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EDICTO 

PARA EMPLAZAR A LOS CODEMANDADOS CÉSAR 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 núcleo agrario EL 

OJO DE AGUA, Municipio de Tijuana, Baja California, en contra de LESLIE PELAYO GUARDADO Y 

otros, por el que demandan la restitución 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 polígono 15 del plano de ejecución del núcleo agrario en cuestión y que 

tiene una extensión de 31,855.485 metros cuadrados, así como la cancelación definitiva de las 

inscripciones señaladas bajo las partidas número 5326808, sección civil de fecha 21 de julio de 2003 

y la clave catastral DM003530, entre otras pretensiones.  

Con fundamento en el artículo 173 párrafo segundo de la Ley Agraria, se ordenó emplazar por medio 

de EDICTOS a los codemandados CÉSAR 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 tendrá verificativo a las ONCE HORAS DEL DÍA OCHO DE 

FEBRERO DE DOS MIL VEINTITRÉS, en las oficinas de este Tribunal Unitario Agrario Distrito 45, 

ubicado en Diamante número 85 bis, fraccionamiento Nueva Ensenada, segunda sección, 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 

únicas se desahogarán todas las pruebas que por su naturaleza así lo permitan, por lo que deberán 

presentarse en forma personal, junto con los testigos y peritos que quiera sean oídos, quedando 

apercibido en términos de los artículos 163, 170, 173, 178, 180, 182, 185 Y demás relativos de la 

Ley Agraria, que de no comparecer les será 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 señalar domicilio procesal en esta Ciudad, dado que de ser 

omiso en ello, las subsecuentes notificaciones aún las de carácter personal, le serán notificadas por 

medio de estrados de este Tribunal. Quedan a su disposición las copias simples de traslado 

correspondientes y en general de todas las constancias procesales que integran los expedientes en 

la Actuaría de este Tribunal Unitario Agrario Distrito 45.  

DEBIENDO PUBLICARSE A COSTA DE LA PARTE ACTORA, POR DOS VECES DENTRO DE UN 

PLAZO DE DIEZ DÍAS EN UNO DE LOS DIARIOS DE MAYOR CIRCULACION EN TIJUANA, 

BAJA CALIFORNIA, EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTAD DE BAJA CALIFORNIA, EN LOS 

TABLEROS DE AVISOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TIJUANA Y EN LOS ESTRADOS 

DE ESTE TRIBUNAL IMITARIO AGRARIO DISTRITO 45. 

 

Ensenada, Baja California, 29 de noviembre de 2022 

 

 

LIC. JOSÉ MANUEL ARMENTA CEBREROS 
SECRETARIO DE ACUERDOS 

RÚBRICA 
 

JMAC/Lupita 
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Biól. Rocío López Gorosave Oficial Mayor de Gobierno, con las atribuciones que me 
confieren en los artículos 33 fracciones I, II, XIX, XXI, XXVI de la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Baja California, 2 fracción II, 4, 10, fracciones I, VI, último párrafo, 27, 
29 de la Ley General de Bienes del Estado de  Baja California; 2, 9, fracciones XIV, XXXIV, 
XLV, del Reglamento Interno de la Oficialía Mayor de Gobierno, en relación con el numeral 
3 de la Norma Administrativa de Bienes Inmuebles, emito el presente acuerdo 
administrativo de asignación al tenor de los siguientes: 

C O N S I D E R A N D O S: 

I. Que el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, es propietario
del inmueble identificado como lote polígono número 1 fracción B-2 B, fracción
A, manzana s/m, Ejido Chapultepec, con una superficie total 48,977.728 m²
(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 Público de la
Propiedad y el Comercio, del municipio de Ensenada, Baja California, bajo partida
número 5141392, sección 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 m2 (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. 1 fracc. B-2 B fracc. A; 
Al este:   En 44.00 metros con resto del predio pol. 1 fracc. B-2 B fracc. A; 
Al oeste: En 44.00 metros con resto del predio pol. 1 Fracc. B-2 B fracc. A. 

III. Que mediante oficio número DG-DJ/2022/076, el Instituto de Infraestructura Física
Educativa de Baja California, por conducto del Director General de dicho instituto,
Arq. Javier Ignacio Urbalejo Cinco, solicitó a la Oficialía Mayor de Gobierno, la
asignación para destinar el inmueble al servicio público para el cual fue creado ese
Instituto de Infraestructura Física y Educativa de Baja California, en Ensenada, Baja
California.

IV. Que la Administración Pública del Estado de Baja California, mediante el Plan
Estatal de Desarrollo 2022-2027, en su eje 7.5 Educación, Ciencia y Tecnología,
establece contribuir a mejorar las condiciones sociales mediante el derecho a una
educación 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 educación que potencialice las capacidades de las niñas, niños y adolescentes
y jóvenes, 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 administración 
brindar espacios educativos equipados, seguros, accesibles y saludables, para 
propiciar la adquisición de los aprendizajes en entornos favorables.    

V. Que Instituto de la Infraestructura Física Educativa de Baja California, tiene por
objeto administrar los recursos, organizar, dirigir y llevar a cabo los programas
estatales para la construcción, equipamiento, mantenimiento, rehabilitación
refuerzo, reconstrucción y habilitación de espacios para la educación inicial, básica
en todas sus modalidades, media superior y superior, espacios culturales y
deportivos, y demás que les encomienden ejecutar.

Con base en las consideraciones aquí expuestas, la solicitud de asignación del bien 
inmueble materia del presente acuerdo, realizada por el Instituto de Infraestructura 
Física 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 asignación que se 
solicita en los amplios términos de los artículo 27 y 29, de la Ley General de Bienes del 
Estado de Baja California, emitiéndose en consecuencia el presente: 

A C U E R D O: 

PRIMERO.-  Se asigna al Instituto de Infraestructura Física y Educativa de Baja 
California, la superficie delimitada de 880.00 m² (ochocientos ochenta metros 
cuadrados), inmersa dentro del bien inmueble identificado como lote polígono número 1 
fracción B-2 B, fracción 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
II, del presente acuerdo, mismo que se tiene aquí por reproducido como sí a la letra se
insertase, en obvio de innecesarias repeticiones, para la operación y funcionamiento del
Instituto de Infraestructura Física y Educativa de Baja California.

SEGUNDO.- El presente acuerdo tendrá una vigencia de dos años, mismos que surtirán 
efecto a partir de su publicación en el Periódico Oficial del Estado. 

TERCERO.- Si dentro de un término de dos años, el predio no fuese destinado para los 
fines señalados o se le diera un uso distinto al descrito sin la previa autorización por 
escrito de la Oficialía Mayor de Gobierno, será causal suficiente para que se revoque la 
presente asignación, de conformidad con lo previsto en los artículos 10, fracción X,  de la 
Ley General de Bienes del Estado de Baja California; artículo 9, fracción XIV, del 
Reglamento Interno de la Oficialía Mayor de Gobierno del Estado de Baja California; así 
como lo establecido por el apartado 3.2, inciso e), fracción VI, apartado 3.3 de la Norma 
Administrativa de Bienes Inmuebles. Así mismo será causal de revocación el 
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incumplimiento por parte del Instituto de Infraestructura Física y Educativa de Baja 
California, de las demás obligaciones vertidas en el presente instrumento. 

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

I. El cuidado, vigilancia, conservación y mantenimiento del inmueble;
II. El pago de mejoras, derechos y servicios públicos y privados; y
III. Enviar cada seis meses un informe por escrito a la Oficialía Mayor, detallando el uso

y condiciones del inmueble en cuestión.

El presente acuerdo se expide por duplicado y será publicado en el Periódico Oficial del 
Estado en la forma y términos previstos por el artículo 10, fracción VI, y último párrafo, de 
la Ley General de Bienes del Estado de Baja California, de igual manera se hará la 
anotación oportuna dentro del padrón inmobiliario del Estado, para los efectos legales 
correspondientes. 

Mexicali, Baja California a 10 de enero del 2022 

ATENTAMENTE 

   BIÓL. ROCÍO LÓPEZ GOROSAVE 
 OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO 

RÚBRICA 
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Biól. Rocío López Gorosave Oficial Mayor de Gobierno, con las atribuciones 
que me confieren en los artículos 33 fracciones I, II, XIX, XXI y XXVI de la Ley 
Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, 2 fracción II, 4, 10 
fracciones I, IV, VI, X y último párrafo, 27 y 29 de la Ley General de Bienes del 
Estado de Baja California; 2 y 9 fracciones XIV, XXXIV del Reglamento Interno 
de la Oficialía Mayor de Gobierno; en relación con el numeral 3.3 de la Norma 
Administrativa de Bienes Inmuebles, emite el presente acuerdo 
administrativo de revocación al tenor de los siguientes: 
 

C O N S I D E R A N D O S: 
 

I. Que el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California, es 
propietario del inmueble identificado como lote 1 fracción este, 
porción 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 Público de la Propiedad y 
el Comercio, del municipio de Mexicali, Baja California, bajo partida 
5855901, tomo 22, sección civil, de fecha 22 de enero de 2019. 

 
II. Que mediante acuerdo administrativo de asignación, de fecha 02 de 

mayo del 2022, la Oficialía Mayor de Gobierno, en uso de sus 
atribuciones que la ley le confiere, asignó a favor de la asociación civil 
denominada A WAY OUT UNA SALIDA A.C., una superficie de 
2,286.502 m2 (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 fracción este porción 
          norte;  
Al sur:   En 45.900 metros con vialidad denominada avenida  
          Francisco Javier Mina; 
Al este:  En 50.121 metros con vialidad denominada calle  
          Río Mocorito 
Al oeste: En 49.947 metros con lote 1 fracción central. 

