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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 91 fraccion
XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
para su debida publicacion la Secretaria del Ayuntamiento
Alejandra Vidal Valencia expide la presente Gaceta
Municipal.

Secretaria del Ayunt ami e
Al ejandra Vidal Val enci
R¥bri ca
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C. ABELARDO RODRCGUEZ GARCCA
PRESI DENTE MUNI CI PAL CONSTI TUCI ONA
DE TEPETLI XPA, ESTADO DE M£XI| CO.

A LA POBLACICN DE TEPETLI XPA HACE SABE

EN SEAXAGERBRIMMAERAI DN OREI XABIADO, CELEBRADA |
AYUNTAMI ENTO DE TEPETLI XRA,2 7B BMARAMELE AMEXI CO
2 ®2

SE REUNI ERON LOS Cl UDADANOS: c. C. ABELARDO
MUNI CI PAL CONANTONCOOMAIALA ALVARADO, PRI MER
BAUTI STA BUENDCA, SEGUNDA REGI DORA; ALFREDO
REGI DMARRI A° FERNANDA CASTRO VALKGNCILAERGOARVARR
SORI ANO, QUI;NTKOA REHA DORENAS ALTAMI;RFRANMARI BEXT A
VALENCI A LI MA, SEPTI MA REGI DORA, ASI STI DOS P
SECRETARI A DEL AYUNTAMI ENTO, ACORDANDO LO SI G
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ACUERDOS DBEXIAGLESPRAMEREASI CN ORDDEARARBI LDO

APROBACION Y/O AUTORIZACION DEL RECURSO CON FUENTE DE FINANCIAN
PARTICIPACIONES FEDERALES HASTA POR $400,000.00 (CUATROCIENTOS MIL
M.N), QUE SERAN DESTINADOS PARA CUBRIR GASTOS DERIVADOS POR C
ADQUISICION DE BIENES Y RARACION DE SERVICIOS VARIOS CON MOTIVO
EVENTOS DENOMINADOS DIA DEL NINO EN LA CABECERA MUNICIPAL Y LAS D
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA.

ACUERDO
EL AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DE AERHBEBAXPAOR HEWRYOEGSA
VOTOSEL RECURSO CON FUENTE DE FI NANCI AMIENTO 150101 |
$400,000.00 (CUATROCI ENTOS MIL PESOS 00/100 M. N), QUE ¢
POR CONCEPTO DE ADQUI SICIDN DE BIENES ¥ONOMDRAVACDEN L
EVENTOS DENOMI NADOS DI A DEL NI =®O EN LA CABECERA MUNI CI
TEPETLI-XP-A.- - - - = == om e m e o - - e oI SIE LI S -- e

APROBACION Y/O AUTORIZACION DEL RECURSO CON FUENTE DE FINANCIAN
PARTICIPACIONES FEDERALES HASTA POR $600,000.00 (SEISCIENTOS MIL PES
QUE SERAN DESTINADOS PARA CUBRIR GASTOS DERIVADOS POR CQ
ADQUISICION DE BIENES Y COMIRAN DE SERVICIOS VARIOS CON MOTIVO
EVENTOS DENOMINADOS DIA DE LAS MADRES EN LA CABECERA MUNIC
DELEGACIONES DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA.

ACUERDO
EL AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DE AEFEREEBAXPAOR FEWRYOEGSA
VOTOSEL RECURSO CON FUENTE DE FI NANCI AMIENTO 150101 |
$600, 000. 00 (SEI SCI ENTOS MIL PESOS 00/100 M. N), QUE SER
CONCEPTO DE ADQUI SI CI DN DE Bl ENES TYOROMDRAVACDENLDE EF
DENOMI NADOS DI A DE LAS MADRES EN LA CABECERA MUNICI PA
TEPETL-I-XP-A. - - - = = = = = e e e e e - - - - - - - - - s e —m — e e - - -

APROBACION DE LA GUIA METODOLOGICA PARA LA APROBACION DE MAN
REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXIL
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.

ACUERDO .
EL AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DE ATPRRIEBIAI XFOAR, UM NS BVS IDL

VOTQSA GUCA METODOLDGI CA PARA LA APROBACI DN DE MANUALE
DEPENDENCI AS Y ORGANI SMOS AUXI LI ARES DE LA ADMI-NI-ST-RACI

GUI A METODOLDGI CA PARA LA APROBACI DN DE MANUALES, REGLAMENT (
ADMI NI STRACI DN PdBLI CA MUNICI PAL DE TEPETLI XP/

A C N R i N



TEPETLIXPA

con historia y social”

Tepetlixpa, Estado de M®:
Av. Morelos 10 C.P

Ayuntami ento Constit00@2¢&i onal de Tepetlixpa, 2025

Secretar2a del Ayuntamiento
AV. Mor el os No. 10 Tepetlixpa, M®xi co Palacio Municipa
Col. Centro C.P. 56880

Tel ®f onos: 5979750168
Ext. 124 y 127

Correo electr-nico: secretariadelayuntamientotp@ymail.com

Secretar?2a del Ayuntamiento de Tepetlixpa

Marzo de 2026

| mpreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de M®xico

La reproducci - -n total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
CNDI CE
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PRESENTACI ¢N

La presente Gu2?a Metodol -gica tiene como finaliamualesd,abdegleamendt v
instrumentos normativos generados por |balsi cdee pMundiecnicp aals dye oTr egpaenti Isimopsa
Su aplicaci-n permite garantizar que dichos insarumenbostesuthp|l aerca
consideraci-n del Ayuntamiento en sesi-n de Cabildo.
REFERENCI AS
La presente gu2?a se sustenta en | o dispuesto por

f Constituci-n Pol2tica de | os Estados Unidos Mexicanos

f Constituci-n Polz2tica del Estado Libre y Soberano de M®xico

f Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico

f Dem8s disposiciones jur2dicas y administrativas aplicables

OBJETI VO

Establecer el procedi miento que deber8n seguir I|Isasmarpaehdenci agl yma
instrumentos normativos ante el Ayuntamiento.

DEFI NI CI ONES

Para efectos de | a presente Gu2a se entender$§8 por:
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ntathrgaho: de gobierno municipal integrado por el Psegi dpnbbaMunhn
di sposiciones administrativas y normativas.

i - n dRe Lraibifd dfoor mal del Ayuntamiento en |l a que se deltberada, ana
§cter municipal

i si - nCrEkdinloi ccioal:egi ado integrado por miembros del Ayuntemseano, er
nados.

ual de PDoceméemi enadministrativo que describe de manera ordenada
endenci a.

| aMésposici -n normativa de car8§cter general, abstascde guobdmpeate
a deDcCabmd mdtoa oficial en el que se asientan | os acuerdos, deliber
eta Merdi oi pdli:ci al de difusi-n del Ayuntamiento, a totaewr®sgedrnedr aclua
a su validez y observanci a.

t r ume n tDoo cruonterma toi vdoe: car §cter administrativo o jur2dico que regul a
idaciRewvit®Ric.nn craeal i zada para verificar que el instrumento cumpl a
t ®@smwml uci -n emitida por |l a Comisi-n Edilicia competente respecto

€ETI CAS GENERALES

Los instrumentos normativos deber8&8n contar, prewaitoiducsiuone$Smite
Ning¥%n instrumento normativo podr8§8 ser someti d®cmai cancodreeRagEgonai

La Secretar2?a del Ayuntamiento ser8§8 |l a instancita rpeasmomrssuabalnes|de
dictaminaci - n.

