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I. PRESENTACION

La dinAmica cambiante de la Administracion Publica Municipal requiere de un gran esfuerzo y
decidido compromiso por la adecuacion constante de su organizacion y legalidad, en un marco
de calidad, eficiencia y eficacia. Un gobierno debe de contar con un esquema de operacion y un
régimen juridico acorde a las necesidades de innovacién, eficiencia y 6ptimo desempernio,
exigidas por la sociedad y por la naturaleza del propio trabajo; disponer de mecanismos

definidos para difundir las normas juridicas, planes y programa de gobierno.

En ese contexto, el Organo de Control Interno Municipal emite la Guia Técnica para la
elaboracion de Reglamentos Interiores del Sector Paramunicipal con el objeto de orientar
a las instituciones del sector paramunicipal en la elaboracion y actualizacion de su Reglamento

Interior, asi como uniformar los criterios para tales fines.

Asimismo, se pretende que todas las dependencias tengan los elementos necesarios que les
ayuden en la formulacion del proyecto y en todo su proceso de revision, validacion y publicacion;
asi como, en el caso de que se trate de realizar las reformas pertinentes al mismo, de tal forma
gue pueda mantenerse actualizado y en congruencia con los cambios estructurales de la

institucidn y sus atribuciones, permitiendo a la vez prestar un mejor servicio a la sociedad.

La Guia para la elaboracion de Reglamentos Interiores facilita el trabajo de los servidores
publicos designados para la elaboracion de este tipo de documentos, permitiendo que el proceso
de revision, validacion y publicacion, sea armonizado y que el documento cumpla con la técnica
juridica requerida, pero también que el lenguaje utilizado en su formulacién, sea de facil

entendimiento e interpretacion sobre todo al sefalar las unidades administrativas y niveles de
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subordinacion, esquema de coordinacion; las atribuciones del titular de la dependencia y sus

unidades administrativas, asi como la delegacion de atribuciones, entre otras cuestiones.
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Proporcionar a los servidores publicos criterios técnicos y metodoldgicos basicos para elaborar

y modificar reglamentos interiores de las instituciones del sector paramunicipal, bajo principios

de claridad y congruencia con el marco juridico en el que se sustenta la accion de gobierno.
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[ll. ALCANCE

La elaboracion, actualizacion y publicacién del Reglamento Interior corresponde a todas las

instituciones contempladas como parte del Gobierno Municipal de Chilpancingo de los Bravo,

Guerrero.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 243, fraccion XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que,

dentro del ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen
la simplificacién administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracion las bases
y principios de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.

e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Gro.

Articulo 40, fraccién XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que,

dentro del ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen
la simplificacién administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracion las bases
y principios de coordinacién y recomendaciones generales que emitan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.
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Reglamento Administrativo: Es el conjunto de normas juridicas, cuya finalidad es

desarrollar los principios establecidos en la ley para su exacta observancia en el ambito

administrativo. Dentro de estos reglamentos podemos encontrar a los interiores, cuya

finalidad es regular la organizacion y el funcionamiento de un o6rgano ejecutor de la

administracion publica.
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VI. METODOLOGIA PARA LA INTEGRACION DE REGLAMENTOS INTERIORES

El método empleado para la elaboracion de reglamentos interiores es fundamentalmente el que
se emplea para los estudios formales de la organizacion, y se basa en el andlisis de la estructura
organica y funcional de los 6rganos gubernamentales. Por lo que se refiere a la técnica, ésta es

fundamentalmente de analisis documental y se precisa a través de las fases o etapas siguientes:

3. RECOPILACION DE INFORMACION

Es de suma importancia contar con la informacién que facilite el estudio. Para esto, se necesita
realizar una recopilacion de documentos clave que contengan datos internos de la institucion o

en su caso de la unidad administrativa en estudio y de su entorno directo.
Esta informacion deberé abarcar, fundamentalmente, los aspectos siguientes:

Ordenamientos juridicos aplicables a la entidad paraestatal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
¢ Bando de Policia y Gobierno de Chilpancingo de los Bravo, Gro.

e Otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, etc.

Instrumentos administrativos tales como:
e Manuales de organizacion.
e Manuales de procedimientos.

e Estado o catalogo de puestos.
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e Manuales de politicas.

e Manuales de operacion, etcétera.

