informaciéon

Para poder integrar adecuadamente el reglamento interior o el estatuto organico, se
requiere realizar un analisis detallado e integral de la informacién recopilada, a efecto de

darle forma final al proyecto.

Autorizacion del Reglamento Interior o del Estatuto Organico

El reglamento interior de cualquier entidad gubernamental del Poder Ejecutivo, debe ser
revisado para su visto bueno en materia organizacional por parte de esta Secretaria de la
Funcién Pdublica, pero solamente tendra el caracter de oficial una vez que haya sido
revisado por la Secretaria General de Gobierno y entrara en vigor en el tiempo establecido

después de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Derivado de las exigencias que marcan las practicas de mejora continua en todos los
niveles, cuando la estructura organica de una entidad gubernamental, sea sometida a
cambios, tanto en su organizacion interna, como en sus funciones, sera necesario revisar

y actualizar el reglamento interior o el estatuto organico.

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

organico.
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DICTAMEN TECNICO
La Subsecretaria de Buen Gobierno, a través de la Direccién de Desarrollo Institucional y
Fortalecimiento de la Gestibn Publica, emite un dictamen técnico de los proyectos
organizacionales que las entidades gubernamentales propongan y presenten ante esta
Secretaria de la Funcion Publica, el cual tiene como objetivo brindar informacion suficiente
para que quien ocupe la titularidad de dicha Secretaria, otorgue una validacion en el caso
de las estructuras organicas, o un visto bueno organizacional en el caso de los reglamentos

interiores, estatutos organicos, manuales de organizacion o de procedimientos.

El visto bueno a un reglamento interior, a un estatuto organico, a un manual de organizacion
o de procedimientos, implica que la Secretaria de la Funcién Publica ha realizado la revisién
de dicho instrumento en materia organizacional y encuentra congruencia con sus
atribuciones, funciones, procesos y estructura organica. Sin embargo, es conveniente
recordar que la validacién, como tal, del reglamento interior o estatuto organico es del titular
del Poder Ejecutivo y su posterior publicacion en el Periddico Oficial del Estado, es de la
Secretaria General de Gobierno; y en el caso de los manuales, su autorizacion es

responsabilidad del titular de la entidad gubernamental solicitante.

El proceso para la realizacion del dictamen técnico y emision de validacion o de visto bueno,

segun corresponda, se describe a continuacion.

La entidad gubernamental solicitante:

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

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

3. Presentara la solicitud de validacion de su estructura organica, o de visto bueno de sus

proyectos de reglamento interior o de estatuto organico, de manual de organizacion 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 Secretaria de la

Funcion Publica

La Secretaria de la Funcion Publica:

4.

Recibira el oficio de solicitud de la entidad gubernamental y, en caso de que ésta no

cuente con la totalidad de los requisitos, los solicitara en especifico.

. Llevara a cabo el andlisis 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 areas de oportunidad, se informard a la
entidad solicitante, indicandole la necesidad de reformular o complementar su
planteamiento (tantas veces como sea necesario).

Se dara respuesta oficial a la entidad gubernamental solicitante, considerando el
multicitado dictamen técnico. Dicha respuesta podra resultar en la validacion de la
estructura organica, en el visto bueno del reglamento interior o del estatuto organico en
materia organizacional, en el visto bueno de los manuales de organizacién 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, podrdn mejorar la operacion de la organizacion.
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

actualizacion, al menos de forma anual.
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ANEXO 4

CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGANICO

Describe cada uno de los elementos basicos siguientes, cuya extension sera determinada

por el tamafio de la entidad gubernamental:

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 creacién y demas
disposiciones legales aplicables, debiéndose relacionar las unidades organicas 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 bésica a reflejarse en el documento dentro de los términos indicados en la
presente guia. En el caso de unidades de soporte, s6lo deberan incluirse aquellos adscritos
al titular.

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

se debe sefalar 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 auxiliard segun
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 capitulo se establecera

qgue al frente de cada departamento, habrd un Jefe de Departamento. Las atribuciones
asignadas para los departamentos contienen la descripcion de los procesos de planeacion,

programacion y ejecucion, necesarios para la realizacion de las actividades de los mismos.
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5. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones. En este capitulo se estableceran las

atribuciones que conforman las esferas de accién de cada una de las direcciones que
integran su estructura organica basica. Por ello, su propdésito fundamental es la distribucion
interna de los asuntos que le compete despachar a cada una. Considerando lo anterior, el
namero de articulos que integran este capitulo dependera de la conformacion de la
Estructura Orgéanica 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 area de accion de cada uno de los departamentos que
integran a las direcciones, su objetivo fundamental es la distribucion interna de los asuntos

gue 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 coordinacién, 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.

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

atribuciones que se le confieren a la entidad gubernamental en cuestion, 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 Administracién 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.
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10. Transitorios. Dentro del Reglamento Interior, es necesario no olvidar la enumeracién de

todos aquellos articulos transitorios, los cuales se contemplaran al final del documento.
Deberan sefialar la fecha en que el documento entrard en vigor, asi como derogar las

disposiciones reglamentarias contrarias al mismo.

Se podran incluir otros capitulos no descritos en esta guia, a consideracion del titular de la
entidad a documentar, siempre que no correspondan al contenido parcial o total de otro

instrumento organizacional.
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