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COBIERNG. DEL ESTADO
DE Gaxaca

UCENCIADG  JQSE JAVIER VILLACANA JIMENEZ, SECRETARIO DE

ADMINISTRACION, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE-ME CONFIEREN

LOS ARTICULOS ], 8 Y 46, FRACCION XXVIE, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QAXACA, Y

CONSIDERANDO

Que con fecha veintiocho de enerc del afio dos mil yuince, 52 publicd en el Perigdico
Oficial det Cobierni del Estado de Oaxaca los fineamientos para la elaboracion de
reglamentos intermios, cuyos criterios han sido wtilizados por. las Dependencias y
Entidades en Ia glabaracitn de sus proyectos de reglamento interno.

Sin embargo tomando.en consideracion gue la naturaleza de ls Administracién Pdblica se
encuenica en constante pvalucion, resylia indispensable Ja actualizacién de los mismos,
acorde 3 las digposiciones del eje rector B del Plan Estatal de Desarrolio 2016-2022
“Osxacz Moderne y Transparente™ relativo a la madernizacion de la Administracion

Pubiica en el que se definen objstivos Y metas asi come las estrategias y fineas de accion,

que origntaran fa toma de decisiones, gue se Caractericen por su eficiencla, legalidad y
transparencia y por su naturaleza faciiitadora de fas relzciones entre las instancias de
gobierng, conel objeto de construir una burocracia efectiva ymoderna. ~

En cumplimiente 3 lo anterior y con fundamento en el articule 4&, fraccién XXVII, de ja
Ley Organica del Peder Ejecutivo del Estado de Caxacy, fa Secretaria de Admiinisteacion,
en coordinacion con la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, emite los presentes
Linearnientos con el propdsito de esiablecer y unificar los criterios a abservar por las
Dependendias i Entidades en Iz elabaracidn de sus Reglamentas Internos. Lineamientas
que son de observancia general y obligatoria para toda ks Administracién Pablica Estatal,

. Parlos fundamentas y consideraciones anteriormente expuestos, tengoe a bien expedir el
sigulente:

ACUERDD POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS DEPENDENCIAS ¥
ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO 3EL ESTADO DE DAXACA. '

ARTICULD UNICO. Se emiten los Linzamientos para Is elaboracion de Reglamentos
Internios de las Dependencias y Entigades del Pader Ejecutivo dei Estado de Caxaca, en
términes del Anexo tnico del presente Acuerdo, cuya aplicacion tatresponders a ta
Setretaria'de Administcacién, a las Dependencias y Entidades det Poder Ejecutivo del
Estadp de Déxaca, en: el Ambite de sus respectivas competencias.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERD. Ei presente Acuerdo entrars en vigor 2f dia siguiente de su publicacién en el
Perindice Oficial del Gobiernc dal Estado,

-SEGUNDO. Se abrogs el Acuerdo por el gue se emiten fos Lineamientas para la
Elaboracién de Reglamentos Internos de las Dependencias y Entidades det Poder
Ejerutivo, publicado en el Periddico Cficial del Gobiermo del Estade e 28 de enerc de
2015,

TERCERD. Se derpgan todas aguellas disposiciones de igual o menor range que se
opongan al presente Acuerdo, aun cuando ne estén expresamente derogadas.

Dade en Tlalixtac de Cabrera, Caxaca, a los treinta dias del mes de enero-de dos mil
dieciocha, '
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. Entidades podran ser suplidos en sus ausencias,

ANEXOUNICO -

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE REGLAMENTOS INTERNGS DE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADG DE
DAXACA o -

I OBJETIVODELOS LINEAMIENTOS

Praporcicnar a las Dependencias y Entidades de fa Administracién Pdblics Estatal, los
elementos técnicos necesarios para is elaboracién del Reglamento Interns, asi-como
unifarmar fos critetios que permitan fa clara comprensién de'ls informacion contenida en
tos mismos, constituyéiidose ademas en un sélido instrumento de consults para gquienes
tienen la responisabllidad de elaborar o actuslizar este tipo de documentos.

. GLOSARIO

Atribucidn. Conjunto de facultades (poderes, derechos o potestades) que se le otorgan 2

- una Dependencia o Enfidad, s través de fos instrumantos queis dan origen.

Dependencia. A 1as sefisladas con ese cardcter en @l articilo 3, fraccitn l, de fa Ley
‘Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,

Entidad. A fas sefiafadas con ese cardcier en el articulo 3, fraccion 11, de'la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo del Estado de Osxaca, asi tomo las previstas en el articulo 2, de'la Ley
de Entidades Paraestatales del Estade de Qaxacs. - :

Facultad, Es el pouder y/o dereche gue le es utdrgadc a un &rea administrativa, para
actuar al interior o exterior de la Dependencia o Entidad, raspecto de:asuntos que son de
interés para las mismas. s la aptitud o fegitimacidn que se concede a un Servidor pablice
para zdecuar ia atribucitn segln la competencia del drganc por el cual exterma su
voluritad. Estas se dan por medio def Reglamento Interno y se derivan de las atribuciones,
conferidas en el instrumento que les da origen.

il REGLAMENTO INTERNO

DEFINICIGN

Ei Reglamento interno es un crdenamiemto en el gue se establece i estructura
organizacional, las atribuciones y facultades, asi como Iz adscripcign de las dreas
administrativas que tonforman uns Dependencia o Enfidad; determing ademisia forma
enque los servidores pablicos 2 cargo de fas Areas administrativas de Ias'Degendencias y

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

+ Reglarmentar la organizadion, competencia y el ejercicio e 1as atributiones y/o
facultades conferidas para regular ef funicicnamiente de las Depandencias y
Entidades. o .

+ Facilitar 3l servidor pablice {8 aplicacian’ de los instrumentos legales que dan
origen y sustento a3 fas Dependencias y Entidades, al detallar la forma de
concretizar las atrébu;iones o facultades que les son otorgadas 3 cada una de
ellas. e ’

+ Serinstrumentos normativos para la agilizacidn, cantrol, eficacia y eficiencia de &3
funcidn administrativa, . ‘ :

+- Establecer la competencia de los servigores pabiicos en la emision i ejecucién de
ios actes administrativos, asi come para |2 torma de decisiones.

IV, PROCESO PARA LA EMISION DEL REGLAMENTO INTERNO
ELABORACION DEL PROYECTG

En termings def articulo 12, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutive del Estado de Qaxaca,
cofresponde a los titulares de fas Dependencias y Entidades formuiar los Reglamentos
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internos necesarios para ef desempeiio de sus funciones, acorde con ef Plan Estatal de
Desarrollo yias poitticas pdblicas del Gobierrno del Estado.

b) Para fas Entidades Paraeststates fierardn, los integrantes del Organs de
Gobierno de acuerdo al siguisnte orden;

En ese mismo tenor, de conformidad cgn el articulo 24, del grdenamientn, citado,
corresponde i Ejecutivo Estatal emitir log Reglamentos Infernos da las Dependencias, y
en el czso de las Entidades es compatencia de sus Organos de Gobierna. '

»  Presidente.
+ " Serretaria Técnice,

v+ Vocales (iog que se establezcan en la Ley o Decreto de Creacién),

) o - ’ . + Comisario.
Para la elaboracién y revision det proyecto de Reglamente Intemo; el titulsr de las

Dependencias y Entidades deberan designar, mediante cficio dirigide 3l Secretario de
Adrministracion c6n atencidn a3 Direccidn de Modernizacién Administrativa, a un enlace,
quien serd el responsable de coordinar e integrar al interior de las mismas |a elaboracion

del Reglamanto Interne, ademds da ser ef vincudo de comunicacin institucional entre el ta Dependencia o Entidad, ser3 Ia encargadz de inéegrar las firmas en el Reglamentg
area encargada de revisar el documento y I3 Dependendia o Entidad. Interna de los servidores pablicos antes sefalados.

Ademas del Secretario de Administracion y ef Consejero Juridice del Gablerna del Estado,
ambos envirtud de la revisin y autorizacién efectuada,

El enlace seré de preferencia el servidor pablico a cargo de la Direccion Juridica, Unidag PUBLICACION Y DIFUSION

Jurldica, Departamento Juridico o su equivalente, de 1a Dependencia o Entidad, o en su - :

casa la persona que designe el Titular de fa mistria, quien deterd taner conocimienta de s L@ Dependendia o Entidad, enviard el Reglamento Interno con las firmas originales
estruciura orgéniga, marce normativo y el funcionamiento de fa Dependencia o o TESPEctivas impresss, asi como en CD a a Consejeria Juridica del Gobierno del Estado

Entidad. para 'su publicacidn ea el Periddico Ofigial, debiendo en tode momento informar sl
‘ Secretarfa de Administracion el estado que guarda ef Reglamento Interno hasts su
publicacidn. s

ENVIC DEL PROYECTO De 2cuerda con 2 Ley e Transparencia U Acceso a i@ Informacidn Pblica pary e Estado .

