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GUÍA TÉCNICA PARA LA ELABORACIÓN DEL REGLAMENTO INTERIOR
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1. INTRODUCCIÓN

El ejercicio de la gestión pública se basa en un marco normativo que regula e impulsa el desempeño de cada una de las partes que la conforman, con el fin de hacer una administración moderna, eficiente y transparente, en los aspectos legales y administrativos que la rigen.

El Reglamento Interior, como parte integrante de este marco normativo, busca lograr lo anterior mediante una definición clara y exacta de las esferas de competencia de cada uno de los entes que integran la Administración Pública Estatal.

Con la adopción y manejo de los términos y conceptos desarrollados en la presente Guía Técnica, se pretende ofrecer una herramienta que oriente o ayude a los responsables de la elaboración o actualización de estos reglamentos.

2. CONCEPTO DE REGLAMENTO ADMINISTRATIVO:

El Reglamento es un conjunto de normas administrativas subordinadas a la Ley, obligatorias, generales e impersonales.
3. CARACTERÍSTICAS DE UN REGLAMENTO:
Es un acto unilateral emitido por la autoridad administrativa. Crea normas jurídicas generales. Es de rango inferior a la ley y se subordina a ésta. Aunque es un rango unilateral de autoridad, obliga a ésta.

4. FUNCIÓN DEL REGLAMENTO.

El reglamento nos permite ir al detalle de las situaciones contempladas en la ley y tiene como función primordial regular y establecer el ámbito de competencia de cada una de las Unidades Administrativas que integran una Dependencia o Entidad, estableciendo con toda claridad las facultades que le son conferidas a cada una de ellas, detallando las situaciones contempladas en el orden normativo superior o complementándola.

5. CONCEPTO DE REGLAMENTO INTERIOR:

Es un documento de carácter normativo derivado de una Ley, que norma las actividades de cada una de las Dependencias y Entidades y señala las atribuciones de las distintas Unidades Administrativas que las conforman, así como la forma en que los titulares podrán suplirse en sus ausencias.

6. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERIOR

Determinar las atribuciones de las distintas dependencias y entidades, la delegación de facultades y la normatividad de sus actividades, de conformidad con la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Morelos. 

Establecer la competencia de las unidades administrativas de cada dependencia o entidad. 
Determinar las facultades que son competencia exclusiva de los titulares de cada dependencia o entidad y que deben ser ejecutadas directamente por ellos, así como establecer con claridad cuáles facultades son delegables a servidores públicos subalternos.
7. LINEAMENTOS GENERALES PARA LA ELABORACIÓN DE UN REGLAMENTO INTERIOR

1. Evitar repetir un mismo verbo al inicio de cada función;

2. La utilidad del Reglamento Interior radica en la veracidad de la información que contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado a través de revisiones periódicas;

3. No utilizar en la elaboración del Reglamento Interior los verbos apoyar, coadyuvar, auxiliar y asistir, ya que son demasiado ambiguas;

4. La determinación de objetos u objetivos deberá ser lo más claro posible y su redacción sencilla y en párrafos breves;

5. La determinación de objetos u objetivos se harán con apego a las contribuciones conferidas por Ley;

6. Se indicará la descripción del objeto u objetivo usando los verbos en infinitivo;

7. Se evitará el uso de adjetivos calificativos;

8. Se evitará subrayar conceptos;

9. Las funciones deberán ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del área de que se trate;

10. La descripción de las funciones deberá iniciarse con un verbo en infinitivo;

11. Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la dependencia, entidad o unidad administrativa;

12. Las funciones se agruparán por afinidad y siguiendo un orden lógico;

13. Se procurará que la descripción de cada función no exceda de tres renglones;

14. Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel;