 
III. Que derivado del acuerdo indicado en el considerando inmediato 

anterior, se estableció la obligación a cargo de la asociación civil 
denominada A WAY OUT UNA SALIDA A.C. entre las cuales consistían 
en utilizar la superficie asignada para la operación y funcionamiento 
de  la  ya mencionada  asociación civil;  de  igual  forma,  conforme a la  
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legislación aplicable, a partir de la fecha de asignación, quedó bajo la 
responsabilidad de la asociación, el cuidado, vigilancia, conservación y 
mantenimiento del inmueble. 

 
IV. Que, de la inspección ocular realizada por personal adscrito a la 

Oficialía Mayor de Gobierno del Estado, en fecha 02 de noviembre del 
2022, respecto del predio descrito en el considerando I, se observa 
que dicho inmueble se encuentra bandalizado, con basura dentro de 
las instalaciones, la edificación sufrió daños causados por incendios, las 
ventanas se encuentran tapiadas, sobre la fachada sur existe grafiti 
sobre los muros y daños ocasionados en la barda del lado sur. 

 
V.  Que mediante oficio AJ/578/2022, la Titular de la Unidad de Asuntos 

Jurídicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Baja 
California Lic. Natalia Milian Suarez, informa a la Dirección de Bienes 
Patrimoniales de la Oficialía Mayor de Gobierno del Estado de Baja 
California, las medidas cautelares dictadas derivadas de la 
inspección extraordinaria realizada el día 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 sustracción de los menores que 
ahí se alojaban, la suspensión temporal de la relación del personal 
administrativo y/o voluntario y la suspensión de operaciones de la 
institución. 

 
VI. Que, atendiendo a lo anteriormente expuesto, se materializa la causal 

de revocación prevista en el inciso a) del numeral 3.3 de la Norma 
Administrativa de Bienes Inmuebles, la cual prevé que podrá 
revocarse una asignación 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 aquí expuestas, se estima procedente 
declarar la revocación de la asignación otorgada, mediante acuerdo 
administrativo de asignación, de fecha 02 de mayo de 2022, emitiéndose en 
consecuencia el presente: 
                             

A C U E R D O: 
 
PRIMERO.- Se declara la revocación del acuerdo administrativo de 
asignación, emitido en fecha 02 de mayo del 2022, por el cual la Oficialía 
Mayor de Gobierno, otorgó a favor de la Asociación  Civil  A  WAY  OUT  UNA  
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SALIDA A.C., el derecho de usar o aprovechar la superficie identificada como 
lote 1 fracción este, porción 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 m² (dos mil doscientos ochenta y seis punto 
quinientos dos metros cuadrados) en el municipio de Mexicali, Baja 
California. 

 
SEGUNDO. - Se retira del servicio público establecido, el bien referido en el 
acuerdo administrativo de asignación, de fecha 02 de mayo del 2022, a favor 
de la Asociación Civil A WAY OUT UNA SALIDA A.C., motivo por el cual el 
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, podrá destinarlo al servicio 
público que determine, para el mejor cumplimiento de los planes, objetivos 
y programas de la Administración Pública Estatal. 
 
TERCERO.- En consecuencia, a partir de la emisión 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 fracción este, porción 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 m² (dos 
mil doscientos ochenta y seis punto quinientos dos metros cuadrados) 
en la ciudad de Mexicali, Baja California, para el fin público que considere 
conveniente; de igual forma queda facultado para utilizar los medios 
judiciales, administrativos así como el uso de la fuerza pública, en lo 
extremadamente necesario, lo anterior con fundamento en los artículos 33 
fracción XIX de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja 
California, 10 fracciones IV, X y último párrafo, de la Ley General de Bienes del 
Estado de Baja California, 9 fracción XIV del Reglamento Interno de la 
Oficialía Mayor de Gobierno y el numeral 3.3 de la Norma Administrativa de 
Bienes Inmuebles. 
 
CUARTO.- Este acuerdo surtirá efectos a la fecha de su firma, y deberá ser 
publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California. 
 
QUINTO.- Cúmplase. 

Mexicali, Baja California a 10 de enero del 2023 
 
 

AT E N T A M E N T E 
 
 
 
 

BIÓL. ROCÍO LÓPEZ GOROSAVE 
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO 

RÚBRICA 



Página 11 13 de enero de 2023. P E R I Ó D I C O  O F I C I A L

 
 

 
 

MARCO ANTONIO MORENO MEXÍA, SECRETARIO DE HACIENDA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, 

EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTÍCULO 32 FRACCIÓN XVII DE LA LEY 

ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; Y CON 

FUNDAMENTO EN EL ARTÍCULO 11 FRACCIONES III, XI, XII Y XLII DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA 

SECRETARÍA DE HACIENDA, Y 

 

CONSIDERANDO 

 

PRIMERO. Que de conformidad con lo dispuesto por el artículo 40, de la Constitución Política del Estado Libre 

y Soberano de Baja California, la Persona Titular del Poder Ejecutivo conducirá la Administración Pública 

Estatal, que será centralizada y paraestatal, en los términos de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Gobierno 

del Estado de Baja California. 

 

SEGUNDO. Que las atribuciones del Poder Ejecutivo, las bases para la organización y funcionamiento de la 

Administración Pública Estatal están descritos en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado 

de Baja California, tal como se indica en el artículo 1 de dicha Ley. 

 

TERCERO. Que el artículo 52 de la citada Ley, refiere que los organismos públicos descentralizados, las 

empresas de participación estatal mayoritaria o minoritaria y los fideicomisos públicos que conforman la 

Administración Pública Paraestatal, serán coordinadas de acuerdo a su naturaleza jurídica por las 

dependencias de conformidad a la Ley de Entidades Paraestatales de Baja California; y en el Acuerdo de 

Sectorización de las Entidades Paraestatales del Estado. 

 

CUARTO. Que las dependencias y entidades paraestatales que conforman la Administración Pública Estatal, 

deben conducir sus actividades programadas, basándose en el Sistema Estatal de Planeación y en los 

lineamientos generales en materia de gasto, financiamiento, control y evaluación que para tal efecto emitan las 

dependencias normativas. 

 

QUINTO. Que uno de los objetivos sustantivos de la presente administración, es el promover y asegurar una 

gestión pública honesta y al servicio de la gente, por lo que se reestructuró 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 emitió una nueva Ley Orgánica 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 actualización del marco de actuación de las dependencias y entidades 

paraestatales; así como la mejora de sistemas de información que propicien la simplificación de trámites con 

en el enfoque de servicio a la gente. 

 

SÉPTIMO. Que corresponde a las Personas Titulares de las dependencias y entidades paraestatales, expedir 

los manuales de organización, de procedimientos y de servicios al público necesarios para su funcionamiento, 

los que deberán contener información sobre la estructura orgánica de la dependencia y las funciones de sus 
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unidades administrativas, así como de los sistemas de comunicación, coordinación y los principales 

procedimientos administrativos que se establezcan. 

 

OCTAVO. Que los manuales y demás instrumentos de apoyo administrativo interno, deberán mantenerse 

permanentemente actualizados, y que conforme a lo descrito en el artículo 28 de la Ley Orgánica del Poder 

Ejecutivo del Estado de Baja California, los manuales de organización general deberán publicarse en el 

Periódico Oficial del Estado. Asimismo, los manuales de organización, procedimientos y de servicios al público 

deberán estar disponibles para consulta de  los usuarios y de los propios servidores públicos en los portales 

institucionales. 

 

NOVENO. Para el debido cumplimiento de las disposiciones señaladas, es necesario orientar a las 

dependencias y entidades paraestatales que integran la Administración Pública Estatal para que en el ámbito 

de sus atribuciones realicen sus manuales administrativos de manera armónica y en congruencia a sus 

respectivas Leyes, Instrumentos de Creación y Reglamentos Internos. 

 

DÉCIMO. Que conforme a lo descrito en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en el artículo 21 fracciones VIII y 

IX, corresponde a la Coordinación de Gabinete dar seguimiento a las acciones de mejora regulatoria como 

política pública transversal estratégica, en coordinación con las dependencias y entidades paraestatales, a fin 

de evaluar los resultados sobre las regulaciones de los trámites y servicios de la Administración Pública Estatal; 

así como dar seguimiento a los resultados en materia de gestión de datos, gobierno abierto, gobierno digital y 

gobernanza tecnológica. 

 

DÉCIMO PRIMERO. Que de acuerdo a lo señalado en el artículo 32 fracción XVI y XVII de la Ley Orgánica del 

Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, es responsabilidad de la Secretaría de Hacienda, brindar 

asesoría en materia de organización administrativa, así como emitir normas, procedimientos y mecanismos de 

coordinación para la elaboración de sus instrumentos normativos de carácter administrativo de las 

dependencias y entidades paraestatales. 

 

DÉCIMO SEGUNDO. Que con apego a lo descrito en el Reglamento Interno de la Secretaría 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, políticas, lineamientos y criterios 

técnicos que en su caso se requieran para ello. 

 

DÉCIMO TERCERO. Que el Reglamento Interno de la Secretaría de Hacienda, contempla como atribución de 

su Dirección de Organización  y Desarrollo Institucional, el definir e instrumentar los lineamientos o mecanismos 

metodológicos para la elaboración de proyectos de adecuación de estructuras, reglamentos internos y 

manuales administrativos de las dependencias y entidades paraestatales con enfoque a resultados; así como 

el dictaminar los ordenamientos e instrumentos normativo/administrativos que definan y reglamenten la 

organización, así como el funcionamiento de las dependencias y entidades paraestatales. 