. . . de Oaxaca, serd cbfigecion de fa Dependencia o Entidad poner a disposicion del piblice; e!
El enlace enviard el progecto de Reglamento Interno impresa. y en formato digital, Reglamente Interno, asf como fas reformas al misma, difundiéndose a través de la pigina.

mediante oficio firmado pur el titufar de i Dependencia o Entidad a |z Secretaria e electrénica ofidal y en la plataforma nacienal de transpatencia,
Administrariéh con atencion a lz Direccidn de Modernizacidn  Adrinistrativa,

acompafiado de f2 sigulente documentacisn: . Los titulares de fas Dependencias o Entidades deberan difundis al intevior de fas mismas
S - - ef Reglamento interno, aseguréndase de que todo el personal tonozea y tenga acresc 3
) . dicho documento. ’
* Reglamente Interno vigente en su casc.
« Marco hormativo vigente. :
g REFORMA

+ Matriz de alineamiento entre el progecto de Reglamenta Interno U el marco

normativo que da origen y/u otarga facultades a ls Dependencis o Entidad. Las Dependencias y Entidades deberdn reformar si: Reglamenta intsrng cuando se

R madifigue el marco. juridico en ef que funden sus atribuciones U/c facultades, ;ufr'a‘n
REVISION DEL PROYECTD cambios sus estructuras orgdnicas, bien sea por la crescion, supresian, fusion,
‘ readscripcién o cambio de denominacisn de {as dreas administrativas o pof. feasignadidn

N s o . ; de sus atribuciones.
Lz Direceidn de Modernizacion Administrativa serd la encargada de revisarel proyecto de

vl do L - ~ H P - =47, - e . . . N
Reglamento Interno, designanda a un fevisar pars ta) efecto. Cuando exista un importante némero de reformas al Reglamento interno, lo conveniente

serd expedir un nueve instrumento, a fin de precisar las disposiciones contenidas en &t y
E! revisor, se coordinaré con el enlace para programar reunianes de trabajo en las que e facilitar surcansuita. -

daré a tonocer las observaciones, én sy caso. El enlace se encargara de hacer fas )

corfectiones sefialadas. Este proceso se llevard & caho de mianers consecutive hasta &l procedimiento para reformar el Reglamento Interno s2¢3 el mismo que para su emision,
llegar a la versin definitiva. : i '
V. FORMATOGENERAL

AUTORIZACIGN DEL PROYECTO Se deberd gjustar el Reglamento Interno a los siguisntes criterios de formato:
Unavez Soiuéntadas las observaciones, la Secretarfz de Administracion autorizard en el +  Deberé ser capturado en procesador de texto, fuente aridl, tamafic 12, .
ambito admindsirative el proyacto de Reglamentc Interno U se remitirs, mediante oficio, a ‘ . : _
la Consejerfa Suridica del Gobierna del Estadg para su revision y autorizacién en el ambito ¢ Enhoja tamafio carts y los mérgenes seran los establecidos cnmn-norma.Ies.pur el
de su corhpetencia: Devuelto el proyacto por 1z Consejeriz Juridics del Gobierna del procesador de texto (superior e inferior de 2.5 £m e fzquierda y derecha de 3 cm),
Estado autorizado, se enviacé a través de oficio a Iz Dependencia o Entidag para su anotando en fa parte inferior derecha el nimero de pgina correspondiente. -
impresién y firma de quienes lo aprusban: y expider: ' : ) ]
» ' Seinsertard dentro del encaberzado en la parte superior izauierda, Gnicamente e
3) Paralas Dependencias firmaran: ’ - iogotipo emblemidtico del escude nacional {el dguilz) y en'la parte bajz del mismo

' a leyenda: Cobierno def Estado de Oaxaca,

+ Gobernader Canstiturionat del Estado Linré y Soberanc de Qaxaca.

« Secretaric General de Gobierno. » Unicamente los encabezados se escribirdn con letras maylsculas; los
+ Consejero Juridico del Gobierno del Estade. considerandos y el cuerpe del documento con maylscwlas y mindsculas, Solo se

"« Segretario de Administracion, - utifizaran negritas en titules, capitutos, articuls y fracciones.

+ Titular de |2 Dependenciz u Organa Auxiliar, y en tasa de ser Organo 7 o B
Desconcentrado ef Titular del misme, asf come el titular de ls Dependencia El Reglamento se estructufard en: titulos, capitulos, srticules, fracciones e incisos, ef su
ala gue pertenece. . ' tasg, de acuerdo a lo siguiente:
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Titulos. Se utilizan pars referirse 2 los apartados principales en los que se divide el
-reglamento, se escribiran con letras mayGsculas, centrados en negritas y su numerécidn
sery de tipa ord:r_. Cada tftulo infciard con el capitaln { o capltulo Unico en caso de
cantener sale un'tema especifico.

Capitulas. Sirven para identificar los apartzdos especificos del reglamento y se escribiran
~con tetras maydscutes Y en nldmeros ramanos, mismos que se redactaran en negritas Y
fentrados.

Los titolos y sus correspondientes capitulos serdn Ios siguientes:

TITULOPRIMERD
DISPOSICIONES GENERALES

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANI ZACION DE (La Dependencia, Organo Auxitiar, Grgano Desconcentrado
o Entidad)

TITULO TERCERG
DE LAS FACULTADES -

CAPITULO!
DEL (8rea administrativa correspondiente)

+ ° Dependencias: del Secretaric, Subsecretaria, Direccién, Coordinacion, -
*

. Ditecdién, Unidad o sus equivalentes.
= - Entidades: Director General o Rector, Direccién de area o su eguivalente o
" Unidad.

_ CAPTULOH
DEL (3rea administrativa correspondiente)

TITULG CUARTO
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

. CAP[TULC!
DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

capfruLon
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TITULC QUINTO
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulos. Se utilizan para normar los asuntos que competen al objeto del capitulo a que
se hace referencia. Los articulos iniciaran desde el Titulo Primero y su numeracién serd
consecutiva 1 en ndmeros ardbigos hastz el final del reglamentn. En el taso de los
articulos transitorios su numeracion serd en ndmeros ordinales. '

Fractiones. Las fracciones se utilizaran pata describir las facoltades 3 que hace referencia
cada articuln, enumerandolzs con nimeros romanos y enuncidndolas en el orden
siguiente: '

+ Facultades sustantivas.
« Facultades complementarias o de apoyo.

Las fracciones podedn ser divididas en incisos de ser necesaric {utilizando letras
mindsculas) y al términe de cada fraccidn o inciso se dtilizard *punto 4 coma”, excepto en
la pendltima que serd “coma” seguida del nexo *y”, iz Oltima fraccidn terminard con un

punto.

VI ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO INTERNG

Los apartados principales del Reglamento Interno seran los siguientes:
PROEMIO

Es la city de fas dispasiciones juridicas :que facultan al titular del Poder Ejecutivo’ del
Estado. y a fos Organos-de Gobiern para expedic los Reglamentos fnternos de las
Dependencias y Entidades, respectivamente.

Para las Dependencias deberd iniciar con el rz:ombre dei Ghdadanu Gobernader
Constitucional de! Estado Libre y Soberanio de Oaxata y para las Entidades iniciaré con e!
Organo de Gabierno correspondiente {Junta, -Consejo, enfre ofros, segln sea su
denominadidn) e invariablemente Hlevars los siguientss ordenamientos:

Paralas DependenciaS'

« Constitucidn Polmca del Estadoc Libre y Suberann de Oaxaca, artlcules 66 80
fracciones iy X, B2y 84,

» Ley Organica del Podsr Ejecutivo del Estado de Oaxaca, articuios 1, 2, 3, fraceidn |, &,
12,15 pérrafo primerc, 24 U &l que describa fas faciltades de la Dependencia, Organo
- Auxiliary Grgano Descontentrado segdn & casa.

+ Ensucaso, (2 legislacion aplicable 21as Dependencias.

Para las Entidades:

Ley Organica del Pader Ejecutive del Estado de Oaxaca, srticules 1, 3, fraccion |, 12,
nirrafo primters, 16, 24, 59 4 60,

Disposiciones aptitables de ia Ley de Eatxdades Paraestatales del Estade. de Oaxacs,
articutos 1, 2, (fraccidn que corresponds) y 12, fraccion XIV.

+ Ley 0 Decreto que crea a 1z Entidad, articula(s) enrfespondientes, .
« Ensucaso, ios demas ordenamientos legales apficables, -

CONSIDERANDOS,

Consiste en enunciar los metivos por fos que se emite o reforma-el Reglamento lniemn
refacionandolos de forma continua y en orden de xmportancma sin utilizat ircisos, vifietas o
rumerseiin.

DISPOSICIONES GENERALES.

Sers g “Titulo Primero”, €l cual se integrara por el nimero de articulos gue torespondan,
en este apartado se describe el objetc del Reglamente Intermo y las denominaciones con
I35 que se canoceran a los elementos activos y recusrentes invalucrados.

DE LA ORGANIZACION,

Serd el “Thule Segundo”, en & se desglosa 13 estructura orgdnica zutorizads de
Dependenicia o Entidad cdrrespondfente, interpretando el 'organigi'ama de manera
descendente y de jzquierds a derecha segin el orden jerarquice, cuidando.que las dreas
administrativas se deseriban con la misma nomenciatura con las que éparecen en el
organigrama respectivo.