Aln en el caso de que el érgano gubernamental o la unidad administrativa no cuente con
informacion ordenada y sistematica de su historia, atribuciones, organizacion, politicas y
funciones; la entidad paraestatal, debera hacer lo necesario para proceder a la elaboracion de
un proyecto de manual de organizacién en que se concentre toda esta informacién, debiendo
enviarlo oportunamente al Organo de Control Interno Municipal para su revision y andlisis
correspondiente; tal trabajo, conviene hacerlo una vez que han sido definidos tanto el
organograma como el reglamento interior, a fin de evitar discrepancias posteriores o un trabajo
repetitivo, de tal forma que una vez definido el reglamento interior, podra validarse el manual de
organizacion por el titular de la secretaria o dependencia, a efecto de que sirva de guia para la

organizacién, conduccion y control de las actividades que se efectian dentro de cada area.
Para la recopilaciéon de la informacion se sugiere que se haga de la manera siguiente:

En primer lugar, es conveniente recopilar informacion documental como son: leyes,
reglamentos, decretos, entre otros (informacidn de caracter normativa), incluida la comunicacion
formal existente, por ejemplo: manuales, organigramas, oficios, memorandas, etcétera, incluso
también las quejas o sugerencias emitidas por los usuarios de los servicios. Todo ello, nos dara

una idea precisa de como opera y como esta definida la distribucion de competencias.

En segundo lugar, pueden aplicarse cuestionarios, que contengan aspectos que faciliten
analizar la organizacion, para detectar actividades, division de funciones, grado de complejidad

y jerarquizacion.
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Una vez que se ha concretado la informacion, se analizara y se ordenara, con el objeto de que
se pueda elaborar un Anteproyecto de Reglamento Interior, el cual debera formalizarse una vez

definido y autorizado el organigrama.

En el caso de que la entidad paramunicipal cuente ya con un reglamento publicado pero su
manual de organizacion no esté elaborado o sujeto a revision por la autoridad competente, la
institucion debera proceder a su elaboracién en apego a la metodologia establecida o, en su
caso, proponer las adecuaciones necesarias al mismo si fuere procedente para que el

documento se pueda implantar y utilizar.

2. ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez concluida la recopilacién y formalizacion de la informacion, el siguiente paso, es el
analisis de la misma, esto es con el objeto de ordenarla funcional y organizacionalmente, hasta

conocer la naturaleza, las caracteristicas, y las causas de su comportamiento.

Por lo tanto, el analisis, proporciona una descripcion ordenada de los datos, a fin de someterlos
a un examen critico, lo que permitird conocer todos los aspectos y detalles de la probleméatica
del &rea de estudio.

Para un analisis completo y minucioso, deber& considerarse lo siguiente:

- Ordenamientos juridicos de creacion.

Para ello, deberd obtenerse una relacién de todos los ordenamientos legales vigentes, que
regulan las actividades de la secretaria o dependencia o0 que tienen relacion estrecha con el

funcionamiento de la misma.
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El analisis de las bases juridico-administrativas e institucionales, permitird conocer si existen
deficiencias o ausencia de normas y/o politicas que rigen o dan congruencia a la operacién y a

la eficiencia de la entidad paramunicipal.

- Manuales administrativos.

En virtud de que los manuales administrativos, como ya ha quedado sefalado, exponen en su
contenido la estructura de la entidad paraestatal y sefialan los puestos, niveles jerarquicos, los
grados de autoridad, responsabilidad de funciones, lineas de accion, asi como la interrelacion y
coordinacién de las actividades de los érganos de la institucion; es por ello, que se hace
necesario el analisis de estos documentos, ya que esto permite conocer la organizacion y la

funcionalidad, asi como detectar facilmente sus deficiencias y sus alcances.

- Ambito sectorial.

No sélo es importante conocer el funcionamiento interno de la secretaria o dependencia, sino
también conocer su ambiente externo directo, que, por su naturaleza, tiene conexién con el

desarrollo funcional-estructural de la entidad paramunicipal

Por ello es necesario analizar las funciones y las actividades de los procesos fundamentales,
esto es con el objeto de detectar las fallas que impiden el buen funcionamiento y desarrollo de

las entidades paraestatales que integran el sector.

Estas fallas pueden ser de tipo organizacional, o puede ser que exista duplicidad de funciones
de una entidad paramunicipal con otra, de que sus estructuras y funciones asignadas no sean

las adecuadas, que no les corresponde realizar o que no las efectian eficientemente.
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Una vez analizados estos aspectos y detectado el funcionamiento y problematica de la
secretaria o dependencia, se procedera a elaborar un primer borrador, siguiendo como marco

de referencia la propuesta de contenido de un reglamento interior.
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VIl. ELEMENTOS TECNICOS DEL REGLAMENTO INTERIOR

Los reglamentos interiores, contienen los elementos siguientes:

a) Parrafo introductorio o preambulo;
b) Considerandos;

c) Capitulos;

d) Articulos;

e) Fracciones; y

f) Parrafos e incisos, en su caso.

Los reglamentos interiores de las entidades paramunicipales afines no difieren en mucho de los
reglamentos de las entidades paramunicipales u 6rganos administrativos desconcentrados,
pues todos deben iniciar con un parrafo introductorio en el que se fundamenta su expedicién
por parte del titular del Gobierno Municipal y enseguida los considerados, en los cuales se
establecen categodricamente las justificaciones para su expedicion y los alcances legales o

beneficios del mismo.