15. Los nombres de los puestos serán acorde a las atribuciones y nivel jerárquico;

16. Evitar que el Reglamento Interior, presente contradicciones;

17. Que tengan al menos seis atribuciones por puesto aparte de la generalizada;

18. No poner un gran número de atribuciones, se recomienda agrupar o resumir;

19. Todos los puestos mencionados en el Reglamento Interno deberán tener atribuciones

20. No duplicar atribuciones;

21. No utilizar los mismos verbos de acción para describir las atribuciones de un jefe y subordinados. Los verbos deberán mencionar la acción de ejecución, operación de menor a mayor en la misma relación del nivel jerárquico, lo mismo con los verbos de supervisión, revisión, etc.;

22. Cuidar la numeración consecutiva de los artículos;

23. Atribuciones muy obvias o demasiado sencillas no son recomendadas;

24. Se recomienda que en los primeros artículos se mencione la estructura organizacional en la que se verán reflejadas su estructura orgánica, sus adscripciones;

25. Cada artículo no debe contener más de una norma. En el caso de que se requieran varias deben constar en párrafos numerados, los menos posibles;

26. No repetir verbos en un párrafo;

27. Evitar en la medida de lo posible el empleo de sinónimos;

28. Utilizar frases breves y oraciones simples;

29. Evitar el empleo de abreviaturas y siglas;

30. Cuando se utilicen apartados para recoger enumeraciones o listas, la separación entre ellos debe ser, no con punto y aparte sino con coma o punto y coma;

31. Las definiciones, cuando sean necesarias, deben aparecer en el lugar apropiado, sin que sea necesario dedicar un artículo para todas las contenidas en un mismo texto legal

32. Las cifras deben constar en letras.

33. Se deben evitar los pleonasmos.

8. VERBOS COMUNES PARA LA ELABORACIÓN DE REGLAMENTOS INTERIORES.

A continuación se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar los objetos y funciones incorporados en Reglamentos Interiores:

	SUPERIOR
	MANDOS MEDIOS
	NIVEL OPERATIVO

	Administrar
	Administrar
	Formular
	Acumular
	Presupuestar

	Asegurar
	Aprobar
	Inspeccionar
	Almacenar
	Producir

	Autorizar
	Asegurar
	Instalar
	Analizar
	Programar

	Coordinar
	Asignar
	Instrumentar
	Calcular
	Proponer

	Controlar
	Analizar
	Integrar
	Calificar
	Proporcionar

	Definir
	Auditar
	Interpretar
	Compilar
	Realizar

	Determinar
	Autorizar
	Organizar
	Comprobar
	Recabar

	Dirigir
	Comunicar
	Planear
	Comunicar
	Recomendar

	Establecer
	Consolidar
	Presupuestar
	Consolidar
	Registrar

	Evaluar
	Controlar
	Programar
	Ejecutar
	Seguir

	Firmar
	Coordinar
	Recomendar
	Entrevista
	Sistematizar

	Organizar
	Desarrollar
	Representar
	Enviar
	

	Planear
	Determinar
	Revisar
	Especificar
	

	
	Diseñar
	Supervisar
	Estandarizar
	

	
	Distribuir
	Verificar
	Estimar
	

	
	Elaborar
	
	Estudiar
	

	
	Entrevistar
	
	Expedir
	

	
	Establecer
	
	Girar
	

	
	Estandarizar
	
	Informar
	

	
	Estudiar
	
	Iniciar
	

	
	Evaluar
	
	Instalar
	

	
	Examinar
	
	Obtener
	

	
	Expedir
	
	Operar
	

	
	Facilitar
	
	Participar
	

	
	Firmar
	
	Presentar
	


Cabe aclarar que el listado anteriormente presentado no es limitante; es solamente, una referencia de uso.

Así mismo, estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza del órgano; por ejemplo2:

· Organizar, evaluar y controlar 
· Organizar y dirigir 
· Integrar y supervisar 
· Integrar y dirigir

Al redactar una norma, es importante que queden claras tres cuestiones fundamentales:

· El propósito de la disposición (Prohibir, permitir, facultar, atribuir, ordenar, señalar competencia, etc.).