Para identificar a fas areas administrativas segin sy nivef jerdrquico y subordinacién, se
utilizard el siguiente codige, aclarande gue ef ndmero de digitos gue se asigna a tada uno
e5 segun el numero de niveles jerdrquiccs que aparecen en |z estructura crganica.

Ejemplo L:
Estructura de cinco niveles jerarquicos de una Dependencia:
1 Secretario. : '
‘11 Subsecretario.
111 Direccién.
1111 Jefe de Unidad.
11111 Jefede Departamento
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Ejemplo 2:

Se uulnzaré un £ero pars sepresentar 2 fas dreas que no existen entre el drez que se
codifica U el &rea superior, pero existen en el festo de I3 estructura: Tal es ef caso de [as
areas de staff; agesorfa y de apoyo altitular de Iz Dependencia o Entidad.

2} 1 Secretario b)1Secretarioc - €)1 Secretatio

101 Direccitn Administrativa 1.0.01 Unidad.. 10.0.0.1 Departamento..

El ejemplo 2 seinterpreta camo sigue:

a) Direccion Administrativa, e} cero fepresenta a la Subsecretaria, que no se

contempla en el ejemple 2, pere que existe en |3 estructura del ejemplo 1.

Unidad.., de izquierda a derecha, el primer cero representa a la Subsecretaria y el

sequndo cero a fa Direccién, que no se contemplan en e ejemple 2, pero que

existen en la estructura def ejempla 1. '

c) Departamentc de izquierda 3 derécha, el pnmer cerg representa 3 la
Subsecretaria, el sagundo cerd a la Direccidn y el tercero a fa Uridad, que nc se.
cmtemp!an en el ejemplo 2, pere que existen en (3 estructurs en el sjempio 1.

b

[

Los comités o &réas heonorificas se representardn en fa estruciura trgénica con las
primeras letras del abecadario en maylsculas 4 en ef orden en que aparecen en el
organigrama.

Los Organos Diesconcentrados, en taso de exstir en 13 estructura orgénics, no se
codificardn, bastard con inchuir un articuio después de la mencion de las dreas hononﬁcas
ysu reda_cmon serdfa s:guiente.

"Artlcuto _~ Los Organos Desconcentrados de [a Secratarfa, estardn bajo la direccisn y
supervision del Secretario o dal sefvidor poblico que. éste designe; 1z oroanizacion,
competenciz y facultades de las areas administrativas que los conforman se sujetaran a
su estructurs erganica autorizada y 3 los ardenamientos que para fal efecto se expidan.”
Ejemplo de un'erganigrama codificado:

H

SEMTIRG
A W

k

ESES SRS EEs |

£03 . 1502
N A Wl unamer ez

VANCLUYE UN SECRETARIG PARTICULAR (N-18), UN ASESOR (N-18).

Cuando las’ nutas al pie del organigrama contengan pues’cs #stos se incluirdn en 1z
codificacian segun el nivel que presenten.

" DELAS FACULTADES.

Serd el “Tituto Tercero”, y estars compueste de los capituios necesarios de acuerds al
nidmero de dreas administrativas que integren e! Reglamento Interna.

En esta seccion se describican las facultades de las dreas administrativas que dependan
mediata o inmedistamente ‘del titular de ts Dependencia o Entidad, hasta el nivel de

Direccién, y de manera excepcional hasta el nivel de Unidzd o Departameants; en ambos

€asos, siempre que sus actividades se relacionen di ifectamente con el cumplimianta def
objeto de la Dependencia o Entidad, o bien cuando sus actos afecten 2 tercerns o ciando
realicen artos de sutpridad, siempre que deriven de las atribuciones. confendas BN suUs
respectivos instrumentos gGue les da origen, por ejemp!o

+ Paralas Dependencias las atribuciones que’ s aggna 13 Ley Drgénica dal Poder
Ejecotivo det Estado de Caxaca y demés!egeslacaén aplicable;

+ Para las Entidades, las atribuciones qué le asigna la Leg de Entidades
- Paraestatsles del Estsdo de Oaxaca, su Decreto & Ley de Creacion
correspondiente y demas ordenamientos fegaies aplicables.

De esta mianers, no se debeta considerar en la reglamentacion @ fas 4reas de apoug, per
ejemplo, 3 los asesores, secretario particular, las- dreas técnicas, dreas de apoyo

administrative, etcétera, salvo que rednan fas condicicnes antes descritas, las tuales

seran descntas &0 el Manual de Organizacidn.

Para la redaccién- del Reglamento Intemo, se deberdn desglasar las atribuciones
sefialadas en las leyes aplicables come facultades, sin transcribielas directamente,

En gl case de que existan en la estructura organica areas honerificas, se remiticsn a su

respectiva normativa y tendran fas facultades y funciones que establezcan los
lineamigntos y manuzles respectivos. ’

Lds facuftades se redactardn de manera general, englobando todas lag funtionaes QU.E'S-E
tienen que realizar, pard atender os asuntos dal. chjeto o competencias del 3rea
administrativa de que se trate, evitande dupl:cxdades er 3 misma &rea y de manera
verticat u horizontal con otras areas.

Al redactar 12 facultad deberdn considerarse los siguientes puntos;
+ iniciar con un verbg en infinitive.
+ L2 redaccidn debe ser clars y concisa.
= No exceder dos renglones, de manera excepcional pedran ser fres.
« Utilizar uno o dos verbos  tres come maxime.
+ Evitar repetir un mismo verbo &l inicio de cada facultad,
= No usar adjetivos calificativos.
+ Deberz ser congruente con el abjeto de la Dependenma o Entidad,
» Aimenos debesin considerarse seis facuitades por drea administrativa.
» Na poner un gran ndmero de facultades, se recomienda agrupar ¢ TESUITIT,
» No dupiicar facuitades.
+ Evitar utiizar los mismos verbos de accion para describir las facultades de un
sugerior jerdrquico y subordinados.
+ Cada fraccion no debe contener mds de una facoltad.
+ Utilizar frases breves y araciones simples. .
« £n caso dz emplear cifras debersn hacerse constar en letras.

La redaccién contends los elementos siguientes:

L Verbo + Ohjeto + Condicién = Facyltad !
Ejemalg: '
ELEMENTOS DE LA FACULTAD
VERAC 0BJETO - CONDIOON
DEFINICION | Accitn gendrica que | Asunto que se atiende | Es Iz delimitacién o
' se realiza en relacin restriccién def asunte
con el objata. {cDe  quidn?, -gEn
' ; dénde?, beneficiaric del
servicio, ¢Para quien?).
EJEMPLO | Proponer Proyectos de
' : fortslecimiento de 1z | Al Secretarie.
calidad de los servidias )
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Los tres efementos de 13 facultad, contribuyen al orden Irig:cu facilitar: Ia cornprensmn g
.depuran el exceso de palabras gue pierden el sentido de! mensaje

U_tili_zar &l verbo de acuerds gl nivel jerdrquice del dre administrativa de glie se trate.

Ejemplo:
NIVELES ELEMENTOS DE LAFACULTAD
JERARQUICOS VERBO ] 0BIETO CONDICIGN
DEPARTAMENTO | Elabarar Los proyettos uiA cargn de s
programas de_. ] direccién 0
] eqlivalente.
DIRECCION Revisar Los proyectos y|Para tumar &
programas *en | Subsecretario.
. materia de..
SUBSECRETARIA | Proponer tos proyectos u | Al Secretaric.
programas en ’
. materfa de_.
SECRETARIQ Establecer Les proyectos y|En las
' programas en | Dependencias
miateria de., Entidades. |

‘ SUGERENCIA DEALCUNGS VERBOS SEGUN ELNIVEL JERARQUICO;

Coordinacién: Coordinar, - autorizar, dirigic, conducir, disefar, contm[ar, determinar,
- establecer, evaiuar, organizar, planear, entre otras.

Departamenty;  Tramitar, elaborar, formular, revisar, informar, gestionar, ejecutar,
realizar, desarrollar, validar, pfugramsr,presupuestar disefar, registrar, integrar, auxiliar,
entre otras.

Direcein: Dirigir, crganizar, coordinar, evaluar, revisar, instruir, ‘supervisar, informar,
vigilar, determinar, proponer, definir, turnar, implementar, entre otras.

Direccitn General: Administrar, autorizar, dirigir, controlar, definir, deferminar, establecer,
-0ryanizar, entre otras. '

Secretadfa: Dirigir, coprdinar, dictar, autorizar, controlar, condudin, signar, comparecer,
instruir, emitir, celebrar, nombrar, aprobar, establecer, normar,

representar, remaover,
acordar, informaf, entre otras. :

Subdireccién: Ccordihar,_arganizar, revisar, validar, supervisar, formular, disefar; instruir,
expedir, turnar, proponer, informar, entre otras.

Subsecretarfs: Coordinar, orgenizar, dirigir, supervisar;, convocar, gestionar, aprobar,
revisar, instruir, informar, representar; proponer, impulsar, entre.otras.

Unidad: Coordinar, organizar, revisar, validar, supervisar, formular, disefiar, instruir,
expeadir, turnar, proponer, informar, entre otras.