1. PARRAFO INTRODUCTORIO O PREAMBULO

Constituye la parte introductoria del reglamento interior, en la que se sefalan las atribuciones
del titular del Gobierno Municipal, para expedirlo. Mediante este apartado se indica que la
expedicion de dicho documento esta apegada a derecho vy, por lo tanto, es valida y obligatoria

Su observancia.
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Los reglamentos interiores de las entidades paramunicipales u organismos distintos, pero con
las mismas caracteristicas, no difieren en mucho de los reglamentos de las dependencias del

sector central (secretarias o dependencias).

El preambulo también puede iniciar con el nombre del 6rgano de gobierno si en su decreto o
ley de creacion se le faculta para expedir el reglamento interior, sefialandose después los
ordenamientos legales que fundamentan su expedicion, haciéndose mencion en orden
jerarquico de las disposiciones legales que contienen el ejercicio de las facultades conferidas

al 6rgano de gobierno.

Ejemplo:
LA COMISION DE ------------ , CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS ------------ FRACCION ------
DE LA LEY --ermmemmemenee ------, EN LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA CELEBRADA EL DiA VEINTIUNO DEL MES
DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL --------- ;Y

2. CONSIDERANDOS

Los considerandos deberan encuadrarse dentro del Plan Municipal de Desarrollo y en las
politicas de la administracién publica municipal, para justificar la elaboracién del reglamento

interior.

Por ello, en los primeros parrafos debe hacerse referencia a una de las politicas o
lineamientos contenidos en dicho Plan y que se refieran esencialmente al objetivo del

reglamento interior de la entidad paramunicipal.
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Los siguientes parrafos deben hacer mencion a los antecedentes relativos a la entidad
paramunicipal, en forma precisa, para concluir con los que definan la importancia del

documento.

Al finalizar el dltimo pérrafo, debe indicarse lo siguiente:

“Por lo anteriormente expuesto y fundado, este ------------------- , tiene a bien expedir por

unanimidad de votos el siguiente”:

Ejemplo:

“REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

”»

Al terminar los considerandos concluiria de la siguiente manera:

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Ejecutivo a mi cargo, tiene a bien expedir el

siguiente:

“REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

tH
.

Este apartado debe hacer referencia a la vision del Gobierno Municipal, sustentada en el Plan
Municipal de Desarrollo, a las prioridades en materia de modernizacion administrativa, al
objeto de la entidad paramunicipal y a las principales modificaciones juridicas o

administrativas que motivan la expedicion del Reglamento Interior.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO --------------
--, del Gobierno Municipal de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero.

Después de sefalarse el nombre de la disposicidon debe continuarse con el cuerpo del

capitulado y su articulado.

3. CAPITULOS

CAPITULO |
Disposiciones generales

En este capitulo se estableceran los articulos que contemplen las generalidades del
documento, de su importancia y finalidad, y de la entidad paramunicipal de la cual se esté
elaborando su reglamento interior. Se enunciard asimismo el ambito legal de competencia de

dicha entidad paraestatal de conformidad con el ordenamiento juridico que la crea.

Ejemplo:
CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1. La Comisi6n de -------------menmmmmmeen , como Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Municipal, tiene a su cargo el

despacho de los asuntos que expresamente le encomienda la Ley que lo crea y demas disposiciones que se relacionan con sus objetivos.

Articulo 2. La Comision de , tiene por objeto la aplicaciéon de politicas sobre fomento y
desarrollo de los servicios de , con sujecién al articulo -- y a los acuerdos que se
celebren y a las normas y disposiciones de la Secretaria de --------------------- .

Articulo 3. Las acciones implementadas y ejecutadas por la entidad paramunicipal, para el cumplimiento de sus objetivos, tendran como
marco de referencia los ordenamientos municipales, estatales y federales, los propoésitos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo, asi
como los acuerdos de coordinacién celebrados.
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CAPITULO Il

Organos de Gobierno,
de Administracion y de Vigilancia

Dentro de las disposiciones que contendra este capitulo se sefialaran en orden decreciente
el 6rgano de gobierno que rige a la entidad paramunicipal, el 6rgano de administracion que
es el que tendra a su cargo el desarrollo de las funciones y politicas derivadas del Plan de
Gobierno y las que le encomiende el titular del Gobierno Municipal, se sefialara asimismo el

6rgano de vigilancia, que en este caso podria ser un Organo de Control Interno.

Ejemplo:

] CAPITULO I
Organos de Gobierno,
de Administracion y de Vigilancia

Articulo 5. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos que le competen, la Comision de ---------
------ , contara con los 6rganos de gobierno, de administracion y de vigilancia siguientes:

|. Consejo de Administracion;

1. Direccién General; y

I1. Organo de Control Interno.