La presente Gu2a es de observancia obligatoria para todas |l as d
CEDI MI ENTO PARA LA APROBACICE¢N EN SESIEN DE CABI LDO

ElI titular de |l a unidad administrativa turnar 8 iscuacmanuayl ,Dirgeigtlaal
de Tr8mites y Servicios, a efecto de que se realice |l a validaci
Asi mi s mo, deber 8 dar seguimiento permanente al eshadhagta guar
conclusi -n.
.La Direcci-n General de Simplificaci-n y Digi§§aporaeseni te &r Bam
administrativa el resultado de |l a validaci -n t®cnica:

T En caso de no cumplir, devol ver § el instrumento para su correcci - n;

T En caso de cumplir, emitirg el oficio de validaci -n t®cnica correspo
|l Una vez emitido el oficio de validaci-n t®cniiomas, rleagulirriegcgcialn tG
unidad administrativa | a integraci-n del expediente respectivo,

1 Instrumento normativo en formato f2sico;

T Instrumento normativo en formato digital editable y en formato PDF;

T Copia simple del oficio de validaci -n t®cnica;

1 Copias simples de |l os oficios de visto bueno emitidos por | as 8reas

1 Dem§s soporte document al gue sustente el instrumento normati vo.
El titular de |l a unidad administrativa ser 8 ruocs phoansstaab | seu dceo n cal ucs
Una vez que | a Direcci-n General de Simplificacennrg Oompltat ozar
medi ante oficio a | a Secretar2a del Ayuntamhentol al Comé§sri ume EUO
Actualizaci-n de | a Reglamentaci-n Municipal
La Secretar2a del Ayuntamiento, previa verifidcadia- tode elspoinni &g
caso de advertir omisiones, se abstendr8 de darle tr&8§mite y |o
La Comisi-n Edilicia de Revisi-n y Actualizacirmatdevba Reghaman
emi tir$8g el di ct amen co
Una vez aprobado el dictamen por | a Comisi-n, ®sta s$ac§uidonadc
orden del d?2a y sometido a consideraci - -n deplr odyacnit-aomi ent o en se
|l .Una vez aprobado por el Ayunt ami ento en sesi-n dea @eebidadbo,l dloa
correspondient e, realizar su publicaci -n endbpeffdertihaMaaiceppbd
para su conocimiento, aplicaci-n y cumplimiento.

Art2culos Transitorios

MERO.presente Gu2a Metodol -gica entrar8§8 en vigor relsesia- ndedes uCaabpirl

UND®ubl 2quese | a presente Gu2a en | a Gaceta Muniacided!| Aypartamd e nd e

A Cn R0 ixum N



TERCHBHWQ.i f2gqguese el presente Acuerdo
efectos

a | as
administrativos

dependenAyanst dami ¢t Admp an
conducentes.
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APROBACION DE LA GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION Y VALID
REGLAMENTOS MUNICIPALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXIL
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.
ACUERDO

EL

AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DE APRREBIAI XPFOR, UENMA NS BvIS |DE
VOTOR GUCA METODOLDGI CA PARA LA ELABORACIDN Y VALI DAC
DEPENDENCI AS Y ORGANI SMOS AUXI LI ARES DE

LA ADMI-NI-ST-RACI




“GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION Y VALIDACION DE REGLAMENTOS
MUNICIPALES, DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA”.

TEPETLIXPA
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2025 - 2027
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“GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION Y VALIDACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXILARES DE LA ADMINISTRCION PUBLICA MUNICIPAL DE

TEPETLIXPA".

PRESENTACION
La dindmica i dela ini ion Publica ipal requiere de un gran esfuerzo y decidido compromiso por
la 6 desu izacion 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 i de 6n, eficiencia y

optimo desempeiio, 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.

Con la pi Guia se que las ias y i ili de la ini: ion Publica

| de li i de una h i que les permita elaborar sus respectivos Reglamentos

Interiores y unificar la metodologia a seguir en |a formulacién de los mismos.

Ademas se trata de describir con mayor precision y exactitud el contenido y estructura que debe poseer todo

Interior, pi se convierta en un sélido soporte de quienes al interior de las dependencias y

de la Publica tienen la de elaborar o

este tipo de documento normativo; asi como el procedimiento a seguir en la revision y validacion de dicho

ordenamiento juridico.

CONCEPTUALIZACION DEL REGLAMENTO

En el articulo 115 constitucional, fraccion |1, parrafo segundo, se establece la facultad que tienen los ayuntamientos de expedir

reglamentos. Estos consisten en diversos cuerpos juridicos de ia obli iay general, indi para regular,

ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las y oblig que la ion confiere a los municipios. Deben

aprobarse en sesion de cabildo y darse a conocer a la ciudadania.

IMPORTANCIA DEL REGLAMENTO

La ia del recae en |: i i6n del marco juridico en el que se sustenta la accion de gobierno, debido

a que facilita la exacta observancia de la ley. Las leyes como cuerpos legislativos, contienen solo las normas indispensables

que se i con los objetivos y fines que i dejando a los la ilidad de dar

a las mismas.




Asimismo, fuente de derecho, permite que los actos de los servidores publicos se realicen con legalidad
Y iay ite la arbitrari | ejercicio de la funcién publica.

BASE LEGAL PARA EXPEDIR REGLAMENTOS INTERIORES
Para hacer buen uso de los diversos instrumentos juridicos que le permiten al municipio regular sus actividades y las de su
poblacion, es necesario comprender el principio de jerarquia normativa.

La jerarquia normativa es la ordenacién escalonada de las normas juridicas de tal manera que las normas de rango inferior

ued; ir ni vulnerar lo i una norma de rango superior.
Este prindpio permite establecer el orden de aplicabilidad de las normas juridicas y el criterio para solucionar las posibles
contradicciones entre normas de distinto rango.
La Constitucion establece el prindipio de jerarquia normativa en el articulo 133, el cual, en nuestro sistema juridico, implica
lo siguiente:

. ioridad de la Constitucin sobre cualquier otra juridics

. ioridad de i i y de las leyes y codigos federales sobre las normas administrativas.

L de la C¢ tratados y leyes federales sobre las Constituciones y leyes de las
entidades federativas.

Este principio no sélo aplica a los actos emanados del Congreso de la Union y de las legislaturas locales, sino también a las
disposiciones administrativas emitidas por el Ejecutivo Federal, los estatales, los Y as Grgar
administrativos bajo la tutela de éstos.

3

De lo anterior, se deriva que la jerarquia normativa municipal tiene en su clspide el reglamento municipal, que es la
disposicion juridica de caracter general expedida por la administracion publica
Municipal en virtud de su competencia y con caracter ala C los tratados y las leyes

federales y estatales, y cuya finalidad es proveer las normas operativas para la ejecucién de la ley o para el régimen de una
corporacién, dependencia u otro servicio publico.

Cabe destacar que, dentro de los reglamentos municipales, el Bando de Policiay Gobierno es el mas importante (sin que esto
implique una mayor jerarquia normativa), ya que en él se establece el conjunto de disposiciones juridicas de cardcter
reglamentario emitidas por el ayuntamiento, las cuales regulan la i politica y del icipio, las
obligaciones y derechos de sus habitantes y las competencias de la autoridad municipal para mantener la seguridad publica

en su territorio.

Lo anterior hace del la disposicio ia mas i del municipio, ya que en él se establecen las
normas que pretenden regir la conducta de las personas, sus mecanismos de verificacion y las sanciones aplicables en caso
de omitir o incumplir dichas normas.

Es importante destacar que la vigencia de un reglamento municipal es indefinida, esto quiere decir que no esta sujeta a los
periodos trianuales del gobierno municipal, y la tnica manera de extinguir sus efectos es mediante su abrogacion o la

derogacién de algunos de sus articulos.

LA FACULTAD REGLAMENTARIA.

Sobre las bases que le otorga el articulo 115 constitucional al municipio y de manera particular en lo que se refiere a su
personalidad juridica, se establece la potestad que es la 6n que la Cc otorga a los
Ayuntamientos para crear las normas juridicas el buen y devenir cotid de la d.

En su fraccion Il, segundo parrafo, el articulo 115 de la Constitucion establece claramente lo siguiente:

I (..)

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los circulares y de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
‘materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su y aseguren la i y vecinal”.

El ejercicio de la facultad reglamentaria por parte de los ayuntamientos debera darse dentro del marco que establezcan las
Leyes Municipales o también denominadas Leyes Organicas Municipales, que al efecto emitan los Congresos de las entidades

federativas, ya que en ellas se I ¥ que deberdn contener los instrumentos juridicos
que expida el Ayuntamiento.




En elarticulo 115, las ganasus laborary publicar

sus respectivos Bandos, Reglamentos, Circulares y Di: ici ini: i de ia general que seran
vigentes y dentro de sus

La Constitucion Federal, en el ici ticulo, también establece que dichas leyes municipales deberan contener, entre

otras cuestiones:

< Las bases generales de la administracion pablica municipal y del procedimiento administrativo, asi como los medios de

impugnacién y érganos competentes para dirimir las entre los yla
citada.

L3

Las relativas a las que afecten el icipal

< la de ios que | municipio por un plazo mayor al periodo del ayuntamiento.

L]

Las disposiciones que resulten aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o reglamentos
correspondientes.

La reglamentacion local debe contener las normas de observancia general que requiera el gobierno y su administracion,
baséndose en las necesidades de cada municipio. Por lo mismo, cada uno de éstos deberd evaluar sus necesidades
considerando, entre otros aspectos, el tamaiio de su territorio y poblacion, asi como su desarrollo economico, urbano y la

cobertura de sus servicios.

CLASIFICACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES

Los reglamentos pueden clasificarse en internos y externos. Los reglamentos internos son los que regulan la operacion del

ola y del aparato municipal. Los externos son los que

regulan el lio di ivil { i o de servicios y las conductas relacionadas con la vecindad y la

vida cotidiana de los habitantes del municipio; en otras palabras, son aquellos ordenamientos juridicos que confieren
derechos e imponen obligaciones sobre los ciudadanos.

PROCESO REGLAMENTARIO
El proceso reglamentario se define como el conjunto de actividades especificas de caracter técnico y juridico que desarrolla
el parala de un Se integra por las siguientes etapas:

1) - El propésito d es el de identificar la situacion del municipic i iva, es decir,

con qué reglamentos cuenta, las necesidades reales de un nuevo reglamento, o su reforma, o bien, identificar la

problematica que se pretende resolver mediante la icion de

2) Elaboracién de la Iniclativa. - En esta etapa se busca elaborar el proyecto de un nuevo reglamento, sus reformas o
adiciones. Este proyecto debers estar integrado por la iniciativa como tal, icién de motivos y la
de la iniciativa. Estard a cargo de uno o mas mi del gobierno y ini ici conforme lo

% 4
5

3) Validacién de la iniciativa. - Consiste en el dioy 6n de |: este estudio por parte de la Direccion
de Asesoria Juridica y Consultiva es determinante para la continuacion del proceso, toda vez que del analisis juridico
'y metodologico se determina la viabilidad del proyecto de

4) Dictaminacion de Iniciativa: Se realiza por parte de la Comision edilicia i i las

realizadas por el drea Juridica por lo que se analiza y/o modifica en su caso el proyecto para pasar a discusion en
sesion de Cabildo.
5) Discusion en sesion de cabildo. - En esta etapa se analiza y debate el proyecto presentado ante el cabildo en pleno,

para determinar su aprobacién o rechazo.

£}

Promulgacién. - La promulgacion es un acto solemne en virtud del cual se constata que un reglamento aprobado por
el cabildo cumple con los requisitos legales y formales necesarios para convertirse en una norma juridica municipal.
La consecuencia de la promulgacién es una orden para que el reglamento o norma sea publicada, a fin de que pueda

ejecutarse.

|

Publicacién. - Para su validez legal, los circulares, y acuerdos
por los municipios deberan publicarse en bandos solemnes o en las gacetas municipales de cada municipio, segun
corresponda. A consideracion del Cabildo, también podran publicarse en el periddico oficial u 6rgano del gobierno

del estado. Invari deberd i que su distribucion se realice en todas las localidades del municipio.

ELABORACION DE UN REGLAMENTO MUNICIPAL

RECOPILACION DE INFORMACION:

Es de suma importancia contar con la informacién que facilite el estudio. Para esto, se necesita realizar una recopilacién de
documentos clave que contengan datos internos del Area o en su caso de la unidad administrativa en estudio y de su entorno
directo.

Instrumentos administrativos tales como:

* Manuales de organizacion.
* Proyectos o anteproyectos de Reglamentos
* Manuales de procedimientos.

Diagnéstico.

El sustento para elaborar un proyecto de reglamento (o propuesta de iniciativa) debera considerar, en primer término, la
identificacion del problema o de la situacién que origina dicha propuesta. Para tal efecto debera formularse una descripcion
objetiva de los factores que originan dicha problematica. En ella puede incluirse el anélisis de determinados hechos o

circunstancias sociales y su relacion con el régimen normativo prevaleciente.
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En otros casos, la descripcion del problema suele estar referida a una cuestién juridica, de la cual se deriva el problema
identificado, como la existencia de normas vigentes que ya no son aptas para regular el fenomeno técnico-juridico en
cuestion, como en la hipdtesis de un procedimiento que ha llegado a ser inadecuado; una forma organizativa obsoleta o

perfectible y, en general, una forma de acontecer cuya existencia depende de la regla que la autoriza y rige.

de

Como parte del ejercicio de analisis sugerido en el punto anterior, es importante definir con claridad las necesidades en
materia de reglamentacion o normatividad municipal, asi como sus alcances, efectos y ventajas. Esto puede llevarse a cabo

mediante el analisis previo de:

+  Laexistencia de disposiciones normativas municipales, estatales o federales que regulen el tema, a efecto de evitar

oinvasién de

« El costo-beneficio en la emision del

*  Elimpacto que pueda ocasionarse en la poblacién;
Fundamentacién

ia iniciativa a presentar. Para tal efecto es indi: i el juridi

aplicable a la facultad reglamentaria, partiendo de lo dispuesto por el articulo 115 constitucional, lo establecido en la
constitucion politica de la entidad federativa correspondiente, la ley organica municipal respectiva, asi como las demds
disposiciones que formen parte de la legislacién estatal y municipal, como el bando de policia y gobierno y algunos otros

reglamentos municipales.

ESTRUCTURA DE UN REGLAMENTO MUNICIPAL.

L. Uibros. Los Libros son el mayor nivel de on. Se utilizan en muy extensas o complejas. Deben

numerarse con ordinales de manera progresiva y llevar un titulo. Por ejemplo:

LIBRO PRIMERO

GOBIERNO MUNICIPAL

2.- Titulos.

Los Titulos son el nivel mds comin para agrupar las materias tratadas en Deben con

ordinales de manera progresiva y llevar un nombre que indique su contenido. Este nombre puede iniciar con la preposicion

“DE” y debe permitir identificar de forma general el contenida de los articulos que lo integran. Por ejemplo:

3.- Capitulos.

Los Capitulos corresponden a la subdivisién del titulo. Generalmente se enumeran con romanos y deben llevar un nombre.

Por ejemplo:

4.- Secciones.

Las Secciones se utilizan en caso de que exista un conjunto de articulos que, por su contenido, formen una materia que por

si mi da el ido del capitulo. Las secciones se numeran con ordinales y deben llevar un nombre. Por ejemplo:

S.- Articulos.

Los Articulos son la unidad basica de cualquier cuerpo ivo. En ellos se las hipétesis objeto del

reglamento. Su cometido es, como su nombre lo indica, articularse unos con otros para formar un cuerpo juridico integrado

y coherente. Los articulos deben iniciar con la palabra completa “Articulo” y numerarse progresivamente en arabigos.

Un articulo es una disposicién normativa expresada en una sola oracién, comunicando una sola idea, de forma breve y con
frases cortas.

Las normas de un reglamento deberan tener un orden entre si. En general, todos los articulos relacionados con un objeto de

un i cto de. idad, derechos, obligaci etcétera; deberdn agruparse en el capitulo
que les ¢ e ya que suelen donde algunos articulos quedan aislados y no logran tener un
efecto i i Es i lograr que las normas logren una ion; es decir, una i

reciproca, que dependan y se sustenten unas con otras.

En lo que respecta al orden del articulado pueden seguirse algunas orientaciones, por ejemplo, en aquellas regulaciones que
establezcan como punto de partida una oel i de i dra d: un orden de mayor a menor

importancia normativa de los articulos que integran el capitulo En otras , el deberd
guardar un orden cronoldgico, es decir, primero aquellas normas que regulan el inicio de un tramite o gestion y, con

posterioridad, las que se destinen a cada uno de los pasos a seguir, hasta la ion en el capitulo




6.- Pérrafos.

Los Parrafos son la unidad sintéctica en la que se pueden estructurar los articulos cuando los supuestos juridicos que éstos

regulan son extensos. Para dif iar un parrafo de en un mis rticulo io utilizar una sangria. Por ejemplo:

7.- Fracciones.

Las Fracciones regularmente se usan para enumerar una serie de atribuciones, obligaciones, facultades, requisitos o algun

otro conjunto de i i que se en un articulo. En general, el parrafo que antecede a una

fraccion contiene un supuesto normativo, de modo que cada fraccion constituye parte de éste. Las fracciones se enumeran

‘con romanos, separadas con punto y coma, excepto la pendltima, que se separara con coma seguida por la conjuncion “y”.

jenamient

3.- Incisos.

