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EDICTO

PARA EMPLAZAR A LOS CODEMANDADOS CESAR PELAYO IBARRA, KENYA GEORGINA PELAYO
IBARRA y FRANCISCO ARTURO PELAYO IBARRA EN EL EXPEDIENTE AL RUBRO INDICADO.

En los autos del expediente 322/2021, promovido por el comisariado ejidal del nicleo agrario EL
0JO DE AGUA, Municipio de Tijuana, Baja California, en contra de LESLIE PELAYO GUARDADO Y
otros, por el que demandan la restitucion con todos sus frutos, mejoras y accesiones del inmueble
materia del presente juicio que pertenece al ejido EL OJO DE AGUA, Municipio de Tijuana, Baja
California, localizado en el poligono 15 del plano de ejecucion del nucleo agrario en cuestion y que
tiene una extension de 31,855.485 metros cuadrados, asi como la cancelacion definitiva de las
inscripciones sefialadas bajo las partidas nimero 5326808, seccidn civil de fecha 21 de julio de 2003
y la clave catastral DM003530, entre otras pretensiones.

Con fundamento en el articulo 173 parrafo segundo de la Ley Agraria, se ordend emplazar por medio
de EDICTOS a los codemandados CESAR PELAYO IBARRA, KENYA GEORGINA PELAYO
IBARRA y FRANCISCO ARTURO PELAYO IBARRA, para que comparezcan a la audiencia de Ley
del expediente al rubro indicado que tendré verificativo a las ONCE HORAS DEL DIA OCHO DE
FEBRERO DE DOS MIL VEINTITRES, en las oficinas de este Tribunal Unitario Agrario Distrito 45,
ubicado en Diamante nimero 85 bis, fraccionamiento Nueva Ensenada, segunda seccidn, de esta
ciudad de Ensenada, Baja California, a fin de deducir sus derechos, manifestar lo que a sus intereses
convenga, contestar las demandas, ofrecer pruebas y producir alegatos, en las que por ser audiencias
Unicas se desahogaran todas las pruebas que por su naturaleza asi lo permitan, por lo que deberan
presentarse en forma personal, junto con los testigos y peritos que quiera sean oidos, quedando
apercibido en términos de los articulos 163, 170, 173, 178, 180, 182, 185 Y demas relativos de la
Ley Agraria, que de no comparecer les sera declarado precluido su derecho para contestar las
demandas incoadas en su contra y ofrecer pruebas, pudiendo incluso el Tribunal tener por ciertas las
afirmaciones de su contraria; debiendo sefialar domicilio procesal en esta Ciudad, dado que de ser
omiso en ello, las subsecuentes notificaciones aun las de caracter personal, le seran notificadas por
medio de estrados de este Tribunal. Quedan a su disposicion las copias simples de traslado
correspondientes y en general de todas las constancias procesales que integran los expedientes en
la Actuaria de este Tribunal Unitario Agrario Distrito 45.

DEBIENDO PUBLICARSE A COSTA DE LA PARTE ACTORA, POR DOS VECES DENTRO DE UN
PLAZO DE DIEZ DIAS EN UNO DE LOS DIARIOS DE MAYOR CIRCULACION EN TIJUANA,
BAJA CALIFORNIA, EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTAD DE BAJA CALIFORNIA, EN LOS
TABLEROS DE AVISOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TIJUANAY EN LOS ESTRADOS
DE ESTE TRIBUNAL IMITARIO AGRARIO DISTRITO 45.

Ensenada, Baja California, 29 de noviembre de 2022

LIC. JOSE MANUEL ARMENTA CEBREROS
SECRETARIO DE ACUERDOS
RUBRICA

IMAC/Lupita
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Bidl. Rocio Lopez Gorosave Oficial Mayor de Gobierno, con las atribuciones que me
confieren en los articulos 33 fracciones |, II, XIX, XXI, XXVI de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California, 2 fraccion I, 4,10, fracciones |, VI, ultimo parrafo, 27,
29 de la Ley General de Bienes del Estado de Baja California; 2, 9, fracciones XIV, XXXIV,
XLV, del Reglamento Interno de la Oficialia Mayor de Gobierno, en relacion con el numeral
3 de la Norma Administrativa de Bienes Inmuebles, emito el presente acuerdo
administrativo de asignacién al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS:

R Que el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, es propietario
del inmueble identificado como lote poligono numero 1 fraccién B-2 B, fracciéon
A, manzana s/m, Ejido Chapultepec, con una superficie total 48,977.728 m?
(cuarenta y ocho mil novecientos setenta y siete punto setecientos veintiocho
metros cuadrados), con clave catastral EC-000-182,, ubicado en el municipio de
Ensenada, Baja California, y que se encuentra inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio, del municipio de Ensenada, Baja California, bajo partida
numero 5141392, seccion civil, de fecha 13 de septiembre de 2005.

II. Que dentro del inmueble descrito en el considerando anterior se encuentra
inmersa una superficie delimitada de 880.00 m? (ochocientos ochenta metros
cuadrados), la cual cuenta con las siguientes medidas y colindancias:

Al norte: En 20.00 metros con vialidad interna;

Al sur: En 20.00 metros con resto del predio pol. 1fracc. B-2 B fracc. A,
Al este: En 44.00 metros con resto del predio pol. 1fracc. B-2 B fracc. A;
Al oeste: En 44.00 metros con resto del predio pol. 1 Fracc. B-2 B fracc. A.

. Que mediante oficio nimero DG-DJ/2022/076, el Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa de Baja California, por conducto del Director General de dicho instituto,
Arq. Javier Ignacio Urbalejo Cinco, solicité a la Oficialia Mayor de Gobierno, la
asignacion para destinar el inmueble al servicio publico para el cual fue creado ese
Instituto de Infraestructura Fisica y Educativa de Baja California, en Ensenada, Baja
California.

IV. Que la Administracion Publica del Estado de Baja California, mediante el Plan
Estatal de Desarrollo 2022-2027, en su eje 7.5 Educacion, Ciencia y Tecnologia,
establece contribuir a mejorar las condiciones sociales mediante el derecho a una
educacion de excelencia, incluyente e innovadora, en el marco de la Nueva Escuela
Mexicana y el sentido de colectividad entre el gobierno y la sociedad, que favorezca
una educacidén gue potencialice las capacidades de las ninas, ninos y adolescentes
y jovenes, para reducir las brechas de desigualdad e incrementar las oportunidades
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y la movilidad social de las personas, siendo prioritario en esta administracion
brindar espacios educativos equipados, seguros, accesibles y saludables, para
propiciar la adquisicién de los aprendizajes en entornos favorables.

V. Que Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa de Baja California, tiene por
objeto administrar los recursos, organizar, dirigir y llevar a cabo los programas
estatales para la construccidén, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacidon
refuerzo, reconstruccion y habilitacion de espacios para la educacion inicial, basica
en todas sus modalidades, media superior y superior, espacios culturales y
deportivos, y demas que les encomienden ejecutar.

Con base en las consideraciones aqui expuestas, la solicitud de asignacion del bien
inmueble materia del presente acuerdo, realizada por el Instituto de Infraestructura
Fisica y Educativa de Baja California encuadra dentro de las acciones y metas del Plan
Estatal de Desarrollo vigente, cumpliendo con los requisitos para el otorgamiento de
asignaciones establecidos; por lo cual se determina viable otorgar la asignacién que se
solicita en los amplios términos de los articulo 27 y 29, de la Ley General de Bienes del
Estado de Baja California, emitiéndose en consecuencia el presente:

ACUERDO:

PRIMERO.- Se asigna al Instituto de Infraestructura Fisica y Educativa de Baja
California, la superficie delimitada de 880.00 m2? (ochocientos ochenta metros
cuadrados), inmersa dentro del bien inmueble identificado como lote poligono numero 1
fraccién B-2 B, fracciéon A, manzana s/m, del Ejido Chapultepec, con clave catastral EC-
000-182, ubicado en el municipio de Ensenada, Baja California, con las medidas y
colindancias que le corresponden y sobre las cuales se hace referencia en el considerando
I, del presente acuerdo, mismo que se tiene aqui por reproducido como si a la letra se
insertase, en obvio de innecesarias repeticiones, para la operacidn y funcionamiento del
Instituto de Infraestructura Fisica y Educativa de Baja California.

SEGUNDO.- El presente acuerdo tendra una vigencia de dos aflos, mismos que surtirdn
efecto a partir de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

TERCERO.- Si dentro de un término de dos anos, el predio no fuese destinado para los
fines senalados o se le diera un uso distinto al descrito sin la previa autorizacion por
escrito de la Oficialia Mayor de Gobierno, sera causal suficiente para que se revoque la
presente asignacion, de conformidad con lo previsto en los articulos 10, fraccion X, de la
Ley GCeneral de Bienes del Estado de Baja California; articulo 9, fraccion XIV, del
Reglamento Interno de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Baja California; asi
como lo establecido por el apartado 3.2, inciso e), fraccion VI, apartado 3.3 de la Norma
Administrativa de Bienes Inmuebles. Asi mismo sera causal de revocacion el
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incumplimiento por parte del Instituto de Infraestructura Fisica y Educativa de Baja
California, de las demas obligaciones vertidas en el presente instrumento.

CUARTO.- Queda bajo responsabilidad del Instituto de Infraestructura Fisica y
Educativa de Baja California, el cumplimiento de las obligaciones siguientes:

I.  El cuidado, vigilancia, conservacion y mantenimiento del inmueble;
Il. Elpago de mejoras, derechosy servicios publicos y privados; y
lll. Enviar cada seis meses un informe por escrito a la Oficialia Mayor, detallando el uso
y condiciones del inmueble en cuestion.

El presente acuerdo se expide por duplicado y sera publicado en el Periodico Oficial del
Estado en la forma y términos previstos por el articulo 10, fraccién VI, y ultimo parrafo, de
la Ley General de Bienes del Estado de Baja California, de igual manera se hara la
anotacion oportuna dentro del padrén inmobiliario del Estado, para los efectos legales
correspondientes.

Mexicali, Baja California a 10 de enero del 2022

ATENTAMENTE

BIOL. ROCIiO LOPEZ GOROSAVE

OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
RUBRICA
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Bidl. Rocio Lopez Gorosave Oficial Mayor de Gobierno, con las atribuciones
que me confieren en los articulos 33 fracciones |, I, XIX, XX y XXVI de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, 2 fraccion I, 4,10
fracciones |, IV, VI, X y ultimo parrafo, 27 y 29 de la Ley General de Bienes del
Estado de Baja California; 2y 9 fracciones X1V, XXXIV del Reglamento Interno
de la Oficialia Mayor de Gobierno; en relacion con el numeral 3.3 de la Norma
Administrativa de Bienes Inmuebles, emite el presente acuerdo
administrativo de revocacioén al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS:

I. Que el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, es
propietario del inmueble identificado como lote 1 fracciéon este,
porcién sur, de la manzana 202 en la colonia Independencia, con
clave catastral IN-202-001, ubicado en el municipio de Mexicali, Baja
California, con una superficie total de 2,286.502 m2? (dos mil
doscientos ochenta y seis punto quinientos dos metros cuadrados),
el cual se encuentra inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y
el Comercio, del municipio de Mexicali, Baja California, bajo partida
5855901, tomo 22, seccion civil, de fecha 22 de enero de 2019.

Il. Que mediante acuerdo administrativo de asignacion, de fecha 02 de
mayo del 2022, |a Oficialia Mayor de Gobierno, en uso de sus
atribuciones que la ley le confiere, asigno a favor de la asociacion civil
denominada A WAY OUT UNA SALIDA A.C., una superficie de
2,286.502 m? (dos mil doscientos ochenta y seis punto quinientos
dos metros cuadrados), descrita dentro del predio identificado en el
considerando que antecede, contando dicho inmueble con las
siguientes medidas y colindancias:

Al norte: En 45.503 metros con lote 1 fraccion este porcion
norte,

Al sur: En 45900 metros con vialidad denominada avenida
Francisco Javier Mina;

Al este: En 50.121 metros con vialidad denominada calle
Rio Mocorito

Al oeste: En 49.947 metros con lote 1 fracciéon central.