CAPITULO Il
De la Estructura Orgénicay
Operativa de la Comisién

Aqui se citara primeramente la forma de organizacién de la Direccibn General 0 su
equivalente de acuerdo a la estructura organica aprobada, tomando como base el

organograma funcional previamente validado. En ese aspecto, se jerarquizaran al mismo
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tiempo las unidades administrativas subalternas que coadyuvaran al cumplimiento de los

objetivos y fines establecidos en su instrumento de creacion y en el Plan de Gobierno.

Deberan sefialarse en forma decreciente las unidades administrativas que integran a la
entidad paramunicipalfi, desde el Director General, las unidades staff (si las hubiera), las
direcciones de éarea (si las hubiera).

Ejemplo:
CAPITULO Ill
Estructura Organicay
Operativa de la Comision
Articulo 6. Para el despacho adecuado de sus funciones, la Comision de ------------=-=------- , estara integrado por las unidades

y areas administrativas siguientes:

I. Direccién General:

a) Unidad de Informatica;

b) Unidad de Auditoria Interna;
c¢) Unidad Juridica; y

d) Secretaria Técnica.

1. Direccion de Gestion;

Il Direccién de Ingenieria;

IV Direccion de Planeacion; y
V. Direccion de Administracion.

Articulo 7. Las unidades administrativas de la Comision de ------- , conduciran sus actividades en forma programada
ajustandose a las politicas y restricciones que para el logro de sus objetivos, derivados de los planes, programas y proyectos.
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CAPITULO IV
Integracion y Facultades del
Consejo de Administracion

(u Organo de Gobierno Equivalente)

Se mencionard en el presente capitulo a los miembros que integran el Consejo de
Administracion, estableciendo sus reglas internas de operacién y las facultades que permitan

el logro para una mejor organizacion y funcionamiento de la entidad paraestatal.

Ejemplo:

CAPITULO IV
Integracién y Facultades del
Consejo de Administracion

(u Organo de Gobierno Equivalente)

Articulo 8. El Consejo de Administracion estara integrado de la manera siguiente:
l.

1.

1.

V.

Por cada representante propietario se designara al respectivo suplente y todos tendran el caracter de vocal con excepcion de su Presidente.

Articulo 9. Los cargos en el Consejo de Administracion seran de caracter honorifico.

Articulo 10. Los integrantes del Consejo de Administracién, tendran las atribuciones siguientes:

I. Aprobar el orden del dia que dé a conocer el Secretario del Consejo de Administracion al inicio de la sesién o, en su caso, proponer las observaciones y modificaciones correspondientes;
Il. Emitir su voto para la toma de acuerdos;

Ill. Firmar las actas de las sesiones del Consejo de Administracion;

1IV. Requerir en caso de dudas al Director General de la Comision de ------------------ , para que haga las aclaraciones y emita las explicaciones adicionales de los informes que presente o
bien sobre los asuntos que ameriten autorizacion del Consejo de Administracion; y

V. Las demés que determine el Consejo de Administracion.

Articulo 11. El Presidente del Consejo de Administracion, tendré las atribuciones siguientes:

|. Conocer sobre los nombramientos de los miembros suplentes del Consejo de Administracion;
1. Proponer Alternativas de solucién sobre los problemas de la Comision de ------------- ;

IIl. Ejercer el voto de calidad caso de empate en las sesiones del Consejo de Administraciéon;
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IV. Aplicar las sanciones disciplinarias a que se hagan acreedores los servidores publicos de la ------------ , en el caso, de que incurran en responsabilidad administrativa; y

V. Las demés que sean relativas a las anteriores.
Articulo 12. El Secretario Técnico del Consejo de Administracion, tendré las atribuciones siguientes:

I. Elaborar por acuerdo del Presidente del Consejo de Administracion, la convocatoria para las sesiones de trabajo;

Il. Formular el orden del dia por instrucciones del Presidente del Consejo de Administracion;
1Il. Vigilar que el lugar de las sesiones retina las condiciones para celebrar la reunién de trabajo;

IV. Suscribir y turnar a los integrantes del Consejo de Administracion, la convocatoria con el orden del diay deméas documentos necesarios para su andlisis y aprobacion en la sesion de
trabajo, con un minimo de cuarenta y ocho horas de anticipacion;

V. Pasar lista de presentes al inicio de la sesion e informar al Presidente, asi como declarar en su caso, el quérum legal;

VL. Dar lectura al acta de la sesion anterior y, en su caso, realizar las modificaciones que al respecto se aprueben;

VII. Tomar nota de los planteamientos que expongan los miembros del Consejo de Administracion y de los acuerdos que se tomen;

VIII. Auxiliar al Presidente del Consejo de Administracion con los materiales e informacion que le solicite;

IX. Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Consejo de Administracion;