Estos verbos no son limitativos, alouncs pueden aplicarse en diferentes niveles
jerarquicos como se puede apreciar en &f caso del verbo “proponer”, entre otros.

ACTOS ADMINISTRATIVOS Y UNISAD DE TRANSPARENCIA.

Serd el “Titulo Cuarto” y se compondrd de dos capltulos, B primeré denominado “DE LOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS”, y el segundc llamado “DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA".
GE L.OS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
. A este apartadd le correspenderd ef Capitulo | y se definira con los dos siguientes
articulos:
“Articulo ____ Los servidores p&b!iﬁos de (la Dependencia o Entidad), en of ejercicio de'sus

fzcultades, al dictar, emitir, ordenar, ejecutar o cumplir deteeminaciones de naturalezs
administrativa, deberan sujetarse a fo dispuesto en fa Ley de Procedimiento y Justicia
Administrativs para el Estado de Qaxaca y demés disposiciones normativas aplicabies.”

“Articulo __ Los intergsados afectades por fos actos y resoluciones de las 4reas
admmastratz\ras de {3 Dependencia o Entidad), padran gjercer las recursos legates que
procedan conferme ala Ley de Procedirients y Justicia Administrativa para ef Estado de
Oaxaca, 16 que debers informarse al final de Iz emisin def acto”

DELAUNIDAD DE TRANSPARENCIA, -

Le correspondera ef Capitulo . Las facultades de aste capituio, fecaeran en el fitular det
area jurfdica de la Dependencia o Entidad. En caso de'que en I3 estructura crganica no se
cuente con esta arez, se designard &t titular del érea administrativa o 3l secvidar poblice
que designe el tifular de la Dependencia o Entfdad gue tenga conocimiento de 3
organizacicn interna y de fas obligaciones legales en materia de transparencia | acceso a
lainformacion y tratamients de datos personales. '

Las facultades de éste capitule se transtribirdn integramente ceiro se detalla gn el

‘ejemplo anexc a estos lineamientes, para cumplir conla Leg de Transpafema y Accesoa

12 Informacitn Put} ie para el Estado de Oaxaca.
DE LA SUPLENCIADE LOS SE'RVIDO'RES POBLICOS.

5673 el “Titulo Quinta”, En esta secddn se estabiecera el ser\ndor pdbiico que suphra las
ausenc;as temparales:

a} Del Titular da fa Dependenitia ¢ Entidad, y
b) De los titulares de las demas areas administrativas.

Lo anterior, para dar cumphmlento at articulo 29 de 2 Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca.

ARTICULDS TRANSITCRIOS,

Los articulos fransitorios son aquelios que se incorporan al texto del Reglamento lnterna
para regufar situaciones especiales originadas con motives de fa emision, reforma,
derogacidn o adicidr del mismo. Estas disposiciones prevén o resuelven diversos

. supuestos que, con cardcter temporal o transitorio, provora Iz emisidn, reforma,
derogacmn o adicitn de! Reglamenta Interna,

Asi, en gste apartado se contemplan los articulos que describen la entrada en vigor,
reformas, abrogadién o circunstancias especiales: del Reglamente fnferng gue o
medifiquen. Se mericionard de maners especifica, en sy case, 1as” disposiciones
rormetivas de cada ordenaniiento de igisal o menor jerarquia que se abrogue g reforme,
¢on la entrads en vigar det Reglamenta Interno.

Vi MATRIZ DE ALINEAMENTO.,

Para identificar la congruencia de la facultad con el abjeto de ia Dependentia o Entidady
Su ejecucion ¢ realizacian por las diversas areas administrativas involucradas, en la parte
que les corresponta, se deberd considerar {a matriz de alineamiento sigufente:

Malriz de afineamiesto entre fa Lay o Decreto{l) y ol Reglymente interma de (2}

(3

i

TITULAR SUBSECRETARIODE .. DIRECDON UKIDAD

] B8] 5]

@) . ® 1] )

REGLAMENMTOINTERNO
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INSTRUCTIVO BELLENADOD REGLAMENTD INTERNQ DE LA SECRETARIA
APARTAD : '
TAOO CONCEFTO .DE?_CREPC-'QNI W ~ TITULO PRIMERG -
. Este espacio debecd conteiet e nambee de DISPOSICIONES GENERALES
R Nomibre del instrumento juridico. def instrumenta firidica dei cual dedvan las
: ’ atribuciones dr [» Depenidencia ¢ Entidad:

) _ Articuln 1. Las disposiciones de-este ordengmiento son de obseruancla general y tienen
2 Nombre de la Dependencia o Entidad. f:::E ;:D:g: ;:::"‘:e::;::";ﬁ:‘a:mb'ﬂ par objetn reglamentar 1z organizacién, competenciz y facultades de las 3reas
B e e admirdstrativas de la Secretarfa de - [asf como, seialar las facultades que a
Este espatio deberd cantener ¢ Rombre del _sus respectives drganes administrativosl® que le confieren fa Censtitucion Politica del
s | ipa de documento. grdenamiento legal del que se deriva las | Estadg Libra Y Soberano de Oaxdcs, la Ley Orgdnica def Pader Ejecufivo del Estade da

atribucianes de t2 Dependencia p Entidad de
que se brate.

Este espaclo deberd contener el arficulo g
!as frawnnes carrespontientes de la Ley

Adticulo y fraccion correspondiente de s | Gegénica del Poder Ejecutiva del Estado de

4. | Ley Orgdrica, Ley o Decreto de Creacisn. Caxaca o bien de la Ley o Decreto de
' creaciin de donde emanen las atdbuzicnes -
dela Entidad,
. Este  apartade debe  contener 1o
.| Nambre _ del brea “dm;nismﬁ“-‘denqminadéndalqr_gu carrespontisnte de |
5. carcespondienite.

1 acuerdo a los niveles jerdrquicos de la

| Dependencia o Eqtidad.

Este apartado debe tontener ef articulo y
las fracciones dél Reglaments lntemo de I
Dependencia o Entidad, de donde deriven
las atribuciones del rea dminlstrativa
cofrespondiente,

‘ﬁrﬁ’culc 4 fraccionas correspondientes def
& - | .Reglamento Interno.

Este instrumento ademas de facilitar a redaccidn de & facultad, permite identificar fas
inconsistencias o duplicidedes de ias facuftades 4 alinea éstas 2 las atribuciones
conferidas par el documentn Guecrea s las Dependencsas o Entidades, fatilitando Iz !abur
de las partes lnvulucradas

\N\Dos Ay

\\‘ 2
L Wé*

GOBIERMO DEL £5TADC
DE OAaxACA

EJEMPLO ILUSTRATIVO DE REGLAMENTO INTERNO DE UNA DEPENDENCIA.

MAESTRO  ALEJANDRO ISMAEL MURAT HINOJOSA, GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL . DEL ESTADO UBRE ¥ SOBERAND DE OAXACA, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES ¥ OBLIGACIONES OUE ME CONEIEREN LOS
ARTICULOS 66, 80 FRACCIONES 11 ¥ X, 82 Y B4 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADQ LIBRE Y SOBERAND DE DAXACA; 1, 2, 3, FRACCION I &,
12 PARRAFD PRIMERD, 15 PARRAFO PRIMERD, 2&, 27, FRACCION XIIB Y 4o2,
Ok LA LEY ORCANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE DAXACA, ¥?

CONSIDERANDOC

La actualizacion y redimensionamienta de fa Administracién Piblica Estatal hace
necesaria una reestructuracion integral del Poder Ejecutivo del Estadeg, para detario de
una organizacitn que permita ejércer de manera eficaz y efitiente las atribucicnes gue le
encomiends la Constitucion y las diversas leyes estatales, asi como las responsabilidades
que debe asumir, derivadas de los convenios suscritos con la federacidn.

E£ste Reglamento Interno es una expresion mas de 1 voluntsd del Ejecutivo, de dotar a fas
Dependencias de las herramientas necesarias paca continuar me;urando Su gestion y
desemnpefic.

La Secretaria®, conforme al articule...

En virtud de lo anterior, se requiere de un ordenamiento interior que considere dichos
aspectos.. ' .

Por ia-a_nteriormente expuesto y con fundamento en lss disposicianss legales, el
Ejecutiva de! Estado a mi carge, ha tenido 2 bier emitic el siguiente:

¥ Citar 12 fraccién retativa a Je Dopandencla,
" Agregar el 3iculo comaspondiente & iz Dependencia.
5t ze tate de un Organc Dasgoncentiado. se agrogardn ademas las disposicionts y el ordenamienic lagal

<orespondinnie,
* Organo Auxiliar ¢ Desconconirade, $egdn fea &l taso..

Daxaca® y demss dzsposncmnes rofmativas aplicables, para ¢l carrecto desaacho de los
asuntos de su competencia.

Articule 2. La Secretaria de a traués de SUs areas admimstratwas
planeard y conducird las actividades conforme 3 log ObjEti\tOS estrategiss. y programas
establecidas en el Plan Estatal de Desarrolio, con sujeridn s la transparendia () Bonestidad
que rige la Administracion PGblica Estatal © 2 fas demés goliticas establecidas por &l
Cobernador del Estado o que determinen: las dlsposxcmnes nerrnativas aplicables.