 

DÉCIMO 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 Administración Pública Estatal 

o que sus modificaciones contengan los elementos necesarios para su adecuada operación y desarrollo, 
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permitiendo su homogeneidad en cuanto al lenguaje y el formato empleado para la elaboración de dichos 

instrumentos, y que la denominación 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 ELABORACIÓN DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS 

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO 

DE BAJA CALIFORNIA 

 

SECCIÓN I 

DE LOS ASPECTOS NORMATIVOS 

 

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer: 

 

I. Requisitos y procedimientos a que deberá sujetarse la elaboración, revisión y trámite de los manuales 

de organización, de procedimientos y de servicios al público de las dependencias y entidades 

paraestatales; 

 

II. Reglas conforme a las cuales las Dependencias Normativas emitirán opiniones y coordinarán los 

estudios técnico - administrativos de las propuestas de manuales a las que se refiere la fracción anterior; 

 

III. Establecer los elementos mínimos que deben atenderse en la elaboración y actualización de manuales 

administrativos de las dependencias y entidades paraestatales que conforman la Administración Pública 

del Ejecutivo Estatal; 

 

IV. Contribuir para que las dependencias y entidades paraestatales cuenten con los instrumentos 

administrativos previstos en sus ordenamientos jurídicos; 

 

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 

práctico y otras de orden jurídico; 

 

VII. Lograr homogeneidad en el empleo de la terminología, que ha ido tomando connotación especial en la 

elaboración de los proyectos administrativos que tienen relación directa con la organización y 

funcionamiento de las dependencias y entidades paraestatales. 

 

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

 

a. La inducción para el personal de nuevo ingreso; 
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b. Constituírse en valiosas fuentes de información 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 aplicación general para las dependencias y 

entidades paraestatales que conforman las Administración Pública Estatal, ya que su principal objetivo es 

promover la homogeneidad en la expedición y actualización permanente de los manuales administrativos que 

señala la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California. 

 

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

 

I. Acuerdo de Sectorización: Al Acuerdo de Sectorización de las Entidades Paraestatales que agrupa e 

identifica sectores de atención especializada de la Administración Pública Estatal, en razón de la 

concurrencia de los fines u objetivos con las atribuciones de las dependencias centrales, previendo la 

sectorización de las entidades paraestatales, emitido por la Persona Titular del Ejecutivo. 

 

II. Administrativo: A la Persona Titular de la dirección, departamento o coordinación administrativa de la 

dependencia o entidad paraestatal; 

 

III. Dependencias: A la Oficialía Mayor de Gobierno, las Secretarías previstas en la Ley Orgánica del 

Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, así como la Coordinación de Gabinete; 

 

IV. Dependencia Coordinadora de Sector: A las dependencias que tengan bajo su responsabilidad un 

sector administrativo, de conformidad con el Acuerdo de Sectorización; 

 

V. Dependencias Normativas: A la Secretaría de Hacienda, a la Oficialía Mayor de Gobierno y a la 

Secretaría de la Honestidad y la Función Pública; 

 

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

 

VII. Entidades Paraestatales: A los organismos descentralizados, las empresas de participación estatal y 

los fideicomisos públicos; 

 

VIII. Herramientas Metodológicas: Guías técnicas que contienen las directrices y elementos mínimos que 

deben observar las dependencias y entidades paraestatales que integran la Administración Pública 

Estatal para la elaboración de los manuales administrativos; 

 

IX. Instrumento de Creación: A las leyes, decretos y acuerdos especiales que crean una Entidad 

Paraestatal; 
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X. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para la Elaboración de Manuales Administrativos de las 

Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administración Pública del Estado de Baja California; 

 

XI. Manuales Administrativos: Se considerarán los manuales de organización, manuales de 

procedimientos y manuales de servicios al público; 

 

XII. Manual de Organización: Es el documento normativo que permite conocer la estructura orgánica 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 institución; 

 

XIII. Manual de Procedimientos: Es el documento informativo donde se consignan en forma metódica 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; 

 

XIV. Manual de Servicios al Público: Instrumento administrativo que integra información real y concisa 

acerca de los servicios que una dependencia o entidad paraestatal proporciona al público y de los 

trámites, así como la forma en que se desahogan; 

 

XV. Órgano de Gobierno: A las juntas de gobierno o juntas directivas, consejos de administración y comités 

técnicos de las entidades paraestatales; 

 

XVI. Órganos 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 atención conforme a su objeto de 

creación;  

 

XVII. Programa de Trabajo: Instrumento referencial que contiene la calendarización de las 

capacitaciones/mesas de trabajo que las Dependencias Normativas facilitarán sobre la 

elaboración/actualización del Marco de Actuación, a petición de las Dependencias y Entidades 

Paraestatales. 

 

XVIII. Ramo: Número de dependencia o entidad paraestatal que integra la Administración Pública Estatal y 

que cuenta con respaldo presupuestal; 

 

XIX. Reglamento Interno: Los instrumentos jurídicos 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, 

señala las facultades de las personas titulares de las distintas unidades que las conforman, enmarca la 

adscripción de las unidades administrativas, así como la forma en que las personas titulares podrán 

suplirse en sus ausencias. Para el caso de las entidades paraestatales, también contempla el 

funcionamiento y operación de su Órgano de Gobierno; 

 

XX. RETYS: Registro de Trámites y Servicios, la cual es una plataforma digital que expone los Trámites y 
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Servicios que ofrece la Administración Pública del Estado, el cual se encuentra en el Portal de Gobierno 

del Estado de Baja California, a fin de mantener actualizado el catálogo para el ciudadano en apego a 

la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Baja California; 

 

XXI. Secretaría de Hacienda: Dependencia responsable de diseñar y administrar las herramientas y 

mecanismos metodológicos para la elaboración o actualización de los manuales administrativos de las 

dependencias y entidades paraestatales de la Administración Pública Estatal; 

 

XXII. SIDI: Sistema de Desarrollo Institucional, que representa el conjunto de procesos que integran el marco 

de actuación de las dependencias y entidades paraestatales, y que se apoya en herramientas 

informáticas a través de las cuales se elaboraran y actualizan de una manera dinámica y estructurada 

los manuales administrativos, mismos que deberán contener los elementos mínimos que estos 

lineamientos contemplan, y 

 

XXIII. Titular de Dependencia o Entidad Paraestatal: A la Persona Titular de la Coordinación de Gabinete, 

de las Secretarías de Ramos, Oficialía Mayor de Gobierno, Direcciones de Ramo o en su caso, de las 

Entidades Paraestatales, cuyo nombramiento indique su Decreto de Creación. 

 

TERCERO. Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la institución; 

concentran información amplia y detallada acerca de su quehacer, bases jurídicas, atribuciones, estructura 

orgánica, objetivos, políticas, 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.  

 

Éstos servirán como medios de comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma 

sistemática la información de las dependencias o entidades paraestatales que conforman el Poder Ejecutivo 

del Gobierno del Estado. 

 

CUARTO. Los manuales administrativos deberán trabajarse de manera general y específica. De los criterios 

aplicables para estos últimos, son el tamaño de estructura de la dependencia o entidad paraestatal y todas 

aquellas sin excepción que cuenten con Órganos Desconcentrados. Siendo obligación contar con los manuales 

generales debidamente actualizados. En el caso de los manuales específicos, deberán elaborarse con apego 

a los presentes lineamientos acotándose exclusivamente a la unidad administrativa que corresponda y 

utilizando elementos requeridos. 

 

QUINTO.  Los manuales administrativos se clasifican: 

 

I. Manual de Organización: Es el documento normativo que permite conocer la estructura orgánica 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 institución. 
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II. Manual de Procedimientos: Es el documento informativo donde se consignan en forma metódica 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. 

 

III. Manual de Servicios al Público: Instrumento administrativo que integra información real y concisa acerca 

de los trámites y servicios que una dependencia o entidad paraestatal proporciona al público, así como la 

forma en que se desahogan.  

 

SEXTO. Los manuales administrativos se deberán actualizar de manera obligatoria cuando se hubiese 

modificado y publicado el Reglamento Interno de la dependencia o entidad paraestatal, producto de la 

adecuación de la estructura administrativa para la atención de atribuciones de leyes o en su caso, la 

implementación de algún nuevo  programa, apoyando el funcionamiento de la institución al concentrar 

información de su quehacer.  

 

SÉPTIMO. La presentación y dictaminación de los manuales administrativos se desarrollará tomando en 

consideración los siguientes criterios: 

 

a) El manual de organización será revisado/dictaminado siempre y cuando se encuentre vigente el 

Reglamento Interno de la dependencia o entidad paraestatal; 

 

b) El manual de procedimientos será revisado/dictaminado siempre y cuando se encuentren vigentes 

el reglamento interno y el manual de organización de la dependencia o entidad paraestatal; y 

 

c) El manual de servicios al público será revisado y dictaminado cuando sea necesario actualizar, ya 

sea por modificación del aparato administrativo de la dependencia o entidad paraestatal, la 

incorporación de un nuevo trámite o servicio, o la actualización e información que permita garantizar 

su vigencia y congruencia con lo publicado en el RETYS. 

 

OCTAVO. La Persona Titular de la dependencia o entidad paraestatal deberá notificar a las Dependencias 

Normativas el nombre y puesto de la persona servidora pública que será responsable de dar seguimiento a los 

trabajos que conlleva la elaboración o actualización de los manuales administrativos, requiriendo que éste, 

cuente con la capacidad técnica y jurídica para el establecimiento de acuerdos e instrumentación de los mismos. 

 

NOVENO. Las Dependencias Normativas brindarán la capacitación y la asesoría en el ámbito de su 

competencia, misma que le sea requerida por las dependencias y entidades paraestatales que se encuentren 

en proceso de elaboración o actualización de sus manuales administrativos; éstas podrán realizarse en mesas 

de trabajo o en su caso talleres, que se hubiesen acordado o pactado con base en el programa de trabajo 

definido para ello, o bien, a petición expresa de la dependencia o entidad paraestatal que lo requiera, acordando 

fechas de realización con base a la agenda de trabajo del personal responsable de este proceso en las 

Dependencias Normativas. 