X. Llevar el libro de actas de sesiones del Consejo de Administracion;

Xl. Recabar las firmas de los miembros del Consejo de Administracion en el libro de actas;

XIl. Tener voz en las sesiones del Consejo de Administracion;

Xilll. Llevar el control del archivo de la documentacién generada con motivo de las actividades que realice el Consejo de Administracion; y

XIV. Las deméas que el Consejo de Administracion determine o el Presidente le encomiende.

CAPITULO V
Atribuciones de la Direccion General (0 su Equivalente)

En este capitulo deberan sefnalarse las atribuciones especificas que le correspondan a la
Direccion General de la entidad paramunicipal, esto es sélo en el caso de que la entidad
paraestatal cuente con unidades staff y con Direcciones de Area, a efecto de que para estas

unidades administrativas se establezcan capitulos especiales.

Si la entidad paraestatal sélo se integra por el Director General y jefaturas de departamento,

en este caso el capitulo debera denominarse “De la Direccion General y de las areas a su
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cargo”, a efecto de que en un solo capitulo se detallen las atribuciones del Director General
y de los jefes de departamento.

Después de esto se sefalaran las facultades o atribuciones conferidas a la Direccion General.

Ejemplo:

CAPI{TULO V
Atribuciones de la Direccion General (o su Equivalente)

Articulo 14. El Director General, tendra las atribuciones siguientes:

I. Conducir la operacién de la Comision de ------------------ ;

limitaciones previstas en las leyes que regulen sus actuacion;

Para ejercer actos de dominio requerira de la autorizacion del Consejo de Administracion;

facultad que le atribuye el Consejo de Administracion, para delegar o sustituir su poder representativo;

evitar la ineficacia juridica.

Reglamento Interior y demas normas administrativas que requiera la entidad paramunicipal;

conocer dicho érgano colegiado;

paraestatal, para su analisis y aprobacién en su caso;

Il. Administrar y representar legalmente a la Comision de ------------- , con la facultad derivada del Consejo de Administracion

ante todo tipo de autoridades, como apoderado legal o especial para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con las

Ill. Delegar u otorgar poder general o especial para pleitos y cobranzas y actos de administracion a terceros, conforme a la

NOTA: Debe tenerse la precaucién de verificar que esta disposicion no se contraponga a lo previsto en la ley o decreto de
creacion de la entidad paraestatal, establecimiento publico de bienestar social o del érgano correspondiente, a efecto de

IV. Presentar al Consejo de Administracion para su analisis y aprobacién en su caso, el Manual de Organizacion, el

V. Presentar al Consejo de Administracién los proyectos de programas y presupuestos, asi como los asuntos que deba

VI. Presentar periddicamente al Consejo de Administracion el balance general y demés estados financieros de la entidad
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CAPITULO VI

Unidades Staff o de Apoyo Directo

Si la Direccion General cuenta con unidades nivel staff o de apoyo, estas se sefialaran en un

sé6lo capitulo, a fin de diferenciar y especificar sus funciones.

Las unidades staff son aquellas areas administrativas que dependen directamente del titular
de la Direccién General o entidad paramunicipal, tienen funciones especificas que desarrollan

derivadas de la importancia, funcionalidad y discrecionalidad del area.

Las unidades de apoyo, tienen funciones similares a las de nivel staff, con la Unica diferencia
gue aquellas son las que realizan acciones encomendadas directamente por el titular de la
Direccion General o entidad paramunicipal para el buen desarrollo de sus fines especificos

descritos por una norma legal.

Ejemplo:

CAPITULO VI
Unidades Staff o de Apoyo Directo

Articulo 15. La Unidad de Informética, tendra las atribuciones siguientes:
I. Elaborar y ejecutar el programa anual de trabajo de la unidad y ponerlo a consideracion del Director General para su analisis o aprobacién en su caso;

Il. Administrar y regular la instrumentacién y operacion de los servicios de informética a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas de la entidad
paramunicipal;

Ill. Planear y coordinar las actividades tendientes a realizar el disefio general y detallado de los sistemas de informacién de acuerdo a los requerimientos
establecidos por las diferentes areas de la entidad paramunicipal;

IV. Conocer las necesidades de desarrollo de los sistemas de las diferentes areas para su participacion en la planeacion del disefio conceptual de nuevos
sistemas para obtener mayor eficiencia;

V. Analizar, evaluar y resolver los problemas que puedan surgir de la explotacién de sistemas y paquetes de aplicacion (software);
VI. Establecer y operar un sistema computarizado de los programas y proyectos prioritarios para facilitar su control y seguimiento;

VII. Acordar con el jefe inmediato superior el despacho de los asuntos y actividades relacionadas con el area bajo su responsabilidad;
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CAPITULO VI

Atribuciones Genéricas de las Direcciones de Area

En caso de que la entidad paramunicipal cuente con estos niveles adscritos a su
responsabilidad, se asentaran las facultades que les correspondan de manera comun en

relacion a los asuntos a su cargo.