Artlculo 3. Pars los efectos de este Reglamento Interno, se entenders per:

L Areas  Administrativas:  Todas aguellas  Subsecretarias, Direccionas,
Coordinaciones, Unidades, Departamentos y demdis Sreas que ctmfcrrnan la
est{uctura organica de la Secretaria de

M. Comité de Adquisiciones: Al Comité de. Adquisiciones, Enajenacmnes
Arrendamientds y Servicios del Estado de Oaxac:s

Cuordmador‘ Al Cogrdinador o Coordmadura de rada una de las Coordinaciones
que 1ntegran la Secretarfa;

Director: Al Director o Dzrectura de cada uns de las Direcciones de area gue

.
integran fa Secretara;

V. Gobemadar: Bl Gobernador Canstitucional del Estatio Libre i Soberano de Qaxaes;

VI Jefe de Departamente: Al Jefe o Jefz de cads une de los Departamentns aquese
refiere ef presente reglamento;

V. 3efe de Unidad: Al Jefe ¢ Jefa de cada una de iss Umdades gue integran i
Secretaria;

VIl Régimen de transparencia: A 1 Ley-de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica para el Estado de Oaxaca; 13 Lay de Archi_vos det Estado de Qaxacayla
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Daxaca;

X, Secretarfa: A ls Secietaria de del Poder Ejecutive del Estada;

X Secretario: Al titular de Jz Secretarfa.. y

Xl Subsecretario: Al Subsacretario o Subsetretaria de rada una de 13s Subsecretarias

que integran la Secretarfa.

® Lo qué dparece en corchetes aplice cuando dentro de la Dependencia e:osten Srgares LM por gjemplo ef Comité de
Adquisiciones, de exislic este lipe de drgdnos detie tener su aparato con sus atribuciones, salvo que existan por-Decrelo
enloncas se regiamentaran de |3 siguiente manera: .

carfruLe
DELCOMITEDE _______

Articulo - La Secrolaria contard con v Comilé de Liclaciongs, cuyas arnbu..:ones facultadas y tunclongs 5e
,' fecos on i3 Ley y & el manual respectivo. .
Como & sefiala ef pip de pigina § del p o to y sus f: se ivsn 2l ‘Fnat de las 4reas

administrativas gue integran fa Dependencia, Organo Auxitiar o Descancenlrado,

® Las alrl o facultades en k2 Conslitucion Politicz de! E5lade Libve y Soberane de Daxace, aplican alas
Depandentias, con excepcidn de los Organcs Desconcentrades, & quienes splican a parlr de ka Ley Orgdnica del Podsr
Ejecutive del Estado de Oaxacs y demds nermas que riged fa operaudn de fa dependencia. la Ley o Decrelo da creacidn
del Organa Desconcentrade. .
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Amculo & Los titviares de las dreas administrativas, indépendientemente de las

facultades |nherentes d sUs cargas, deberdn informar a su superior jerdrquico sobre el
estado-que guarda-el drea de su responsabilidad L de los asuntos que se leencomienden.

TITULO SEGUNDO. _
DE LA ORGANIZACION DE LA SECRETARIA

Artlculo S, Para e sjercicio de las facultades y ef despacho &z los esuntos que le

competen, (3 Secretaria contard con lps drganos colegiadas” y Sreas administrativas,”

previstas En su estructura organica y que son las siguientes:

L Secrefan‘u.
10001 Secretaria Paticular.

10.00.2 Stsffde Asesores.
1001 C_uorciinacién de Comunicacion Sodial,”

101 Direccian Joridica.
10100) Departamentu de Procesas Jundicos.
10.10.6.2 Cepartamento de Formuladién de
Instrumenites Juridicos.

102 Diveccidn Administrativa.

10.2.} Unidad de Planeacién y Operacidn, ] :
10211 Departamentu de Eventos Especiales.
.10.22.2 Departamento de Compras.

1L Subsecretarisde Desarml!o, Control de |a Gestién Piblica

y Retursus Humanes.

- 111. Bireccidn de Retursas Humanas.
11101 Unidad de-Planeacion.y Operacian.
11.1.0.11 Departarnerite de Seleccitn y Contratadion.
1.1.1.0.1.2 Departamento de Drgamzacmn de’ Persona!
111013 Departamento...

1.1.2.0.2 Unidad de Servicios at Personal,
111.0.2] Departamento de Registros de Personat.
111.0.2.2 Departamento de Salarios y Prestationes.
1110.23 Departarnento de Procesamients de Némina.
111.0.24 Departamenta..

a Eomxté de Acqmsmones Enajenaciones, Arrendamientas y Servicios del Estado de
Oaxaca® C

Articulo 6. Ademds de las dreas administrativas previstss en s estructura ofgénica
autorizads, {3 Secretaria contard con ef personal técnico y administrativo necesaric para

la debida’ atencién y el msjor desempefic de sus facultades, de acuerde con el

presupuesto autorizado.

: Artl’ci}én 7. &l Comité de Adquisiciones tendré las facuitades y funciones que establezcan
los fineamientos, manuales y normatividad respectiva®.

Arficulo ____ Los Grganos Descancentrados de is Secretarfa, estardn bajo fz direccidn v
supervision del Secretaric o def servidor publico que éste designe; la orgamizacion,

TEncasode que existan

® Algunas Dependencizs, Organos Auxilizres o Desceacentradss que cuenten e sy astriclura con érganas colegiados, se
sefizlardn confarme 2 sy denominacida de 1z estructra aprebada ¥ 3¢ remilirdn a ia normativa inferna de. la propia
dcnendcncla a la que pertenezcan.

¥ Este articulo es para e caso de qus [a Dependencia Cusnte con drganoes colegiados en su esiclura.

tompetencia y facultades de las reas.zdministrativas que-Jos confarman se sujetaran a
5U BSErUCIUra Drganica autorizada y 2 los ordenamientos que'para tal efecto se expidan'®.

TITULO TERCERD
DELAS FACULTADES

CAP[TULOT :
DEL SECRETARID

Articulo 8. La representacion, trimite y resolucion dé jos asuntos de lz Secietaria
rorresponde orgiraimente 3l Secretario, quien para la mejor atencién y desarrolio de los
mismos podrd delegar mediante acuerdo su desempefic 5 los servidores publicos
subaliernos, excepto aquéllos que por dispasician fegal, reglamentaria o por acuerdo det
Gabernador del Estado, déban Ser ejecutadas girectamente per él.

"Ei Secretario podrd ejercer directamente cualguiera de las facultades de los titulares de

las areas admmlstratwas que conforman {a Secretarfa sin niecesidac de acuerdo por
escnto

Si la delegacion de |a atencién de fos asuntos & gue se refiere el primer péffafa def
présente articuio tiene o puede tener efectas generzles o contrs terceros,.el acverdo
deberd pubhcarse en gt Perlédlce Ofieial def chzemo del Estadn.

Artitulo 9. Le Secretaiiz confard con un Se_:retafiu,f ‘quien depénderd directsmenté del

Cobeérnador y tendrd las sigientes facuitades?; -

L Establecer, dirigic y controtar ia politica alinteriar de |2 Secretara, de acuerdo a Is
Ley Organita del Poder Ejecut:uo del E&tado de Daxaca y démés disposiciones
aplicables;

it.  Coordinar 3 a3 Entidades y Organos Desconcentrados agrupados a su sector, de

conformidad con la normatividad aplicable;

. Proponer al Gebernader por conducto de T2 Consejeria Juridica del Gobierno
Estade, {os proyectos: de leyes, decretos, ;eglamenms, atuerdos y convenios
sobre asuntos de competendia de la Secretarfa y sus Organos Desconcentrados;

Aprobar y remitir a iz Secretaria de Fin;anﬁ:as €l anteproyecto de presupuesta
anual de egresos y el Programa Operative Anual de fa Secretarfa, -en términos de
ias disposiciones eplicables;

V. Diciar las pofiticas para la administracicn de fos fecursos humanos, la capacitacisn
‘ge servidores pablicos y el Servicio Profesional de Carrera;

Vi _uy

Vil . Las que Ie sefialen las demdas disposiciones nurmatwas aphcables y las que Je

confiera el Gobernador

CARP[TULO
DE LA DIRECCION JURIDICA

Articulo ., La Direccion Juridics contaré ton un Directar, quien depel}deré gdirectamente
del Secsetario y tendrd las siguientes facultades:

| Representar legalmente al Secretardo y efectuar 12 defensa juridica de Ila
' Secretarfa, ast como de fos demds servidores put:!xcus y dreas sdministrativas gue
laintegran, ante cualqu:er autoradad

b En caso de que la Dependencla cuente con Organos Desconcenirados.