· A quién se dirige la misma y,

· Descripción de la conducta.

En armonía con lo anterior, se presenta las siguientes sugerencias para una correcta redacción:

Finalmente, dentro de las disposiciones normativas, existen conceptos importantes que por su desconocimiento no son aplicados de forma correcta, entre éstos se encuentran los siguientes:

Atribución: Conjunto de facultades (poderes, derechos o potestades) que se le otorgan a una Dependencia o Entidad. Esta se da por medio de los documentos que dan origen al Ente Público. En el caso de las Dependencias, las otorga la Ley Orgánica.
Facultad:  Poder y/o derecho que le es otorgado a una Unidad Administrativa, para actuar al interior o exterior de la Dependencia o Entidad, respecto de asuntos que son de interés para las mismas. Éstas se dan por medio del Reglamento Interior y se derivan de las atribuciones conferidas en el documento que le da origen al Ente Público, para este caso la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

Función:  Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de la Institución, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un órgano o unidad administrativa.

9. ESTRUCTURA DE REGLAMENTOS

A título aproximado, las estructuras pueden atenerse al siguiente orden secuencial

Estructura del Reglamento Interior.

1. Proemio Legal.

Expone el sustento jurídico, que faculta a quien expide un documento de este tipo. 
2. Exposición de Considerandos (puede ser de Motivos).

Se expone la argumentación o los motivos que fundamentan y dan origen a la iniciativa de reglamento, de las causas que motiven la proposición del mismo y señalando la forma en que se pretende resolver el problema, entre los cuales se encuentra la declaratoria del marco legal que la rige.

3. Disposiciones Generales.

Describe el objeto del Reglamento Interior, su vigencia y observancia, además de una definición de términos utilizados dentro del mismo.

4. De la Administración de la Entidad.

Se describe bajo la autoridad de quienes estará la Administración de la Entidad, los cuales. (Director General de Administración o en su caso cada unidad administrativa)
5. De la Integración y Administración de la Entidad.

Describe como estará integrada y administrada la Entidad. (Las distintas unidades administrativas que dependan del cargo)
6. De las Atribuciones del Director General.

Describe las atribuciones, las cuales deben ser las plasmadas en forma indelegables (no se delegan).
7. De las Facultades del Director General.

Describe las Facultades, considerando los aspectos sustantivos y adjetivos, asimismo se deberá mencionar los requisitos para poder ocupar el cargo de Director General de la Entidad.

8. De la disposiciones generales e Integración de las Unidades Administrativas.
Breve descripción y de forma genérica la función de las unidades administrativas y la descripción de como estará integrada y administrada la Entidad. (Las unidades administrativas que dependan del cargo)

9. De las Facultades Generales de las Unidades Administrativas.

Se describen los poderes o derechos que le son otorgados a las Unidades Administrativas, con base a las atribuciones conferidas a la Entidad, asimismo se deberá mencionar los requisitos para poder ocupar el cargo.

10. De las Funciones Específicas de las Unidades Administrativas.

Se describen las funciones específicas de las Unidades Administrativas, ya sean sustantivas o adjetivas.

11. Firmas de quien o quienes estén facultados.

En este apartado, se plasman los nombres de los servidores públicos facultados para emitir y refrendar el documento, así como sus firmas.
EJEMPLO: De las Unidades Administrativas
I. DISPOSICIONES GENERALES, SU INTEGRACIÓN Y ASÍ COMO LA FORMA EN QUE LOS TITULARES PODRÁN SUPLIRSE EN SUS AUSENCIAS.

II. FACULTADES (Atribuciones)
III. FUNCIONES (Actividades que desarrolla la unidad administrativa)
IV. FORMATO:

· Tipo de la letra: arial 

· Tamaño de letra: 10

· Margen superior: 2.5

· Margen inferior: 2.5

· Margen izquierdo: 5

· Margen derecho: 3
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