En este capitulo se estableceran las atribuciones genéricas que les corresponderan a los

Directores de Area (si los tuviere) adscritos jerarquicamente al Director General.

En el supuesto de que la Direccion General solo cuente con Jefaturas de Departamento, se

sefalaran las mismas atribuciones genéricas que se detallaran a continuacion.

Ejemplo:

CAPITULO VI )
Atribuciones Genéricas de las Direcciones de Area

Articulo 19. Los directores de area estaran jerarquicamente subordinados al Director General, quienes para el buen
desempefio de sus funciones se auxiliaran de los jefes de departamento o equivalentes, asi como del personal técnico y
administrativo que se determine conforme a las necesidades del servicio y segln lo previsto en el presupuesto de egresos
correspondiente.
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Articulo 20. Los Directores de Area (o jefes de departamento) tendran las atribuciones genéricas siguientes:

administrativas a su cargo;

Il. Desempeiiar las funciones y comisiones que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior;

cargo;

IV. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas aquellas acciones encomendadas por la superioridad;

entidad paraestatal;

VI. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos que le correspondan al area de su competencia;

un mejor control interno;

VIII. Realizar los dictamenes que se le requieran sobre asuntos que sean de su competencia;

IX. Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas adscritas a su area;

X. Informar a la superioridad en forma constante, sobre las actividades realizadas dentro del area a su cargo; y

Xl. Las demas atribuciones que se deriven de las anteriores y que se le encomienden por la superioridad.

I. Acordar con su superior inmediato sobre los asuntos inherentes al ambito de su competencia y de las unidades

Ill. Someter a la aprobacién de su superior jerarquico los proyectos, programas y acciones a desarrollar por la direccion a su

V. Desarrollar las acciones de su competencia en forma adecuada en coordinacion con los titulares de otras areas de la

VIl. Someter a la consideracion de su superior inmediato los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y
demas instrumentos normativos que regulen y definan las acciones y sistemas de operacion del area de su competencia para

CAPITULO VIII ]
De las Atribuciones Especificas de las Direcciones de Area

En el supuesto de que la entidad paraestatal cuente con Direcciones de Area, se detallaran
las atribuciones de dichas direcciones en un sdlo capitulo, en el que se especificaran las
facultades que les correspondan a sus titulares en sus respectivas areas de trabajo, y de ser

posible, también se sefialaran las atribuciones de las Jefaturas de Departamento.
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Ejemplo
CAPITULO VIII
De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones de Area
Articulo 21. La Direccion de ---------------- , tendré las atribuciones especificas siguientes:
. Participar ante las autoridades federales, estatales y municipales, asi como los Organos de ----------- , que garanticen, la

atencion a la demanda de los servicios publicos y demas actividades del Municipio;

Il. Participar ante los Consejos de Administracion de los Organismos Operadores de -------- ;

Ill. Realizar en coordinacion con autoridades federales, estatales y municipales evaluaciones ambientales a los sistemas
IV. Promover y formular convenios de participacién de la Comisidn, con las autoridades federales, estatales y municipales
para la ejecucion de estudios y proyectos, asi como obras de infraestructura hidraulica; con las demas areas de la
Comisién, en la formulacion del Programa de ----------- , € implementacion y operacion;

V. Promover y asesorar a las autoridades municipales en la operacion eficiente de los sistemas de -------------- ;

VI. Desarrollar conjuntamente con las demas areas de la Comision, programas de capacitacion, asesoria y apoyo a

Organismos Operadores, con la finalidad de propiciar la autosuficiencia operativa, financiera y técnica de los servidores
publicos;
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CAPITULO IX

Del Organo de Control Interno

Aqui se sefialard a quien corresponde la vigilancia de la entidad paramunicipal, se cuenta
con una Contraloria Interna, lo cual generalmente aparece especificado en el propio
instrumento juridico de creacion de la entidad paramunicipal, el titular del Organo de Control

Interno sera designado por la persona Titular del Gobierno Municipal.

Ejemplo:
) CAPITULO X
Organo de Vigilancia
Articulo 26. Las acciones de vigilancia y control de la Comisién de ----------------- , competen al Organo de Control Interno

del Organismo Publico Descentralizados.

Articulo 27. El titular, sera designado y removido por la persona titular del Gobierno Municipal.

