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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
Guia Metodoldgica para la Elaboracién, Modificacion y Validacion

de la Reglamentaciéon Municipal.

INTRODUCCION

El gobierno municipal de Ayapango, actua bajo los principios de legalidad, certeza
juridica y respeto a los derechos humanos, motivo por el cual es importante contar
con disposiciones normativas que regulen los diversos actos administrativos de
caracter municipal.

Por ello es necesario contar con un marco juridico sélido, que debe contener las
bases sobre las que se erija el funcionamiento del gobierno municipal.

En ese contexto, es indispensable para el Municipio de Ayapango, contar con una
guia metodolégica para la elaboraciéon, modificacién y validacion de la
reglamentacién municipal, con la finalidad de tener directrices, lineamientos sobre
el procedimiento a seguir para expedir los ordenamientos juridicos municipales.

Por lo que la presente guia contiene el procedimiento a seguir para crear, modificar
y validar la normatividad del municipio de Ayapango. Procedimiento que se
establece en aras de crear un marco juridico acorde al actuar municipal, asi como
a las necesidades de la sociedad Ayapanguense.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento a seguir para la creacién, modificacion y validacién de
los Reglamentos Municipales, asi como brindar a los Servidores Publicos
Municipales una herramienta metodolégica que les proporcione las directrices,
politicas que deben observar al crear la normatividad de cada unidad administrativa,
dependencia o area de adscripcién municipal.
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MISION

La Administracién Publica Municipal de Ayapango, busca mantener actualizada la
reglamentacién municipal, con la finalidad de que sea acorde a las atribuciones,
funciones y facultades de cada unidad administrativa, direccién, area, coordinacion,
ello para que su actuacion se ejecute dentro del marco de la legalidad y respeto a
los derechos humanos.

En virtud de lo anterior, la presente guia metodolégica, ofrece lineamientos claros,
precisos y sencillos sobre los que se debe erigir el proceso de modificacion de la
normatividad municipal, especificamente de los reglamentos internos, esto para que
las distintas areas de la administracién publica municipal de Ayapango puedan
crear, modificar su normatividad de forma eficiente.
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VISION

Crear una normatividad adecuada a las funciones de la Administracion Publica
Municipal de Ayapango, Estado de México, logrando un desempefo eficaz y

eficiente del quehacer administrativo municipal, que se vera reflejado en una mejor
atencion a los habitantes del Municipio.

Asi el gobierno municipal de Ayapango, Estado de México, se erige como uno de
los municipios del Estado de México, en el cual el actuar de los diversos entes
municipales, se regula bajo normas juridicas, sencillas, claras, precisas.
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Base legal para la elaboracién, actualizacion y publicacién de
reglamentos internos.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

- Ley Organica Municipal del Estado de México;

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

- Bando Municipal de Ayapango vigente;
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. La presente guia tiene por objeto regular el procedimiento a seguir
para la elaboracioén, modificacién y validacién de los reglamentos internos de cada
area, unidad administrativa y/o dependencia de las que se integra la Administracién
Puablica Municipal de Ayapango, Estado de México.

ARTICULO 2. Para efectos de la presente guia, se entendera por:

l. Abrogacion: revocacion total de la vigencia de un documento juridico.

Il. Acto administrativo: declaracion unilateral de voluntad de una autoridad
municipal, que busca crear, modificar, transmitir o extinguir derechos y
obligaciones.

Il Ayuntamiento: al érgano principal y maximo de gobierno, compuesto por
el Presidente Municipal, Sindico y regidores, de acuerdo a lo previsto por
la Ley Organica Municipal del Estado de México.

IV.  Adicién: Modificacion del Reglamento Interior que consiste en agregar
disposiciones al ordenamiento.

V. Derogacion: modificacion que consiste en suprimir parcialmente
disposiciones de un ordenamiento legal.

VI.  Poblacién: Conjunto de individuos que viven dentro de la demarcacion
territorial de un municipio.

VII.  Territorio: espacio fisico determinado juridicamente por los limites

geograficos, en donde se efectian las actividades de la poblacién y el
gobierno. Constituye la base material del municipio, es el ambito espacial
de validez de los ordenamientos juridicos.

VIIl. - Reforma: modificaciéon parcial de un ordenamiento juridico que consiste
en cambiar ciertas disposiciones legales.

IX. Reglamento interno y/o interior: ordenamiento juridico en el que se
establecen las atribuciones, funciones, facultades, obligaciones de cada
unidad administrativa, dependencia o direccion.

X. Unidad Administrativa: al 6rgano administrativo subordinado a la persona
titular del ejecutivo municipal.
XI. Coordinacién: a las unidades administrativas que se encuentran en un

rango jerarquicamente inmediato inferir a las direcciones.

ARTICULO 3. De los criterios generales a observar al elaborar, modificar un
reglamento interno:

l. Deben cumplir con los criterios de Flexibilidad, adaptabilidad, claridad,
simplificacion, justificacion juridica, previstos en la Ley Organica
Municipal del Estado de México.
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Il. Evitar repetir un mismo verbo al inicio de cada atribucién.

Il Mantener el reglamento permanentemente actualizado a través de
revisiones periédicas.

IV.  Ladeterminacién de objetos u objetivos debera ser lo mas claro posible y
su redaccién sencilla y en parrafos breves

V. La determinacion de objetos u objetivos se haran con apego a las
disposiciones conferidas por Ley.

VI. Se indicara la descripcion del objeto u objetivo y de atribuciones usando
los verbos en infinitivo.

VIl.  Se evitara el uso de adjetivos calificativos.

VIII.  Evitar subrayar conceptos.

IX. Expresar sus atribuciones, facultades.

X. Las atribuciones deberan ser congruentes con el objetivo de la
Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa.

XI. Las atribuciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden légico.

Xll.  Sefalar los nombres de los puestos, los cuales seran acordes a las
atribuciones y nivel jerarquico.

Xlll.  Los nombres de los puestos deberan ser acordes a la Estructura Organica

aprobada por el Ayuntamiento de Ayapango.

XIV. Evitar que el Reglamento Interno, presente contradicciones;

XV.  No duplicar atribuciones.

XVI. Enel caso de las direcciones, unidades administrativas, que tengan areas
bajo su cargo, deben sefalarlas en su Reglamento Interno, expresando
las facultades con las que cuentan o, en su caso remitirlas al Reglamento
respectivo.

XVII. Cuidar la numeracion consecutiva de los articulos;

XVIII. Utilizar frases breves y oraciones simples.

XIX. - Evitar el empleo de abreviaturas y siglas.

XX. ' Se deben evitarlos pleonasmos.

TiTULO SEGUNDO

DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE LAS DIVERSAS AREAS
Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

ARTICULO 4. Los reglamentos de las diversas areas, unidades administrativas,
coordinaciones, deben contener cuando menos los siguientes rubros:

l. Caratula, la cual contiene nombre del reglamento, administracion en la
que se expide, membrete e imagen alusiva a la administracion municipal,
misma que es proporcionada por la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion;
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Il Hoja de datos, la cual debera encontrarse en el margen inferior izquierdo
y contener la leyenda:

- “H. ayuntamiento de Ayapango” agregando la Administracién en la
cual fue expedido.

- El domicilio del municipio.

- Datos de contacto

- Fecha de impresion.

- Asi como la leyenda “la reproduccion total o parcial de este documento
se autoriza siempre y cuando se otorgue el crédito correspondiente”

. Indice;

V. Introduccién;

V. Objetivo General;

VI. Mision;

VIl.  Vision;

VIIl.  Marco juridico;

IX. Contenido, el cual puede incluir titulos, capitulos, preceptos legales;
X. Articulos transitorios;

XI. Hoja de validacion;

XIl. " Hoja de actualizacion.

ARTICULO 5. El indice consiste en un listado de palabras que permite ubicar el
contenido de un texto, en este caso de los reglamentos.

ARTICULO 6. La introduccién, en la parte inicial de un documento, cuya funcién

principal es presentar el tema al lector, brinda informacién sobre el contenido del
texto, asi como su estructura.

ARTICULO 7. El objetivo general es la hipétesis o planteamiento de un problema al
que se requiere dar solucién, asi como puntualiza la finalidad del texto y lo delimita.

ARTICULO 8. La misién consiste en el propésito que justifica la razén de ser del

texto, en este caso del reglamento, por su parte la vision, consiste en el objetivo que
busca alcanzarse.

ARTICULO 9. Marco juridico, consiste en la normatividad aplicable a cada una de
las areas, direcciones o unidades administrativas y en las que se sustenta la
elaboracién, modificacién o abrogacion del reglamento, asi como aquellas normas
juridicas que contienen las facultades, atribuciones u obligaciones de las mismas.

ARTICULO 10. El contenido implica el desarrollo del reglamento a través de
preceptos legales, titulos, capitulos, incisos, sub incisos. El cual debe contener
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como minimo la competencia, organizacién, atribuciones, en su caso de las
suplencias de las personas titulares.

ARTICULO 11. Los articulos transitorios, son articulos de caracter temporal que
sirven para regular los procesos de cambio en un ordenamiento juridico. Establecen
la entrada en vigor de un ordenamiento legal, asi como precisan cuestiones no
contempladas en los preceptos legales ordinarios.

ARTICULO 12. Una vez revisado y aprobado el Reglamento por la Comision de
revision y actualizacion de la reglamentacion municipal y posteriormente por el
Ayuntamiento, el reglamento debe contar con una hoja de validacion firmada por la
persona titular del ejecutivo municipal, la persona titular de la secretaria del
ayuntamiento, y por la persona titular del area que elaboré el reglamento interno.

ARTICULO 13. Asimismo, el reglamento interno debera contener una hoja de
actualizacion en la cual se plasmaran las modificaciones realizadas.

TITULO TERCERO. , ,
DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, MODIFICACION Y VALIDACION
DE LA REGLAMENTACION INTERNA.

ARTICULO 14. Para eficientar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la Administracién Publica Municipal; el Ayuntamiento podra modificar sus
reglamentos; asi como los manuales de organizacion y manuales de
procedimientos; asimismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y
demas disposiciones que permitan regular el funcionamiento de las dependencias
de la Administracion Publica Municipal, ello sin perjuicio de que las propias
dependencias que la integran, implementen de manera permanente la normatividad
que permita la promocién del uso de las tecnologias de la informacién para impulsar
el desarrollo econdémico y social sin dejar de observar las disposiciones contenidas
en la Constitucion Local y en la Legislacion en materia de Gobierno Digital.

ARTICULO 15. Corresponde a las direcciones, unidades administrativas, areas,
coordinaciones proponer modificaciones a sus reglamentos. Para ello cuando
menos dos veces al afio, deben informar a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién los proyectos de modificaciones a realizar, o en su caso,
informar que no pretenden realizar modificacion a sus reglamentos.

CAPITULO UNICO.

DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, MODIFICACION Y VALIDACION
DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS.
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ARTICULO 16. Cada Direccién, Unidad Administrativa, Area, Coordinacién debera
realizar su proyecto de elaboracion, modificacién y validacién de su reglamento
interno.

Una vez elaborado el proyecto lo debera turnar, mediante oficio a Consejeria
Juridica, quien lo revisara, y en su caso formulara observaciones, devolviéndolo a
la unidad administrativa a efecto de que realice las observaciones sugeridas.
Asimismo, las unidades administrativas deberan turnar el proyecto a la Coordinacion
General Municipal del Autoridad Local de Simplificacion y Digitalizacion , para su
analisis, discusién y en su caso aprobacion.

En caso de que no existan observaciones, la Consejeria Juridica lo turnara a la
Comisién de revision y actualizacion de la reglamentacién municipal, quien previo
analisis, discusion y en su caso aprobacion lo turnara al Ayuntamiento para que
mediante sesion de cabildo se proceda a su andlisis, discusién y en su caso
aprobacién.

Cuando las sesiones del ayuntamiento se refieran a reglamentos y normas de
caracter general debe darse cumplimiento a lo previsto en el numeral 30 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

ARTICULO 17. En el caso de las reformas, adiciones o cualquier modificacion
relativa al Bando Municipal ademas del proceso anterior debera observarse lo
previsto en el Titulo Octavo del Bando Municipal vigente denominado de las
reformas al Bando Municipal.

ARTICULO 18. Para el caso de la elaboracion de los manuales de organizacion y
procedimientos de las diversas areas administrativas, debera tomarse como guia
metodologica para la realizacion de los manuales de organizacién y manuales de
procedimientos, modificacién y validacién la elaborada por el Instituto Hacendario
del Estado de México.

Cada unidad administrativa debera turnar mediante oficio, a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluaciéon, para que realice las
observaciones respectivas, para ello podra solicitar apoyo del érgano interno de
control municipal. Una vez hecho lo anterior el area competente, lo turnara a la
Comision de revision y actualizacion de la reglamentaciéon municipal, quien previo
analisis, discusion y en su caso aprobacion lo turnara al Ayuntamiento para que
mediante sesion de cabildo se proceda a su analisis, discusién y en su caso
aprobacion.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. La presente guia entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacién por cabildo.

SEGUNDO. Para lo no previsto en el presente Reglamento, se estara a lo dispuesto
por las leyes y reglamentos aplicables.

TERCERO. Publiquese el presente en el periédico oficial “Gaceta Municipal”.

CUARTO. El cambio de area de mejora regulatoria por la Autoridad Local de
Simplificacién y Digitalizacion se llevd acabo en atencién a lo previsto en los
articulos 11, 12 y Décimo Cuarto Transitorio de la Ley Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos.
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HOJA DE VALIDACION

C. MARGARITO SORIANO CUADROS.
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO,
ESTADO DE MEXICO.

LIC. IVAN PALMA RODRIGUEZ.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

LIC. JOSE GALICIA LICONA.
CONSEJERO JURIDICO.
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HOJA DE VALIDACION
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LIC. IVAN FALMAR(’)DmGUEz
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.
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HOJA DE ACTUALIZACION:

Creacion.

Se modifica articulo 16, como Titular de la
Autoridad Local de Simplificacién y
Digitalizacion, lo anterior en atencion a lo
previsto en los articulos 11, 12 y Décimo
Cuarto Transitorio de la Ley Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos.