! £a el caso de los Organos Desconcentrades, agregar, la s:gu:eme tacultad: “Somater g le considerscion def fuldr do te
Socratariz fa sxpedicitn, modificagitn o sc@uahzactdn o 15 reglh fos y jos pare el gfercicio
de las facuflades inhereates a fa

las que z28n
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i Coordinar o defensa tegal de la Secretarfa en los Juicios de Amparoy coadyuvar
en 13 atencicn da Quejas que Se prasenten ante fa instancia Estatal o Federal delos
Derechos Humanes, en fos que resulte ser parte la Secretaria;

W, Propoecianar apeyo Y asesoria juridica al Secretarin y 3 las dreas administrativas-
en los asuntos de su competencia;

Opinar y dictaminar I procedncia de contratos, envenins, acuerdos 1 demis
actos juridicds en que participe la Secretaria;

V. Certiﬁqa_r copias, de ia documentacion solicitada por autoridades judiciales,
administrativas, lagislativas y particulares existente en el archivo de I3 Secretaria,
tonformea la Ley Estatal de Derachos; ’

VI Solicitar informes a las areas administrativas adscritas a la Secretaria; respecto dél

Bstado oue guardan fos diversos asuntos de cardcter juridico y daries el

seguimniento correspondiente; :

VIL Fungir coma titular de fa Unidad de Transparenciz;

ik Ly
Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y las que e
confiera el Secretario, en el $mbito de sy competengia,

Artiouto - Lz Direccién Juridica para e cumplirnienta de sus facultades, se auxiliar
de los Departamentos de Proceses Juridices, y de Formulacion de Instrumentos
Juridicos, cuyas funciones sersn descritas en el Manual de Organizacidn de fa Secretarfa,

‘ CAPTULD .
DE LA DERECCION ADMINISTRATIVA, °

Articdle . L3 Direccion Administrativa contard con un Director, quien dependerd

directamente del Sec‘retariolg tendrd fas siguientes facuftadas: .

L Insteuir o cumplimente de las nommas, lineamientos y procedimientos
establecidos por las instancias correspondientes, para 1a adinistracién i
aplicacion de los fecurses humanos, materiales yfinancieros de la Secretaria;

It Caaduuvar en él establecimiento de estrategias administrativas que contribuyan a
optimizar {os recursos humanos, materiales, finanderos y de laSecretaris;

iit.  Conduci fa programacion para ia aplicacién del presupuesto asignado a3 I3
Secretaria, asf como, propener ampliaciones, cancelaciones y transferencias

necesarias, a fin de que los recurses sean obtenides oportunaments;

Dirigir a rg'uisién de Ios estados financiercs y contables de I3 Secretaria, a

excepcin e ios que emifa la Direccion de Recursos Humanos, asf como Tos -

informes q[jg tas Dependencias normativas le requieran para medir la eficiencia
de! ejercicic de! gaste plblico; -

V. Vigilar que se opere debidaments ef sisterna de contabitidad determinado per la
Secretaria ge Finanzas, cor: el fin de efectuar el fegistro y controf def presunuesto

asignado a la Secretaria;

Solicitar a k2 Secretarfs ¢z Finanzas ei suministro de los recursos financieros para

vl
- la Secretaria;
Vil

el

VIl Las que le seRalen fas demas disposiciones normativas aplicables y fas que [=

tenfiers ef Secretario, en ef smbits de su tompetencia.

Artleuto — L3 Direccién Administrativa para ef cumplimients de sys Teeultades, se
auxiliarg de la Unidad de Operacién interna que cuents con los Depar!améntos. de
Eventos Especiates; de Compras, y de Bienes, Servicios Basicas t Logistica; ademas de
los Departamentos de Recursos Humanos, de Recursos Ehancierds; de Controf
Presupuestal; de Contabilidad, g de Adjudicacicnes, tuyas funcidnes serén descritssen el
Manuyal de Grganizacion de la Secretaria, '

_ CARITULD :
DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, CONTROL DE LA GESTION PUBLICA
¥ RECURSOS HUMANDS

Articulo ___, L Subsecretariz de Desarrolio, Control de la Gestitn Pdblica y Recursos
Humanos contar con yn Subsecretario, guien dependerz directamerite.del Secretario y
tendra las siguientes facultades: '

[~ Representar al Secretario ante lag Dependentias u Entidades, asi como ea los
&cios Y eventos que éste determine;

0. Someter s consideracion del Secsetaris, los dictémenes de creacidn o supresitn de .
plazas, cambin de nomenciaturs, adseripcion, recrganizacian, fusion g extindion
dé&reas administrativas que promuevan las Dependencias y Entidades;

.y

Las que e sefalen fas demas disposiciones r:enrmativas aplicabie;
confiera el Secretario, en ef ambita de su competencia.

- TITULD CUARTO |

" ACTOS ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Yy las qn}é Ié

capiTULD)
DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo ____ Los servidores pabiicos de ia Secretaria?, en el .ejelrr:icio de sys facultades,
al dictat, emitir, ardenar, sjecutar o curnplit dEterminac?cnes de naturaleza administrativa,
deberdn sujetarse a lo dispuesto en 2 Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa
para el Estado de Oaxaca y demas disposiciones normativas aglicables.

Articulo ____. Los interesados afectados por los actos,' procedimientos y resaluciones de
las &reas administrativas de la Secretada® podrén -ejercer los recursos legalas que
procedan conforme als Ley de Procedimiente y Justicia Administrativa para &f Estado de
Oaxaca, lo que debera informarse af final de fa emisidn del acto. ' )

CAPITULO 1!
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo > La titularidad de |3 Unidad de Transparendia, recaerd en ia Direccidn
Juridica®, quien tendrs ademds de tas facultadés inherentes a su carga, las sfguientes: -

I, Coordinar con las diversas areas administrativas de la Secretariz, las acriones
necesarias para obtener Iz informacidn en forma expedita y dar cdmplf‘mfentc a
las solicitudes de access 3 la informacion y rectificacion o cancalacion de datos
personales, en los términos previstos en el régimen de transparencia;

* potar el aombre de [z Dependencia de que se trate (Secralarla, Qrgano Auxiliar, Organo Desconcent-ado, alcélera.)
L .

idem.
¥ Unidad Junidica. Depantaments Juridico. etcétera, sagin sea 8l casg.
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k. Verificar ls personalidad de quienes soliciten accese, rectificacion o cancelacion de
los datos personales que obren en las sistemmas de datos personales de la
Secretaria;

(0. Verifiesr que 3 Informacion piblics de ofitic de la Secretaria se encuentre
’ deb:damente actuatizada; .

V. Vigilar y actuslizar periddicamente ta informacien contenida en Ia plataforma
» nacional de transparencia que corresponda a la Secretaria;

V. Implementar fos mecanismos necesarios para mantener actuslizade y detalladg, el
registro de las solicitudes de acceso a fa informacidn;

VI Preponer los mecanismos necesarios para la -custodia, comservacién y
dasificacién de la infermacion, de coriformidad con la legislacién aplicable en Iz

materia;

VI | Justificar y solicitar ante e Instituto de Acceso 2 i3 Informacién Piblica y
Proteccidn de Datos Personales, lz informacitn que sea suleta El ampllac:on del
periodo da reservs;

Vill. - Dar cumplimiento & los linearnientos, mecanismos, precedimientos, criterios y

politices que en materia de transparencia y acteso a ke informacitn pilica emila
ei Comité de Transparencia y Access |3 Infarmacian Pablica de ia Secretaria y el
tnstituto de Acceso a Iz Informacion Pablica y Prateccién de Datos Persanales, y

X Las que e sefialen sz demas disposiciones narmativas aplicables, este
Reglamento y fas que Iz confiers el Secretario, en of dmbito de su competencia,

TITULC QUINTD
DE LA SUPLENCIA DE 10S SERVIDORES PUBLICOS

Articule ____. Bl Secretario en sus ausencias temporales, seré suplido por gl titular de i3
Subsecsetarla que designe el mismo, quien tendré ias facultades que correspondan ai
Secretéric; en os terminos previstos por L3 normatividad aplicable, independientemente
de la atencidn 2 las de su propic caégo.

Articulo ____. Fos titulares de las dreas administrativas de la Secretaria, en sus ausencias
temporales, seran suplidos por tos servidores pdblicas de jerarquia inmediata inferior
adscritos at drez de su responsabilidad, previa autorizacian de su superior jerdrguico.

Articulo . A falta definitiva del Secretario, hasta en tanto nd se designe al titular, ef
Gobernador del Estado podra habilitar a un servidor piblico de la Secretarfa o nombrar a
la persona que considers pertinente, como encargade de despacho, de conformidad con
el artfcufo 29, teccer parrafo de a Ley Orgdnica del Poder Ejscutiva del Estado de Oaxaca.

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERQ. E! presente Reglamento Interno entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDD. Las disposiciones del presante Reglamento, prevaleceran par encima de las
disposiciones normativas de igual o menor jerarquia que se opongan 3 ellas, aun cuando
no estén expresamente derogadas.

TERCERD. Se abroga el Reglarnento LB
CUARTO .,

Dado en Paladis de Gobierne, sede del Poder Ejecufivo del Estado, en ia Ciuded de

Daxaca de Jurez, Daxa;a, alos___ dizs del mes de de das mil

' En 2as6 de que ya-exista yn Reglamento Interno, se debers abrogat o reformar, spgun se2 el caso,
** agregar los transitorios que conforme 3 los asunios de ias Dependencias requieran de un tfempa o seguimianto.