 

DÉCIMO. Las Dependencias Normativas, definirán el programa de trabajo, mismo que deberá contener la 

mecánica, actividades a realizar y calendarización 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 atención; se señala que si la dependencia o entidad paraestatal incumple de manera reiterada en los 

compromisos pactados; las Dependencias Normativas darán seguimiento puntual a los compromisos de las 

dependencias y entidades paraestatales, quienes atenderán dicho calendario de trabajo que será remitido por 

las Dependencias Normativas a la Persona Titular de la dependencia o entidad paraestatal para su supervisión 

y seguimiento. 

 

DÉCIMO PRIMERO. La propuesta final de actualización o elaboración de los manuales administrativos será 

remitida de manera simultánea 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, procesarán la información en la plataforma que se designe, de 

acuerdo al Manual que será elaborado/actualizado. 

 

El proceso de la captura/validación de la información que sea suministrada en la plataforma correspondiente, 

no será omisa a la oficialización de las solicitudes de validación de los instrumentos vía oficio a la Secretaría 

de Hacienda para su dictamen; en el caso de las entidades paraestatales, se remitirá el oficio a la Dependencia 

Coordinadora de Sector, y ésta es quien lo remite a la Secretaría de Hacienda. 

 

Las validaciones emitidas por las Dependencias Normativas a los instrumentos referidos, podrán realizarse de 

manera simultanea e indistintamente el orden, emitiendo los oficios correspondientes de la validación final, sin 

obviar la coordinación entre estas mediante avisos formales o correo electrónico. Cada dependencia y entidad 

paraestatal deberá solicitar a la Secretaría General de Gobierno, la publicación en el Periódico Oficial del 

Estado. 

 

DÉCIMO SEGUNDO. Las Dependencias Normativas revisarán de manera conjunta las propuestas de manuales 

administrativos, debiendo mantener estrecha vinculación y canales adecuados de comunicación, a efecto de 

agilizar el análisis y validación de los mismos, apegándose en todo momento en el programa de trabajo que se 

defina para tal efecto, mismas que emitirán su dictamen de validación o rechazo una vez acordado entre éstas. 

 

Una vez aprobados los manuales administrativos por las Dependencias Normativas, se deberá de contar con 

los oficios correspondientes; de igual modo, deben divulgarse en el portal institucional de la dependencia o 

entidad paraestatal. 

 

DÉCIMO TERCERO. Es responsabilidad del Administrativo y de las personas titulares de unidades 

administrativas, difundir los manuales administrativos al interior de la dependencia o entidad paraestatal que 

corresponda, diseñando estrategias que permitan evidenciar que se hizo del conocimiento del personal que la 

integra. 

 

DÉCIMO CUARTO. Las dependencias y entidades paraestatales deberán:  
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I. Gestionar la asesoría o capacitación necesaria para poder elaborar o actualizar los manuales 

administrativos, con independencia del programa de trabajo que para tal efecto emitan las Dependencias 

Normativas; 

 

II. Atender las convocatorias de capacitación y mesas de trabajo requeridas para la elaboración o 

actualización de los manuales administrativos emitidas por las Dependencias Normativas; 

 

III. Atender el programa de trabajo definido por las Dependencias Normativas; 

 

IV. Resguardar y conservar los manuales administrativos vigentes, de acuerdo con las disposiciones jurídicas 

y administrativas aplicables; 

 

V. Hacer las gestiones correspondientes para la publicación de los manuales administrativos; y 

 

VI. Hacer del conocimiento de las personas servidoras públicas adscritos a la dependencia o a la entidad 

paraestatal, la existencia o actualización de los manuales administrativos, conservando evidencia en el 

expediente de cada integrante de su organización, que éste tiene claridad de las funciones a realizar; las 

operaciones que debe ejecutar para el desarrollo de sus funciones; así como los diversos trámites que 

debe atender en la prestación de los servicios públicos encomendados. 

 

DÉCIMO QUINTO. Las Dependencias Normativas deberán: 

 

I. Atender y brindar la capacitación y asesorías a las dependencias y entidades paraestatales para la 

elaboración o actualización de los manuales administrativos; 

 

II. Diseñar, supervisar y remitir a la Persona Titular de la dependencia o la entidad paraestatal el programa 

de trabajo, que deberán observar para la elaboración o actualización de sus manuales administrativos; 

 

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

  

IV. Requerir a las dependencias o entidades paraestatales, la elaboración y formalización de sus manuales 

administrativos, en caso de omisión; 

 

V. Requerir a las dependencias y entidades paraestatales, la evidencia de los mecanismos y acciones de 

divulgación de los manuales administrativos entre el personal que la conforma; 

 

VI. Solicitar información adicional a la dependencia o entidad paraestatal, cuando considere conveniente 

para la revisión integral de los manuales administrativos;  

 

VII. Asesorar y acompañar a las dependencias y entidades paraestatales en el proceso de suministro de 

información en el SIDI y en el cumplimiento de los presentes Lineamientos. 
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SECCIÓN II 

DE LOS ASPECTOS TÉCNICOS Y METODOLÓGICOS 

 

DÉCIMO SEXTO. Los manuales de organización, permitirán conocer la estructura orgánica de las 

Dependencias o Entidades Paraestatales definiendo las funciones encomendadas, pudiendo ser general 

cuando contempla la estructura orgánica completa o específico comprendiendo las funciones de un área en 

especial.  

 

Éstos deberán contener los siguientes elementos: 

 

I. Identificación o Portada: Es la cara exterior del Manual, que tiene como objetivo su identificación 

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; título y extensión del manual si es general o específico. 

 

II. Contraportada e Identificación del Manual:  niveles jerárquicos que comprende; número de revisiones 

en su caso; área responsable de su elaboración; cantidad de ejemplares impresos; liga de internet de su 

publicación; y lugar y fecha de elaboración. 

 

III. Contenido: Incluirá la relación de los diversos apartados que conforman el documento aplicándose 

conceptos incluidos; y enunciar cada capítulo con sus secciones y sus temas. 

 

IV. Introducción: Es el texto que encabeza el Manual y deberá resaltar la importancia de contar con este 

instrumento administrativo; metodología utilizada en el desarrollo del trabajo; y contenido del documento y 

una breve descripción o propósitos básicos que se pretenden alcanzar. 

 

V. Directorio de Unidades Administrativas: Relación de unidades administrativas y datos de identificación 

de las mismas, denominación, ubicación física de éstas, así como los números telefónicos. 

 

VI. Antecedentes Históricos: Comprenderá una breve descripción de cómo se originó la dependencia o 

entidad paraestatal, la ley o decreto que le da sustento y los principales aspectos de su evolución histórica 

hasta la actualidad. 

 

VII. Marco Jurídico: Debe contener una relación 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 publicación en el Periódico Oficial del Estado, así como 

puntualizar su última reforma y que sigan un orden jerárquico: Constitución Política; leyes; códigos; 

decretos; reglamentos; convenios; acuerdos; circulares; lineamientos; políticas; normas;, y programas que 

le confieren atribuciones a la dependencia o entidad paraestatal. Sólo deberán identificarse los 

ordenamientos jurídicos que se relacionen con la función sustantiva de éstas. 

 

VIII. Atribuciones: Deberán transcribirse de manera completa y textual las atribuciones otorgadas a la 

Dependencia o Entidad Paraestatal incluidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja 
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California o instrumento de creación de la entidad paraestatal. Para tal efecto, señalar el título completo 

del ordenamiento, capítulo, artículo, inciso y texto de la misma. 

 

IX. Estructura Orgánica: Deberán enlistarse las unidades administrativas ordenadas de tal forma que sea 

posible visualizar los niveles jerárquicos de la Dependencia o Entidad Paraestatal y sus relaciones de 

subordinación, tomando como punto de partida el área del Titular. En este apartado, se incluye una 

nomenclatura que utiliza números permitiendo identificar las relaciones de dependencia y subordinación 

de las unidades administrativas, debiendo especificar sólo aquéllas que se encuentren debidamente 

sustentadas en su Reglamento Interno o Instrumento de Creación. 

 

X. Organigrama General: La representación gráfica de la organización que refleja la relación y jerarquía que 

guardan entre sí las unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones de autoridad, de 

asesoría, de coordinación, niveles jerárquicos y canales formales de comunicación. Aplicar los siguientes 

criterios en el diseño de los organigramas: 

 

a) Debe plasmarse la totalidad de unidades administrativas aprobadas en reglamento interno de la 

dependencia o entidad paraestatal y que cuenten con respaldo presupuestal.  

 

b) La ubicación jerárquica de los rectángulos 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 rectángulos deben ser de tamaños 

iguales. 

 

c) Las líneas de enlace entre un rectángulo y otro nos indican las relaciones de autoridad y cadena de 

mando, por lo cual debe utilizarse la línea continua.  La utilización de líneas punteadas discontinuas 

obedece a las relaciones de desconcentración; y la utilización de líneas discontinuas obedece a las 

relaciones de descentralización. 

 

d) Las unidades administrativas cuyas funciones sustantivas sean de apoyo hacia al interior de la 

Dependencia o Entidad Paraestatal, éstas serán ubicadas a nivel staff, siempre y cuando no cuentan 

con estructura interna, de lo contrario, serán ubicadas al mismo nivel de las unidades homólogas. 

 

e) En el diseño de los organigramas se deben aplicar los siguientes criterios: 

 

A. Atender los niveles jerárquicos para el caso de las dependencias: 

 

1. Oficina de la Persona Titular 

2. Subsecretaría 

3. Dirección de Área 

4. Subdirección de Área / Delegación 

5. Departamento / Subdelegación 

 

B. Atender los niveles jerárquicos para el caso de las entidades paraestatales: 
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1. Dirección General 

2. Subdirección General 

3. Dirección de Área 

4. Subdirección de Área / Delegación 

5. Departamento / Subdelegación 

 

C. Utilizar únicamente rectángulos del mismo tamaño en la elaboración 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 serán ubicadas a nivel staff, siempre y cuando éstas no 

cuentan con estructura interna, de lo contrario, serán ubicadas al mismo nivel de las unidades 

homologas. 

 

XI. Descripción de funciones de las unidades administrativas: Se refiere a la descripción de las funciones 

inherentes a cada una de las unidades contenidas en la estructura orgánica, que le permiten cumplir con 

las atribuciones que tiene encomendadas legalmente, atendiendo lo siguiente: 

 

a) Para el caso de los manuales generales, la descripción de funciones se elaborará por cada una de 

las unidades administrativas de la estructura administrativa comprendida en el Reglamento Interno y 

Presupuesto de Egresos. 

 

b) Los títulos de las unidades administrativas deberán ser los mismos que se señalen en el apartado 

de la estructura orgánica. 

 

c) La descripción de funciones deberá seguir el orden establecido en la estructura orgánica, debiendo 

redactar primero las funciones sustantivas que corresponden a la acción básica y sustantiva de cada 

unidad administrativa; éstas constituyen el conjunto de actividades afines cuya agrupación es general 

y establecen lo que debe hacerse para conseguir el objetivo de la unidad administrativa. 

 

d) La descripción de funciones debe iniciar con un verbo o verbos en tiempo infinitivo que denote acción, 

identificando con claridad el nivel de responsabilidad y autoridad de la unidad administrativa en el 

nivel jerárquico que le corresponda. 

 

e) Para facilitar la identificación de las funciones de las unidades administrativas, así como garantizar 

la congruencia con las atribuciones conferidas a las unidades, se aplicará el formato o herramienta 

que para tal efecto definan las Dependencias Normativas. 

 

f) Disposiciones complementarias: Se integrará por el conjunto de disposiciones que tienen la 

particularidad de indicar la entrada en vigor del Manual, la periodicidad en su actualización, en su 

caso la abrogación 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 aplicación del Manual. Se debe 

resaltar en la redacción la liga de internet en donde estará publicado dicho documento. 

 

DÉCIMO SÉPTIMO. Los manuales de procedimientos, serán los documentos informativos donde se consignan 

en forma metódica 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 deberá describir en forma lógica, sistemática y detallada las actividades del área de acuerdo a sus 

atribuciones para su ejecución, señalando quién, cómo, cuándo, dónde y para qué han de realizarse. 

 

Los manuales de procedimientos por el alcance de su información se clasificarán en generales o específicos, 

los primeros deberán contener la descripción de los procedimientos de toda la dependencia o entidad 

paraestatal; los segundos deberán comprender las actividades a realizarse en un área en especial de la 

dependencia o entidad paraestatal. 

 

Éstos deberán contener los siguientes elementos: 

 

I. Identificación o portada: Es la cara exterior del Manual, que tiene como objetivo su identificación, 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 denominación la 

unidad administrativa responsable de su elaboración, la cantidad de ejemplares impresos, liga de internet 

de su publicación, así como el lugar y fecha de elaboración. 

 

II. Contenido: Éste incluye la relación de los diversos apartados que conforman el documento, los temas y 

conceptos incluidos se enunciarán según la estructura orgánica de la dependencia o entidad paraestatal, 

para que en los casos que se requieran modificar o incluir no implique el análisis 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) Introducción; 

b) El listado de la descripción 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 capítulo con sus secciones, temas y números de página. 

 

III. Introducción: En este apartado, deberá explicar en forma clara y concisa los objetivos del Manual, así 

como la utilización del mismo, debiendo especificar cuándo se harán las revisiones; de igual modo deberá 

incluir un mensaje y autorización de la Persona Titular. Debe resaltar la importancia de contar con este 

tipo de Manual y debe describirse de manera general la metodología utilizada en el desarrollo del trabajo, 
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es decir, debe describir genéricamente el contenido del documento y una breve descripción o propósitos 

básicos que se pretenden alcanzar. 

 

IV. Descripción de los Procedimientos: Cada uno de los procedimientos que se enlistan en el índice, deben 

ser descritos, conteniendo lo siguiente: 

 

a) Identificación del Procedimiento: Deberá indicar la denominación del procedimiento, la cual debe 

corresponder con la función o actividad que se describa, iniciando con el verbo que refleja la acción 

y el objeto. Asimismo, se indicará un código de identificación de la unidad responsable de su 

ejecución, el cual se integrará por el número de Ramo de la Dependencia o Entidad Paraestatal, el 

código de la unidad administrativa y número consecutivo del procedimiento. 

 

b) Unidad responsable: Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable de su diseño y 

ejecución. 

 

c) Versión: Indicar la fecha de su elaboración a efecto de tener la referencia que es el procedimiento 

vigente. 

 

d) Objetivo del procedimiento: Deberá 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 evitará el uso de palabras que puedan entenderse en dos o más sentidos y excluir 

adverbios de tiempo, lugar o modo que denoten imprecisiones. 

 

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

 

f) Glosario de términos aplicables al procedimiento: Identificación y descripción de palabras o 

términos técnicos que permita la homologación de los mismos, a efecto de que cuando se lea el 

procedimiento, exista claridad y se comprendan los términos. 

 

g) Políticas de operación aplicables al procedimiento: Describirán los lineamientos específicos a los 

que se sujeta la realización de una actividad o procedimiento, orienten la realización de las 

actividades sin tener que consultar los niveles jerárquicos superiores y deben redactarse en 

afirmativo e iniciar con sujeto y verbo en futuro. 

 

h) Descripción narrativa del procedimiento: Es la explicación escrita, en forma lógica y secuencial, 

de cada una de las operaciones a realizar dentro de un procedimiento, expresa el orden en que se 

desempeña el trabajo y señala quienes son los responsables de su ejecución. Para su redacción y 

presentación deben considerarse lo siguiente:  

 

i. Cada operación debe iniciar con un verbo de acción conjugado en tercera persona en tiempo 

presente; 

 



Página 25 13 de enero de 2023. P E R I Ó D I C O  O F I C I A L

 
 

 
 

ii. La redacción de cada operación deberá ser clara, precisa y a su vez, debe indicar ¿Quién lo 

hace?, ¿Qué hace?, ¿Cómo lo hace? y ¿Para qué se realiza la actividad?; 

 

iii. Todas las operaciones descritas deberán ser numeradas de manera secuencial; en el caso 

las decisiones a tomarse en las operaciones, éstas deben escribirse sin número, 

posteriormente la numeración continúa en las opciones derivadas de esa pregunta; 

 

iv. Si se requiere la toma de decisiones derivada de las operaciones de revisión, verificación y 

análisis, se deberá señalar las diferentes alternativas o cursos que puede tomar un 

procedimiento; 

 

v. Se debe indicar el origen de los documentos, su destino o trayectoria. El uso del término 

TURNA, será utilizado cuando envían documentos internamente y el de ENVÍA, se utilizará 

para los casos en que se manda la documentación fuera de la organización; 

 

vi. Cuando en la descripción narrativa se mencione el nombre de un documento, la primera letra 

del nombre deberá ir en mayúscula y en caso de que tenga clave, ésta se colocará entre 

paréntesis, asimismo, deberá remarcarse en letras negritas el nombre del documento; 

 

vii. Si la operación implica utilizar formato(s), se anotará el nombre, se hará referencia a la 

trayectoria de su trámite y al número de copias, puede o no estar codificado, pero si es 

indispensable que indique la versión que aplique, a efecto de garantizar que el utilizado sea 

el correcto; 

 

viii. La descripción del procedimiento señalará el número de operación; el responsable de su 

ejecución, en este caso se recomienda observar que el nivel de desagregación del 

responsable, deriva de la complejidad y particularidades del proceso, puede identificarse 

como unidad administrativa o puesto, según corresponda; así como la operación a desarrollar; 

y 

 

ix. Al finalizar la descripción narrativa de los procedimientos es indispensable agregar la frase: 

Fin del procedimiento o en su caso, dando por concluido el procedimiento. 

 

i) Diagrama de Flujo: Es la representación gráfica de un procedimiento, el cual debe reflejar el desarrollo 

de las operaciones, debiendo indicar a los responsables de su ejecución: 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 función 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 diagramación, se 

requiere que sea elaborado aplicando el estándar de diagramación de modelo y notación de procesos 

de negocio, o diagrama BPMN. 
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j) Formatos Utilizados en el Procedimiento: En el caso de que se indique la utilización de formatos, 

éstos deberán agregarse al procedimiento, adjunto a su instructivo de llenado. Formatos utilizados en 

el procedimiento, así como una breve explicación de su llenado en el caso del llenado técnico de 

campos: Deberá presentarse un ejemplar de cada uno de los formularios que se utilicen en las distintas 

operaciones del procedimiento. 

 

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

en su actualización, en su caso la abrogación de un manual publicado anteriormente y en aquellos 

aspectos que la Persona Titular de la dependencia o entidad paraestatal determine para la adecuada 

aplicación del Manual, indicándose la liga de internet donde estará 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 están facultados para expedir y 

validar estos instrumentos administrativos.  

 

DÉCIMO OCTAVO. Los manuales de servicios al público, deberán integrarse con la información real y concisa 

acerca de los trámites y servicios que una dependencia o entidad paraestatal proporciona al público, así como 

la forma en que se desahogan; su contenido  será el que se encuentre en el Portal del Poder Ejecutivo del 

Gobierno del Estado de Baja California, identificado como Registro de Trámites y Servicios del Estado de Baja 

California, según lo estipula la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Baja California.  

 

Éstos deberán contener los siguientes elementos: 

 

I. Identificación o Portada: Es la cara exterior del Manual, que tiene como objetivo su identificación 

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, área responsable de su elaboración, cantidad de ejemplares impresos, liga de 

internet de su publicación, lugar y fecha de elaboración. 

 

II. Contenido: En este apartado se presenta de manera sintetizada y ordenada los temas principales que 

componen el Manual, sugiriéndose el siguiente orden: Introducción; listado de trámites y servicios; 

glosario; descripción de trámites y servicios; así como las disposiciones transitorias. 

 

III. Introducción: Explicará en forma clara y concisa los objetivos del manual, así como la utilización del 

mismo, debiendo especificar cuándo se harán las revisiones; de igual modo deberá incluir un mensaje y 

autorización de la Persona Titular.  

 

IV. Cuerpo del Manual: En este apartado se generará del reporteador del Portal de Registro Oficial de 

Trámites y Servicios, en su página de administración del RETYS por Ramos, en la cual se desarrollará 

la descripción de los servicios que proporcionan las diferentes áreas de atención de la dependencia o 

entidad paraestatal como parte central o sustancial de este Manual. Para su descripción se deberán 

considerar los elementos que para tal efecto sean definidos por la Coordinación de Gabinete a través de 

su Agencia Digital, como parte de las acciones de seguimiento a la mejora regulatoria.  
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J. NETZAHUALCÓYOTL JÁUREGUI SANTILLÁN, SECRETARIO DE BIENESTAR DEL 

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN LOS 

ARTÍCULOS 30 FRACCIÓN VI y 36 FRACCIONES I, II, III, IV, V, VII, XIII y XXI DE LA 

LEY ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; 6 Y 

7 FRACCIONES I, II, III XV, Y XXIV DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA 

SECRETARÍA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, Y  

 

CONSIDERANDO: 

 

PRIMERO. Que el artículo 36 fracciones I, II, III, IV, V, VII, XIII y XXI de la Ley Orgánica 

del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, establece que la Secretaría de 

Bienestar, es la dependencia encargada de planear, coordinar, ejecutar políticas públicas, 

estrategias y acciones que fortalezcan e impulsen el bienestar, el desarrollo y la cohesión 

social de la población del Estado, así como impulsar la creación de programas, 

organismos y fondos necesarios para el combate efectivo a la pobreza en apego a la 

política nacional y estatal, teniendo para tales efectos atribuciones y obligaciones para 

formular, coordinar, evaluar y ejecutar la política estatal de bienestar y prosperidad social 

para el combate efectivo a la pobreza y atención a los sectores sociales más 

desprotegidos, mediante programas de desarrollo y bienestar en materia de población, 

salud, vivienda, servicios públicos, educación, cultura, deporte y desarrollo humano con 

base en la legislación federal y estatal; establecer las bases y criterios que deberán 

observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, para la 

creación e implementación 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 nutrición de las 

familias y de la infancia, que habitan prioritariamente en zonas marginadas y 

desprotegidas. 

SEGUNDO. Que de acuerdo en lo dispuesto en los artículos 16, 17 y 18 fracciones I, II y 

III, de la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California, que con el propósito 

de asegurar la transparencia, la equidad y la eficacia de los programas sociales, el 

Ejecutivo del Estado y los Ayuntamientos, en el ámbito de sus competencias, 

instrumentará mecanismos de coordinación para la integración de un padrón de 

beneficiarios de los programas sociales que les correspondan; El Ejecutivo del Estado a 

través de la Secretaría de Bienestar podrá coordinarse con las autoridades federales que 

ejecuten programas de Bienestar Social en el territorio del Estado, a efecto de integrar la 

información de sus programas al padrón; que para la administración y actualización del 

padrón de beneficiarios, la Secretaría de Bienestar, realizará las acciones de emitir a más 

tardar el 30 de noviembre de cada año, las reglas de operación para la integración y 

actualización; depurar y actualizar trimestralmente, así como publicarlo en términos de lo 

que disponga la Ley de Transparencia, solicitar a las dependencias y organismos de la 

administración pública estatal, dentro de los cinco días previos al término de cada 

trimestre, el padrón 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 artículo 70, fracción XV, inciso q) y 77 de la Ley General 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública, y el artículo 81 fracción XV, inciso q) 

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Baja 

California, se contempla que los sujetos obligados deberán poner a disposición del público 

y mantener actualizada, en sus respectivos medios electrónicos, de acuerdo con las 

facultades, atribuciones, funciones u objeto social, según corresponda, la información por 

lo menos, de los temas, documentos y políticas, así como la información de los 

programas, subsidios, estímulos y apoyos, en que se deberá informar al respecto de los 

programas de transferencia de servicios, de infraestructura social y de subsidio, en los 

que deberá contener el padrón de beneficiario, entre otros. 

CUARTO. Derivado de lo anterior, el Gobierno del Estado a través de la Secretaría de 

Bienestar, se dio a la tarea de crear las Reglas de Operación para la Administración y 

Actualización del Padrón Único de Beneficiarios de Programas de Bienestar Social del 

Estado de Baja California, padrón que será administrado y operado por los servidores 

públicos de la entidad responsables del Bienestar Social, a efecto de consolidar en una 

base de datos, la información que identifique de manera confiable a los beneficiarios de 

los diferentes Programas de Bienestar Social del Estado, mediante un modelo de datos 

que determinen los elementos comunes entre ellos para lograr de manera más acertada 

la toma de decisiones, estadísticas 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 identificación de beneficiarios por cobertura 

geográfica y por esquemas distributivos, así como el año 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 jurídicas aplicables, y con el objetivo de ejecutar y dar cumplimiento a 

la administración y actualización del ¨Padrón Único 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 OPERACIÓN PARA LA 

ADMINISTRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL “PADRÓN ÚNICO DE BENEFICIARIOS” 

DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO BAJA CALIFORNIA 

PARA EL EJERCICIO 2023, EN LOS SIGUIENTES TÉRMINOS: 

 

ÚNICO: Se remiten las reglas de Operación para la Administración y Actualización 

del “Padrón Único De Beneficiarios” de los Programas de Bienestar Social del 

Estado de Baja California para el Ejercicio 2023. 

REGLAS DE OPERACIÓN PARA LA ADMINISTRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL 

“PADRÓN ÚNICO DE BENEFICIARIOS” DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 

SOCIAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA PARA EL EJERCICIO 2023. 
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1. JUSTIFICACIÓN 

 

 

Contar con un “padrón único de beneficiarios” ayudará a disminuir errores como la 

exclusión e inclusión de beneficiarios; permitirá aportar la información socioeconómica 

que permita realizar diagnósticos sobre las carencias de la población y sus condiciones de 

vida, así como el correcto control de entregas y corresponsabilidades de los Programas 

de Bienestar Social. Esto dará como resultado un mejor seguimiento en las metas, 

precisión en los criterios de elegibilidad de las reglas de operación y servirá de apoyo para 

estandarizar la información, precisión en los criterios de elegibilidad de las reglas de 

operación, brindará información que propicie evaluaciones de impacto para el estado, lo 

cual nos apoyará en la generación de economías de escala al reducir costos, permitirá 

estandarizar la información, identificar anomalías en la distribución como duplicidades o 

entregas de programas excluyentes, brindar información sobre la población atendida y 

potencial, y ayudar a crear un sistema integral de protección social, entre otros aspectos 

de manera importante.  

En este sentido, es necesario establecer los criterios que permitan contar con un Padrón 

Único de Beneficiarios de Programas de Bienestar Social, para facilitar la integración y 

actualización de la información de los beneficiarios de manera homogénea; para cumplir 

tanto con el marco jurídico que sustenta la integración y publicación del padrón, como 

para tener elementos de diagnóstico de las condiciones de vida de los beneficiarios; y, 

para analizar los mecanismos de atención y superación de los rezagos sociales. 

 

2. MARCO JURÍDICO 

 

• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California 

• Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública  

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de 

Baja California. 

• Reglamento Interno de la Secretaría de Bienestar 

 

3. GLOSARIO 

Para efectos de las presentes Reglas de Operación, se entenderá por: 

Actor Social: Asociación Civil sin ánimo de lucro y con personalidad jurídica plena, 

integrada por personas físicas 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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Área de Atención Social: Es la unidad que se refiere a un lugar delimitado 

geográficamente que pueda ser sujeta a la aplicación de los Programas de Bienestar 

Social. 

Beneficiario: Personas, Actores Sociales o Poblaciones en áreas de atención social, que 

cumplieron con la normatividad correspondiente de cada Programa de Bienestar Social y 

recibieron un apoyo en especie, servicio o económico. 

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 envío del 

Padrón en una fecha determinada con Puntualidad y Oportunidad a la Dirección de 

Planeación y Evaluación de la Política Social de la Secretaría. 

Calidad de la Información: Hace referencia a que la la información contenida en los 

padrones recibidos, se apegan a la estructura, criterios y términos, establecidos en las 

presentes Reglas de Operación. 

CURP: A la Clave Única de Registro de Población. 

DPEPS: A la Dirección de Planeación y Evaluación de la Política Social de la Secretaría. 

Difusión: Es la facultad que tiene la DPEPS para dar a conocer al público en general la 

información contenida en el Padrón Único de Beneficiarios. 

Enlace Operativo: Al servidor público designado por la UAR ante la DPEPS, para enviar 

o transferir la información de los padrones para su integración al Padrón Único de 

Beneficiarios. 

Inalterabilidad: La obligación de la Secretaría de no alterar o modificar la información de 

los Padrones, así como garantizar su integridad. 

Integración: A la actividad y/o proceso que realiza la DPEPS para incluir los Registros de 

los Beneficiarios al Padrón Único de Beneficiarios, respetando la Autenticidad e 

Inalterabilidad de los Padrones recibidos. 

Padrón: La relación oficial de Beneficiarios de los Programas de Bienestar Social en el 

Estado de Baja California. 

Población: Al grupo de personas que habitan en una determinada área, zona geográfica 

o comunidad. 

Programas de Bienestar Social: A los programas presupuestarios que a través de la 

entrega de apoyos subsidiarios económicos o en especie atiende alguna de las carencias 

sociales que incide en la situación de vulnerabilidad de la población y atienda alguno de 

los ámbitos del bienestar social, que promueva la equidad de género y la no 

discriminación de los individuos, y que impulse el desarrollo económico de las 

comunidades. 

PUB: Al Padrón Único 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 Padrón por parte del Enlace Operativo a 

la DPEPS conforme al Calendario definido por la DPEPS. 

ROP: A las Reglas de Operación del Padrón Único de Beneficiarios de los Programas de 

Bienestar Social del Estado de Baja California 

Responsable: Al servidor público de la UAR que funge como responsable de la 

información del Padrón de un Programa de Bienestar Social y que asegura la 

Autenticidad, Veracidad, Calidad, y Oportunidad en el envío o transferencia de su Padrón 

y que tiene al menos el nivel homólogo a un Director o el nivel inmediato inferior al 

Coordinador Ejecutivo. 

Secretaría: Secretaría de Bienestar del Estado de Baja California. 

Seguridad: A los mecanismos utilizados por los Responsables y la DPEPS para proteger 

la información 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, señalados en el artículo 7 de la Ley de Asistencia Social para el 

Estado de Baja California. 

UAR: A la Unidad Administrativa o área responsable del Programa de Bienestar Social, 

encargada de la operación de este. Entre estas, se encuentran los órganos 

administrativos desconcentrados de la Secretaría, dependencias y entidades de la 

Administración Pública Estatal y Municipal que integran, actualizan y mantienen 

Padrones. 

4. OBJETIVO GENERAL 

Establecer las reglas generales que deben existir en el Padrón Único de Beneficiarios 

para el Estado, donde se determinan los principales atributos que contendrá la estructura 

de sus datos y la característica de cada uno de ellos para el manejo de la información y 

que esto nos permita identificar a cada beneficiario de los Programas de Bienestar Social 

en el Estado, para cumplir con los siguientes objetivos específicos. 

 

5. OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

I. Conocer características sociodemográficas de los beneficiarios; 

II. Dotar de información para el seguimiento y evaluación de los Programas de Bienestar; 

III. 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 integración de la información de 

beneficiarios de los padrones de los Programas de Bienestar Social; 

V. Determinar la estructura del Modelo de Datos que se utilizarán para la estandarización 

de los padrones de beneficiarios para su integración al Padrón Único de Beneficiarios; 
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VI. Eficientizar el ejercicio del gasto social evitando la duplicidad de apoyos y la dispersión 

de los recursos, para ampliar el impacto social de los programas; 

 

VII. Transparentar la operación de los Programas de Bienestar Social, la rendición de 

cuentas y la prevención de la discrecionalidad en el otorgamiento de los apoyos o 

servicios de los programas; 

 

VIII. Determinar grupos de información que nos presenten condiciones para ejercer aún 

más eficazmente la toma de decisiones en las políticas para el bienestar social; y 

 

IX. Establecer mecanismos y procesos de integración e intercambio de información con 

las dependencias e instituciones involucradas en los diferentes niveles de gobierno en el 

ámbito del bienestar social. 

 

6. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El ámbito de aplicación de las presentes Reglas de Operación es de observancia general 

para todas las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administración 

Pública 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 

colaboración para la integración de los Padrones. 

 

7. VIGENCIA 

Las presentes Reglas de Operación tendrán vigencia en el periodo del ejercicio fiscal 

2023. 

 

8. INFORMACIÓN DE LOS PADRONES 

La Secretaría respetará la Inalterabilidad de los Padrones enviados o transferidos, y 

realizará la difusión 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 

información proporcionada dentro de sus Padrones a la DPEPS, y respetar la 

Actualización de la información acordada para que el envío o transferencia sea Puntual y 

Oportuna. El otorgamiento del Beneficio está sujeto al proceso de selección de acuerdo 

con las ROP o disposiciones específicas vigentes de cada Programa de Bienestar Social. 

La información contenida en el Padrón no valida, ni sustituye el cumplimiento normativo y 

operativo de cada Programa de Bienestar Social. 

Para verificar la Seguridad de la información de los Padrones enviados o transferidos a la 

DPEPS, los responsables deberán vigilar el cumplimiento en materia de datos personales 

y asegurarse que el traslado de información hacia la DPEPS no ponga en riesgo la 

Autenticidad de esta.  
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Los Responsables, en su caso, deberán de justificar ante la DPEPS aquellas variables 

que no pueda incorporar en sus Padrones y que son especificadas en las presentes 

Reglas de Operación indicando las razones por las cuales no proporcionan la información 

y, en su caso, las acciones a realizar para evitar la ausencia de datos en períodos 

sucesivos. 

 

9. RESPONSABLES DE LOS PADRONES 

Las UAR deberán 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 Operación. 

Cualquier modificación sobre la designación se deberá informar dentro de los 20 días 

hábiles siguientes de ocurrida la modificación, o antes del envío del siguiente Padrón en 

cuestión, lo que ocurra primero. Los servidores públicos designados como Responsable y 

Enlace Operativo seguirán fungiendo, con los fines y responsabilidades mencionadas en 

las presentes Reglas de Operación, hasta que se presente la notificación respectiva. 

Los Responsables deberán de concentrar y verificar la información de sus Padrones, la 

que proviene de oficinas y puntos de operación de los Programas de Bienestar Social de 

los cuales son responsables. 

Los Responsables deberán de verificar la Autenticidad y Calidad de la información 

enviada o transferida para ser Integrada, cumpliendo con lo establecido en las presentes 

Reglas de Operación. 

Los Responsables deberán mantener actualizados los catálogos administrados por la 

DPEPS relacionados a las presentes Reglas de Operación, lo cual se podrá realizar en 

cualquier momento previo a la entrega de su Padrón. Para lo anterior, los Responsables 

deberán solicitar la Actualización, modificación o inclusión de datos en los catálogos. 

 

10. INFORMACIÓN PARA LA INTEGRACIÓN DEL PUB 

El PUB está integrado por tres tipos de Beneficiarios: 

- Personas; 

- Actores Sociales; y  

- Poblaciones en Áreas de Atención 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 específica 

para cada uno. 

Antes de realizar la primera entrega de un Padrón para su Integración, los Responsables 

deberán definir el Calendario de sus Padrones a la DPEPS, especificando la semana de 

entrega en la que el Enlace Operativo enviará o transferirá el Padrón, así como el periodo 

comprendido, mismos que servirán para definir la Actualización del Padrón. 
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Las UAR podrán solicitar a la DPEPS capacitación y asistencia técnica para la Integración 

de sus padrones conforme a estas Reglas de Operación. 

 

11. ESTRUCTURA DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS 

La estructura de datos se entiende como el orden y las características del contenido de 

las columnas que deben de presentar cada Padrón, lo que permite homologar la 

información para su Integración, cada Padrón, según el tipo de Beneficiario, varía en sus 

detalles, sin embargo, todos deben contener información que identifica a quién, qué, 

cómo, cuándo y dónde se otorgaron los Beneficios por parte de cada uno de los 

Programas de Bienestar Social. Estos datos deberán ser reportados por los Enlaces 

Operativos, previa validación de los Responsables, a la DPEPS.  

La estructura que conforma el Padrón Único de Beneficiarios se especifica según el tipo 

de beneficiario en el Anexo 3. 

 

12. INTEGRACIÓN DEL PUB 

El PUB se integra a partir de la designación del Responsable y Enlace Operativo de las 

UAR que reportarán información, Calendarios, el envío o transferencia de Padrones, su 

carga a las bases de datos, la Integración y la Difusión de la información. 

 

13. INTEGRACIÓN DE PADRÓN POR PRIMERA VEZ 

Para integrar un Padrón por primera vez, las UAR deberán designar previamente a los 

servidores públicos que fungirán como Responsable y Enlace Operativo del Padrón del 

Programa de Bienestar Social, de conformidad con lo establecido en las Reglas de 

Operación número 9, mediante la solicitud que se encuentra en el Anexo 1. 

 

14. CALENDARIOS 

Cada Responsable deberá planear y proponer el Calendario de los Padrones a la DPEPS, 

con base en la operación del Programa de Bienestar Social al que corresponda el Padrón 

que se integrará. Dentro de la información de los Calendarios se deberá considerar: 

- La semana compromiso de entrega y periodicidad con la que el Enlace Operativo 

enviará el Padrón. En caso de que se consideren actualizaciones con fechas 

diferentes para un mismo Programa de Bienestar Social, se deberá definir una 

semana para cada Padrón. 

- El periodo (de mes “x” al mes “y” del año “z”) en el que se encuentra comprendido 

dicho Padrón. 

- La necesidad de cumplir con la Oportunidad en la información de los Padrones, es 

decir, considerar los tiempos requeridos para que la información de las entregas de 

apoyos se refleje en la base de datos respectiva, tomando en cuenta las razones 
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operativas o administrativas necesarias, así como el proceso de envío o transferencia 

de información a la DPEPS. 

La propuesta de Calendario deberá ser remitida mediante el “Formato de Calendario de 

Envío de Padrones” que forma parte del Anexo 2 de las presentes Reglas de Operación, 

antes de enviar o transferir el primer Padrón se Integrará. En caso de existir algún cambio 

o baja en las fechas mencionadas, el Responsable deberá solicitar la Actualización del 

Calendario en el que se exponga el motivo o la razón de la modificación. 

La Actualización del Padrón no podrá ser mayor a un trimestre. En el caso de que, en un 

trimestre determinado, el Programa de Bienestar Social no haya reunido información para 

conjuntar su Padrón o no haya entregado apoyos, se dará aviso vía oficio a la DPEPS. 

 

15. ENTREGA DE CALENDARIOS PARA PRIMERA INTEGRACIÓN 

El procedimiento para la entrega de la primera Integración, se llevará a cabo conforme al 

procedimiento siguiente: 

 

Paso Responsable Descripción Documento de trabajo o apoyo 

1  Inicio  

2 UAR Analiza la Oportunidad para la 
entrega del Padrón, identificando la 
semana de compromiso de entrega 
y periodo de los Padrones que se 
Integrarán. 

 

3 UAR Requisita el “Formato de 
Calendario de Envío de Padrones” 
con las semanas de entrega y 
periodo comprometido de los 
Padrones que se Integrarán. 

“Formato de Calendario de Envío 
de Padrones” (Anexo 2) 

4 UAR Envía el “Formato de Calendario 
de Envío de Padrones” a la DPEPS 

Oficio 

5 DPEPS Revisa la solicitud. Si está 
completa continúa con el paso 6, 
de lo contrario solicita a la UAR 
que complete la información y 
repite paso 3. 

Correo electrónico institucional 

6 DPEPS Realiza el alta del Calendario Registro de Calendarios 

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

8  Fin  

 

 

16. MODIFICACIÓN O BAJA DEL CALENDARIO 

El procedimiento para la modificación o baja de los Calendarios, se realizará conforme al 

procedimiento siguiente: 

Paso Responsable Descripción Documento de trabajo o apoyo 
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1  Inicio  

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

 

3 UAR Requisita el “Formato de 
Calendario de Envío de Padrones” 
con las semanas de entrega y 
periodo comprometido de los 
Padrones que su Integración 

“Formato de Calendario de Envío 
de Padrones” (Anexo 2) 

4 UAR Envía el “Formato de Calendario 
de Envío de Padrones” a la DPEPS 

Oficio 

5 DPEPS Revisa la solicitud. Si está 
completa continúa con el paso 6, 
de lo contrario solicita a la UAR 
que complete la información y 
repite paso 3. 

Correo electrónico institucional 

6 DPEPS Realiza el alta del Calendario Registro de Calendarios 

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

8  Fin  

 

17. CATÁLOGOS 

Con la finalidad de dar mantenimiento y Actualización a los catálogos implementados en 

el proceso de Integración, el Responsable deberá de solicitar a la DPEPS el alta, 

modificación o baja de elementos en los catálogos, de acuerdo a lo siguiente: 

Paso Responsable Descripción Documento de trabajo o apoyo 

1  Inicio  

2 UAR Identifica los valores del (los) 
catálogos(s) para dar de alta, baja 
o cambio y cumplir con lo 
establecido en las Reglas de 
Operación 7 de la presente. 

 

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

Oficio 

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

 

5 DPEPS Envía 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 
caso de dudas, se comunica con la 
DPEPS para solventarlas. 

Registro de Calendarios 

7  Fin  
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La información de los catálogos se proporcionará por la DPEPS vía correo electrónico 

institucional. 

 

18. ENVÍO DE PADRONES 

El Enlace Operativo enviará o transferirá a la DPEPS, en un solo archivo, el concentrado 

de información por cada uno de los Padrones con todos aquellos Beneficiarios que 

recibieron algún apoyo. 

De las estructuras de datos mencionadas en la Regla de Operación 11, es indispensable 

identificar a quién, qué, cómo, cuándo y dónde se otorgaron los Beneficios por parte de 

cada uno de los Programas de Bienestar Social. 

 

19. ESPECIFICACIONES PARA EL ENVÍO O TRANSFERENCIA DE PADRONES 

El Enlace Operativo enviará o transferirá el (los) archivo(s) a la DPEPS, atendiendo las 

siguientes especificaciones: 

- Cada archivo incluirá la información relativa a un solo Padrón y de un específico 

periodo. No se deberá incluir un archivo adicional para etiquetar o describir el 

contenido del envío. Es necesario apegarse a los criterios de seguridad establecidos 

en la Regla de Operación 23.. 

 

20. INTEGRACIÓN DE PADRONES 

En cuanto la DPEPS reciba un Padrón, evaluará la información que se envía o transfiere 

para integrarse, de acuerdo con lo siguiente: 

- Validará que la estructura de la información y los Registros respeten la estructura 

presentada en el numeral 11 de estas Reglas de Operación, de acuerdo con el tipo de 

Beneficiario que envíe o transfiera el Enlace Operativo. 

- Los Registros que no cumplan con la estructura serán catalogados como erróneos y 

no se considerarán para su Integración. El resultado de este primer análisis será 

notificado al Responsable para que el Enlace Operativo proporcione de nuevo el 

Padrón a fin de solventar los errores de estructura observados o, en su caso, ratifique 

el total de Registros válidos. 

- El Enlace Operativo contará de 3 días hábiles para reenviar o transferir el Padrón 

corregido, a partir de la notificación vía correo electrónico por parte de la DPEPS. El 

tiempo señalado aplica únicamente para el procesamiento de la UAR y no contempla 

el tiempo de análisis o procesos por parte de la DPEPS. 

Analizará que el contenido de los campos se encuentre conforme a lo especificado en las 

presentes Reglas de Operación. En caso de que exista alguna discrepancia se 

considerará el Registro como inválido. 

Para que un Padrón sea Integrado deberá contener como mínimo el 80% de los Registros 

acordes con los criterios sobre la información de los padrones definidos en las presentes 
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Reglas de Operación, en cuyo caso se Integrarán únicamente aquellos Registros que los 

cumplan, y la DPEPS solicitará la corrección o justificación por oficio de los Registros 

identificados como inválidos. En el caso en que menos del 80% de los Registros sean 

adecuados, se devolverá todo el Padrón para su reproceso. 

El Enlace Operativo contará con 7 días hábiles a partir de la notificación de la DPEPS 

para enviar o transferir el Padrón sin errores. El plazo señalado aplica únicamente para el 

procesamiento de la UAR y no contempla el tiempo de análisis o procesos por parte de la 

DPEPS. 

Al término de los 7 días hábiles, el Padrón se considerará definitivo para el proceso de 

Difusión definido en las presentes Reglas de Operación. 

El Responsable podrá solicitar a la DPEPS un reproceso de su Padrón Integrado durante 

el primer trimestre posterior al cierre fiscal de su operación, siempre y cuando exista una 

justificación para ello. 

 

 

21. PUNTUALIDAD DE LOS PADRONES 

El Enlace Operativo deberá enviar o transferir con Puntualidad los Padrones. En caso de 

que la DPEPS no reciba el Padrón correspondiente, notificará al Responsable dicha 

situación, informando también al Órgano Interno de Control u homólogo correspondiente.  

 

 

Paso Responsable Descripción Documento de trabajo o apoyo 

1  Inicio  

2 UAR Enlace Operativo envía el Padrón a 
la DPEPS 

Oficio y correo electrónico 
institucional 

3 DPEPS Revisa que el Padrón cumpla con 
la estructura establecida en los 
presentes Reglas de Operación y 
notifica el resultado de la 
validación. Si el Padrón cumple, 
continúa con el paso 4, de lo 
contrario se repite el paso 2, 
durante un plazo de 3 días hábiles, 
para solventar los errores de la 
estructura de datos. 

Correo electrónico institucional 

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

 

5 DPEPS Si el 100% de los campos cumple 
en su contenido conforme a lo 
establecido en las presentes 
Reglas de Operación, 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, 
continúa con el paso 6. 

6 DPEPS Devuelve el Padrón a la UAR para 
que lo sustituya o justifique la falta 
de información en los campos 
requeridos de acuerdo con las 
presentes Reglas de Operación. 
Continúa con el paso 9. 

Oficio 

7 DPEPS Devuelve a la UAR, aquellos 
Registros que no cumplieron, para 
su corrección y/o justificación. 
Continúa con el paso 9. 

Oficio y correo electrónico 
institucional 

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

Oficio y correo electrónico 
institucional 

9 UAR Corrige y/o justifica la información 
con errores y reenvía el Padrón a 
la DPEPS El proceso lo podrá 
realizar en un plazo de 7 días 
hábiles a partir de haber recibido la 
notificación de los pasos 6 ó 7, 
según aplique. 

Oficio y correo electrónico 
institucional 

10 DPEPS Revisa la información y carga los 
Registros adecuados. Todos 
aquellos Registros con errores son 
devueltos a la UAR y no se 
contemplarán para la Integración 
de ese periodo para ese Padrón en 
particular. 

 

11 DPEPS Envía a la UAR el estatus final de 
la carga del Padrón. 

Oficio y correo electrónico 
institucional 

12  Fin  

 

22. ANÁLISIS DE PADRONES 

La DPEPS realizará análisis de los Padrones Integrados al PUB una vez al año.  

Los resultados de los análisis se enviarán al Responsable, con la finalidad de que estos 

sirvan de apoyo para aprovechar posibles áreas de mejora en los Programas de Bienestar 

Social. El Responsable deberá responder, en un plazo no mayor a 20 días hábiles, con 

las acciones a realizar derivadas de los resultados de los análisis. 

 

23. PROTECCIÓN Y MANEJO DE DATOS PERSONALES 