Articulo 28. Tendra las atribuciones siguientes:

I. Realizar auditorias técnicas, legales, administrativas, financieras y contables a la Comision de ----------- ;
Il. Dictaminar los estados financieros;

Ill. Rendir opinidn técnica sobre la estructura organica de la Comision de

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas y técnicas a las que debe sujetarse la Comision de ----------------------- ;
V. Verificar la observancia de las disposiciones legales por parte de los servidores publicos de la entidad paramunicipal; y

VI. Las demas que sean afines a las anteriores y las que se deriven de las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO X

Juntas del Consejo de Administracion

En este capitulo se establecera cada cuanto tiempo realiza juntas ordinarias el érgano de
gobierno, debiendo sefalarse que las reuniones extraordinarias se celebraran cuando sean
necesarias y que asi lo determine el Presidente y cuando menos tres de sus miembros, el
guorum que se requiera para el desarrollo de las sesiones y el porcentaje de votos necesarios
para tomar los acuerdos, asi como las personas que en forma adicional deban invitarse a

dichas sesiones, las que tendran voz pero no voto.

Ejemplo:

CAPITULO X
Juntas del Consejo de Administracién

se requieran cuando asi lo determine el Presidente o cuando menos tres de sus miembros.

las juntas ya referidas, el quérum legal se instalara con la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros.

Articulo 31. El Director General asistira a las sesiones del Consejo de Administracién con voz pero sin voto.

Consultivo, cuando se trate algin asunto que por su competencia deban conocer, quienes tendran voz pero no voto.

Articulo 29. El Consejo de Administracién se reunird por lo menos una vez cada tres meses, siendo validas las juntas
cuando concurran el Presidente o su suplente y por lo menos dos vocales, sus decisiones se tomaran por mayoria de votos,
teniendo el Presidente o su suplente voto de calidad en caso de empate, pudiendo realizarse las juntas extraordinarias que

Articulo 30. En caso de que los integrantes del Consejo de Administracion no pudieran reunirse en su totalidad para efectuar

Articulo 32. El Consejo de Administracion podra invitar a sus respectivas juntas a representantes de las dependencias y
entidades federales, estatales y municipales, asi como a representantes de los usuarios que formen parte del Consejo
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CAPITULO XI

Suplencia de los Servidores Publicos

Dentro de este capitulo deberan describirse las previsiones a seguir durante las ausencias
temporales de los servidores publicos de primero, segundo y tercer niveles, los cuales deben
ser suplidos por los servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior, que al efecto se
designe con el acuerdo del superior inmediato.

NOTA: Este capitulo queda sujeto al criterio del titular de la entidad paramunicipal.

Ejemplo:

CAPITULO XI
Suplencia de los Servidores Publicos

Articulo 33. Durante las ausencias temporales del Director General de la entidad paramunicipal, sera suplido en sus
funciones por el servidor publico que expresamente sea designado por el Consejo de Administracion.

Articulo 34. Durante las ausencias temporales de alguno de los directores de area, sera suplido por el servidor pablico
expresamente designado por el Director General.

CAPITULO XII
Relaciones Laborales

Deberd sefialarse que las relaciones de trabajo entre la entidad paramunicipal y sus
trabajadores se regiran por las leyes aplicables en la materia.

Ejemplo:
CAPITULO XII
Relaciones Laborales
Articulo 35. Las relaciones laborales entre la Comisién de -------------- y sus servidores publicos, se regiran por las leyes
aplicables en la materia.

ELABORO Vo .Bo. AUTORIZO
Lic. Carlos Alberto Salgado Nazario Mtro. Erick Javier Garcia Ocampo Lic. Norma Otilia Hernandez Martinez
Titular de la Unidad de Modernizacion Titular del Organo de Presidenta Constitucional Municipal
Administrativa y Seguimiento Institucional Control Interno Municipal




Organo de Control Interno Municipal Fecha d Dicierth
‘O' Unidad de Modernizacion Administrativa y a((:a'::uzflliz:cién: '02'3?1 e
\G../‘ Seguimiento Institucional
oz,;'?\‘o Guia Técnica para |fi Elaboracion de Version: 1
0 Reglamentos Interiores del Sector —
Paramunicipal Pagina: 30 de 35
CAPITULO Xl

Cumplimiento del Reglamento

La aplicacién del Reglamento Interior de la entidad paramunicipal a los servidores publicos
de la misma, permitird de alguna manera el buen desarrollo laboral y del ejercicio de las
acciones, asi como el equilibrio adecuado de las relaciones humanas entre los mismos
servidores publicos, para ello se deberan sefalar especificamente los articulos que

prevendran dichas normas de conducta interna entre el personal de la entidad paraestatal.

Ejemplo:

CAPITULO XIII
Cumplimiento del Reglamento

Articulo 36. Los 6rganos de gobierno y de vigilancia, asi como los titulares de las unidades administrativas de la entidad
paraestatal, vigilaran en el ambito de su respectiva competencia el cabal cumplimiento de los preceptos contenidos en el
presente instrumento juridico y de la ley que rige a la Comision de ----------=-=--=-=--=-- , asi como de los demas ordenamientos
afines y aplicables.