[IR Que derivado del acuerdo indicado en el considerando inmediato
anterior, se establecid la obligacion a cargo de la asociacion civil
denominada A WAY OUT UNA SALIDA A.C. entre las cuales consistian
en utilizar la superficie asignada para la operacion y funcionamiento
de la ya mencionada asociacion civil; de igual forma, conforme a la
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V.

Vi.

legislacion aplicable, a partir de la fecha de asignacion, quedo bajo la
responsabilidad de la asociacion, el cuidado, vigilancia, conservacion y
mantenimiento del inmueble.

Que, de la inspeccion ocular realizada por personal adscrito a la
Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, en fecha 02 de noviembre del
2022, respecto del predio descrito en el considerando I, se observa
gue dicho inmueble se encuentra bandalizado, con basura dentro de
las instalaciones, la edificacion sufrié danos causados por incendios, las
ventanas se encuentran tapiadas, sobre la fachada sur existe grafiti
sobre los muros y danos ocasionados en la barda del lado sur.

Que mediante oficio AJ/578/2022, |a Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Baja
California Lic. Natalia Milian Suarez, informa a la Direccién de Bienes
Patrimoniales de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Baja
California, las medidas cautelares dictadas derivadas de la
inspeccion extraordinaria realizada el dia 09 de septiembre de
2022, donde se describen las posibles violaciones a los derechos
humanos sobre los adolescentes que habitaban en ese alojamiento
residencial, las cuales consisten en la sustraccion de los menores que
ahi se alojaban, la suspension temporal de la relacion del personal
administrativo y/o voluntario y la suspension de operaciones de la
institucion.

Que, atendiendo a lo anteriormente expuesto, se materializa la causal
de revocacion prevista en el inciso a) del numeral 3.3 de la Norma
Administrativa de Bienes Inmuebles, la cual prevé que podra
revocarse una asignacion por dejar de cumplir con el fin para el que
fue otorgada la misma, dar al bien asignado un uso distinto al
autorizado o no usar el bien de acuerdo con el objetivo para el cual fue
solicitado.

Con base en las consideraciones aqui expuestas, se estima procedente
declarar la revocacion de la asignacion otorgada, mediante acuerdo
administrativo de asignacion, de fecha 02 de mayo de 2022, emitiéndose en
consecuencia el presente:

ACUERDO:

PRIMERO.- Se declara la revocaciéon del acuerdo administrativo de
asignacion, emitido en fecha 02 de mayo del 2022, por el cual la Oficialia
Mayor de Gobierno, otorgd a favor de la Asociaciéon Civil A WAY OUT UNA
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SALIDA A.C., el derecho de usar o aprovechar la superficie identificada como
lote 1 fraccidn este, porcion sur, de la manzana 202 en la colonia
Independencia, con clave catastral IN-202-001, mismo que cuenta con una
superficie total de 2,286.502 m? (dos mil doscientos ochenta y seis punto
quinientos dos metros cuadrados) en el municipio de Mexicali, Baja
California.

SEGUNDO. - Se retira del servicio publico establecido, el bien referido en el
acuerdo administrativo de asignacion, de fecha 02 de mayo del 2022, a favor
de la Asociacion Civil A WAY OUT UNA SALIDA A.C., motivo por el cual el
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, podra destinarlo al servicio
publico que determine, para el mejor cumplimiento de los planes, objetivos
y programas de la Administracion Publica Estatal.

TERCERO.- En consecuencia, a partir de la emision del presente acuerdo, el
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, queda en aptitud
de disponer de la superficie ubicada en el lote 1 fraccién este, porcion sur,
de la manzana 202 en la colonia Independencia, con clave catastral IN-
202-001, mismo que cuenta con una superficie total de 2,286.502 m? (dos
mil doscientos ochenta y seis punto quinientos dos metros cuadrados)
en la ciudad de Mexicali, Baja California, para el fin publico que considere
conveniente; de igual forma queda facultado para utilizar los medios
judiciales, administrativos asi como el uso de la fuerza publica, en lo
extremnadamente necesario, lo anterior con fundamento en los articulos 33
fraccion XIX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California, 10 fracciones IV, X y ultimo parrafo, de la Ley General de Bienes del
Estado de Baja California, 9 fraccion XIV del Reglamento Interno de la
Oficialia Mayor de Gobierno y el numeral 3.3 de la Norma Administrativa de
Bienes Inmuebles.

CUARTO.- Este acuerdo surtira efectos a la fecha de su firma, y debera ser
publicado en el Periodico Oficial del Estado de Baja California.

QUINTO.- Cumplase.
Mexicali, Baja California a 10 de enero del 2023

ATENTAMENTE

BIOL. ROCiO LOPEZ GOROSAVE
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
RUBRICA
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MARCO ANTONIO MORENO MEXIA, SECRETARIO DE HACIENDA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA,
EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 32 FRACCION XVII DE LA LEY
ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; Y CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 11 FRACCIONES IiI, XI, Xl Y XLIl DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40, de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Baja California, la Persona Titular del Poder Ejecutivo conducira la Administracion Publica
Estatal, que sera centralizada y paraestatal, en los términos de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Baja California.

SEGUNDO. Que las atribuciones del Poder Ejecutivo, las bases para la organizacién y funcionamiento de la
Administracion Publica Estatal estan descritos en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Baja California, tal como se indica en el articulo 1 de dicha Ley.

TERCERO. Que el articulo 52 de la citada Ley, refiere que los organismos publicos descentralizados, las
empresas de participacion estatal mayoritaria o minoritaria y los fideicomisos publicos que conforman la
Administracion Publica Paraestatal, seran coordinadas de acuerdo a su naturaleza juridica por las
dependencias de conformidad a la Ley de Entidades Paraestatales de Baja California; y en el Acuerdo de
Sectorizacion de las Entidades Paraestatales del Estado.

CUARTO. Que las dependencias y entidades paraestatales que conforman la Administracion Publica Estatal,
deben conducir sus actividades programadas, basandose en el Sistema Estatal de Planeacion y en los
lineamientos generales en materia de gasto, financiamiento, control y evaluacion que para tal efecto emitan las
dependencias normativas.

QUINTO. Que uno de los objetivos sustantivos de la presente administracion, es el promover y asegurar una
gestion publica honesta y al servicio de la gente, por lo que se reestructuré el aparato administrativo del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, de tal manera que el ejercicio de las dependencias y
entidades paraestatales que lo integran, tienda a aumentar la calidad de vida del pueblo bajacaliforniano, por
lo que se emitié una nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California.

SEXTO. Que para atender lo descrito en el numeral anterior, se debe contar con un marco normativo
armonizado, lo cual conlleva la actualizacién del marco de actuacion de las dependencias y entidades
paraestatales; asi como la mejora de sistemas de informacidn que propicien la simplificacién de tramites con
en el enfoque de servicio a la gente.

SEPTIMO. Que corresponde a las Personas Titulares de las dependencias y entidades paraestatales, expedir
los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento,
los que deberan contener informacién sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus
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unidades administrativas, asi como de los sistemas de comunicacion, coordinacion y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan.

OCTAVO. Que los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberadn mantenerse
permanentemente actualizados, y que conforme a lo descrito en el articulo 28 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California, los manuales de organizacion general deberén publicarse en el
Periédico Oficial del Estado. Asimismo, los manuales de organizacion, procedimientos y de servicios al publico
deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos en los portales
institucionales.

NOVENO. Para el debido cumplimiento de las disposiciones sefialadas, es necesario orientar a las
dependencias y entidades paraestatales que integran la Administracion Publica Estatal para que en el ambito
de sus atribuciones realicen sus manuales administrativos de manera arménica y en congruencia a sus
respectivas Leyes, Instrumentos de Creacién y Reglamentos Internos.

DECIMO. Que conforme a lo descrito en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en el articulo 21 fracciones VIIl y
IX, corresponde a la Coordinacién de Gabinete dar seguimiento a las acciones de mejora regulatoria como
politica publica transversal estratégica, en coordinacion con las dependencias y entidades paraestatales, a fin
de evaluar los resultados sobre las regulaciones de los tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal;
asi como dar seguimiento a los resultados en materia de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digital y
gobernanza tecnoldgica.

DECIMO PRIMERO. Que de acuerdo a lo sefialado en el articulo 32 fraccion XVI y XVII de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, es responsabilidad de la Secretaria de Hacienda, brindar
asesoria en materia de organizacion administrativa, asi como emitir normas, procedimientos y mecanismos de
coordinacion para la elaboracién de sus instrumentos normativos de caracter administrativo de las
dependencias y entidades paraestatales.

DECIMO SEGUNDO. Que con apego a lo descrito en el Reglamento Interno de la Secretaria de Hacienda,
compete al Secretario de Hacienda el fijar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo organizacional, aplicables a
las dependencias y entidades paraestatales, y a su vez emitir las normas, politicas, lineamientos y criterios
técnicos que en su caso se requieran para ello.

DECIMO TERCERO. Que el Reglamento Interno de la Secretaria de Hacienda, contempla como atribucién de
su Direccion de Organizacién y Desarrollo Institucional, el definir e instrumentar los lineamientos o0 mecanismos
metodologicos para la elaboracidon de proyectos de adecuacion de estructuras, reglamentos interos y
manuales administrativos de las dependencias y entidades paraestatales con enfoque a resultados; asi como
el dictaminar los ordenamientos e instrumentos normativo/administrativos que definan y reglamenten la
organizacion, asi como el funcionamiento de las dependencias y entidades paraestatales.

DECIMO CUARTO. Por todo lo expuesto, es necesario emitir las directrices a través de las cuales se logren los
manuales administrativos de las dependencias y entidades paraestatales de la Administracién Publica Estatal
0 que sus modificaciones contengan los elementos necesarios para su adecuada operacion y desarrollo,
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permitiendo su homogeneidad en cuanto al lenguaje y el formato empleado para la elaboracion de dichos
instrumentos, y que la denominacién de las Unidades Administrativas en la dependencias y entidades
paraestatales estén relacionadas con su objeto dentro de la estructura administrativa, respaldadas en sus
reglamentos internos y en sus presupuestos de egresos.

Por lo anterior, y con fundamento en lo antes descrito, se emiten los siguientes:
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

SECCION |
DE LOS ASPECTOS NORMATIVOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer:
L. Requisitos y procedimientos a que debera sujetarse la elaboracion, revision y tramite de los manuales
de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico de las dependencias y entidades

paraestatales;

1. Reglas conforme a las cuales las Dependencias Normativas emitiran opiniones y coordinaran los
estudios técnico - administrativos de las propuestas de manuales a las que se refiere la fraccion anterior;

lll.  Establecer los elementos minimos que deben atenderse en la elaboracion y actualizaciéon de manuales
administrativos de las dependencias y entidades paraestatales que conforman la Administracién Publica

del Ejecutivo Estatal;

IV.  Contribuir para que las dependencias y entidades paraestatales cuenten con los instrumentos
administrativos previstos en sus ordenamientos juridicos;

V. Inducir a las dependencias y entidades paraestatales que ya cuentan con este tipo de instrumentos, a
que los mantengan permanentemente actualizados;

VI.  Que las adecuaciones a los mismos se realicen con apego a las reglas generales, algunas de orden
practico y otras de orden juridico;

VII.  Lograr homogeneidad en el empleo de la terminologia, que ha ido tomando connotacion especial en la
elaboracion de los proyectos administrativos que tienen relacion directa con la organizacion y
funcionamiento de las dependencias y entidades paraestatales.

VIIl.  Que se conviertan en verdaderos instrumentos de apoyo para:

a. Lainduccion para el personal de nuevo ingreso;
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b. Constituirse en valiosas fuentes de informacién para el personal que labora en la dependencia o
entidad paraestatal; y

c. Ser utilizados como herramientas de trabajo que imprima dinamismo, solidez y continuidad a las
actividades institucionales de Gobierno.

Los presentes lineamientos, son de observancia obligatoria y de aplicacion general para las dependencias y
entidades paraestatales que conforman las Administracion Publica Estatal, ya que su principal objetivo es
promover la homogeneidad en la expedicion y actualizacion permanente de los manuales administrativos que
sefiala la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California.

SEGUNDO. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

L. Acuerdo de Sectorizacion: Al Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades Paraestatales que agrupa e
identifica sectores de atencion especializada de la Administraciéon Publica Estatal, en razon de la
concurrencia de los fines u objetivos con las atribuciones de las dependencias centrales, previendo la
sectorizacidn de las entidades paraestatales, emitido por la Persona Titular del Ejecutivo.

Il. Administrativo: A la Persona Titular de la direccién, departamento o coordinacion administrativa de la
dependencia o entidad paraestatal;

M. Dependencias: A la Oficialia Mayor de Gobierno, las Secretarias previstas en la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, asi como la Coordinacion de Gabinete;

Iv. Dependencia Coordinadora de Sector: A las dependencias que tengan bajo su responsabilidad un
sector administrativo, de conformidad con el Acuerdo de Sectorizacion;

V. Dependencias Normativas: A la Secretaria de Hacienda, a la Oficialia Mayor de Gobierno y a la
Secretaria de la Honestidad y la Funcién Publica;

VL. Ejecutivo Estatal: Al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California;

VII.  Entidades Paraestatales: A los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal y
los fideicomisos publicos;

VIIL. Herramientas Metodoldgicas: Guias técnicas que contienen las directrices y elementos minimos que
deben observar las dependencias y entidades paraestatales que integran la Administracion Publica
Estatal para la elaboracién de los manuales administrativos;

IX. Instrumento de Creacion: A las leyes, decretos y acuerdos especiales que crean una Entidad
Paraestatal;
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XL

Xil.

Xill.

XIv.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Lineamientos: A los presentes Lineamientos para la Elaboracion de Manuales Administrativos de las
Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Baja California;

Manuales Administrativos: Se considerardn los manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y manuales de servicios al publico;

Manual de Organizacion: Es el documento normativo que permite conocer la estructura organica de
la dependencia o entidad paraestatal en su conjunto o parte de ella, definiendo concretamente las
funciones encomendadas a cada una de las unidades administrativas que integran la institucion;

Manual de Procedimientos: Es el documento informativo donde se consignan en forma metddica los
pasos U operaciones que se deben llevar a cabo para que se cumplan adecuadamente las funciones
que se realizan dentro de una dependencia o entidad paraestatal;

Manual de Servicios al Publico: Instrumento administrativo que integra informacién real y concisa
acerca de los servicios que una dependencia o entidad paraestatal proporciona al publico y de los
tramites, asi como la forma en que se desahogan;

Organo de Gobierno: A las juntas de gobierno o juntas directivas, consejos de administracion y comités
técnicos de las entidades paraestatales;

Organos Desconcentrados: Son unidades técnicas administrativas que forman parte de la
dependencia o entidad paraestatal, creadas por ley o decreto, a las cuales se les confieren, otorgan o
transmiten una serie de atribuciones limitadas y exclusivas para su atencién conforme a su objeto de
creacion;

Programa de Trabajo: Instrumento referencial que contiene la calendarizacién de las
capacitaciones/mesas de trabajo que las Dependencias Normativas facilitaran sobre la
elaboracion/actualizaciéon del Marco de Actuacién, a peticion de las Dependencias y Entidades
Paraestatales.

Ramo: Numero de dependencia o entidad paraestatal que integra la Administracién Publica Estatal y
que cuenta con respaldo presupuestal;

Reglamento Interno: Los instrumentos juridicos que expide la Persona Titular del Ejecutivo Estatal, en
la cual se determinan las unidades administrativas que integran una dependencia o entidad paraestatal,
asimismo, establece las atribuciones de cada una de las unidades administrativas que la integran,
sefala las facultades de las personas titulares de las distintas unidades que las conforman, enmarca la
adscripcién de las unidades administrativas, asi como la forma en que las personas titulares podran
suplirse en sus ausencias. Para el caso de las entidades paraestatales, también contempla el
funcionamiento y operacién de su Organo de Gobierno;

RETYS: Registro de Tramites y Servicios, la cual es una plataforma digital que expone los Tramites y
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Servicios que ofrece la Administracion Publica del Estado, el cual se encuentra en el Portal de Gobierno
del Estado de Baja California, a fin de mantener actualizado el catalogo para el ciudadano en apego a
la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Baja California;

XXI. Secretaria de Hacienda: Dependencia responsable de disefiar y administrar las herramientas y
mecanismos metodoldgicos para la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos de las
dependencias y entidades paraestatales de la Administracion Publica Estatal;

XXII.  SIDI: Sistema de Desarrollo Institucional, que representa el conjunto de procesos que integran el marco
de actuacidén de las dependencias y entidades paraestatales, y que se apoya en herramientas
informaticas a través de las cuales se elaboraran y actualizan de una manera dindmica y estructurada
los manuales administrativos, mismos que deberan contener los elementos minimos que estos
lineamientos contemplan, y

XXIIl. Titular de Dependencia o Entidad Paraestatal: A la Persona Titular de la Coordinacion de Gabinete,
de las Secretarias de Ramos, Oficialia Mayor de Gobierno, Direcciones de Ramo o en su caso, de las
Entidades Paraestatales, cuyo nombramiento indique su Decreto de Creacion.

TERCERO. Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la institucion;
concentran informacion amplia y detallada acerca de su quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura
organica, objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad, funciones, actividades, operaciones en
general, sin duplicar los ordenamientos legales emanados del Poder Legislativo o Ejecutivo Estatal, tales como
leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, normas, e instrumentos administrativos.

Estos serviran como medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
sistematica la informacion de las dependencias o entidades paraestatales que conforman el Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado.

CUARTO. Los manuales administrativos deberan trabajarse de manera general y especifica. De los criterios
aplicables para estos ultimos, son el tamafio de estructura de la dependencia o entidad paraestatal y todas
aquellas sin excepcion que cuenten con Organos Desconcentrados. Siendo obligacién contar con los manuales
generales debidamente actualizados. En el caso de los manuales especificos, deberan elaborarse con apego
a los presentes lineamientos acotandose exclusivamente a la unidad administrativa que corresponda y
utilizando elementos requeridos.

QUINTO. Los manuales administrativos se clasifican:
. Manual de Organizacion: Es el documento normativo que permite conocer la estructura orgénica de la

dependencia o entidad paraestatal en su conjunto o parte de ella, definiendo concretamente las funciones
encomendadas a cada una de las unidades administrativas que integran la institucion.
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Il. Manual de Procedimientos: Es el documento informativo donde se consignan en forma metddica los
pasos U operaciones que se deben llevar a cabo para que se cumplan adecuadamente las funciones que
se realizan dentro de una dependencia o entidad paraestatal.

lll. Manual de Servicios al Publico: Instrumento administrativo que integra informacién real y concisa acerca
de los trdmites y servicios que una dependencia o entidad paraestatal proporciona al publico, asi como la
forma en que se desahogan.

SEXTO. Los manuales administrativos se deberan actualizar de manera obligatoria cuando se hubiese
modificado y publicado el Reglamento Interno de la dependencia o entidad paraestatal, producto de la
adecuacion de la estructura administrativa para la atencion de atribuciones de leyes o0 en su caso, la
implementacién de algun nuevo programa, apoyando el funcionamiento de la institucion al concentrar
informacion de su quehacer.

SEPTIMO. La presentacion y dictaminacion de los manuales administrativos se desarrollara tomando en
consideracion los siguientes criterios:

a) El manual de organizacion sera revisado/dictaminado siempre y cuando se encuentre vigente el
Reglamento Interno de la dependencia o entidad paraestatal;

b) El manual de procedimientos sera revisado/dictaminado siempre y cuando se encuentren vigentes
el reglamento interno y el manual de organizacién de la dependencia o entidad paraestatal; y

¢) El manual de servicios al publico sera revisado y dictaminado cuando sea necesario actualizar, ya
sea por modificacion del aparato administrativo de la dependencia o entidad paraestatal, la
incorporacion de un nuevo tramite o servicio, o la actualizacion e informacion que permita garantizar
su vigencia y congruencia con lo publicado en el RETYS.

OCTAVO. La Persona Titular de la dependencia o entidad paraestatal debera notificar a las Dependencias
Normativas el nombre y puesto de la persona servidora publica que sera responsable de dar seguimiento a los
trabajos que conlleva la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos, requiriendo que éste,
cuente con la capacidad técnica y juridica para el establecimiento de acuerdos e instrumentacién de los mismos.

NOVENO. Las Dependencias Normativas brindaran la capacitacién y la asesoria en el ambito de su
competencia, misma que le sea requerida por las dependencias y entidades paraestatales que se encuentren
en proceso de elaboracion o actualizacion de sus manuales administrativos; éstas podran realizarse en mesas
de trabajo 0 en su caso talleres, que se hubiesen acordado o pactado con base en el programa de trabajo
definido para ello, o bien, a peticion expresa de la dependencia o entidad paraestatal que lo requiera, acordando
fechas de realizacién con base a la agenda de trabajo del personal responsable de este proceso en las
Dependencias Normativas.

DECIMO. Las Dependencias Normativas, definiran el programa de trabajo, mismo que debera contener la
mecanica, actividades a realizar y calendarizacién de las mismas, recalcando que es imperante atender de
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manera puntual los cronogramas que se definan dentro del programa, a efecto de evitar desfases en los tiempos
de atencion; se sefiala que si la dependencia o entidad paraestatal incumple de manera reiterada en los
compromisos pactados; las Dependencias Normativas daran seguimiento puntual a los compromisos de las
dependencias y entidades paraestatales, quienes atenderan dicho calendario de trabajo que sera remitido por
las Dependencias Normativas a la Persona Titular de la dependencia o entidad paraestatal para su supervision
y seguimiento.

DECIMO PRIMERO. La propuesta final de actualizacion o elaboracion de los manuales administrativos sera
remitida de manera simultdnea a las Dependencias Normativas por conducto de la Persona Titular de la
dependencia, o por la Persona Titular de la Dependencia Coordinadora del Sector que corresponda, para el
caso de las entidades paraestatales.

Las dependencias y entidades paraestatales, procesaran la informacion en la plataforma que se designe, de
acuerdo al Manual que seré elaborado/actualizado.

El proceso de la captura/validacién de la informacion que sea suministrada en la plataforma correspondiente,
no sera omisa a la oficializacion de las solicitudes de validacion de los instrumentos via oficio a la Secretaria
de Hacienda para su dictamen; en el caso de las entidades paraestatales, se remitira el oficio a la Dependencia
Coordinadora de Sector, y ésta es quien lo remite a la Secretaria de Hacienda.

Las validaciones emitidas por las Dependencias Normativas a los instrumentos referidos, podran realizarse de
manera simultanea e indistintamente el orden, emitiendo los oficios correspondientes de la validacion final, sin
obviar la coordinacién entre estas mediante avisos formales o correo electrénico. Cada dependencia y entidad
paraestatal debera solicitar a la Secretaria General de Gobierno, la publicacidn en el Periddico Oficial del
Estado.

DECIMO SEGUNDO. Las Dependencias Normativas revisaran de manera conjunta las propuestas de manuales
administrativos, debiendo mantener estrecha vinculacion y canales adecuados de comunicacion, a efecto de
agilizar el analisis y validacién de los mismos, apegandose en todo momento en el programa de trabajo que se
defina para tal efecto, mismas que emitiran su dictamen de validacién o rechazo una vez acordado entre éstas.

Una vez aprobados los manuales administrativos por las Dependencias Normativas, se debera de contar con
los oficios correspondientes; de igual modo, deben divulgarse en el portal institucional de la dependencia o
entidad paraestatal.

DECIMO TERCERO. Es responsabilidad del Administrativo y de las personas fitulares de unidades
administrativas, difundir los manuales administrativos al interior de la dependencia o entidad paraestatal que
corresponda, disefiando estrategias que permitan evidenciar que se hizo del conocimiento del personal que la
integra.

DECIMO CUARTO. Las dependencias y entidades paraestatales deberan:
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VL.

Gestionar la asesoria o capacitacion necesaria para poder elaborar o actualizar los manuales
administrativos, con independencia del programa de trabajo que para tal efecto emitan las Dependencias
Normativas;

Atender las convocatorias de capacitacién y mesas de trabajo requeridas para la elaboracién o
actualizacion de los manuales administrativos emitidas por las Dependencias Normativas;

Atender el programa de trabajo definido por las Dependencias Normativas;

Resguardar y conservar los manuales administrativos vigentes, de acuerdo con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

Hacer las gestiones correspondientes para la publicacidn de los manuales administrativos; y

Hacer del conocimiento de las personas servidoras publicas adscritos a la dependencia o a la entidad
paraestatal, la existencia o actualizacion de los manuales administrativos, conservando evidencia en el
expediente de cada integrante de su organizacion, que éste tiene claridad de las funciones a realizar; las
operaciones que debe ejecutar para el desarrollo de sus funciones; asi como los diversos tramites que
debe atender en la prestacion de los servicios publicos encomendados.

DECIMO QUINTO. Las Dependencias Normativas deberan:

VL.

Vil

Atender y brindar la capacitacion y asesorias a las dependencias y entidades paraestatales para la
elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos;

Disefar, supervisar y remitir a la Persona Titular de la dependencia o la entidad paraestatal el programa
de trabajo, que deberan observar para la elaboracién o actualizacion de sus manuales administrativos;

Revisar, dictaminar y en su caso validar los manuales administrativos;

Requerir a las dependencias o entidades paraestatales, la elaboracidn y formalizacion de sus manuales
administrativos, en caso de omisién;

Requerir a las dependencias y entidades paraestatales, la evidencia de los mecanismos y acciones de
divulgacién de los manuales administrativos entre el personal que la conforma;

Solicitar informacién adicional a la dependencia o entidad paraestatal, cuando considere conveniente
para la revision integral de los manuales administrativos;

Asesorar y acompanar a las dependencias y entidades paraestatales en el proceso de suministro de
informacién en el SIDI'y en el cumplimiento de los presentes Lineamientos.
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SECCION I
DE LOS ASPECTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS

DECIMO SEXTO. Los manuales de organizacion, permitiran conocer la estructura organica de las
Dependencias 0 Entidades Paraestatales definiendo las funciones encomendadas, pudiendo ser general
cuando contempla la estructura organica completa o especifico comprendiendo las funciones de un area en
especial.

Estos deberan contener los siguientes elementos:

I. Identificacion o Portada: Es la cara exterior del Manual, que tiene como objetivo su identificacion
debiendo contener el escudo oficial del Gobierno del Estado de Baja California; nombre y siglas de la
dependencia o entidad paraestatal a que se refiere; titulo y extension del manual si es general o especifico.

Il. Contraportada e Identificacion del Manual: niveles jerarquicos que comprende; nimero de revisiones
en su caso; area responsable de su elaboracidn; cantidad de ejemplares impresos; liga de internet de su
publicacion; y lugar y fecha de elaboracién.

lll. Contenido: Incluira la relacion de los diversos apartados que conforman el documento aplicandose
conceptos incluidos; y enunciar cada capitulo con sus secciones y sus temas.

IV. Introduccién: Es el texto que encabeza el Manual y debera resaltar la importancia de contar con este
instrumento administrativo; metodologia utilizada en el desarrollo del trabajo; y contenido del documento y
una breve descripcién o propdsitos basicos que se pretenden alcanzar.

V. Directorio de Unidades Administrativas: Relacion de unidades administrativas y datos de identificacion
de las mismas, denominacion, ubicacion fisica de éstas, asi como los nimeros telefonicos.

VI. Antecedentes Historicos: Comprenderd una breve descripcion de cdmo se originé la dependencia o
entidad paraestatal, la ley o decreto que le da sustento y los principales aspectos de su evolucion historica
hasta la actualidad.

VII. Marco Juridico: Debe contener una relacion de los ordenamientos o disposiciones legales que norman
las actividades de la dependencia o entidad paraestatal, de los cuales se derivan sus atribuciones o
facultades. Es necesario mencionar la fecha de publicacion en el Periodico Oficial del Estado, asi como
puntualizar su Ultima reforma y que sigan un orden jerarquico: Constitucion Politica; leyes; codigos;
decretos; reglamentos; convenios; acuerdos; circulares; lineamientos; politicas; normas;, y programas que
le confieren atribuciones a la dependencia o entidad paraestatal. Solo deberdn identificarse los
ordenamientos juridicos que se relacionen con la funcion sustantiva de éstas.

VIII. Atribuciones: Deberan transcribirse de manera completa y textual las atribuciones otorgadas a la
Dependencia o Entidad Paraestatal incluidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja



13 de enero de 2023.

PERIODICO OFICIAL

Pagina 21

California o instrumento de creacion de la entidad paraestatal. Para tal efecto, sefialar el titulo completo
del ordenamiento, capitulo, articulo, inciso y texto de la misma.

IX. Estructura Organica: Deberan enlistarse las unidades administrativas ordenadas de tal forma que sea
posible visualizar los niveles jerarquicos de la Dependencia o Entidad Paraestatal y sus relaciones de
subordinacion, tomando como punto de partida el &rea del Titular. En este apartado, se incluye una
nomenclatura que utiliza nimeros permitiendo identificar las relaciones de dependencia y subordinacion
de las unidades administrativas, debiendo especificar solo aquéllas que se encuentren debidamente
sustentadas en su Reglamento Interno o Instrumento de Creacién.

X. Organigrama General: La representacion grafica de la organizacién que refleja la relacion y jerarquia que
guardan entre si las unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones de autoridad, de
asesoria, de coordinacion, niveles jerarquicos y canales formales de comunicacién. Aplicar los siguientes
criterios en el disefio de los organigramas:

a)

b)

d)

Debe plasmarse la totalidad de unidades administrativas aprobadas en reglamento interno de la
dependencia o entidad paraestatal y que cuenten con respaldo presupuestal.

La ubicacion jerarquica de los rectangulos que contengan los nombres de las distintas unidades
administrativas, son los que determinan el grado de autoridad y responsabilidad de las mismas dentro
de la Dependencia o Entidad Paraestatal, por lo que los citados rectangulos deben ser de tamafios
iguales.

Las lineas de enlace entre un rectangulo y otro nos indican las relaciones de autoridad y cadena de
mando, por lo cual debe utilizarse la linea continua. La utilizacién de lineas punteadas discontinuas
obedece a las relaciones de desconcentracion; y la utilizacion de lineas discontinuas obedece a las
relaciones de descentralizacion.

Las unidades administrativas cuyas funciones sustantivas sean de apoyo hacia al interior de la
Dependencia o Entidad Paraestatal, éstas seran ubicadas a nivel staff, siempre y cuando no cuentan
con estructura interna, de lo contrario, seran ubicadas al mismo nivel de las unidades homélogas.

En el disefio de los organigramas se deben aplicar los siguientes criterios:
A. Atender los niveles jerarquicos para el caso de las dependencias:

Oficina de la Persona Titular
Subsecretaria

Direccién de Area

Subdireccién de Area / Delegacion
Departamento / Subdelegacion

aRowbd-=

B. Atender los niveles jerarquicos para el caso de las entidades paraestatales:
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Direccién General

Subdireccion General

Direccién de Area

Subdireccion de Area / Delegacion
Departamento / Subdelegacion

akobd-=~

C.  Utilizar unicamente rectangulos del mismo tamario en la elaboracion de los organigramas al
representar las unidades administrativas.

D. Las unidades administrativas cuyas funciones sustantivas sean de apoyo hacia al interior de
la dependencia o entidad paraestatal seran ubicadas a nivel staff, siempre y cuando éstas no
cuentan con estructura interna, de lo contrario, seran ubicadas al mismo nivel de las unidades
homologas.

XI. Descripcion de funciones de las unidades administrativas: Se refiere a la descripcion de las funciones
inherentes a cada una de las unidades contenidas en la estructura organica, que le permiten cumplir con
las atribuciones que tiene encomendadas legalmente, atendiendo lo siguiente:

a) Para el caso de los manuales generales, la descripcién de funciones se elaborara por cada una de
las unidades administrativas de la estructura administrativa comprendida en el Reglamento Interno y
Presupuesto de Egresos.

b) Los titulos de las unidades administrativas deberan ser los mismos que se sefialen en el apartado
de la estructura organica.

¢) Ladescripcion de funciones debera seguir el orden establecido en la estructura organica, debiendo
redactar primero las funciones sustantivas que corresponden a la accién basica y sustantiva de cada
unidad administrativa; éstas constituyen el conjunto de actividades afines cuya agrupacién es general
y establecen lo que debe hacerse para conseguir el objetivo de la unidad administrativa.

d) Ladescripcion de funciones debe iniciar con un verbo o verbos en tiempo infinitivo que denote accion,
identificando con claridad el nivel de responsabilidad y autoridad de la unidad administrativa en el
nivel jerarquico que le corresponda.

e) Para facilitar la identificacion de las funciones de las unidades administrativas, asi como garantizar
la congruencia con las atribuciones conferidas a las unidades, se aplicara el formato o herramienta
que para tal efecto definan las Dependencias Normativas.

f)  Disposiciones complementarias: Se integrara por el conjunto de disposiciones que tienen la
particularidad de indicar la entrada en vigor del Manual, la periodicidad en su actualizacion, en su
caso la abrogacion de un Manual publicado anteriormente y aquellos aspectos que la Persona Titular
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de la Dependencia o Entidad Paraestatal determine para la adecuada aplicacion del Manual. Se debe
resaltar en la redaccion la liga de internet en donde estara publicado dicho documento.

DECIMO SEPTIMO. Los manuales de procedimientos, seran los documentos informativos donde se consignan
en forma metddica los pasos u operaciones que se deben llevar a cabo para que se cumplan adecuadamente
las funciones que se realizan dentro de una dependencia o entidad paraestatal.

Este Manual debera describir en forma légica, sistematica y detallada las actividades del &rea de acuerdo a sus
atribuciones para su ejecucién, sefialando quién, cdmo, cuando, dénde y para qué han de realizarse.

Los manuales de procedimientos por el alcance de su informacién se clasificaran en generales o especificos,
los primeros deberan contener la descripcion de los procedimientos de toda la dependencia o entidad
paraestatal; los segundos deberdn comprender las actividades a realizarse en un area en especial de la
dependencia o entidad paraestatal.

Estos deberan contener los siguientes elementos:

Identificacién o portada: Es la cara exterior del Manual, que tiene como objetivo su identificacién, debe
contener logotipo oficial del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, nombre y siglas
de la dependencia o entidad paraestatal a que se refiere, indicar el tipo de Manual, la denominacién la
unidad administrativa responsable de su elaboracién, la cantidad de ejemplares impresos, liga de internet
de su publicacién, asi como el lugar y fecha de elaboracion.

Contenido: Este incluye la relacion de los diversos apartados que conforman el documento, los temas y
conceptos incluidos se enunciaran segun la estructura organica de la dependencia o entidad paraestatal,
para que en los casos que se requieran modificar o incluir no implique el analisis del documento general,
sino, solo lo nuevo a modificar o a integrar dentro del Manual.

En éste, debe presentarse de manera sintetizada y ordenada los temas principales que componen el
Manual, debiendo considerar cuando menos los siguientes elementos:

a) Introduccion;

b) Ellistado de la descripcion de los procedimientos agrupados por unidad responsable;

c) Las disposiciones complementarias;

d) Dar una referencia numérica o alfabética a cada concepto o elemento que integra el Manual;
e) Colocar las referencias a la izquierda de los temas y conceptos incluidos; y

f) Enunciar cada capitulo con sus secciones, temas y nimeros de pagina.

Introduccion: En este apartado, debera explicar en forma clara y concisa los objetivos del Manual, asi
como la utilizacién del mismo, debiendo especificar cuando se haran las revisiones; de igual modo debera
incluir un mensaje y autorizacion de la Persona Titular. Debe resaltar la importancia de contar con este
tipo de Manual y debe describirse de manera general la metodologia utilizada en el desarrollo del trabajo,
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es decir, debe describir genéricamente el contenido del documento y una breve descripcion o propdsitos
basicos que se pretenden alcanzar.

IV.  Descripcion de los Procedimientos: Cada uno de los procedimientos que se enlistan en el indice, deben
ser descritos, conteniendo lo siguiente:

a) Identificacion del Procedimiento: Debera indicar la denominacion del procedimiento, la cual debe
corresponder con la funcion o actividad que se describa, iniciando con el verbo que refleja la accién
y el objeto. Asimismo, se indicard un cddigo de identificacion de la unidad responsable de su
ejecucion, el cual se integrara por el nimero de Ramo de la Dependencia o Entidad Paraestatal, el
codigo de la unidad administrativa y nimero consecutivo del procedimiento.

b) Unidad responsable: Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable de su disefio y
ejecucion.

¢) Version: Indicar la fecha de su elaboracién a efecto de tener la referencia que es el procedimiento
vigente.

d) Objetivo del procedimiento: Deberad expresar claramente el resultado que se busca obtener al
realizar las actividades u operaciones que integran el procedimiento e inicia con verbo en infinitivo;
en éste se evitara el uso de palabras que puedan entenderse en dos 0 mas sentidos y excluir
adverbios de tiempo, lugar o0 modo que denoten imprecisiones.

e) Alcance del procedimiento: Indicar a qué areas o a quienes le es aplicable el procedimiento.

f) Glosario de términos aplicables al procedimiento: |dentificacion y descripcion de palabras o
términos técnicos que permita la homologacion de los mismos, a efecto de que cuando se lea el
procedimiento, exista claridad y se comprendan los términos.

g) Politicas de operacion aplicables al procedimiento: Describiran los lineamientos especificos a los
que se sujeta la realizacion de una actividad o procedimiento, orienten la realizacién de las
actividades sin tener que consultar los niveles jerarquicos superiores y deben redactarse en
afirmativo e iniciar con sujeto y verbo en futuro.

h) Descripcion narrativa del procedimiento: Es la explicacidn escrita, en forma ldgica y secuencial,
de cada una de las operaciones a realizar dentro de un procedimiento, expresa el orden en que se
desempenia el trabajo y sefiala quienes son los responsables de su ejecucion. Para su redaccion y
presentacion deben considerarse lo siguiente:

i.  Cada operacion debe iniciar con un verbo de accidn conjugado en tercera persona en tiempo
presente;
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i)

Vi.

vii.

viii.

La redaccion de cada operacion debera ser clara, precisa y a su vez, debe indicar ¢ Quién lo
hace?, ;Qué hace?, ; Como lo hace? y ¢ Para qué se realiza la actividad?;

Todas las operaciones descritas deberan ser numeradas de manera secuencial; en el caso
las decisiones a tomarse en las operaciones, éstas deben escribirse sin numero,
posteriormente la numeracion contintia en las opciones derivadas de esa pregunta;

Si se requiere la toma de decisiones derivada de las operaciones de revisién, verificacion y
andlisis, se debera sefalar las diferentes alternativas o cursos que puede tomar un
procedimiento;

Se debe indicar el origen de los documentos, su destino o trayectoria. El uso del término
TURNA, sera utilizado cuando envian documentos internamente y el de ENVIA, se utilizara
para los casos en que se manda la documentacion fuera de la organizacién;

Cuando en la descripcion narrativa se mencione el nombre de un documento, la primera letra
del nombre debera ir en mayuscula y en caso de que tenga clave, ésta se colocara entre
paréntesis, asimismo, debera remarcarse en letras negritas el nombre del documento;

Si la operacién implica utilizar formato(s), se anotara el nombre, se hara referencia a la
trayectoria de su tramite y al numero de copias, puede o no estar codificado, pero si es
indispensable que indique la versidn que aplique, a efecto de garantizar que el utilizado sea
el correcto;

La descripcion del procedimiento sefialara el nimero de operacién; el responsable de su
ejecucion, en este caso se recomienda observar que el nivel de desagregacion del
responsable, deriva de la complejidad y particularidades del proceso, puede identificarse
como unidad administrativa o puesto, segun corresponda; asi como la operacion a desarrollar;

y

Al finalizar la descripcion narrativa de los procedimientos es indispensable agregar la frase:
Fin del procedimiento o en su caso, dando por concluido el procedimiento.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento, el cual debe reflejar el desarrollo
de las operaciones, debiendo indicar a los responsables de su ejecucién: éstos pueden ser verticales,
donde el flujo de la secuencia de las operaciones va de arriba hacia abajo; o en su caso, pueden ser
horizontales, donde el flujo o la secuencia de las operaciones van de izquierda a derecha; debe tener
un solo inicio y en funcién de las decisiones que se tomen en su desarrollo, puede tener uno o varios
finales, por su claridad y las reglas de uso de las formas que se utilizan para su diagramacion, se
requiere que sea elaborado aplicando el estandar de diagramacién de modelo y notacién de procesos
de negocio, o diagrama BPMN.



Pagina 26

PERIODICO OFICIAL 13 de enero de 2023.

j) Formatos Utilizados en el Procedimiento: En el caso de que se indique la utilizacion de formatos,
éstos deberan agregarse al procedimiento, adjunto a su instructivo de llenado. Formatos utilizados en
el procedimiento, asi como una breve explicacion de su llenado en el caso del llenado técnico de
campos: Debera presentarse un ejemplar de cada uno de los formularios que se utilicen en las distintas
operaciones del procedimiento.

V.  Disposiciones Complementarias: Este apartado indicara la entrada en vigor del Manual, la periodicidad

en su actualizacién, en su caso la abrogacion de un manual publicado anteriormente y en aquellos
aspectos que la Persona Titular de la dependencia o entidad paraestatal determine para la adecuada
aplicacién del Manual, indicandose la liga de internet donde estara publicado dicho documento.

Es importante y elemental que como parte fundamental de estas disposiciones complementarias, debe
aparecer el o los nombres y cargos o puestos de quienes legalmente estan facultados para expedir y
validar estos instrumentos administrativos.

DECIMO OCTAVO. Los manuales de servicios al ptblico, deberan integrarse con la informacion real y concisa
acerca de los tramites y servicios que una dependencia o entidad paraestatal proporciona al publico, asi como
la forma en que se desahogan; su contenido sera el que se encuentre en el Portal del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Baja California, identificado como Registro de Tramites y Servicios del Estado de Baja
California, segun lo estipula la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Baja California.

Estos deberan contener los siguientes elementos:

I.  Identificacion o Portada: Es la cara exterior del Manual, que tiene como objetivo su identificacion
debiendo contener el escudo oficial del Gobierno del Estado de Baja California; nombre de la
dependencia o entidad paraestatal a que se refiere; siglas de la dependencia o entidad paraestatal,
indicar el tipo de Manual, area responsable de su elaboracion, cantidad de ejemplares impresos, liga de
internet de su publicacién, lugar y fecha de elaboracion.

IIl.  Contenido: En este apartado se presenta de manera sintetizada y ordenada los temas principales que
componen el Manual, sugiriéndose el siguiente orden: Introduccion; listado de trdmites y servicios;
glosario; descripcidn de trdmites y servicios; asi como las disposiciones transitorias.

lll.  Introduccion: Explicara en forma clara y concisa los objetivos del manual, asi como la utilizacion del
mismo, debiendo especificar cuando se haran las revisiones; de igual modo deberé incluir un mensaje y
autorizacion de la Persona Titular.

IV.  Cuerpo del Manual: En este apartado se generara del reporteador del Portal de Registro Oficial de
Tramites y Servicios, en su pagina de administracion del RETYS por Ramos, en la cual se desarrollara
la descripcion de los servicios que proporcionan las diferentes areas de atencién de la dependencia o
entidad paraestatal como parte central o sustancial de este Manual. Para su descripcion se deberan
considerar los elementos que para tal efecto sean definidos por la Coordinacién de Gabinete a través de
su Agencia Digital, como parte de las acciones de seguimiento a la mejora regulatoria.



V. Disposiciones Complementarias: Este apartado se integra con un conjunto de disposiciones que
tienen la particularidad de indicar la entrada en vigor del manual, la periodicidad en su actualizacion, en
su caso la abrogacion de un Manual publicado anteriormente y aquellos aspectos que la Persona Titular
de la dependencia o entidad paraestatal determine para la adecuada aplicacion del Manual. Asimismo,
debe indicarse el nombre, cargo o puesto de quien esta legalmente facultado para expedir y validar dicho
instrumento administrativos, asi como la liga de internet en donde estara publicado dicho documento.

SECCION lII
DE SU APLICACION Y OBSERVANCIA

DECIMO NOVENO. Cuando exista duda en cuanto a la interpretacion de los presentes Lineamientas por parte
de alguna de las instancias a las que corresponda aplicarlo, deberan acudir ante las Dependencias Normativas,
segun el ambito de su competencia, para su debida interpretacion.

VIGESIMO. La Secretaria de la Honestidad y Funcién Pablica vigilara el cumplimiento de la obligacién legal de
mantener permanentemente actualizados los instrumentos administrativos, y en su caso, aplicara lo establecido
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente a partir de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Los proyectos de manuales administrativos que se encuentren en tramite se desahogaréan, en lo
conducente, por lo previsto en los presentes Lineamientos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 fraccion XVII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Baja California; y con fundamento en el Articulo 11 fracciones XIV y LXI del Reglamento Interno de
la Secretaria de Hacienda del Estado de Baja California.

SECRETARIO DE ACIENDAO

17
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PRESUPUESTO DE EGRESOS EJERCICIO FISCAL 2023
RAMO, CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDAS
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE B. C.

INDIVI
RAMO: 52
e CONCEPTO
: !?Q?ﬁ??ﬁp’f@ = g;.?;;m ); T il cion PRESUPUESTO 2023
1 11000 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE
| | 11301] SUELDO TABULAR PERSONAL PERMANENTE 46,095,510
11000 Total T 46,095,510
‘ 12000 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO
[ 12101] HONORARIOS ASIMILABLES A SALARIOS 1,181,700
: e 1237011 SERVICIO SOCIAL A ESTUDIANTES Y PROFESIONISTAS | 60,000
12000 Total B 1,241,700
13000 ~ REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES
| 13101 PRIMAS POR ANOS DE SERVICIOS EFECTIVOS PRESTADOS i 846,974
| 13102 PRIMADEANTIGUEDAD ‘ 760,000
| 13202] PRIMAVACACIONAL ] 6,786,958
13203 GRATIFICACION DE FIN DE ANO ) 15,674,493
) 13401| COMPENSACIONES | 15,572,862
13701 PARTICIPACIONES A NOTIFICADORES Y EJECUTORES | - 8,418
‘13000 Total - - . 39,649,705
‘ 14000, W;'LSEGURIDAD sociaL i -
_ 14101| APORTACIONES VPATRONALES DE SERViCO_M_E_I_'._)ICO | 10,071,183
a & 14_102' APORTACIONES PATRONALES DE FONDO DE PENSIONES . 8,590,737
| 14103| APORTACIONES PATRONALES DE ACCIDENTE DE TRABAJO | 859,230
~ 14401] SEGURODEVIDA 7 B i | 5,772,800
|14000 Total - . 25,293,950
15000 e OTRAS PRES_TAC_I_ONES SOCIALES Y ECONOMICAS A ,
 15401] CANASTA BASICA 7 | 8,123,401
15402 BONO DE TRANSPORTE 4,141,149
~ 15403 PREVISION SOCIAL MULTIPLE _ 16,925,014
15404 INCENTIVO A LA EFICIENCIA | 5,019,290
15405 BONO POR BUENA DISPOSICION 1,960,251
_ 15406 FOMENTO EDUCATIVO o 3,646,500
‘ | 15412 OTRAS PRESTACIONES CONTRACTUALES 1,500,677
15000 Total 41,316,282
17000 ~ PAGO DE ESTIMULOS A SERVIDORES PUBLICOS
| 17103 ESTIMULOS AL PERSONAL 362,692

117000 Total 362,692
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PRESUPUESTO DE EGRESOS EJERCICIO FISCAL 2023
RAMO, CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDAS
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE B. C.

INDIVI
RAMO: 52
- CGNGEP‘?G Co - :
= PRESUPUESTO 2023
o nemommmlon -
21000 - MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES
21101 MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA 680,044
! 21102 OTROS EQUIPOS MENORES DE OFICINA | 8,100
20103 OTROS EQUIPOS MENORES DIVERSOS _ 70,000
L 21401 MATERIALES, UTILES Y EQ.MENORES DE TECNOLOGIA DE LA INFOF 102,800
L ) 21531\ ~ MATERIAL IMPRESO Y DE APOYO INFORMATIVO ‘ 10,400
| 21601 MATERIALDELIMPIEZA 73,000
121000 Total 944,444
@ 22000  ALIMENTOS Y UTENSILIOS _ 7
; 22104 ALIMENTACION DE PERSONAL | 7,000
‘ [ o 22105 AGUAY HIELO PARA CONSUMO F HUMANO ) ] 73,045
| | 22106] ARTICULOS DE CAFETERIA | 31,800
22000 Total 111,845
24000 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION
| | 24301] CAL YESOY PRODUCTOS DE YESO , . 3200
| \ 24401 MADERA Y PRODUCTOS DE MADERA o L 8,500
1 | 24501 VIDRIO Y PRODUCTOS DE VIDRIO - _ 15,000
| | 24601 MATERIAL ELECTRICO _ ' 5,980
‘ }__ 24701 ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION _ 7 51,180
L 24901, OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y REPARAC 25,800 1
24000 Total 109,660
25000 PRODUCTOS QUIMICOS, FARMAGEUTICOS Y DE LABORATORIO |
| 25401 MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS MEDICOS I 11,000
25000 Total 11,000
26000 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS
26101 COMBUSTIBLES ' ' : 1,952,214
. 26102 LUBRICANTES Y ADITIVOS _ | 40,440
26000 Total 1,992,654
27000 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTEGCION Y ARTICULOS DEPORTIVOS
| 27101 VESTUARIO Y UNIFORMES o _ 200,000
| 27201 ROPA DE PROTECCION PERSONAL B 7 _ 13,000
27000 Total 213 000
29000 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES |
| 29101] HERRAMIENTAS MENORES 32,600
- 29201T 'REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS | 28,300
29401 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQ. DE COMPUTO Y T 91,700
29601 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQ. DE TRANSPORTE 506,000
, 29806 REFACCIONES Y ACCESORIOS DE EQ. GENERACION ELECTRICA 6,000
; | 29901] REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES OTROS BIENES MUEBLES 44,000

s Lt
129000 Total | 708,600




Pagina 30

PERIODICO OFICIAL

13 de enero de 2023.

PRESUPUESTO DE EGRESOS EJERCICIO FISCAL 2023
RAMO, CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDAS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE B. C.

INDIVI
RAMO: 52
: e cétsi'CEPm -
PRESUPUESTO 2023
DENOM%NACQON
31000 SERVICIOS BASICOS

31101] SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA 2,367,400

31301 SERVICIO DE AGUA POTABLE 321,900
31401 SERVICIO TELEFONICO TRADICIONAL 470,000 |
~ 31701 SERVICIO DE ACCESO A INTERNET REDES Y PROCESAMIENTO DE | 528,000

31801 SERVICIO POSTAL TELEGRAFO Y MENSAJERIA 22,090

131000 Total 3,709,390
32000 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO ) ‘
 32201] ARRENDAMIENTOS DE EDIFICIOS Y LOCALES 291,840
77733;91 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQ. DE ADMINISTRACION, EDUC 483,000

o 32501 | ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE 12,000

32701 ARRENDAMIENTO DE ACTIVOS INTANGIBLES 120,000
32901 OTROS ARRENDAMIENTOS 236,000
32000 Total 1,142,840
33000 ~ SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS ‘

~33101]  SERVICIOS LEGALES Y ASESORIAS EN MATERIA JURIDICA , ECONO 835,600

33103. ~ GASTOS POR DOCUMENTACION DE SERVICIOS LEGALES 94,500
o ] Lug@ SERVICIOS DE CONSULTORIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACH 20,000

__33401| SERVICIOS DE CAPACITACION 20,000

33601 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FOTOCOPIADO 13,950

§gs__qg _ SERVICIOS DE IMPRESION 647,920

33604| OTROS SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO 82,000

B 33801 ~ SERVICIO DE VIGILANCIA Y MONITOREO 1,220,808

33904 DESLINDES NO RELACIONADOS CON LA EJECUCION DE OBRAS 300,000

33000 Total 3,234,778
34000 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES ‘
- ~34101] INTERESES;E(?MISIONES Y SERVICIOS BANCARIOS 480,000
- gggz ~ AVALUOS NO RELACIONADOS CON LA EJECUCION DE OBRAS 496,930
34302 SERVICIO DE TRASLADO Y CUSTODIA DE VALORES 894,300
34501 SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES 1,239,378

34000 Total 3,110,608
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PRESUPUESTO DE EGRESOS EJERCICIO FISCAL 2023
RAMO, CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDAS
INSTITUTO PARA EL DESARROLLG INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADC DE B. C.

INDIVI
RAMO: 52
o CGMEPTO
e PRESUPUESTO 2023
DENOWNAG'ON
- §ERVICIOS DE !NSTALACION REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION |
35101 CONS.Y MNTO. MENOR DE EDIFICIOS Y LOCALES | 677,500
35201 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y E 63,400
35301 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COt 58,500
35501 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE 892,000
35704 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE A 143,000
35708 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE OTROS EQUIPO 120,900
35801 SERVICIOS DELIMPIEZA ‘ 1,088,132
35804 SERVICIOS DE RECOLECCION Y MANEJO DE DESECHOS | L 59,640
| 35902] SERVICIOS DE FUMIGACION ) - | 44,000
35000 Total ) R 3,147,072
36000 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD | - |
| 36101] SERVICIOS DE DIFUSION INSTITUCIONAL ] ’ 330,000
‘ | 36301 SERVICIOS DE CREATIVIDAD, PREPRODUCCION Y PRODUCCION DE 70,000
136000 Total 400,000
37000 SERVICICS DE TRASLADO Y VIATICOS )
| 37101] PASAJES AEREOS - - 70,000
L*" 37201 PASAJES TERRESTRES ] - 57,880
|  37501] VIATICOSENELPAIS B | 331,300
} 37502 HOSPEDAJE ENELPAIS 7 _ 327,000
. 37%02] PEAJES - . 307,690
/37000 Total 1,093,870
1 38000 SERVICIOS OFICIALES ‘
i | 38501] REUNIONES DE TRABAJO B o : 9,000
38000 Total 9,000
33000 'OTROS SERVICIOS GENERALES 7
| 39201 IMPUESTOS Y DERECHOS 3 966,900
| 39401 SETENCIAS Y RESOLUCIONES POR AUTORIDAD COMPETENTE 50,000

39000 Total o ‘ 1,016,900
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PRESUPUESTO DE EGRESOS EJERCICIO FISCAL 2023
RAMO, CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDAS
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE LA VIVIENDA PARA EL ESTADO DE B. C.

INDIVI
RAMO: 52
PRESUPUESTO 2023
| as100  AYUDASSOCALESAPERSONAS L
| _ 44103] OTRASAYUDAS - 1,000,000
|44100 Total }

1,000,000

51000 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION -
_ 51101 MUEBLES DE OFICINAYESTANTERA 1 72,500
. 51501 EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | 675,000
51901 OTROS MOBILIARIOS Y EQUIPOS DE ADMINISTRACION A 105,000
|s1000Totat | | 852,500
54000 VEHICULOSY EQUIPO DE TRASNPORTE , ,
l ~ 54101] VEHICULOS Y EQUIPO DE TRASNPORTE ! 800,000
54000 Total - - 800,000
| 56000  MAQUINARIA, OTROS EQUIPO Y HERRAMIENTA |
1 56301, MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION ‘ 293,000
‘ 56401, MAQUINARIA Y EQUIPO DE AIREACONDICIONADO 1 145,000
56501 EQUIPO DE COMUNICACION Y TELECOMUNICACION 379,000
\s9000 Total | . ] ‘ 817,000
1 59000 ACTIVOSINTANGIBLES .
} 59101 SOFTWARE . - : ' 100,000
159000 Total | e N B 4 _ e 00
—_—~ 1 178,485,000 |

7 SAUL QSN PEZ
DIRECTOR L
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J. NETZAHUALCOYOTL JAUREGUI SANTILLAN, SECRETARIO DE BIENESTAR DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 30 FRACCION VI y 36 FRACCIONES |, II, lll, 1V, V, VII, XIll y XXI DE LA
LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; 6 Y
7 FRACCIONES |, I, 1l XV, Y XXIV DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, Y

CONSIDERANDO:

PRIMERO. Que el articulo 36 fracciones I, Il, 1ll, 1V, V, VII, Xlll y XXI de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, establece que la Secretaria de
Bienestar, es la dependencia encargada de planear, coordinar, ejecutar politicas publicas,
estrategias y acciones que fortalezcan e impulsen el bienestar, el desarrollo y la cohesion
social de la poblacion del Estado, asi como impulsar la creacion de programas,
organismos y fondos necesarios para el combate efectivo a la pobreza en apego a la
politica nacional y estatal, teniendo para tales efectos atribuciones y obligaciones para
formular, coordinar, evaluar y ejecutar la politica estatal de bienestar y prosperidad social
para el combate efectivo a la pobreza y atencibn a los sectores sociales mas
desprotegidos, mediante programas de desarrollo y bienestar en materia de poblacion,
salud, vivienda, servicios publicos, educacién, cultura, deporte y desarrollo humano con
base en la legislacion federal y estatal, establecer las bases y criterios que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, para la
creacion e implementacion de programas o acciones de bienestar social que fomenten un
mejor nivel de vida; y contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida y nutricion de las
familias y de la infancia, que habitan prioritariamente en zonas marginadas y
desprotegidas.

SEGUNDO. Que de acuerdo en lo dispuesto en los articulos 16, 17 y 18 fracciones |, Il y
Ill, de la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California, que con el propdésito
de asegurar la transparencia, la equidad y la eficacia de los programas sociales, el
Ejecutivo del Estado y los Ayuntamientos, en el ambito de sus competencias,
instrumentard mecanismos de coordinacion para la integracion de un padrén de
beneficiarios de los programas sociales que les correspondan; El Ejecutivo del Estado a
través de la Secretaria de Bienestar podra coordinarse con las autoridades federales que
ejecuten programas de Bienestar Social en el territorio del Estado, a efecto de integrar la
informacion de sus programas al padron; que para la administracion y actualizacion del
padrén de beneficiarios, la Secretaria de Bienestar, realizara las acciones de emitir a mas
tardar el 30 de noviembre de cada afio, las reglas de operacion para la integracion y
actualizacién; depurar y actualizar trimestralmente, asi como publicarlo en términos de lo
gque disponga la Ley de Transparencia, solicitar a las dependencias y organismos de la
administracion publica estatal, dentro de los cinco dias previos al término de cada
trimestre, el padrén de beneficiarios de los programas de bienestar social que aplican en
la Entidad, en medio impreso y magnético.
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TERCERO. Que de acuerdo al articulo 70, fraccion XV, inciso q) y 77 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y el articulo 81 fraccion XV, inciso q)
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California, se contempla que los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico
y mantener actualizada, en sus respectivos medios electrénicos, de acuerdo con las
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion por
lo menos, de los temas, documentos y politicas, asi como la informacién de los
programas, subsidios, estimulos y apoyos, en que se deberd informar al respecto de los
programas de transferencia de servicios, de infraestructura social y de subsidio, en los
gue debera contener el padrén de beneficiario, entre otros.

CUARTO. Derivado de lo anterior, el Gobierno del Estado a través de la Secretaria de
Bienestar, se dio a la tarea de crear las Reglas de Operacién para la Administracién y
Actualizacion del Padron Unico de Beneficiarios de Programas de Bienestar Social del
Estado de Baja California, padrén que serd administrado y operado por los servidores
publicos de la entidad responsables del Bienestar Social, a efecto de consolidar en una
base de datos, la informacion que identifique de manera confiable a los beneficiarios de
los diferentes Programas de Bienestar Social del Estado, mediante un modelo de datos
gue determinen los elementos comunes entre ellos para lograr de manera mas acertada
la toma de decisiones, estadisticas o cualquier otra consulta que pueda influir para el
desarrollo del Estado. Con esta herramienta que integra los padrones de los programas
de Bienestar Social, se hace accesible la identificacion de beneficiarios por cobertura
geografica y por esquemas distributivos, asi como el afio en que las personas fungen
como beneficiarios y su permanencia en los programas, entre otros aspectos importantes.

Por los anteriores considerandos, y en ejercicio de las atribuciones que se me confieren
en las disposiciones juridicas aplicables, y con el objetivo de ejecutar y dar cumplimiento a
la administracién y actualizacion del "Padron Unico de Beneficiarios” de los Programas de
Bienestar Social del Estado de Baja California, tengo a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE CREAN LAS REGLAS DE OPERACION PARA LA
ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DEL “PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS”
DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO BAJA CALIFORNIA
PARA EL EJERCICIO 2023, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

UNICO: Se remiten las reglas de Operacion para la Administracion y Actualizacion
del “Padrén Unico De Beneficiarios” de los Programas de Bienestar Social del
Estado de Baja California para el Ejercicio 2023.

REGLAS DE OPERACION PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DEL
“PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS” DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR
SOCIAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA PARA EL EJERCICIO 2023.
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1. JUSTIFICACION

Contar con un “padrén uUnico de beneficiarios” ayudara a disminuir errores como la
exclusion e inclusién de beneficiarios; permitirda aportar la informacién socioeconémica
gue permita realizar diagnosticos sobre las carencias de la poblacion y sus condiciones de
vida, asi como el correcto control de entregas y corresponsabilidades de los Programas
de Bienestar Social. Esto dard como resultado un mejor seguimiento en las metas,
precision en los criterios de elegibilidad de las reglas de operacion y servira de apoyo para
estandarizar la informacién, precision en los criterios de elegibilidad de las reglas de
operacion, brindara informaciéon que propicie evaluaciones de impacto para el estado, lo
cual nos apoyara en la generacion de economias de escala al reducir costos, permitira
estandarizar la informacién, identificar anomalias en la distribucién como duplicidades o
entregas de programas excluyentes, brindar informacién sobre la poblacion atendida y
potencial, y ayudar a crear un sistema integral de proteccion social, entre otros aspectos
de manera importante.

En este sentido, es necesario establecer los criterios que permitan contar con un Padrén
Unico de Beneficiarios de Programas de Bienestar Social, para facilitar la integracion y
actualizacién de la informacion de los beneficiarios de manera homogénea; para cumplir
tanto con el marco juridico que sustenta la integracion y publicacion del padrén, como
para tener elementos de diagndstico de las condiciones de vida de los beneficiarios; v,
para analizar los mecanismos de atencién y superacién de los rezagos sociales.

2. MARCO JURIDICO

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Baja California.

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar

3. GLOSARIO
Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entendera por:

Actor Social: Asociacién Civil sin animo de lucro y con personalidad juridica plena,
integrada por personas fisicas en cumplimiento de diversos fines determinados.

Actor Social Beneficiario: Al Actor Social que recibe apoyos o recursos de los
Programas de Bienestar Social y hace uso de ellos.
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Area de Atencién Social: Es la unidad que se refiere a un lugar delimitado
geograficamente que pueda ser sujeta a la aplicacion de los Programas de Bienestar
Social.

Beneficiario: Personas, Actores Sociales o Poblaciones en areas de atencién social, que
cumplieron con la normatividad correspondiente de cada Programa de Bienestar Social y
recibieron un apoyo en especie, servicio 0 econémico.

Beneficio: Al subsidio o apoyo que se entrega a través de los Programas de Bienestar
Social.

Calendario: Al documento mediante el cual el Responsable se compromete al envio del
Padron en una fecha determinada con Puntualidad y Oportunidad a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion de la Politica Social de la Secretaria.

Calidad de la Informacion: Hace referencia a que la la informacién contenida en los
padrones recibidos, se apegan a la estructura, criterios y términos, establecidos en las
presentes Reglas de Operacion.

CURP: A la Clave Unica de Registro de Poblacion.
DPEPS: A la Direccién de Planeaciéon y Evaluacion de la Politica Social de la Secretaria.

Difusion: Es la facultad que tiene la DPEPS para dar a conocer al publico en general la
informacion contenida en el Padrén Unico de Beneficiarios.

Enlace Operativo: Al servidor publico designado por la UAR ante la DPEPS, para enviar
o transferir la informacién de los padrones para su integracion al Padron Unico de
Beneficiarios.

Inalterabilidad: La obligacion de la Secretaria de no alterar o modificar la informacion de
los Padrones, asi como garantizar su integridad.

Integracion: A la actividad y/o proceso que realiza la DPEPS para incluir los Registros de
los Beneficiarios al Padron Unico de Beneficiarios, respetando la Autenticidad e
Inalterabilidad de los Padrones recibidos.

Padrén: La relacion oficial de Beneficiarios de los Programas de Bienestar Social en el
Estado de Baja California.

Poblacion: Al grupo de personas que habitan en una determinada area, zona geogréfica
0 comunidad.

Programas de Bienestar Social: A los programas presupuestarios que a través de la
entrega de apoyos subsidiarios econémicos o en especie atiende alguna de las carencias
sociales que incide en la situacion de vulnerabilidad de la poblacion y atienda alguno de
los ambitos del bienestar social, que promueva la equidad de género y la no
discriminacién de los individuos, y que impulse el desarrollo econdémico de las
comunidades.

PUB: Al Padrén Unico de Beneficiarios de los Programas de Bienestar Social del Estado
de Baja California.
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Puntualidad: A la entrega en tiempo y forma del Padron por parte del Enlace Operativo a
la DPEPS conforme al Calendario definido por la DPEPS.

ROP: A las Reglas de Operacion del Padrén Unico de Beneficiarios de los Programas de
Bienestar Social del Estado de Baja California

Responsable: Al servidor publico de la UAR que funge como responsable de la
informaciéon del Padrén de un Programa de Bienestar Social y que asegura la
Autenticidad, Veracidad, Calidad, y Oportunidad en el envio o transferencia de su Padrén
y que tiene al menos el nivel homologo a un Director o el nivel inmediato inferior al
Coordinador Ejecutivo.

Secretaria: Secretaria de Bienestar del Estado de Baja California.

Seguridad: A los mecanismos utilizados por los Responsables y la DPEPS para proteger
la informacion contenida dentro de los Padrones.

Sistema Estatal de Asistencia Social: Dependencias y entidades que ejecuten y/o
administren Programas de Bienestar Social en el Estado de Baja California donde se dé
un Beneficio en especie, sefialados en el articulo 7 de la Ley de Asistencia Social para el
Estado de Baja California.

UAR: A la Unidad Administrativa o area responsable del Programa de Bienestar Social,
encargada de la operacion de este. Entre estas, se encuentran los 0rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal que integran, actualizan y mantienen
Padrones.

4. OBJETIVO GENERAL

Establecer las reglas generales que deben existir en el Padron Unico de Beneficiarios
para el Estado, donde se determinan los principales atributos que contendra la estructura
de sus datos y la caracteristica de cada uno de ellos para el manejo de la informacion y
gue esto nos permita identificar a cada beneficiario de los Programas de Bienestar Social
en el Estado, para cumplir con los siguientes objetivos especificos.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS
I. Conocer caracteristicas sociodemogréficas de los beneficiarios;
Il. Dotar de informacion para el seguimiento y evaluacion de los Programas de Bienestar;

lll. Conocer la cobertura poblacional de los beneficiarios de los Programa de Bienestar
Social del Estado de Baja California;

IV. Constituir las reglas y criterios necesarios para la integracién de la informacién de
beneficiarios de los padrones de los Programas de Bienestar Social;

V. Determinar la estructura del Modelo de Datos que se utilizardn para la estandarizacion
de los padrones de beneficiarios para su integracion al Padrén Unico de Beneficiarios;
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VI. Eficientizar el ejercicio del gasto social evitando la duplicidad de apoyos y la dispersion
de los recursos, para ampliar el impacto social de los programas;

VII. Transparentar la operacion de los Programas de Bienestar Social, la rendicion de
cuentas y la prevenciéon de la discrecionalidad en el otorgamiento de los apoyos o
servicios de los programas;

VIII. Determinar grupos de informacién que nos presenten condiciones para ejercer aln
mas eficazmente la toma de decisiones en las politicas para el bienestar social; y

IX. Establecer mecanismos y procesos de integracion e intercambio de informacién con
las dependencias e instituciones involucradas en los diferentes niveles de gobierno en el
ambito del bienestar social.

6. AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacion de las presentes Reglas de Operacion es de observancia general
para todas las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administraciéon
Publica Estatal y Municipal del Estado de Baja California, que integran el Sistema Estatal
de Asistencia Social, donde a solicitud de las mismas, se realicen convenios de
colaboracién para la integracion de los Padrones.

7. VIGENCIA

Las presentes Reglas de Operacion tendran vigencia en el periodo del ejercicio fiscal
2023.

8. INFORMACION DE LOS PADRONES

La Secretaria respetara la Inalterabilidad de los Padrones enviados o transferidos, y
realizard la difusién de estos, considerando los criterios de la normatividad aplicable al
uso de datos personales.

Los Responsables son los encargados de verificar la Autenticidad y Calidad de la
informacion proporcionada dentro de sus Padrones a la DPEPS, y respetar la
Actualizacion de la informacién acordada para que el envio o transferencia sea Puntual y
Oportuna. El otorgamiento del Beneficio esta sujeto al proceso de seleccién de acuerdo
con las ROP o disposiciones especificas vigentes de cada Programa de Bienestar Social.
La informacion contenida en el Padrén no valida, ni sustituye el cumplimiento normativo y
operativo de cada Programa de Bienestar Social.

Para verificar la Seguridad de la informacion de los Padrones enviados o transferidos a la
DPEPS, los responsables deberan vigilar el cumplimiento en materia de datos personales
y asegurarse que el traslado de informacién hacia la DPEPS no ponga en riesgo la
Autenticidad de esta.
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Los Responsables, en su caso, deberan de justificar ante la DPEPS aquellas variables
gue no pueda incorporar en sus Padrones y que son especificadas en las presentes
Reglas de Operacion indicando las razones por las cuales no proporcionan la informacién
y, en su caso, las acciones a realizar para evitar la ausencia de datos en periodos
sucesivos.

9. RESPONSABLES DE LOS PADRONES

Las UAR deberan designar a un Responsable y un Enlace Operativo ante la DPEPS a
través del formato de solicitud de alta, baja o cambio que se encuentra en el Anexo 1. de
las presentes Reglas de Operacion.

Cualquier modificacion sobre la designacion se debera informar dentro de los 20 dias
habiles siguientes de ocurrida la modificacién, o antes del envio del siguiente Padrén en
cuestion, lo que ocurra primero. Los servidores publicos designados como Responsable y
Enlace Operativo seguiradn fungiendo, con los fines y responsabilidades mencionadas en
las presentes Reglas de Operacién, hasta que se presente la notificacion respectiva.

Los Responsables deberan de concentrar y verificar la informacion de sus Padrones, la
gue proviene de oficinas y puntos de operacién de los Programas de Bienestar Social de
los cuales son responsables.

Los Responsables deberan de verificar la Autenticidad y Calidad de la informacion
enviada o transferida para ser Integrada, cumpliendo con lo establecido en las presentes
Reglas de Operacion.

Los Responsables deberan mantener actualizados los catalogos administrados por la
DPEPS relacionados a las presentes Reglas de Operacion, lo cual se podra realizar en
cualquier momento previo a la entrega de su Padron. Para lo anterior, los Responsables
deberan solicitar la Actualizacion, modificacion o inclusién de datos en los catalogos.

10. INFORMACION PARA LA INTEGRACION DEL PUB
El PUB esté integrado por tres tipos de Beneficiarios:

- Personas;
- Actores Sociales; y
- Poblaciones en Areas de Atencién Social.

Los Padrones se integran al PUB de acuerdo con el tipo de Beneficiario de cada
Programa de Bienestar Social, por lo cual se presenta una estructura de datos especifica
para cada uno.

Antes de realizar la primera entrega de un Padron para su Integracion, los Responsables
deberan definir el Calendario de sus Padrones a la DPEPS, especificando la semana de
entrega en la que el Enlace Operativo enviara o transferira el Padrén, asi como el periodo
comprendido, mismos que serviran para definir la Actualizacién del Padrén.
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Las UAR podran solicitar a la DPEPS capacitacion y asistencia técnica para la Integracion
de sus padrones conforme a estas Reglas de Operacion.

11. ESTRUCTURA DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS

La estructura de datos se entiende como el orden y las caracteristicas del contenido de
las columnas que deben de presentar cada Padrén, lo que permite homologar la
informacion para su Integracion, cada Padron, segun el tipo de Beneficiario, varia en sus
detalles, sin embargo, todos deben contener informacion que identifica a quién, qué,
cémo, cuando y donde se otorgaron los Beneficios por parte de cada uno de los
Programas de Bienestar Social. Estos datos deberdn ser reportados por los Enlaces
Operativos, previa validacion de los Responsables, a la DPEPS.

La estructura que conforma el Padron Unico de Beneficiarios se especifica segln el tipo
de beneficiario en el Anexo 3.

12. INTEGRACION DEL PUB

El PUB se integra a partir de la designacion del Responsable y Enlace Operativo de las
UAR que reportaran informacion, Calendarios, el envio o transferencia de Padrones, su
carga a las bases de datos, la Integracion y la Difusién de la informacion.

13. INTEGRACION DE PADRON POR PRIMERA VEZ

Para integrar un Padrén por primera vez, las UAR deberan designar previamente a los
servidores publicos que fungirdn como Responsable y Enlace Operativo del Padron del
Programa de Bienestar Social, de conformidad con lo establecido en las Reglas de
Operacion nimero 9, mediante la solicitud que se encuentra en el Anexo 1.

14. CALENDARIOS

Cada Responsable debera planear y proponer el Calendario de los Padrones a la DPEPS,
con base en la operacion del Programa de Bienestar Social al que corresponda el Padrén
gue se integrard. Dentro de la informacion de los Calendarios se debera considerar:

- La semana compromiso de entrega y periodicidad con la que el Enlace Operativo
enviard el Padron. En caso de que se consideren actualizaciones con fechas
diferentes para un mismo Programa de Bienestar Social, se debera definir una
semana para cada Padron.

- El periodo (de mes “x” al mes “y” del afio “Z”
dicho Padron.

- La necesidad de cumplir con la Oportunidad en la informaciéon de los Padrones, es
decir, considerar los tiempos requeridos para que la informacion de las entregas de

apoyos se refleje en la base de datos respectiva, tomando en cuenta las razones

) en el que se encuentra comprendido
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operativas o administrativas necesarias, asi como el proceso de envio o transferencia
de informacion a la DPEPS.

La propuesta de Calendario debera ser remitida mediante el “Formato de Calendario de
Envio de Padrones” que forma parte del Anexo 2 de las presentes Reglas de Operacion,
antes de enviar o transferir el primer Padrén se Integrara. En caso de existir algiin cambio
0 baja en las fechas mencionadas, el Responsable debera solicitar la Actualizacion del
Calendario en el que se exponga el motivo o la razén de la modificacion.

La Actualizacién del Padrén no podra ser mayor a un trimestre. En el caso de que, en un
trimestre determinado, el Programa de Bienestar Social no haya reunido informacion para
conjuntar su Padrén o no haya entregado apoyos, se dara aviso via oficio a la DPEPS.

15. ENTREGA DE CALENDARIOS PARA PRIMERA INTEGRACION

El procedimiento para la entrega de la primera Integracion, se llevara a cabo conforme al
procedimiento siguiente:

' Paso Responsable Descripcion Documento de trabajo o0 apoyo |
1 Inicio
2 UAR Analiza la Oportunidad para la

entrega del Padrén, identificando la
semana de compromiso de entrega
y periodo de los Padrones que se
Integraran.

3 UAR Requisita el “Formato de | “Formato de Calendario de Envio
Calendario de Envio de Padrones” | de Padrones” (Anexo 2)

con las semanas de entrega y
periodo comprometido de los
Padrones que se Integraran.

4 UAR Envia el “Formato de Calendario | Oficio
de Envio de Padrones” a la DPEPS
5 DPEPS Revisa la solicitud. Si esta | Correo electrénico institucional

completa continta con el paso 6,
de lo contrario solicita a la UAR
que complete la informacién vy
repite paso 3.

6 DPEPS Realiza el alta del Calendario Registro de Calendarios

7 DPEPS Notifica el alta del Calendario Oficio 'y correo electrénico
institucional.

8 Fin

16. MODIFICACION O BAJA DEL CALENDARIO

El procedimiento para la modificacion o baja de los Calendarios, se realizara conforme al
procedimiento siguiente:

Responsable Descripcion Documento de trabajo o apoyo
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[

Inicio

2 UAR Identifica las semanas de baja o
cambio del compromiso de entrega
y periodo de los Padrones que se
Integraran.

3 UAR Requisita el “Formato de | “Formato de Calendario de Envio
Calendario de Envio de Padrones” | de Padrones” (Anexo 2)

con las semanas de entrega y
periodo comprometido de los
Padrones que su Integracion

4 UAR Envia el “Formato de Calendario | Oficio
de Envio de Padrones” a la DPEPS
5 DPEPS Revisa la solicitud. Si esta | Correo electrénico institucional
completa continta con el paso 6,
de lo contrario solicita a la UAR
que complete la informacién vy
repite paso 3.

DPEPS Realiza el alta del Calendario Registro de Calendarios

7 DPEPS Noatifica el alta del Calendario Oficio 'y correo electrénico
institucional.

»

8 Fin

17. CATALOGOS

Con la finalidad de dar mantenimiento y Actualizacién a los catalogos implementados en
el proceso de Integracidon, el Responsable debera de solicitar a la DPEPS el alta,
modificacion o baja de elementos en los catalogos, de acuerdo a lo siguiente:

Responsable Descripcion Documento de trabajo 0 apoyo \
1 Inicio
2 UAR Identifica los valores del (los)

catalogos(s) para dar de alta, baja
0 cambio y cumplir con lo
establecido en las Reglas de
Operacidn 7 de la presente.

3 UAR Solicita a la DPEPS el alta, baja o | Oficio
cambio en un catédlogo especifico,
complementando la solicitud con
los datos necesarios para realizar
el movimiento.

4 DPEPS Revisa y dictamina la solicitud y
ejecuta, en su caso, el
procedimiento para el alta, baja o
cambio en catalogos.

5 DPEPS Envia la respuesta a la solicitud
realizada. En caso de ser negativa,
se integra el Dictamen a esta
respuesta.

6 UAR Recibe respuesta a su solicitud. En | Registro de Calendarios
caso de dudas, se comunica con la
DPEPS para solventarlas.

7 Fin
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La informacién de los catalogos se proporcionara por la DPEPS via correo electronico
institucional.

18. ENVIO DE PADRONES

El Enlace Operativo enviara o transferird a la DPEPS, en un solo archivo, el concentrado
de informacion por cada uno de los Padrones con todos aquellos Beneficiarios que
recibieron algun apoyo.

De las estructuras de datos mencionadas en la Regla de Operacién 11, es indispensable
identificar a quién, qué, cémo, cuando y donde se otorgaron los Beneficios por parte de
cada uno de los Programas de Bienestar Social.

19. ESPECIFICACIONES PARA EL ENVIO O TRANSFERENCIA DE PADRONES

El Enlace Operativo enviara o transferira el (los) archivo(s) a la DPEPS, atendiendo las
siguientes especificaciones:

- Cada archivo incluirad la informacion relativa a un solo Padron y de un especifico
periodo. No se debera incluir un archivo adicional para etiquetar o describir el
contenido del envio. Es necesario apegarse a los criterios de seguridad establecidos
en la Regla de Operacion 23..

20. INTEGRACION DE PADRONES

En cuanto la DPEPS reciba un Padrén, evaluard la informacion que se envia o transfiere
para integrarse, de acuerdo con lo siguiente:

- Validara que la estructura de la informacion y los Registros respeten la estructura
presentada en el numeral 11 de estas Reglas de Operacion, de acuerdo con el tipo de
Beneficiario que envie o transfiera el Enlace Operativo.

- Los Registros que no cumplan con la estructura seran catalogados como erréneos y
no se consideraran para su Integracion. El resultado de este primer analisis sera
notificado al Responsable para que el Enlace Operativo proporcione de nuevo el
Padrén a fin de solventar los errores de estructura observados 0, en su caso, ratifique
el total de Registros validos.

- El Enlace Operativo contara de 3 dias habiles para reenviar o transferir el Padron
corregido, a partir de la notificacion via correo electronico por parte de la DPEPS. El
tiempo sefalado aplica Unicamente para el procesamiento de la UAR y no contempla
el tiempo de andlisis o procesos por parte de la DPEPS.

Analizara que el contenido de los campos se encuentre conforme a lo especificado en las
presentes Reglas de Operacion. En caso de que exista alguna discrepancia se
considerarda el Registro como invalido.

Para que un Padron sea Integrado deberd contener como minimo el 80% de los Registros
acordes con los criterios sobre la informacién de los padrones definidos en las presentes
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Reglas de Operacion, en cuyo caso se Integraran anicamente aquellos Registros que los
cumplan, y la DPEPS solicitara la correccién o justificacion por oficio de los Registros
identificados como invalidos. En el caso en que menos del 80% de los Registros sean
adecuados, se devolvera todo el Padron para su reproceso.

El Enlace Operativo contard con 7 dias habiles a partir de la notificacion de la DPEPS
para enviar o transferir el Padron sin errores. El plazo sefialado aplica Unicamente para el
procesamiento de la UAR y no contempla el tiempo de andlisis o procesos por parte de la
DPEPS.

Al término de los 7 dias habiles, el Padrén se considerard definitivo para el proceso de
Difusion definido en las presentes Reglas de Operacion.

El Responsable podra solicitar a la DPEPS un reproceso de su Padron Integrado durante
el primer trimestre posterior al cierre fiscal de su operacion, siempre y cuando exista una
justificacion para ello.

21. PUNTUALIDAD DE LOS PADRONES

El Enlace Operativo debera enviar o transferir con Puntualidad los Padrones. En caso de
gue la DPEPS no reciba el Padréon correspondiente, notificara al Responsable dicha
situacion, informando también al Organo Interno de Control u homdélogo correspondiente.

Responsable Descripcion \ Documento de trabajo 0 apoyo
1 Inicio
2 UAR Enlace Operativo envia el Padron a | Oficio 'y  correo  electrénico
la DPEPS institucional
3 DPEPS Revisa que el Padron cumpla con | Correo electrdnico institucional

la estructura establecida en los
presentes Reglas de Operacién y
notifica el resultado de la
validacion. Si el Padron cumple,
continla con el paso 4, de lo
contrario se repite el paso 2,
durante un plazo de 3 dias habiles,
para solventar los errores de la
estructura de datos.

4 DPEPS Analiza que el contenido de los
campos sea conforme a lo
especificado en las presentes
Reglas de Operacion.

5 DPEPS Si el 100% de los campos cumple
en su contenido conforme a lo
establecido en las presentes
Reglas de Operacion, continua con
el paso 8.
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Si cumple con 80% o un porcentaje
mayor (y menor al 100%) en el
contenido de los campos, continua
con el paso 7.

Si cumple con menos del 80% en
el contenido de los campos,
continda con el paso 6.

DPEPS

Devuelve el Padrén a la UAR para
que lo sustituya o justifique la falta
de informacién en los campos
requeridos de acuerdo con las
presentes Reglas de Operacion.
Continda con el paso 9.

Oficio

DPEPS

Devuelve a la UAR, aquellos
Registros que no cumplieron, para
su correccién y/o justificacion.
Contintia con el paso 9.

Oficio vy
institucional

correo

electrénico

DPEPS

Se informa a la UAR la carga del
100% de sus Registros. Continda
con el paso 12.

Oficio vy
institucional

correo

electrénico

UAR

Corrige yl/o justifica la informacion
con errores y reenvia el Padron a
la DPEPS El proceso lo podra
realizar en un plazo de 7 dias
hébiles a partir de haber recibido la
notificacion de los pasos 6 6 7,
segun aplique.

Oficio vy
institucional

correo

electrénico

10

DPEPS

Revisa la informacion y carga los
Registros adecuados. Todos
aquellos Registros con errores son
devueltos a la UAR y no se
contemplardn para la Integracién
de ese periodo para ese Padrén en
particular.

11

DPEPS

Envia a la UAR el estatus final de
la carga del Padrdn.

Oficio 'y correo

institucional

electrénico

12

Fin

22. ANALISIS DE PADRONES

La DPEPS realizara andlisis de los Padrones Integrados al PUB una vez al afio.

Los resultados de los analisis se enviaran al Responsable, con la finalidad de que estos
sirvan de apoyo para aprovechar posibles areas de mejora en los Programas de Bienestar
Social. El Responsable debera responder, en un plazo no mayor a 20 dias hébiles, con
las acciones a realizar derivadas de los resultados de los analisis.

23. PROTECCION Y MANEJO DE DATOS PERSONALES