ElInciso es la Gltima de division de |: 0 Esta division se justifi do una fraccion contiene

un conjunto de supuestos diferenciados. Los incisos se ordenan con letras mindsculas siguiendo el alfabeto.

Articulos Transitorios.

C i por que la palabra proviene del latin “transitorius”, que significa temporal, pasajero,
perecedero, caduco, fugaz.

Dentro de esta categoria podemos agrupar a todas aquellas disposiciones de duracion efimera, que permiten resolver los
conflictos de las normas en razon del tiempo. En todo reglamento municipal deben estar previstos los articulos transitorios,

en los cuales se precisan las di ici o si se trata de una i6n. También en los articulos transitorios se

establecen las reglas para la continuacién de los asuntos iniciados al amparo de las disposiciones que quedan sin efectos, asi

«como la publicacion oficial y el inicio de su vigencia.

Los articulos transitorios sirven para definir el momento en que la norma se hace obligatoria, al marcar la entrada en vigor de
ella.

Los articulos transitorios se colocan al final de cada texto normativo y se traducen en érdenes generales, de vigencia pasajera,

que i una condicion de eficacia de los propi

PRIMERO. Put:

Estado de

SEGUNDO. La
eriddico o

REDACCION DEL CUERPO NORMATIVO

En las secciones anteriores hemos detallado las caracteristicas que deben tener cada una de las normas de acuerdo con el

desempefio de su funcién, A i i6 ciertas ices que deben ser comunes a todo el cuerpo

normativo.
Idioma

Las normas deben redactarse en espafiol. Se debe evitar utilizar expresiones de idiomas extranjeros. Asimismo, no se deben

introducir palabras nuevas (no por el uso o los dicci i0s), con ion de palabras técnicas.

Ortografia y sintaxis

La redaccion de las normas debe observar las reglas de ortografia y sintaxis. La primera nos ensefia a escribir correctamente

las y utilizar os signos La segunda nos. 41 debe ser la correcta coordinacién
y union entre las palabras para formar las oraciones y expresar conceptos. El uso de estas dos disciplinas permitira crear
normas sencillas, claras, logicas y coherentes. Cabe mencionar que, en las normas, se proscribe el empleo de palabras entre

paréntesis y de notas al pie de pagina.




Estilo

En la redaccion de una disposicion normativa se debe procurar la sobriedad, ya que el fin es transmitir con fidelidad una idea
normativa. Esto permitira evitar problemas de interpretacion que den lugar a litigios. Finalmente, no se deben reiterar las

disposiciones de una norma.

Normatividad

Por definicién, una norma es una disposicion impe ributiva. Asi, las disposici ivas tienen por objeto ordenar,
prohibir, facultar, establecer derechos y obligaciones, y no justificar el porqué de una obligacién. Por esto, se debe evitar

Concisién

Las normas deben ser redactadas con el menor nimero de palabras posible. Las oraciones deben ser cortas y contener una

sola idea. Los parrafos no deben ser muy extensos. Esto contribuira a facilitar la comprensién de las normas.
Una regla por articulo

Para efectos de claridad y facil comprension, es recomendable no poner més de una regla por articulo.
Léxico juridico y técnico

Existe un conjunto de palabras juridicas y técnicas que tienen significados precisos, lo que permite evitar futuros problemas

de interpretacion. Sin embargo, hay que recordar que la ley debe ser ible para todo lo que

significa que no se debe abusar de estos tecnicismos.

Siglas y abreviaturas

En las normas no se deben emplear ni siglas ni abreviaturas. Cuando en una di icid iva se hace
— puede evi icio i | articulo dedicado
alas i la inacion acortada qt ituye al nombre completo,

Tiempos verbales

Existen ciertas recomendaciones dispersas y generales que se deben tener en cuenta en el momento de redactar el cuerpo

normativo de la disposicion juridica, las cuales se sefialan a continuacion:

- Las di icil de i i ia deben escribirse, por regla general, en presente de indicativo.
Debe evitarse el uso del gerundio.

- Cuando un articulo se divida en fracciones, éstas deben iniciar con un verbo en modo infinitivo o un sustantivo. En las

fracciones también se debe evitar en su inicio la icion de la conjuncio “que” ydela icion “por”. Basta

con induir en el acapite del articulo la palabra que sea necesaria, para no tener que repetirla.

- Cuando en un articulo se haga ia a requisitos, éstos deb ibirse en presente de indicativo.
1

+ Las sanciones se deben escribir en futuro de indicativo, ya que éstos son los castigos a los que se hara acreedor quien cometa

un acto ilicito.

- Por regla general, en las disposiciones normativas se debe evitar el uso de los tiempos compuestos de los verbos (p. ej.

antepresente, antefuturo, etc.), y sustituirlo por la forma simple, lo que contribuye a una mayor claridad del texto.

- En las disposiciones transitorias, sin embargo, para hacer referencia a hechos acaecidos con anterioridad a la entrada en

vigor de una ley, puede ser necesario el empleo de los verbos en sus tiempos compuestos.

VALIDACION:

Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 120 del Bando Municipal de Tepetlixpa, La Direccion

Asesoria Juridica y C Itiva, como drea ializada en el Derecho, dara asi ia legal al i asi como a todas

y cada una de las areas que integran la Administracion Publica Municipal, incluyendo a los organismos publicos

descentralizados para revisar y validar los reglamentos y demas disposiciones legales de aplicacién municipal, para coadyuvar

en la elaboracion de anteproyectos de iniciativas y p para el mej i de la inistracion municipal.

Por lo que, para cumplir con lo anterior, se establece la presente “Guia Metodoldgica Para La Elaboracién Y Validacion De

Regl icipales De Las Dependencias Y O i il De La Admini i6n Publica Municipal De
Te lixpa”, definido como el li i a seguir, para la Validacion de anteproyectos, iniciativas y propuestas de
Reglamentos, por lo que dicha Guia tiene como objetivo fund: | el dotar de herr dolégicas a quienes
tienen bajo su responsabilidad la elaboracion y actuali de los Regll

Po otro lado la Validacién de proyectos de iniciati yp de Regl permitird elaborar normas

especificas con criterios de uniformidad y transparencia, dando como resultado la generacion de instrumentos juridicos,

normativos y administrativos que faciliten la ejecucion de las funciones, facultades y Atribuciones de las Unidades

del Ay i il i asi como de sus Organos Administrativos Desconcentrados.
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DIAGRAMACION

d Y/0 O Direccion De Asesoria  Continua con la siguiente
Auxiliares Juridica Y Consultiva fase

INICIO I

Emite solictud de Validacon de
Reglamento @

Recbe soldtud de Validacén de proyecta o
ateproyecto de Reglaments, tenlendo como
i 5 dias pars et respuesta de
Cormacain o validacion segun 568 ¢ cazo.

v

©)

se realiza estudio minucoso del anteproyecto
0 proyecto anakizands estructura del mismo
para determinar s cumple con los requisitos
deforma

Reporte favorable.

N
Realiza las adecuaciones ‘
recomendadas por e asesor y Aq
hublera, >
analizando (a existancia de disposiciones
nomativas municipales, esiatales o federales

que reguien el tema, a efecto de evitar
duplicdades, contradicciones o invasién de

funciones.
Reporte favorable

o | _®
‘Se emite vaiidacidn para segui con
o o,

B aprobacidn en su caso, publicacién
ge
I_"" Seemite reporte indicando las.
5

endo
el proyectoo
anteproyecto.

GLOSARIO
Articulo: Disposicion normativa expresada en una sola oracién, comunicando una sola idea, de forma breve y con frases cortas.

Articulo Transitorio: Disposiciones temporales que facilitan la entrada en vigor de un reglamento; sirven para terminar con los
efectos juridicos de una norma pre-existente.

Atribucion: Asignacion de algo a alguien como de su competencia, potestad que da a una persona el cargo que ejerce; son
rhe, 7 PG < : i &

y de vigilancia y a
Autoridad Es el organismo de la administracién publica, o el titular de dicho organismo, que tiene la facultad de
realizar actos juridicos que afectan la esfera juridica de los particulares, asi como la facultad de imponer a éstos sus
determinaciones.

Cabildo. Es la corporacion compuesta por los ediles para gobernar colegiadamente un municipio.

Facultad: Conjunto de y afines que lo que hace cada unidad administrativa para conseguir sus
objetivos.
Serie de actos referente a un hacer y cémo hacer, para el cumplimiento de un objetivo o
atribucién.
Es la técnica inada a indagar y i dentro del mundo social el significado de la norma juridica, a fin

de aplicarla para solucionar un conflicto.

Jerarquia normativa. Es la ordenacion escalonada de las normas juridicas de modo que las normas de rango inferior no pueden
s : .

por de rango superior.

Conjunto de habitantes de una misma ci ipcién, regida por un iento. Negativa ficta.

Normas supletorias. Son las que precisan cudndo otro ordenamiento juridico puede complementar las normas contenidas en la
disposicion tratada, en caso de encontrarse alguna laguna normativa.

Son las que prevé Iven diversos supuestos que, con caricter temporal, provoca la expedicién, reforma,
derogacién o abrogacién de una ley.
Reglamento. Es la disposicion juridica de caricter general expedida por la administracién piblica municipal en virtud de su
competencia y con caracter subordinado a las leyes federales y estatales. Su finalidad es proveer las normas operativas para la
ejecucién de la ley o para el régimen de una corporacidn, dependencia u otro servicio publico.
Sancién. s el castigo que se infringe a una persona como consecuencia de una conducta que viola una obligacién impuesta por una
norma juridica.

Seguridad juridica. Es la cualidad del ordenamiento que produce certeza y confianza en el ciudadano sobre lo que es Derecho en
cada momentoy sobre lo que, previsiblemente, ser3 en el futuro.

Servicio publico. Es la actividad desarrollada por los poderes pblicos para atender necesidades de interés general que los
individuos no pueden satisfacer ai ¥ que, en su organizacién y funcionamiento, se encuentra sometida a un régimen
juridico especial de Derecho Publico.

Validez. Es cuando una norma juridica ha seguid 1 para su 6ny i6n en derecho
positivo vigente.

REFERENCIAS

v (1987), Manual de reglamentacién municipal, México, BANOBRAS / INAP.

¥ Garcia Maynez, Eduardo (1953), Introduccién al estudio del Derecho, México, Porrua, Sa. edicién (50a. reimpresion,
1999).

¥ (2001), Nuevo diccionario juridico mexicano, México, Porria / Instituto de Investigaciones Juridicas (UNAM), pp.
3263-3264.
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v SECRETARIA DE GOBERNACION - INAFED: Los municipios en México: facultad reglamentaria. México. SEGOB. 2012.
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https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/742722/Manual_para_la_elaboraci_n_de_reglamentos_munici
pales 13062022.pdf
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PRESENTACION
La Admini Pdblica Municipal debe contener los manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativos necesarios para el buen funcionamiento interno de las areas administrativas del Municipio,
con la idad de t per actualizad
Los N de P i son normas internas sustantivas que contienen la descripcion
i atica y ordenada de las actividades que realizan las unidades para el ,’ icio de
las atribuciones que tienen de alo ido en la ividad
OBJETIVO GENERAL
Establece el proposito que se desea alcanzar y los medios o acciones para Iograrlo. es dedr qué se
p de lograr con la i ion y aplicacion del Manual de P dimi o Pr p
Parala ion del objetivo general se ri i aplicar la sintaxis siguiente:

« Iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique medicion. Ejemplo:
I tar, Reducir, Disminuir, Aumentar, Mejorar, Mantener, Ampliar, Abatir, etc.

« Especificar con claridad qué se pretende con la integracion del manual de procedimientos o del

procedimiento especifico (resultado esperado) Para ello se i P ala preg ¢Para
qué necesito un Manual de P i o P ifico?

« Sefialar las acciones que serviran como medio para lograr el 5P do (mediante). Al r

se sugiere indicar que la elaboracion de un Manual de Pr: imi o Pi E: ifi sivve
para formalizar y estandarizar los procedimientos y métodos de trabajo, asi como para establecer las
politicas que regulen, ori y 1 las activid de las personas servidoras publicas que
ejecutan los procedimientos.

EJEMPLO

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Tecnologloo de
Estudios Superiores de... / La Direcclon General de... / la Direccion de... / La i on de... / el
Departamento de... I la ion y rizacion de los métodos y procedimientos de
trabajoy el establecwmento de politicas que regulen, ori y delimiten las actividades de las personas

servidoras publicas que las ejecutan.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

La de inacion del p dimi estara en funcion por el resultado de valor que se pretende obtener
conforme a lo siguiente:

Sustantivo derivado de un verbo que actle sobre un sujeto u objeto.
Sustantivo + Sujeto u Objeto
EJEMPLO
« Solicitud de Consulta médica.

. de Aspi al



Objetivo

Para redactar el objetivo del procedimiento, se deben considerar las reglas de sintaxis siguientes:

1. Iniciar con un verbo en infinitivo que implique medicion, por ejemplo: incrementar, reducir,
disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, etc.

2. Especificar con claridad el propésito qué se pretende cumplir con la ejecucion del procedimiento.
Responde a la pregunta ¢ para qué ejecuto el procedimiento?

3. Determinar las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado (mediante), las
cuales deberan referir al procedimiento mismo, toda vez que éste es el medio para alcanzar un fin
ultimo.

Ejemplos:

Nombre del procedimiento: Solicitud de Consulta médica.

OBJETIVO

Mejorar la atencion en la Consulta médica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
mediante la optimizacion de los recursos y agilizar el acceso a la Consulta Médica, a través de un
procedimiento administrativo mas eficiente que servira para obtener el servicio 6ptimo.

Nombre del procedimiento: Inscripcion de Aspirantes a la Licenciatura.
OBJETIVO

Registrar oficialmente la informacién de las alumnas y alumnos de nuevo ingreso, que cumplan con los
requisitos de matriculacion para recibir servicios de educacion profesional, mediante la inscripcion de los
aspirantes a la licenciatura.

REFERENCIAS

Es la accion de enlistar los documentos juridicos y administrativos que den fundamento al procedimiento,
como: constituciones, tratados internacionales, leyes, decretos, cdédigos, reglamentos, normas
administrativas, resoluciones, convenios o acuerdos, manuales de organizacion, instrucciones, otros
procedimientos, sefialando nombre, capitulos, articulos y fracciones, asi como el medio y fecha de
publicacion, conforme a lo siguiente:

1. Indicar el nombre correcto y completo del documento juridico o administrativo. Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México, Capitulo tercero, Articulo 24, fraccion XLVIII. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

2. Indicar el titulo, capitulo, articulo y fraccion del documento juridico o apartado del documento
administrativo que fundamenta especificamente al procedimiento que se documenta. Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México, Capitulo tercero, Articulo 24, fraccion XLVIII. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

3. Indicar el medio y fecha de publicacion del documento juridico o administrativo que fundamenta el
procedimiento que se documenta. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México,




Capitulo tercero, Articulo 24, fraccion XLVIII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre

de 2023,

4. Ordenar los documentos juridicos y administrativos conforme a la piramide de Kelsen o supremacia
de la norma.

DEFINICIONES

Con el propésito de facilitar la comprension de los términos técni p en el pr

que se documenta, asi como en el contexto de éste, se debera establecer un apartado en el que se
describa el significado de los conceptos, abreviaturas, siglas, etcétera.

Considerar los principios siguientes:

1. Incluir inicamente aquellos términos técnicos, abreviaturas y siglas que se mencionen o utilicen
en el procedimiento.

2. Incluir los términos que conforman el nombre del procedimiento (estos ayudan a establecer de
forma precisa y congruente el objetivo del procedimiento).

3. Incluir primero los términos conforme al alfabeto y posteriormente las abreviaturas y las siglas
considerando en estas Ultimas el mismo orden, el significado y una breve descripcion de estas.

EJEMPLO
DEFINICIONES

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por
objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de ambito predeterminado de aplicacion.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de trabajo.

Diagrama: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y simplificada el procedimiento.

Formato: Es un documento de comunicacién administrativa formal, fisico o electrénico. En algunos casos
contiene, ademas de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Consulta Médica: Consultaa un profesional médico titulado para diagnostico, examen, tratamiento,
seguimiento, consejo o cualquier otro tramite por algin problema, molestia o enfermedad de la persona
entrevistada.

Valoracion médica: Es un proceso planificado, sistematico y continuo y deliberado de la interpretacion
de datos sobre el estado de salud del paciente y de las respuestas humanas.

INSUMOS

Senalar con precision los requisitos documentales, materiales o de informacion que la unidad
administrativa duefa o responsable del procedimiento solicite para dar inicio con la ejecucion del
procedimiento.

EJEMPLO

Procedimiento: Solicitud de Consulta médica.
Insumo
Para brindar este servicio médico es necesario lo siguiente:

* Recibo de pago otorgado por tesoreria del SMDIF, por el servicio de Consulta Médica.

e La o el interesado debera acudir personalmente a las oficinas del area médica del SMDIF para
realizarle un diagnostico, examen, tratamiento, y recibir el servicio de Consulta Médica.

Procedimiento: Inscripcion de Aspirantes a la Licenciatura.
Insumo

Formato de inscripcion, ficha de depésito por concepto de inscripcion y documentos, conforme a la carta
de aceptacion a la licenciatura.

RESULTADOS

Explicar el resultado tangible o intangible que se obtiene después de ejecutar el procedimiento y que da
respuesta a la solicitud o insumo que detoné el inicio del procedimiento, el cual puede servir de insumo
para otro procedimiento.




Procedimiento: Solicitud de Consulta médica.

Resultado

Atencion Médica para la consecucion del cuidado de la salud en la poblacion.
Procedimiento: Inscripcion de Aspirantes a la Licenciatura.

Resultado

Asignacion de matricula a los aspirantes inscritos en la licenciatura.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Indica el nombre de los procedimientos con los que se relaciona el procedimiento que se describe de la
organizacion o con procedimientos de otras organizaciones, considerando el nombre correcto, conforme
fue autorizado o publicado o, en su caso, la palabra “inherente” cuando éste no se encuentre
debidamente identificado, documentado o validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Procedimiento Solicitud de Consulta médica. Procedimiento inherente cobro por parte de tesoreria de
DIF.

POLITICAS

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones administrativas que regulan las actividades
de los procedimientos. Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas como leyes,
reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc., y norman situaciones imprevistas, actividades,
decisiones conocidas o probables que por excepcion se pueden presentar en las actividades rutinarias,
evitando incluir reglas.

Las politicas son directrices o lineamientos de conducta que deben cumplirse antes, durante o después
del desarrollo del procedimiento. Por lo tanto, su redaccion tiene un caracter imperativo para su
5

observancia y cumplimiento. Los verbos implicados en la redaccion deberan estar en tiempo futuro, toda
vez que la politica es aplicable al sujeto que esté en la situacion o supuesto descrito para regular la
conducta o decisiones que debera asumir.

Ejemplo
Procedimiento: Solicitud de Consulta médica.
POLITICAS:

* Parala Consulta Médica se presentara la o el interesado, no se puede realizar el tramite por tercera
persona.

* Presentara el recibo de pago expedido por tesoreria del SMDIF para la obtencion del servicio de
Consulta Médica.

« Se registrara en bitacora en la hoja diaria de servicio.

« Elservicio de expedicion de Consulta Médica se brindara en los dias habiles de lunes a viernes en
un horario de 09:00 a 15:00 horas.

e El usuario brindara informacion fidedigna del interrogatorio médico.

DESARROLLO

Apartado en el que se deberan describir las actividades que se ejecutan en el procedimiento, asi como
las unidades administrativas, puestos y usuarios que intervienen en su realizacion. La descripcion permite
conocer con precision las acciones, documentos y flujos de informacién que las personas servidoras
publicas

llevan a cabo para la generacion de un bien o prestacion de un servicio. Para obtener la informacion del
desarrollo del procedimiento se debera aplicar el siguiente cuestionario:

« ;Quién lo inicia? * ;Cémo inicia? * ;Qué se hace?
* ¢, Quién lo hace? + ;,Cémo se hace? + ;Cuando se hace?

« ¢Cual es el destino de los documentos o informacion que se genera? « ;Cual es el resultado de la
actividad? « ; Doénde se hace?

« ¢ Cual es la secuencia de lo que se hace? « ;Cuales decisiones se toman? * ;Qué se necesita para
hacerlo?

« ;Qué acciones se derivan de cada decision? « ;Qué documentos se generan? « ; Con quién se
vincula?

En cada una de las actividades descritas, se deberan considerar operaciones de entrada o
insumo/transformacion/ resultado/salida, (Elementos de la Teoria General de Sistemas).

Entrada/lnsumo: Es todo aquello que se recibe y responde a las preguntas: ;Qué se recibe?, ; Como
se recibe?, ¢ De quién recibe?, ;Con base a qué se realiza?, ;De donde viene?, entre otras.
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Transformacion: Son todas las actividades que se hacen después de que se recibe algo y responde a
las preguntas: ;Qué se hace con lo que se recibe?, ;Qué elabora?, ;Dénde ingresa?, ;Qué genera?,
¢ Qué extrae?, ;Qué transformacion o modificacion se realiza?, ¢ Cuantas copias?, ;Qué integra?, ;Qué
determina?, ;Qué se analiza? entre otras.

Salida/Resultado: Es todo lo que se genera como resultante de las actividades de transformacion
(oficios, documentos, informacion) y responde a las preguntas, ;Qué se obtiene?, ;Cémo se envia?, ;A
quién envia?, ;Qué archiva?, Qué instruccion da?, ;Qué espera?, entre otras.

DIAGRAMACION

Una vez descrito el procedimiento se deberan graficar todas las instancias o puestos que intervienen en
el procedimiento (columnas), el flujo de informacion, las actividades que realizan, la interaccion entre las
instancias o puestos con el simbolo “conector de operacién”, “operacion” y las “lineas de union” que
indican el flujo; describiendo las actividades del desarrollo de forma sintetizada o resumida en los
simbolos de operacion (cuadros de texto), debe existir congruencia entre la

informacion graficada o descrita en el diagrama con el desarrollo del procedimiento.
Se recomienda lo siguiente.
« Texto en tamafio 4 o 5 puntos.

«Diagramacion de izquierda a derecha y de forma descendente.

EJEMPLO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Incluir los Formatos utilizados en el procedimiento, asi como su “Instructivo de llenado”, en el cual se
debera explicar el “Objetivo” del formato (para que les sirve) y en lo referente a “Distribucion y destinatario”
indicar los tantos originales y las copias requeridas y su destino, asi como la informacién variable que
debera obtenerse.

Los formatos deberan contener la imagen institucional del Gobierno del Estado de México, asi como una
denominacion y clave de identificacion.

Instructivo de llenado de formato
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA
CONSTANCIA DE INHUMACION
(1JEECHA EN QUE SE REALIZA
ELTRAMITE: fecha de permiso de
inhumacion.

(2NOMERE, DEL FAMILIAR: Nombre del
familiar directo de la persona fallecida.
(JRIRECCIQON DEL FAMILIAR:
Direccion del familiar directo de la
persona fallecida.

(4)MUMNICIPIQ: Entidad de precedencia
del tramitants.

(5ICODIGR, POSTAL: Serie de digitos

MR i

para designar la entidad del tramifante.
(BINOMBRE DE LA PERSONA QUE
(7T)FALLECIO: Mombre de la persona

0 ot poa e 9 e
s ) e s @ 8 32 ey Sptam
TN e v o e

fallecida
(B)EEGHA EN LA QUE FALLECIO LA
(9)PERSONA: Dia, mes y afio en el que

SIMBOLOGIA

En este apartado del manual se deberan incluir unicamente los simbolos que fueron usados en los

fallecid |a persona.

(10IPANTEON DONDE SERA
INHUMADO: lugar donde seran
depositados los restos g3ges.

(14JEECHA EN QUE SERA INHUMADO
EL CUERPO: dia, mes aiio en el que sera
la

inhumacion.

diagramas con la descripcién de su significado. Conforme a lo siguiente:

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo y al principio de la siguiente hoja
de dénde viene; dentro del simbolo se anotar la letra “A” para los primeros
conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia donde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor

claridad y se en el centro del simbolo lo que
va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion

\ﬁ

Fuera de flujo.

Cuando por del una actividad o

Participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

e

Interrupcién del procedimiento.

En el requiere de una i

6n para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.

Linea continua.

Marca el flujo de la i y los

o que se estan

realizando en el 4rea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.




Linea de guiones,
» | | Es empleada para identificar una consulta, counr o conciliar la informacion;
' invariablemente, deberd salir de una debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puod. trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se termina con una flecha,
Linea de comunicacién.

1 Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de teléfono, fax,
modem, ico, etc. La di ion del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.

: Operacion,
Muestra las pri fases del p i y se emplea cuando la accién
\ H cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un nimero en secuencia y se
- escribird una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.
1
REGISTRO DE EDICIONES

Especifica el nimero de edicion y, en su caso, el registro del nimero de modificaciones, las fechas, los
apartados y las hojas modificadas del manual, conslderar que cada edicion corresponde a la autorizaciéon

y, en su caso, publicacién del manual de p op i especifico.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO MEDICO

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (26 de septiembre de 2010): Elaboracion del Manual.

Segunda edicion (10 de octubre de 2023)' se modifican los ap de resg i
con otros pi politicas, di llo y d ion del p imi “Servicio Médico “. Se

deja sin alactos el Manual de Procedimientos de SeMdo Meédico" vulldado en el mes de septiembre de
2010, mediante el oficio niumero ..., emitido por la Direccion .... de Simplificacion.

DICTAMINACION
Contendra el nombre del documento, ya sea un manual de p ounp i pecifi
de la unidad deladep ia, 6rgano adi d u i publico

que P y el texto que indique la en P a los criterios
técnicos en la materia, nimero de oficio, dia, mes y afo.
Ejemplo:
DICTAMINACION
El p der “Servicio Médico, seguimiento y conduslbn en el Sistema de
Gesﬂén Inlomn de solicitudes de y servicios ala Dis de Simplificacion”
fue por la Di o | de Simplificacion en i a los crif icos en la
materia, i el oficio nu de fecha di bre de 2026.
VALIDACION
Incluye el nombre y puesto de las personas titulares de las unidad que el
manual de p os o p to especifico.
Ejemplo

Validacién CABILDO
Nombrar a todo cabildo

CREDITOS
Incluye los datos del documento, asi como de quien lo elabora, lo revisa, lo aprueba y lo autoriza:
Ejemplo
CREDITOS
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El Manual para el proceso Presea “Estado de México” de la Direcciéon de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, de la Secretaria Técnica, fue elaborado por personal de esta y de la Unidad
de Desarrollo Administrativo, con la dictaminacion técnica de la Direccion General de Innovacion y
participaron en su integracion las personas servidoras publicas siguientes.




DIRECTORIO
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA. EVELIA VILLALVA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

APROBACION DE LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZA(Q
MANUALES DE ORGANIZACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXIL
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.
ACUERDO
EL AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DE APRRIEBIAI XPROAR UM NS BYS IDE
VOTOSLA GUCA TECNICA PARA LA ELABORACIDN Y ACTUALI ZACI
DEPENDENCI AS Y ORGANI SMOS AUXI LI ARES DE LA ADMI-NI-ST-RA-CI




GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION

Marzo 2026

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa 2025-2027
Av. Morelos No. 10, Colonia Centro

Palacio Municipal

Tepetlixpa, Estado de México

C.P. 56880

Teléfono (597) 97 5 01 50 / 97 15 61

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Marzo del 2026

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de México
La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito

correspondiente a la fuente.

INDICE
I.  INTRODUCCION 2
Il. PROPOSITO DE LA GUIA 3
IIl. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION 3
1. 3
2. Elobjetivo del manual de 3
3.La base iva que su 3
3. 4
4. de el manual de 4
6. Causas que origi su revision y izacio 4
IV LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 5
V. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION........ccocooooimormierivsisins 5
El dei if i6 5
El de T
a) Caratula o portada del manual de
b) Hoja de edicion
c) Indice.
d) F i0 7
e) 7
f)  Marco Juridico-A 7
)] 8
h) 8
i)y O 8
)] Objetivo y funciones por unidad 8
K Di i 8
1) 9
m) Hoja de 9
VI. RECOMENDACIONES GENERALES 9

I INTRODUCCION

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la administracion municipal 2025-
2027, la presente guia que contiene la informacion basica, necesaria y aplicable al proceso para la
realizacion o actualizacion, en su caso, de los manuales de organizacion de las unidades administrativas
que conforman la Estructura Organica de la Administracion Publica centralizada del municipio de

Tepetlixpa Estado de México.

Se elabora con la finalidad de servir de orientacién y guia, a quienes tienen bajo su responsabilidad la
elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion de las unidades administrativas que
integran la Administracion publica centralizada del municipal de Tepetlixpa Estado de México, la

elaboracion de dichos manuales, debera realizarse cada vez que se produzcan cambios en la estructura

normativa y organica del aparato gubernamental.




Los Manual de Organizacion tienen por objeto integrar en un solo documento, el objetivo y funciones de
las unidades administrativas que integran la Administracion publica del municipio de Tepetlixpa; lo que lo
constituye en un instrumento de consulta permanente. A la vez, proporciona un esquema funcional y util

para realizar estudios de creacion y/o modificacion organica administrativa.

Esta guia es un instrumento util para el personal de nuevo ingreso, a efecto de que se introduzcan en el
ambito de las responsabilidades y tareas que se les asignan, toda vez que el mismo proporciona
informacion a las servidoras y los servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la
estructura general de la organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que corresponda,
delimitando las responsabilidades derivadas de la divisiéon y departamentalizacion del trabajo que le

confiere el instrumento juridico de su creacion en actividades concretas.

Il.  PROPOSITO DE LA GUIA

El propésito del presente documento es el proporcionar un instrumento de control organizacional a las
unidades administrativas de la administracion publica municipal de Tepetlixpa, integrado con los
elementos técnicos necesarios para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion,
unificando criterios que permitan la sistematizacion de la informacién contenida en los mismos de manera
sencilla, coherente, uniforme, con un lenguaje claro, sencillo y entendible, acorde a las necesidades
particulares del municipio.

1ll. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
1. Definicion

El manual de organizacion es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion relativa a la historia, marco juridico, atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo
y funciones de las unidades administrativas de la administracion publica municipal de Tepetlixpa. Se
constituye en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan
entre las unidades administrativas.
2. El objetivo del manual de organizacion

Proporcionar en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas como una referencia obligada para lograr el 6ptimo aprovechamiento de los
recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, atendiendo a criterios de innovacion, eficiencia,
productividad y calidad

3. La base tiva que st su elab

Constitucion Politica de los Estados Unidos M
“Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrético, Ialco y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacioén politica y admi , el icipio libre, conforme a las bases siguientes: Il. Los
municipios estaran investidos de personalidad juridica y 2jaran su patril jo conft alaley. 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 goblemc los reglamentos,
clrcularesyd/spostclones administrativas de observancia general dentro de sus respecti isdicci que
la ién publica municipal, regulen las ias, p iones y servicios pblicos de su competencia y
la it y vecinal”
Constitucion Politica del Estado Libre y Sob de Méxi
“Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, d periaran facultad

normativas, para el régimen de gobierno y administracién del Municipio, (...)"
Ley Organica Municipal del Estado de México

“Articulo 31.- Son atribucit de los ayuntamientos: |. 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
I, para el cumplimiento de sus atribuciones; (...)"

"Amculo 164.- Los ayuntamren!os podran expedir los reglamentos, crrculares y disposiciones
administrativas que regulen el rég de las di fe de competencia municipal.”

“Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos municipales deberéan
promulgarse estableciendo su oblig iedad 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.”




3. Ventajas.
« Elmanual de organizacion presenta una vision clara de la estructura organica y las funciones que

llevan a cabo cada una de las unidades administrativas de la administracion publica municipal de
Tepetlixpa, a fin de evitar duplicidad, detectar omisiones, y deslindar responsabilidades.

* Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal, propiciando un
optimo desemperio.

* Permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las funciones, evitando la duplicidad.

* Establece los lineamientos normativos, técnicos y administrativos en el funcionamiento de la
administracion publica municipal.

* Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacion y simplificacion administrativa.

* Facilita al personal de nuevo ingreso su incorporacion e induccion a las distintas areas de la
administracion publica municipal.

* Facilita el logro de objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

4. Responsables de elaborar el manual de organizacién.

Estan obligados a elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion los titulares de las
unidades administrativas de la administracién publica municipal de Tepetlixpa.

6. Causas que originan su revision y actualizacion.

Al modificarse las tareas al interior de las unidades administrativas de la administracion publica municipal
de Tepetlixpa, que originen cambios en sus atribuciones, funciones y estructura. Las y los titulares de las
unidades administrativas deberan realizar en sus respectivos Manuales de Organizacion con el objeto de
que se realicen las adecuaciones correspondientes.

IV LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES
DE ORGANIZACION

Las o los titulares de las unidades administrativas designaran a la o el servidor publico como enlace ante
la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, y asi agilizar de manera 6ptima el
desarrollo de los Manuales de Organizacion.

Titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién. Designara al personal
necesario para llevar a cabo la revision de los Manuales de Organizacion de las unidades administrativas
que conforman la administracion ptblica municipal de Tepetlixpa, estableciendo los tiempos necesarios

para alcanzar las metas y concluir oportunamente los proyectos.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion otorgara al personal de enlace los
requerimientos necesarios sobre la integracion, forma y contenido de los Manuales de Organizacion, y
los pasos a seguir durante el proceso, con el apoyo de la presente guia.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion analizara con detenimiento los
proyectos de Manuales de Organizacion, con el objeto de enriquecer su contenido, revisando que su
lenguaje sea claro y congruente con las funciones a desempefiar e informando cualquier necesidad de
cambio para consideracion del enlace.

Al concluir la revision de los manuales, el titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion otorgara el visto bueno para que posteriormente los titulares de las unidades administrativas
realicen los tramites correspondientes ante la Direccion General de Simplificacion y Digitalizacion de

Tramites y Servicios.

V. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION
Los elementos que integran el manual de organizacion son de identificacion y de contenido.

El de identifi

Con el proposito de lograr uniformidad en las caracteristicas de los Manuales de Organizacion, se debe
tomar en consideracion los siguientes elementos de forma:
* Fuente: Arial.
« Tamarfo: El tamafio sera 12, los titulos y subtitulos seran en negritas (el nombre de los elementos
de contenido debera alinearse del lado izquierdo en mayusculas y en negritas).
* Interlineado 1.5.

* Margenes: Superior 2.5 cm; Inferior 2.5 cm; Izquierdo 2.5 cm y Derecho 2.5 cm.
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e Orientacion: Vertical.

e Tamaiio de la hoja: Carta.
Elementos de contenido.

En este apartado, se presentan de manera sintética y ordenada, los capitulos que constituyen el manual
o los titulos que comprende.
A efecto de uniformar la presentacion de estos documentos, es importante y necesario seguir el orden
que se describe a continuacion:

a) Caratula o portad

b) Hoja de edicion

c) indice

d) Presentacion

e) Antecedentes

f) Marco Juridico-Administrativo

g) Atribuciones

h) Estructura organica

i) Organigrama

j) Objetivo y Funciones por unidad administrativa

k) Directorio

1) Validacion

m) Hoja de actualizacion

a) Caratula o portada del manual de organizacion.

Es la parte externa del documento en la cual se dan a conocer los datos mas elementales de la
Administracion municipal de Tepetlixpa, como son:
* Toponimia del Ayuntamiento de Tepetlixpa. (debera asentarse en la parte superior izquierda de la
caratula)
e Logotipo de la administracion publica municipal en turno. (debera asentase en la parte superior
derecha de la caratula)
o Titulo del documento. (en mayusculas, tamano arial 22, negritas, al centro de la caratula.

* Fecha de elaboracion. (en Mayusculas y mintsculas, debera asentarse en la parte inferior derecha)

b) Hoja de edicion.

En dicha pagina se anotara en la parte inferior los siguientes datos:

* Nombre del ayuntamiento y periodo de gobiemno.




* Nombre de dependencia o area administrativa que edita el documento.

« Domicilio y teléfono de la unidad administrativa que edita el documento.

* Nombre de la unidad administrativa que elabora el manual.

¢ Fecha de edicién del manual.

e Lugar de impresion.

* Nota de derechos reservados.

c) indice.
Es la parte del documento que contiene de manera ordenada los capitulos, apartados, asi como el nimero
de pagina, en la cual se encuentra dicha informacion con el objeto de identificar rapidamente y de manera
practica, la informacion deseada dentro del manual.

d) Presentacion.
Este apartado debe contener una explicacion clara y precisa de la importancia y objetivo del manual, el

papel que desempefia este instrumento administrativo en la modernizacién de la funcién publica y su
utilidad inductiva para el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales

e) Antecedentes.

En este apartado se debe describir brevemente el origen de la dependencia, a fin de conocer el desarrollo
organizacional que ha tenido la dependencia administrativa. Asi mismo, se mencionaran los
ordenamientos juridicos que crearon o modificaron su naturaleza juridica y organica.

f) Marco Juridico-Administrativo

Se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacion y funcionamiento
del H. Ayuntamiento o las unidades administrativas en donde se encuentran comprendidas. Se deben
ordenar y jerarquizar los documentos juridicos vigentes, en forma descendente, segin se muestra a
continuacion:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Leyes

e Codigos

e Decretos

* Convenios

* Reglamentos

* Acuerdos
e Actas Constitutivas

* Circulares

e Otros
g) Atribuciones.

En este apartado se sefialan el objeto y las atribuciones del Ayuntamiento o de la Unidad Administrativa
de acuerdo con lo que al respecto establezca disposiciones legales que enmarcan su actuar En este
caso, debe sefalarse el nombre completo del ordenamiento, Titulo, Capitulo articulo (s) y las fracciones

correspondientes, en su caso.

h) Estructura organica.

Se refiere a la descripcion ordenada codificacion estructural por jerarquia y niveles de la administracion
municipal. La estructura organica debe corresponder o coincidir con su representacion grafica en el
organigrama, tanto en nominacion de las unidades administrativas como en su nivel jerarquico.
i) Organigrama.

Se considera la representacion grafica de la estructura organica y debe considerar a las unidades
administrativas que integran la dependencia administrativa u organismo, asi como sus relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad. Cabe sefalar que es importante
que al elaborar el manual de organizacion, se incluya el organigrama vigente autorizado por el
Ayuntamiento, en su caso.

j) Objetivo y funciones por unidad administrativa

Elementos medulares de incluir el objetivo y las funciones especificas que cada unidad administrativa
realizara para el cumplimiento de los fines establecidos.

Objetivo

« Se describe de forma concreta el objetivo, iniciando la redaccion con verbo en infinitivo.

« Se evitara el uso de adjetivos calificativos.




Funciones. Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area de que
se trate.

En el manual de organizacion respectivo, se contemplaran las funciones hasta el nivel de la estructura
organica considerada en el organigrama.

k) Directorio

En este apartado se enlistan los nombres de los servidores publicos con niveles de mandos medios y

8
superiores, lo cual nos permite observar el cargo en orden jerarquico contemplado y representado en

la estructura de organizacion de la dependencia u organismo de la administracion municipal.
1) Validacion.
Es la parte donde se plasman en orden jerarquico las firmas de autorizaciéon del manual de organizacién

de la dependencia u organismo de la administracién municipal, empezando con la firma de la Presidenta
Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Director de la Dependencia.

La validacion es una parte importante dentro de la elaboracién e integracion de estos documentos

administrativos que permitira darle la formalidad para su implementacion necesaria.
m) Hoja de actualizacion.

Registro de cada uno de los cambios, correcciones, mejoras, etc. realizados en el manual de
organizacion, identificando de manera ordenada cada una de las actualizaciones registrando la fecha de

las mismas, anotando el tipo de modificacion y detallando la descripcion de la misma.

VI. RECOMENDACIONES GENERALES

1.- Una vez integrado el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision final, a efecto de
verificar que la informacion contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa y corresponda a la
realidad, ademas de proceder a comprobar que no tenga contradicciones y deficiencias.

2.- Elaborado, autorizado e impreso el manual de organizacion, debe ser publicado en la Gaceta Municipal
y difundido entre las y los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

3.- La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusion que se haga del manual de
organizacion, dependera de la determinacion del nimero de las y los funcionarios y empleados que deben
de contar con este instrumento.

4.- La utilidad del manual de organizacion radica en la veracidad de la informacién que contiene, por lo
que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado, a través de revisiones periédicas, y enviarlo
ala Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion para que ésta valide su actualizacion
5.- La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacion surge al modificarse las
atribuciones, estructura organica, funciones, la base legal o simplemente en la revisién normal y rutinaria,
misma que sera cada afo.
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PRESENTACION
En Meéxico, el municipio constituye la base de la division territorial y la organizacion politica y

Y )

iva de las er

tivas. En el caso de la Ciudad de México lo constituyen las
demarcaciones territoriales (alcaldias). En el caso particular del Estado de México, el municipio
representa la unidad politico-administrativa local basica con un gobiemo propio representado por el
ayuntamiento.

El municipio tiene a su cargo la prestacion de los servicios publicos sefialados en la fraccion tercera del
articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Por su parte el articulo 86 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, menciona que “Para el ejercicio de sus atribuciones y
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