CAPITULO XIV
Aplicacién de Sanciones

Las violaciones que se cometan a los preceptos del reglamento y de las demas disposiciones
gue de él emanen, seran sancionadas administrativamente por las autoridades de la entidad
paramunicipal, conforme a lo previsto en las leyes aplicables y sin perjuicio de aplicarse los
ordenamientos que correspondan cuando el servidor publico incurra en hechos ilicitos

durante el desempefio de su empleo, cargo o comision.

Asimismo, las disposiciones del reglamento deberan ser aplicables sin excepcién a todos los

servidores publicos adscritos a la entidad paramunicipal, y en caso de alguna omision,
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infraccién o falta injustificada a las normas laborales, se deberan aplicar las leyes de la

materia, los articulos que contenga el presente capitulo podrian ser los siguientes:

Ejemplo:
CAPITULO XIV
Aplicacién de Sanciones
Articulo 37. Las faltas administrativas en que incurra el personal la Comision de , seran sancionadas

por el Presidente del Consejo de Administracién, de acuerdo a lo previsto en las leyes de la materia, sin perjuicio de
aplicarse los ordenamientos que correspondan cuando el servidor publico incurra en hechos ilicitos durante el desempefio
de su empleo, cargo o comision.

Articulo 38. Las disposiciones del presente reglamento seran aplicables sin excepcion a todos los servidores publicos
adscritos a la Comision de .y en caso de alguna omision, infraccion o falta injustificada a las normas
laborales, se aplicaran las leyes de la materia.

XV.TRANSITORIOS

En este ultimo apartado, se desarrollaran los articulos que por su naturaleza tendran vigencia

de manera temporal.

Ejemplo:

TRANSITORIOS
Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién.

Segundo. (En caso de que la entidad paramunicipal ya cuente con reglamento interior y con la emision del nuevo reglamento,
deba abrogarse el anterior), se especificara lo siguiente:

“Se abroga el reglamento interior del Organismo Publico Descentralizado , de fecha

Tercero. Los casos no previstos en el presente reglamento, seran tratados por el pleno del 6rgano de gobierno.
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Una vez que se han sefalado todos los articulos transitorios, se mencionara el lugar en que

se expide el reglamento interior, que por lo regular es en la localidad y sede donde se realizan

las sesiones del 6rgano de Gobierno del organismo de que se trate, debiendo dejarse el

espacio para la fecha y el mes en que habra de expedirse.

Si la Ley o Decreto de creaciéon del organismo faculta al 6rgano de gobierno para expedir el

reglamento interior, el texto sera de la siguiente manera:

Ejemplo:

---- DE DOS MIL

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE C
CHILPANCINGO DE LOS BRAVO, GUERRERO, POR UNANIMIDAD DE VOTOS EN LA TERCERA SESION
EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COMISION, A LOS VEINTIUN DIAS DEL MES de

, SITA EN LA CIUDAD DE
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XVILRUBRICAS

Se asentaran los nombres y firmas de los integrantes del érgano de gobierno cuando sea

este el facultado para expedir el reglamento.

Ejemplo:
PRESIDENTE
NOMBRE Y CARGO
PRESIDENTE SUPLENTE
NOMBRE Y CARGO
VOCALES
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
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XVIIl. PROCESO DE REVISION

1. REVISION

Una vez que ha quedado integrado el proyecto preliminar de reglamento interior de la entidad
paramunicipal, el titular del organismo, debera enviar el proyecto para su analisis, opinion y/o
visto bueno en su caso al titular del Organo de Control Interno Municipal, la cual emitira las
observaciones, sugerencias o recomendaciones que considere pertinentes, en apego a la

presente Guia y al organigrama previamente autorizado al organismo de que se trate.

Cumplidas las observaciones del Organo de Control Interno Municipal, a la dependencia cabeza
de sector y a la Secretaria General del Ayuntamiento para que emitan la opinion que les
compete, enviando sus comentarios o sugerencias sobre el contenido y forma del proyecto al
Organo de Control Interno Municipal, quien las dara inmediatamente a conocer al titular del
organismo.

2. VALIDACION

A juicio del Organo de Control Interno Municipal y de las mismas instituciones de referencia, se
tendré por cumplido el proceso de revision del mismo y por validado con la anuencia de las

referidas instancias.

3. REFRENDO

Validado el proyecto por las referidas instancias, sera turnado para la firma de refrendo al titular
de la dependencia cabeza de sector, todo lo cual, debera hacerse oportunamente para no

retardar el procedimiento de aprobacion del documento.
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Como se ha sefialado con antelacién una vez elaborado, revisado y aprobado en todas sus

partes, el reglamento interno, con la opinion preliminar del Organo de Control Interno Municipal,

asi como la anuencia y refrendo de la Secretaria General del Ayuntamiento, se enviara el

documento a publicacion en la Gaceta Municipal.
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