SUFRAGIU EFECTIVO; NQ REELECCIGN
“EL RESPETO AL DERECHO AJENOESLA PAZ"
EL GOBERNADOR CDNSTITUCIONAL DeL

ESTADG LIBRE Y SOBERANG DE DAXACA ‘ '

.MTRO. ALEJANDRO ISMAEL MURAT HINOJOSA

EL SECRETARIC GENERAL DE EL SECRETARIO DE ADMINISTRACIAN
GOBIERND
LIC. HECTOR ANUAR MAFUD LIC. JOSETJAVIER VILLACANA
MAFUD JMENEZ

{El Reglamento deberd flevar a firma del
Titular de la Dependancia, Grgano Auxiliar,
Organc Desconcentrado)

EL CONSEIERG JURIDICO DEL
COBIERNQ DELESTADO

LIC. JOSE OCTAVIO TINAJERO
ZENIL®
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V. Jefe de Departamento; Al Jefe o Jefa de cada uno de fos Departamentos 5 due se
refiere el presente reglamento;

X SR g’@ Vi Jefe de Unidad: Al Jefe o Jefa de cads una de fes Unidadés que integran [a
e Coriision Estatal de ;o
SOBIERNG DEL E5TADS
DE OAXACA
’ : VIL - Junta Directiva: A o maxima autdridad de la Comisién Estatal de
EJEMPLO ILUSTRATIVO DE REGLAMENTO INTERND DE UNA ENTICAD. ;
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA COMISION ESTATAL D& CON Will.  Ley de Entidades: A la Leg de Enticades Paraestatales det Estado de Oaxaca;
FUNDRMENTO EN LO DISPUESTC POR LOS ARTICULOS 1 3 FRACOION 1, 12 ’
PARRAFO PRIMERO, 16, 24,59 ¥ £0, DE LA LEY DRGANICA DEL PODER EJECUTIVD IX.” Régimen de transparencia: A Iz Ley de Transparencia y Acceso a fa Informadien

DEL ESTADO DE OAXACA; -1, 2 FRACCION 7, ¥ 12 FRACCION XIV, DE LA L&V DE
ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADC DE OAXACKA; Y 13, FRACCIONES £ ¥ X1,

DEL DECRETO DE CREACION DEL QRGANISMO PUSLICH DESCENTRALIZADO

GENOMINADO, COMISION ESTATAL DE ; LA 4

CONSIDERANDDO

La organizacion de la Administracidn ‘del Poder Ejecutivo, debers realizarse de manera
integral, para cumplr con los chjetivos plasteades en ef Plan Estatal de Desarralle de
Oaxaca 2016-2022 y las - facultades que deriven de 'as leyes estatales
convenios'd demas instrumentos inherentes a su actuar,

federales,

Desde este contexte, es necesario adecuar fa nueva estructura ergdnica de la Comisién
Estatal de __ . para el debida cumpliriento del objeto para el gue fue
creada.. .

Datar de esta herramienta...

En razén de io 'expuaste, 12 Junta Directiva de la Comisitn Estatat de * ha

tenidu a bign emitir el siguiente: .

REGLAMENTO INTERND DE LA COMISION BTATAL DE
TITULO PRIMERO
DISPUSICIONES GENERALES

Artlculo 1. Las disposiciones de este ardenamiento son de ohservancis genersal y tienen
par ohjeto reglamentar la organizacidn, competencia y facuitades del organismo pitlico
descentralizado, denominade Comision Estatal de

Arﬁcu]u 2. La Comision Estatal de — ., fiene 3 sU cargo las
atribuciones que te confiere su Decreto de Creacion®, I Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Oaxaca, la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Caxaca, este
Reglamento Y demas dispesiciones normativas aplicables, para el correcto despachg de
los asuntos de su competencia.

Articulo 3. Para efectos de este Reglamento Interng, se entenders por:

. Areas Administrativas: A las Unidades, Departamentos y demés dreas que
conferman |2 estructura orginica de la Comisién Estatal ;

i Comisidn: A la Comisidn Estatal de

. Decreto de Creacifn:’ Al Decreto de Creacién de Is Comisién Estatal de
R— publicade en el extra del Perigdico Oficial del Cobierne del
Estado, de fecha 1 de diciembre de 200% y su reforma contenida en el Decreto
publicsdo en el Periddico Oficial de! Gobierno del Estado, de fechs 10 gde
septiembre del afio 2005;

Disector General: Al Directar General o Directora Genéral de Is Comisian Estatal de

\+ Agregar L fraccion quo corssponda. -
w Apresar los anicutos aplicatles de la Entidad, conforme 3 tu Ley o Dacreto o craacién, .
" Agregar conforme a ia Ley apiicable o su Dacreto de cieacicn, Iz denominacién del drgana de Gobierne de 1a Entidac.

PO Ley. sagln ses ol instrumento que s craa,

-Piblica para el Estado de Daxaca; a Ley de Archivos del Estado de Oaxaca y la Ley
de Proteccién-de Datos Personales del Estado de Oaxaca, y

X, Reglamento: Al Reglamente Interno de la Comisisa Estatal de
Articulo 4. Los titulares de las &reas administratives, independientemente de las
facultades inherentes a sys cargos, deberan infarmar 3 'su superior jerarguico sobre el

estado que guarda el 3rea de sy responsabilfdad y de los asuntos que se le encomienden,

TITULO SEGUNDD
OE LA ORGANIZACION DIE LA COMISION

Articule S. £3 Junta Directiva® es la maxima autoridad de la Comisidn, de conformidad
con fo dispuesto en el articulo 8 de su Decrete de creacién.

Artitulo &. Para el gjercicio de las facultsdes y el despache de los asuntes que @
competen, la Comisidn contard con las areas administrativas previstas en su estruct-ra

' organica y gue son ias siguientes:

L Direccidn Genera.
101 Bepartaments Juridico.

11 Unidad de Cultura Fsica
. 111 Depattamento de Metodologia & Infraestructtra Deporiiva.
112 Departamento de Cultura y Activacién Fisica Municigal.
113 Departamento de Deporte Adaptada,

12 Unidad de Desarrollo def Deporte.
121 Departamente de Planeacion Deportiva.
1.2.2 Departamento de Eventos Deportivos y Capacitacin,
1.2.3 Departamento de Iniciacion Degortiva { Deporte Estudiantil,

13 Unidad Admirdstrativa.
131 Departamento de Recurses Humanos.
13.2 Depzrtamente de Contabifidad y Finanzas,
133 Departamento de Recursos Materiales u Servicias Generales.

Artlculo __. Ademas de [as dreas administrativas p'revi'stas enla estructura orgdnica
autorizadz, la Comisién contard con ef personal técnice y administrativo necesario para la
debida atencidn y el mejor desempedio de sus facultades, de acuerds ron el presupuesto
autorizado, '

"7ITULO TERCERD
DE LAS FACULTADES

CAPITULOI
DEL DIRECTOR GENERAL

** La denominacion del Organc de Gotderno, es conforme 2 jo dispuests en cada Deeralo 0 Ley de creacian de la Entidad,
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Articulo 7. La Direccion General de fa Comisin contars con an Director Gengral, quien
ademas de tas facultades que le confiers ia Ley de Entidades y su Dezrem de Creacion,
tendra I35 siguientas farultades:

1. Vigitar el cumplimiento del objeto, de los planes y programas de la Comisidn, &sf

tome 12 correcta operacion de sus dreas administrativas;

W Dar cumplimiento 4 fos acuerdos gue emitala Junta Directiva, y

Iy, Las que le sefale las demas disposiciones normativas aplicables y 1as que le
confiera la Junta Dlrechua ‘en el &mbito de su competencia.

Adiculo __. El Departamento Juridico contard con un Jefe de Departamento, quien

depeﬂdera directamente de! Director Ceneral y téndrs las Siguientes facultades:

I~ Elzborarlos mecamsmos tendientes al-cumplimiento de |3 normatividad aplicabie
en materia de cultura fisica 1 deporte;
Il Rewvisar y dar seguimiente a las asuntos juridicos Y Aormativos en que interveniga
© el Directot General;

HiN \!a fidar los anteprogectos de iniciativas de Eeges 0 decretos refacionados con Ia
" cultura fisica v ! deporte;

v, Fungir tomo titular de la Unidad de Transparenciz;

W, Certificar copias de i3 documentacion scficitada por las autoridades judiciales,
administrativas, legislativas y los particulares, existente en el archivo de i3
Cnmlsmn conforme a fa Ley de Estatal de Derechos:

Vi -y
VI - Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables | fas que le
enfiera el Director General, en el Ambito de su competencia.

CAPfTULO B
DE LA UNIDAD DE CULTURA FiSICA

Articalo — La Unidad de Cuitura Fisica contard con un Jefe de Unidad, quien dependara
directamente del Director Ceneral y tendra las sigutentes fatultades:

R Coordinar los programas estatales de activacisn fisics, participando en los que
.urrnu!e el Gobierno Federaf;

IIL Y

. Las que le sefiaten las demas disposiciones normativas aplicables y las que le
confiera el Director General, en el dmbito de su competencia.

Articulo . La Unidad de Cultura Fisica para et cumplimiento de sus facultades, se auxilizra
de fos Departamentos de Metodologis & Infraestructura Deportive; de Cultera y
Activacion Fisica Municipal, y de Deporte Adapiado, cuyas funciones serdn descritas en
el Mznual de Organizacion de la Comision. .

CAPITULD __
DE LA UNIGAD DE DESARROLLO DEL. DEPORTE

Artfeulo _. La Unidad de Dasarroflo del Deporte contara con un-Jefe de Unidad,

quien
d ependerd directamente del Director General y tendra las siguientes facultades

L Coordinar los programas relacionades! ton el deporte que se realicen en

£olaboracion can las instancias federal, estatal y munzcspal

it. .Supemsar el programa de formac:on Y capacitacidn de entrenadares y
auxiliares en materiz del deporte;

. el

. Las que le seAaten fas demss disposiciones normatjvas splicabies ylasquele
confiera ef Director General, en &l ambito de su competencia.

Articalo _ La Unidad de Desarcollo del Deporte para e cumpﬁﬁzienta de sus facultades, se
auxiffiars de los Departamentos de Planeacian Beportiva; «de Eventos Deportives y
Capacitacion, y de Iniciacidn Deportma y Deporte Estudiantit, cuyas funcmnes serén
descritas en el Manual de Orgamzacmn dela Cam:smn

CAPITULD &
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Articule . L Unidad Administrativa contara con un Jefe de Unigad,. quien dependerz
dlrectamente del Director General y tendrs las sggmentes facu!tades

‘L Coardinar la sdministracion y custodia de los fondos y valores de la Comision,
provenientes de los recursos federsles y estatales, en tdrminog de f3
normatividad aplicable;

It instruir {as nosmas, politicas, sistemas y procedimientes para la programacitn,
presupuestacidn administracion integral de ios recursos humangs,
materiales y financieros de la Camisidn;

. Organizar los recurses humanes, materiales y financieros-autorizados para el
cumpiimiento de los cbietivos de la Comisidr;

v, .y

V. Las que ie sefiafen las demds disposiciones normativas apficablesy las que is
confiera el Directer General, en el dmbito de su competendia.

Articulo _. La Unidad Administrativa para of cumplimiento de Jas facultadss, se auxiitars
de los Departamentos de Recursas Hummanos; de Contabilidad u Finanzas, | de Recursos
Materiafes § Servicios Generales, cuyas func&ones seran descritas en el Ma'\ual de
Oroanizacidn de la Comisidn.

TITULO CUARTO
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

- CAPITULD!
DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Artfcule__. Los servidores pabficos de Ja Comisidn, en el gjercicio de sus facultades, al
dictar, emitir, ordenar, gjecutar o cumplic determinaciones de naturalezs administrativa,
deberan sujetarse-a {o dispuesto en Iz Ley de Procedimienic y Justicia Administrativa
para ef Estade de Oaxaca y demas disposiciones normativas aplicables.

Artfculo . Los interesados afectados bor {os actos y resoluciones de fas &reas
administrativas de fa Comisin, podran ejercer los recursos legales gue prncedan
conforme a la Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estade de OEXBCG,

-lo que debera informarse al final de Iz emisién del acto.
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CAPITULG 1
DE LAUNIDAD DE TRANSEARENCIA

Articuls __. L3 titwlaridad de ia Unidad deTransparencia, recaerd en el Departamento
Juridico®, quien tendrs ademas de [as facultades.in‘herentes 3 5t cargo, las siguientes: -

€ " Coordinar con las. diversas dreas admina’strgtivas de Ia Comision®, izs acciones
niecasarias para obtener |z informacion en forma expedita y dar cﬁmp!imientu
3 las solicitudes de acceso 3 i3 informacion y rectificacicn o cancelacién de

datos personales, en los términas previstos en el Régimen de Transpar_éncia;

Verificar 1 personafidag de gquienes soliciten ateese, rectificacion o
cancelacién de los datos personzles gue otren en los sisternmas de dates
personales de la Comisién; .

Verificar que 13 informacién poblica de ofizio de I3 Comisién se encuentre
" debidamente actualizada;

1.

Vigilar y actualizar perigdicamente Ja informacisn contenida en |a plataforma
nacional de transparencia en el 3partado correspondiente 2 la Comision.

Implementar fos” meranismos fecesaios parz mantener actualizadg 4
detallado, ef registro de las solicitudes de dccesn 3 la informacion;

Propaner los mecanismos Petesarics para l2 custadia, conservacicn 1y
clasificacion de i3 infarmacion, de coniformidad con la legislatidn apiicable en
|2 materiz;

vl e

Justificar ¢ soiicitar anta el Instituto de Atceso 3 Ja Informacisn Pblica y
. Proteccion de Dates Personales, 1z informacign
periodo de reserva;

Vil
Gue ses sujeta a ampliacidn del

VI Dar cumplimiento a Ips lineamientos, mecanismos, procedimientos, criterios y
politicas GUE en materia de transparericia y aceeso 3 fa informacién pablica
emita &l Comité de Transparendia de fz Comisidn y el Instituto de Accese 3 ia

Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, y

Las que e sefizlen las demds dispasiciones normativas aplicables; esta
Reglamento y 1as que e confiers of Director Gereral, en &f &mhito de su
competenca.

TITULE OUINTG
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICTS

Artieute __ E_irDirectnr General Seré suplido en sus ausencias temporales por ef Jefe de la
Unidad que el mismo designe.

Articulo,_. Los Jefes de Unidad serdn suplidos en sus ausencias ternporales par el
servidor piblico de Ja jerarquia inmediata inferior adscritos # drea de su responsabilidad,
pravia autorizacion de sy superior jerarquico.

Articulo ____ A falta definitiva del Director General, hasta en tanto no se designe al
titutar, ei Gobernador def Estado podrd habilitar 3 un servider pdblico de 'z Comisin o
nombrar z Iz persona qua considere pertinente, coma encargado de despacho, de
conformidad con et articulo 29, tercer parrafo, de f3 Ley Organica daf Pader Ejecutivo del

Estado de Oaxaca. -

N Direceion Juridica, Unidad Jurldica, ecétera, segun ses of caso,
»

Se refiere al tnstitvto. Tomits, Sistemz; 0 como 5o daneming [a Entidad,

ARTICULGS TRANSITORIOS

PRIMERG. &t presente Reglamentu Interne entrars en vigor al

dia siguiente. de i
publicacidn en e! Periddico Oficial def Gobierno del Estada, :

SEGUNDO. Las disposiciones del Fresente Reglamenta, prevaleceran par encima de las
dfspnsi;iones' normativas de igual o menor jerarquia Que se opdngan ¥ éllas, aun cuande
NG estén expresamente derogadas.

TERCERG. Se abroga el Reglamenio ‘
CUARTOZ=_

Dado en |a Ciudad de Oaxaca de Judrez, Caxaca, 3 lus
mil

~dizs dei mes de__del afio dos

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA COMISHON

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCIGN
“FLRESPETO AL DERECHO AJEND ES LA PAZ”

LIC. RAUL BOLARIOS:CACHE UL
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL ¥ HUMAND Y
PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVAZ -

DIRECTORA GENERAL DE LA COMISION ESTATAL
¥
SECRETARIA TECNICA DE LA JUNTA DIRECTIVA

VOCALES DE LA JUNTA DIRECTIVA

MTRO. JORGE GALLARDO CASAS LIC. MARIANA NASSAR PIREYRO

SECRETARIO DE FINANZAS DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
- DiF DAXACA
MTRO. ANGEL ARTEMIO MEIXUEIRO LIC. MIRIAM CARAVEG CORTES

DIRECTGRA CENERAL DEL INSTITUTO
DELA JUVENTUD DEL ESTADO DE
OAXACA

GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DEL COMITE
DE PLANEACIGN PARA EL DESARROLLG
DELESTADD

- LIC. GERMAN CERVANTES AYALA
CIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTG
ESTATAL BE EDUCACION PURLICA
DEGAXACA

*En caso de que ya exista un Reglamento Interno, se debard abrogar o meformar, sepin sea el caso. -
Agregar fos Iransitoriog que conlorme 2 los ssuntos de fas Enlidades requieran de yn Hempo o seguimients,
@ Fimars el Gobernacor de Estado o e titular de la Secretaria cabeza de sector, conforme 2 ja tey o Decreto de creacion
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LIC. JOSE JAVIER VILLACARA JIMENEZ LIC. JOSEQCTAVIC TINAJERG ZENIL . -
SECRETARIO DE ADMINISTRACIGN CONSEJERO JURIDICO DELCGRIERND
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' _ / PERIODICO OFICIAL \
; ' ' _ - SE PUBLICA LOS DIAS SABADO

INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES
. SANTOS DEGOLELADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO.Y FAX
516 37.26
OAXACA DE JUAREZ, DAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGD DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGC.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS €N ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICTTUD € RECIBA DESPUES DEL
MEDIC DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERQ DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIGDICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL. COMPROBANTE DEL

' N INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PERIODICO OFICIAL _ PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

IMPRESO BN LA UNIDAD DF TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA



