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1. Introduccién

Con fundamento en el articulo 49 fraccion XVI de la Constitucion Politica del Estado de Baja
California y el articulo 10 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California, que
faculta al Ejecutivo para expedir Leyes y Normas en Materia reglamentaria administrativa, la Secretaria de
Planeacion y Finanzas ha disefiado la presente guia técnica para elaborar reglamentos internos en
Dependencias y Entidades como parte del ambito atribucional que la propia Ley Organica le confiere.

Por lo anterior, la Secretaria de Planeacion y Finanzas con base en el articulo 24 fraccion XX de la Ley
Organica de la Administracién Pudblica del Estado de Baja California y por conducto de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo Institucional, emite la presente Guia en la que se establecen los lineamientos
basicos para la elaboracion o actualizacion del Reglamento Interno de Dependencias y Entidades, el
objetivo principal es orientar a quienes tienen bajo su responsabilidad la elaboracién y actualizacion de
referido documento, a fin de ser un instrumento de consulta que proporcione los elementos técnicos
necesarios que permita uniformar su presentacion, debiendo actualizarlo cada vez que se presenten
cambios en el marco legal y organizacional de las instituciones correspondientes.

La citada Guia Técnica tiene como objeto:

A) Que los proyectos relativos a Reglamentos Internos de las Dependencias y Entidades o sus
modificaciones, contengan los elementos necesarios para su adecuada operacion y desarrollo,
haciendo énfasis en los resultados a lograr por las Unidades Administrativas.

B) Alcanzar una legislacion méas depurada, una normatividad mas técnica y una reglamentacion juridica
mas simplificada y comprensiva.

C) Lograr homogeneidad en el empleo de los términos juridicos que han ido tomando connotacion
especial en la elaboracion de los proyectos normativos que tienen relacion directa en Dependencias y
Entidades.

D) Que la denominacion de las Unidades Administrativas en Dependencias y Entidades estén enfocadas
a los resultados a lograr.

Es importante resaltar que la presente guia solo pretende establecer criterios de aplicacion general; es
decir, se busca resaltar puntos de reflexion y fundamentos juridicos de trascendencia que coadyuven en la
elaboracion y modificacion de los reglamentos internos que regulan la operacion y desarrollo de cada
Dependencia o Entidad en lo particular.
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2. Conceptos béasicos de Reglamento Interno

A. Definicion de Reglamento Interno

El Reglamento es un conjunto ordenado de reglas o preceptos que se establecen para tener una
observancia obligatoria, éstos regulan la actividad interna de las Dependencias o Entidades y de las
Unidades Administrativas que de ellas dependen.

Dentro del aparato administrativo del Gobierno, el Reglamento Interno es un documento que norma las
actividades de cada una de las Dependencias y Entidades, sefiala las facultades de los titulares de las
distintas Unidades Administrativas que las conforman, asi como las atribuciones de las mismas. Se
entiende por atribuciones al derecho de hacer o de actuar con el que cuenta una unidad administrativa.

El Reglamento Interno enmarca la adscripcion de las Unidades Administrativas, asi como la forma en que
los titulares podran suplirse en sus ausencias.

La importancia de los reglamentos internos estriba sobre todo en su finalidad, esto es, facilitan la aplicacion
de una Ley o Decreto detallando la forma de concretizar las atribuciones que son otorgadas en el
ordenamiento juridico que les dio vida.

Por lo anteriormente expuesto, podemos afirmar que los Reglamentos Internos solo tienen razén de ser y
sentido de derecho, en tanto se deriven de una norma legal a la que reglamentan en la esfera
administrativa y que se diferencian de las Leyes por los siguientes principios:

e Existe una distincién puramente formal, que consiste en que la Ley es un acto legislativo ya que
deriva del Congreso, y el reglamento un acto administrativo, ya que lo expide el Ejecutivo.

e ElReglamento no es emitido con el mismo procedimiento de la Ley expedida por el Congreso.

e Existe el principio de primacia de la Ley, que opera a favor de ésta, esto es, que las disposiciones
contenidas en una Ley de caracter formal no pueden ser modificadas por un Reglamento.
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B. Objetivo de la Guia

Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, los elementos técnicos
necesarios para la elaboracion del Reglamento Interno, asi como uniformar los criterios que permitan
sistematizar la informacion contenida en los mismos, constituyéndose ademas en un sdlido instrumento de
consulta para quienes tienen la responsabilidad de elaborar o actualizar este tipo de documentos.
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3. Consideraciones generales para su integracion

A. Marco juridico para la elaboracion y publicacion de Reglamentos Internos

Baja California es un Estado mas de la Federacion constituida por los Estados Unidos Mexicanos, segun lo
estipula el articulo primero de su Constitucion Politica, por lo cual es parte integrante e inseparable de la
Federacion y debe adoptar como forma de Gobierno la de un Estado Republicano, Representativo y
Popular, el cual se dividir para su ejercicio en tres poderes: Legislativo, Ejecutivo y Judicial, los cuales
actlan separada y libremente, pero cooperando en forma armaénica a la realizacion de los fines del Estado.

Para efectos de la presente guia se hace énfasis de manera especial en la organizacion y funcionamiento
del Poder Ejecutivo, el cual de conformidad con el articulo 40 de la Constitucion Politica Local, se deposita
en una sola persona que se denomina Gobernador del Estado, y sera este servidor pablico quien conducira
la Administracion Pablica Estatal, que sera Centralizada y Paraestatal, conforme a la Ley Organica que
expida el Congreso, que distribuird los asuntos del orden administrativo del Gobierno del Estado, que
estaran a cargo de la Secretaria General de Gobierno, la Oficialia Mayor de Gobierno, la Procuraduria
General de Justicia, las Secretarias y las Direcciones del Ramo, y definira las bases de creacion de las
Entidades Paraestatales, la intervencion del Gobernador en su operacion y las relaciones entre éstas y la
Secretaria General de Gobierno, la Oficialia Mayor de Gobierno, la Procuraduria General de Justicia, las
Secretarias y las Direcciones del Ramo.

El Gobernador del Estado con fundamento en el Articulo 49 de la propia Constitucion tiene entre otras, las
siguientes facultades y obligaciones: Fraccion I.- Promulgar, ejecutar y hacer que se cumplan las Leyes,
Decretos y demas disposiciones que tengan vigencia en el Estado. Fraccion XVI.- Formular y expedir los
reglamentos para el buen despacho de la administracion publica.

En cumplimiento a lo sefialado expresamente por el Articulo 40 de la Constitucion Local, el Congreso del
Estado expidi6 en 1986, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California, la cual faculta en su Articulo 3 al Gobernador del Estado para resolver las dudas que
surjan sobre la interpretacion y aplicacion de esta Ley, dictar los Reglamentos y Acuerdos necesarios Y,
en general, proveer en la esfera administrativa todo lo que estime conveniente para el mas exacto y eficaz
cumplimiento de sus atribuciones, asi mismo en su Articulo 9 sefiala que todas las Leyes, Decretos,
Reglamentos y Disposiciones de carécter general que el Gobernador promulgue o expida, deberan ser
firmados por el Secretario General de Gobierno; también debera firmar de conocimiento el encargado del
ramo, al que el asunto corresponda.

Lo anterior, motivado por lo sefialado expresamente en el Articulo 18 de la citada Ley, mismo que establece
entre otras facultades y obligaciones a los Secretarios y Directores de Ramo las siguientes:
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.- Fijar, dirigir y controlar las politicas de la Dependencia a su cargo, asi como programar, coordinar y
evaluar en los términos de la legislacion aplicable las actividades de las Entidades Paraestatales del Sector
que le corresponda coordinar;

VI.- Proponer al Gobernador los Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes
sobre los asuntos que competan a la Dependencia a su cargo y al Sector que le corresponda coordinar;

Por lo que respecta a la publicacion de estos Reglamentos internos, el Articulo 19 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado faculta a la Secretaria General de Gobierno para autorizar la publicacion
en el Periddico Oficial de Leyes, Decretos y demds Disposiciones que deban regir en el Estado, asi como
para llevar el registro y legalizar las firmas autégrafas de los servidores publicos estatales, los Presidentes y
Secretarios Municipales, y de los demas servidores publicos a quienes esté encomendada la fe plblica,
entre otras.

De conformidad con la fundamentacion juridica antes citada, solo el Gobernador del Estado esta
facultado para expedir y ordenar la publicacion de los Reglamentos Internos de las Dependencias y
Entidades Paraestatales, los cuales firmard a su vez el Secretario General de Gobierno, el Secretario 0
Director del Ramo de que se trate o bien el Titular de la Entidad para conocimiento.

En consecuencia, es de determinarse que la facultad reglamentaria que se otorga al Titular del Poder
Ejecutivo es intransferible y, por lo mismo debe ser ejercida por el Gobernador de la Entidad y, no por los
Titulares de Ramo o Titulares de Entidades pese a su caracter de Presidentes e integrantes de los Organos
de Gobierno; ya que las facultades de estos colaboradores de la Administracion Pablica Estatal, no pueden
ir mas alla de la proposicion de un proyecto de Reglamento y del refrendo correspondiente.
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B. Responsable de su elaboracién

La Ley Orgénica del Estado de Baja California faculta en su articulo 18 a los Secretarios y Directores de
Ramo para proponer al Gobernador los anteproyectos de Reglamentos. Asi mismo en los ordenamientos
juridicos de creacion de una Entidad Paraestatal, llamese Ley o Decreto, se sefiala de manera expresa
entre las facultades y obligaciones del Director General del Organismo Publico Descentralizado, la de
elaborar el proyecto de Reglamento Interno y presentarlo a consideracion del maximo Organo de Gobierno
0 Junta Directiva para su aprobacion.

Por lo anteriormente expuesto, se recomienda que el Secretario o Director de Ramo, asi como el Director
General del Organismo Publico Descentralizado, se apoyen en los Titulares de cada una de las Unidades
Administrativas que conforman su Dependencia o Entidad en su caso, ya que €stos son quienes tienen
pleno conocimiento de la manera como se debe de realizar las actividades en el area que laboran, o en su
defecto, de existir una unidad especializada en el area juridica, de desarrollo institucional o administrativa
es recomendable delegar en estas Unidades la coordinacion para la elaborar o actualizar el citado
Reglamento, ya que por su naturaleza, quienes ocupan su titularidad deben estar preparados para
desarrollar el tema.
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C. Proceso de validacion de Reglamentos Internos

Los anteproyectos en Dependencias deberan remitirse a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, a la
Oficialia Mayor y a la Secretaria General de Gobierno, con el fin de dictaminar el contenido de dichos
anteproyectos. La Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Oficialia Mayor revisaran el documento en
conjunto y emitirdn el oficio de validacion respectivo, la Secretaria General de Gobierno validara el
documento y recabara las firmas correspondientes a fin de enviarlo para su publicacién en el Periodico
oficial del Estado.

En el caso de las Entidades los anteproyectos deberan remitirse a la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
Oficialia Mayor, la Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental y Secretaria General de Gobierno
segun lo estipulado en el Acuerdo de Sectorizacion.
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Flujo de Entidad Paraestatal
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Para que las Dependencias y Entidades cumplan con las formalidades del proceso de revision de sus
reglamentos interiores deberan de remitir el anteproyecto en version electronica e impresa a fin de verificar
el apego a la normatividad establecida. En el caso de las Dependencias se enviard a traves de oficio
firmado por el Titular, en el caso de las Entidades sera a través de su Coordinador Sectorial.

Cabe sefialar que la Secretaria de Planeacion y Finanzas realizara la revision en el ambito estructural-
organizacional, la Secretaria General del Gobierno en el &mbito técnico-legal, la Oficialia Mayor en la
validacion de facultades y atribuciones que las Dependencias y Entidades proponen y tienen injerencia
directa en el ambito de su competencia y la Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental le compete
revisar que las Entidades den claridad a sus atribuciones en materia de control y vigilancia.

Con el proposito de agilizar la validacion de los proyectos, las Dependencias normativas podrén convocar a
la Dependencia o Entidad interesada a fin de solventar las observaciones que surjan en la revision.

11
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Si el documento se apega a los lineamientos establecidos, la Secretaria General de Gobierno enviara a su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado y en el caso de las Entidades, debera ser autorizado
previamente por su Organo de Gobierno, para que, posteriormente se ordene su publicacion.

12



SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS
DEPENDENCIAS

4.1 CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO EN DEPENDENCIAS

En la elaboracién de los Reglamentos Internos se recomienda que las disposiciones normativas
administrativas sean agrupadas por temas y afinidad de conceptos, capitulos y articulos dependiendo de
que tan extensa sea la informacion. La agrupacion de conceptos, criterios y normas contenidas en las
disposiciones, deberan presentarse de la siguiente manera:

4.1.1 Considerandos

Comprendera un conjunto de justificaciones de la necesidad de emitir el Reglamento Interno, es decir,
hace la presentacion de la filosofia que motiva a su creacion, el objeto que se pretende alcanzar con dicho
instrumento de Gobierno, las disposiciones que se pretende clarificar, asi como el por que, de los requisitos
que se deben cumplir para ocupar la titularidad de algin puesto o el desempefio de funciones que de
conformidad con la Ley se deban desarrollar.

Si la exposicién de motivos comprende diversas tematicas, es recomendable separarlas por actividades
afines para una mejor comprension. (Ver ejemplo 1)

La extension de los considerandos variard de conformidad con la complejidad del tema que se pretenda
reglamentar, sin embargo es recomendable que ésta no exceda mas de diez o quince paginas o por lo
contrario sea demasiada concreta y comprenda solo media pagina o un solo considerando. Ademas de lo
anterior, la exposicion de motivos debe ser clara y accesible al ciudadano comun, el hecho de que el
Reglamento Interno de una Dependencia haga referencia o contenga aspectos técnicos o especializados
no justifica que solo puedan entenderla los expertos en la materia. En la exposicion de motivos también es
valido explicar las ventajas que se pretenden lograr con la descripcion especifica de cada actividad.

(Ejemplo 1)

JOSE GUADALUPE OSUNA MILLAN GOBERNADOR DEL ESTADO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 49 FRACCIONES | Y XVI DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA Y EN LOS ARTICULOS 3 Y 9 DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, Y

CONSIDERANDO:

13
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Por lo expuesto y con fundamento en los articulos sefialados, he tenido a bien dictar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL (A) NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

4.1.2 Cuerpo Normativo
Se divide en dos partes:

A. Disposiciones permanentes
B. Disposiciones transitorias

A) Disposiciones permanentes: Es el conjunto de articulos que integran el ordenamiento juridico, y que
tienen la particularidad de tener una vigencia permanente o indefinida, hasta que no se cree otra
disposicion juridica que derogue parte de este contenido.

Este conjunto de articulos podran presentarse agrupados por titulos, capitulos, secciones, o en articulos,
aqui se deberan establecer las bases de organizacion, facultades y obligaciones que correspondan a sus
titulares y la manera de suplir a éstos Ultimos en sus ausencias temporales, estructura y atribuciones que
habran de desarrollar las Unidades Administrativas:

l.- Disposiciones generales: prevén la naturaleza del Reglamento, se estila poner el objeto que se
persigue o pretende alcanzar con la puesta en practica de tal instrumento, asi como un catélogo de los
conceptos que comunmente se emplearan en el cuerpo del Reglamento. (Ver ejemplo 2).

La Dependencia para el desarrollo de las obligaciones que corresponden a su campo de accion derivadas
del marco legal, se apoya en una estructura administrativa basica formada por areas funcionales
organizadas jerarquicamente para su operacion y funcionamiento, las cuales deberan ser relacionadas

14
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hasta el nivel de jefatura de departamento (ver el esquema de los niveles jerarquicos por responsabilidad
como se muestra al final del documento anexo 1, 3y 4).

En la denominacion de las Unidades Administrativas para dar cumplimiento a los objetivos institucionales es
importante tomar en cuenta que el nombre de la unidad debera hacer énfasis en el enfoque a resultados a
alcanzar. (Ejemplo: Direccidn de Alto Rendimiento Competitivo)

(Ejemplo 2)
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion y funcionamiento de la como

dependencia del Poder Ejecutivo Estatal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus atribuciones, asi como las
facultades y suplencias de los servidores piblicos.

ARTICULO 2.-La tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le correspondan de acuerdo con la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California, asi como otras leyes, reglamentos, decretos, o acuerdos que emita el
Gobernador del Estado, y demas disposiciones normativas que establezcan atribuciones para esta dependencia.

Igualmente le corresponderd el ejercicio de las atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones que las disposiciones vigentes y autoridades
jurisdiccionales establezcan a favor o a cargo del fisco, hacienda, tesoreria, erario publico, todo ello en el ambito estatal.

ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

Il. Dependencias: Aquellas unidades administrativas que con ese caracter se establecen en la Ley Organica del Estado de Baja
California asi como la oficina del titular del Poder Ejecutivo del Estado;

IV. Ejecutivo Estatal: EI Gobernador del Estado de Baja California;

V. Entidades Paraestatales: Las entidades paraestatales en los términos de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Baja
California;

VI. Estado: El Estado de Baja California;

VII. Ley Organica: La Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Baja California;
VIII. Poder Ejecutivo: La administracion publica centralizada del Estado de Baja California;

IX. Reglamento: El Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

X. Secretaria: La Secretaria de Planeacion y Finanzas;

XI. Secretario: El titular de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

XIl. Sector: Las Entidades Paraestatales que les corresponde coordinar a la Secretaria en los términos del acuerdo de sectorizacion que
emite el Ejecutivo Estatal;

15
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Xl Unidad Administrativa: La Oficina del Titular, Subsecretarias, Procuraduria Fiscal, Subrpocuradurias, Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos, Recaudaciones, Subrecaudaciones y Coordinaciones, seglin corresponda.

Es importante mencionar que la estructura presentada en Reglamento Interno debera coincidir con la
estructura autorizada presupuestalmente.

(Ejemplo 3)

ARTICULO 4.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones que le competen a la Secretarfa, ésta contara con las
siguientes unidades administrativas:

|.- Oficina del Titular
a) Direccion de Administracion
1.- Departamento de Recursos Humanos
2.- Departamento de Servicios Administrativos
3.- Departamento de Programacion y Control Presupuestal
b)  Centro de Capacitacion de Estudios Fiscales y Finanzas Publicas
I1.- Subsecretaria Planeacion y Presupuesto;
a) Direccion de Planeacion y Evaluacion
b)  Direccidn de Presupuesto
c) Direccion de Inversion Publica
1.- Departamento de Programacion y Presupuesto de la Inversion Pdblica
2.- Departamento de Control Financiero de la Inversion Pdblica
3.- Departamento de Evaluacion y Monitoreo de la Inversion Pablica
d) Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional

e) Direccion de Seguimiento al Sector Paraestatal

Il.- Las facultades y obligaciones de los servidores publicos que ocuparan la titularidad de las
Unidades Administrativas

Se sefialan de manera clara y precisa las facultades y obligaciones para cumplir con la responsabilidad del
nivel jerarquico que les fue encomendada dentro de la Dependencia, se recomienda ser muy cuidadoso en
no caer en duplicidad de actividades. (Ver anexo 5 al final del documento)

En este apartado se deberan enumerar las facultades que corresponden a cada gestion correspondiendo a
cada uno un capitulo diferente.

El orden de aparicion segln su nivel de gestion sera el siguiente: Secretario (Titular), Subsecretarios,

Directores o Subdirectores, Jefes de Departamento y/o Coordinaciones Ejecutivas, Delegaciones y/o
Subdelegaciones.
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(Ejemplo 4)

TITULO Il
DE LAS FACULTADES DE LOS SUBSECRETARIOS, DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO

CAPITULO |
DE LOS SUBSECRETARIOS

ARTICULO 10.- Al frente de cada Subsecretaria habra un Subsecretario segtin corresponda, quienes se auxiliaran de titulares de las unidades
administrativas que tengan adscritas y demas personal de las mismas.

ARTICULO 11.- Compete a los Subsecretarios el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Solicitar, revisar, y autorizar el Programa Anual de Trabajo y el presupuesto requerido, de las Direcciones y demas unidades
administrativas que tengan adscritas;

Il. Acordar con el Secretario la atencion de los asuntos de las unidades administrativas a su cargo e informar oportunamente sobre los
mismos;

Il Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones dentro del ambito de competencia que le corresponde, de conformidad con el
presente Reglamento;

IV. Establecer de acuerdo a su competencia las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban
aplicarse en las unidades administrativas que tengan adscritas;

(Ultima fraccion) y las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para el buen desarrollo de su funcion.

CAPITULO Il
DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 12.- Al frente de cada Direccién habra un Director, quien se auxiliara de los titulares de las unidades administrativas que en su caso
tengan adscritas y demas personal de las mismas.

ARTICULO 13.- Compete a los Directores el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos cuyo tramite sea de la competencia de la unidad administrativa a su
cargo;

Il. Determinar e instrumentar de acuerdo a su competencia las normas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico, que
regulen la operacion y orienten la toma de decisiones en los programas establecidos en las unidades administrativas de su
competencia;

Il Desempefar las comisiones que el superior inmediato le encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;

V. Someter a la aprobacion del superior inmediato los programas y proyectos que se elaboren en la unidad administrativa de su
responsabilidad;

(Ultima fraccion) y las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para el buen desarrollo de su funcion.

CAPITULO Ill
DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

ARTICULO 14.- Al frente de cada Departamento habrd un Jefe de Departamento, quien se auxiliara de los fitulares de las unidades
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administrativas que en su caso tengan adscritas y demas personal de las mismas.
ARTICULO 15.- Compete a los Jefes de Departamento el ejercicio de las siguientes atribuciones:
l. Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;
Il. Implementar y coordinar las acciones que desarrolle la Unidad Administrativa a su cargo, encaminadas a elevar la eficiencia y
calidad de las funciones y servicios que correspondan a la Secretaria, atendiendo las lineas estratégicas del Plan Estatal de
Desarrollo, asi como los compromisos establecidos en el Programa Operativo Anual;

Il Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos de la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo;

IV. Apoyar a su superior jerarquico en los asuntos correspondientes al ejercicio de sus funciones;

(Ultima fraccion) y las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para el buen desarrollo de su funcion.

lIl.- Las atribuciones que habran de desemperiar cada una de las Unidades Administrativas

En este apartado se enuncian el conjunto de atribuciones que tendran las Unidades Administrativas que
previamente fueron validadas por el Secretario o Director de Ramo; y que cuenten con viabilidad técnica y
financiera es decir, Unicamente las aprobadas programaticamente y presupuestalmente. El orden de
aparicion de las Unidades debera considerar el nivel jerarquico y coincidir con la relacion de las Unidades
Administrativas descritas en el articulo 3°. (Ver anexo 2 y 5 al final del documento)

La redaccion de las atribuciones debera hacer énfasis en el resultado a lograr de conformidad a la
disposicion legal que se estd detallando. Es importante que las atribuciones sean cuidadosamente
redactadas a fin de evitar la duplicidad entre las Unidades Administrativas que se reglamentan.

(Ejemplo 5)

TITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS

CAPITULO |
DE LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 16.- Compete a la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Coordinar y vigilar que las politicas y acciones en materia de planeacion, programacion-presupuestacion basada en resultados,
organizacion gubernamental, inversion plblica y seguimiento al Sector Paraestatal, aplicables a la Administracion Piblica Estatal, se
apeguen a las directrices, prioridades y estrategias incluidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

Il. Integrar y proponer al Secretario las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que regulen la formulacion de la programacion-
presupuestacion del gasto plblico basada en resultados y de las modificaciones organizacionales de las Dependencias y Entidades
Paraestatales, asi como de los proyectos y acciones de desarrollo de la inversion plblica del Estado, estableciendo los mecanismos
que aseguren su ejercicio;

Il Validar la estructura programatica de las Dependencias y Entidades Paraestatales, asi como sus modificaciones;
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IV. Integrar y proponer al Secretario, el anteproyecto del Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos, asi como los
programas y obras a considerarse en el Programa Estatal;

V. Dar seguimiento a la recepcion de los Fondos Federales, Municipales, y de los recursos propios del Estado, asi como a los
programas Y el ejercicio de los recursos destinados a la inversion publica del Gobierno del Estado;

VI. Definir los mecanismos de coordinacion sectorial en materia de planeacion, programacion, presupuestacion, organizacion e inversion
publica, con las Dependencias y Entidades Paraestatales;

VII. Considerar en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos, en coordinacion con la Subsecretaria de Finanzas, los importes relativos
a la amortizacion de la de deuda pblica y demas pagos multianuales;

VIII. Impulsar y coordinar el establecimiento de la gestion para resultados en las dependencias y entidades del Estado;

(Ultima fraccion) y las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para el buen desarrollo de su funcion.

IV.- La manera en que serdn suplidas las ausencias de los Titulares de las Unidades Administrativas

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California, establece la obligacion para los
servidores publicos de los principales niveles jerarquicos de las Dependencias, a que Sus ausencias
temporales sean cubiertas por otros servidores publicos.

(Ejemplo 6)

TITULO IV )
DE LAS SUPLENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO.- 81.- El Secretario seré suplido en sus ausencias, por el Subsecretario segin corresponda la materia de que se trate.

ARTICULO.- 82.- Los Subsecretarios seran suplidos en sus ausencias, por el Director que corresponda de acuerdo con la materia de que se
trate.

ARTICULO.- 84.- Las ausencias de los Directores, seran suplidas por los Subdirectores o por uno de los servidores publicos de jerarquia
inmediata inferior seglin corresponda a la materia de que se trate.

ARTICULO.- 85.- Las ausencias de los Jefes de Departamento, seran suplidas por uno de los servidores publicos de jerarquia inmediata
inferior seguin corresponda a la materia de que se trate.
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B) Disposiciones Transitorias

En este apartado se integran el conjunto de articulos que se establecen para prever disposiciones que por
la particularidad de su vigencia temporal no deben ser incluidos en el cuerpo del documento y hacen

referencia a:

| Laentrada en vigor de tal ordenamiento en su totalidad
ll.  La abrogacion del documento anterior

lll. La derogacion de ciertas disposiciones que se opongan a lo dispuesto por este documento
IV. La entrada en vigor de una parte en lo particular de tal ordenamiento: esto es cuando se trata de

algunas atribuciones o facultades que tuvieran alguna consideracion especial.

(Ejemplo 7)

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interno de la

Dado en el Edificio del Poder Ejecutivo del Estado, en la ciudad de Mexicali, Baja California, alos ___ dias del mes de

de

publicado en el Periddico Oficial del Estadoel ___ de de 2001.
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4.1.3 Consideraciones generales de técnica legislativa:

A) En la enumeracion de los Articulos para efectos de facilitar su comprension gramatical se recomienda
emplear solo numeros cardinales.

Ejemplo:

ARTICULO Li- e e e et e e et et et oo et ee et e e et ettt et e e ee e ee e
ARTICULO 2- ..o ettt ettt et et et ettt e et ettt et e et ee e e et e e ee s et et et e et et ettt et ee et et e st eeeen st eentetas
ARTICULO B- oottt ettt et e oo et ee et et e et e ettt e e ee e et
ARTICULO 4- ..o ettt et e et ettt et e et ettt ee et e e e st e e et et et et e e et ettt et ee et et e s et eeeen st ereretas
ARTICULO 5 e et et e ettt e et et e e e et ee et et e e et et ettt e et ee oot e et
2oL R
ARTICULO Tm. ettt e e et e et oottt ettt e et et e ee e et e e et ee et et ee et ee e
ARTICULO 8- ..ottt ettt ettt ettt e et ee e et e et et s e et ee st et eee et et e et e e et et e ee et et st et es st et een s ee et eratt s
ARTICULO 9 oo ettt e ettt et e ee et ee et e ettt ettt et e e ee e et
ARTICULO 100 1. cee ettt et et et et ee e e et eeeee s et e et et e e et es e et ee s et e s et eeee s et e e et et s e et es st et e st eseeeen et e e ansete s
ARTICULO 1L oo e ettt e e e et e e et ee e et e e et e e e e et eee e e e e e e e

B) Es recomendable utilizar nimeros romanos para las fracciones y letras mindsculas con medio paréntesis
con punto y guion para los incisos.

Ejemplo:

ARTICULOD 3. ..ottt ettt ettt e e ete e 41t 2s et 22 s e s e e eee e et st e0s et e b et et et e et e s e ans e v an s
Do el el el el el e e el e el e el e e el e e e

PO PO PP PP PP
ARTICULOD - oottt ettt et ettt et et e 1 et a et o2 s e et e s e et s e e b s et e 2s et a2 et e et e s e ann e et st e ettt et as et
Do el el el el el el e el el ] e el el e L el e el e el e

C) No se deben emplear palabras entre paréntesis, ni abreviaturas.

D) Cuando un Articulo es dividido en fracciones, al término de cada fraccion deberé colocarse un punto y
coma ( ;)Y en la dltima fraccion punto final (. ).
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Ejemplo:

(forma incorrecta)

ARTICULO 3.- La educacion gratuita que se imparta en el Estado sera aquella que a nivel medio se imparta por las escuelas secundarias
adscritas al Instituto de Servicios Educativos y Pedagdgicos (ISEP) y la de nivel medio superior, aquella que imparta el Colegio de Bachilleres
de Baja California (COBACH), atendiendo ambos Organismos las disposiciones emitidas por la Secretaria de Educacion y Bienestar Social
(SEBS).

Con el objeto de evitar lo anterior, se recomienda la siguiente redaccion:

ARTICULO 4.- Para efectos del presente Decreto se entendera por:
|.- ISEP: Instituto de Servicios Educativos y Pedagdgicos;

Il.- COBACH: Colegio de Bachilleres de Baja California;

IIl.- SEBS: Secretaria de Educacion y Bienestar Social.

Para que quede redactado de la siguiente manera:

(forma correcta)

ARTICULO 3.- La educacion gratuita que se imparta en el Estado sera aquella que a nivel medio se imparta por las escuelas secundarias
adscritas al ISEP y la de nivel medio superior, aquella que imparta el COBACH, atendiendo ambos Organismos las disposiciones emitidas por
la SEBS.

E) Las palabras iniciales de las fracciones o incisos que describan atribuciones de alguna unidad
administrativa o0 persona colectiva, 0 en su defecto las facultades y obligaciones de algun titular o persona
fisica deben ser verbos redactados en infinitivo que describan accion.

Ejemplo:
ARTICULO XX .- El Presidente de la Junta de Gobierno tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno;

I1.- Dirigir y moderar los debates en las sesiones de la Junta de Gobierno;

I11.- Firmar todos los documentos que expida la Junta de Gobierno, en el ejercicio de sus facultades;

IV.- Analizar, tramitar y en su caso resolver, lo no previsto en el instrumento de creacion que se relacione con el ejercicio de las atribuciones de
la Junta de Gobierno;

V.- Las demas que le corresponde para la realizacion de sus funciones.

F) No se deben emplear palabras en idioma extranjero.

Ejemplo:
ARTICULO XX .- Corresponde al Departamento de Informatica, el despacho de las siguientes atribuciones:

.- Asesorar a la direccion administrativa en la compra de software, con la finalidad de agilizar la operacion y desarrollo de las actividades
encomendadas a la Entidad paraestatal;

I1.- Dar mantenimiento preventivo o en su defecto correctivo al hardware con que cuente el organismo;

I1.- Mantener actualizado el inventario del hardware con que cuente la Entidad Paraestatal para el cumplimiento de su objeto;
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414ANEXOS
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Esquema del proceso de actualizacion del Reglamento Interno

(Anexo 1)
©) mes [ ] @
MARCOLEGAL: AREAS FUNFIONALES AREAS FUNGIONALES
CONSTITUCION POLITICA DEL PARA DAR iy
ESTADO DE B.C. CUMPLIMIENTO
LEY ORGANICA DE LA TERGER NVEL | |
ADMINISTRACION PUBLICA DEL|  orcry oo ERArUIC] [ pireccién | Direccion. | [ ireccion. | | Dirccion, |
ESTADO DE B.C. INSTITUCIONALES AREA FUNCIONAL " | AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL
LEYES %usﬁil%ﬂ@ Depto. Depto. Depto. | —I Depto. |
DECRETOS Depto. Depto. Depto. | Depto. |
ACUERDOS ‘ E
REGLAMENTOS DESCONCENTRACION
ENEL REGLAMENTO INTERNO SE DETERMINA'Y FORMALIZA: @
« ESPECIALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN AREAS
FUNCIONALES.
* UNIDADES ADMINISTRATIVAS (U.A.). SE PROCEDE A LA ACTUALIZACION O
* ATRIBUCIONES POR CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. EORMULACION DEL REGLAMENTO INTERNO

< NIVELES JERARQUICOS.

*FACULTADESDE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
« DESCONCENTRACION TERRITORIAL Y ADMINISTRATIVA.

« SUPLENCIA DE TITULARES.
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Ejemplo de relacion del Marco Legal-Atribuciones del Reglamento Interno
Secretaria de Planeacion y Finanzas
(Anexo 2)

OBJETIVOS INSTITUCIONALES:
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California.

ATRIBUCIONES (AREAS FUNCIONALES)
Reglamento Interno

Articulo 24.- A la Secretaria de Planeacion y Finanzas corresponde
la atencion y tramite de los siguientes asuntos:

I Coordinar la planeacion del desarrollo estatal, asi como formular
y aplicar la politica hacendaria, crediticia y del gasto pablico del
Gobiemno del Estado;

lll. Formular y presentar cada afio a la consideracion del
Gobernador del Estado, los anteproyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

IV. Orientar a las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo,
para que sus programas y acciones concurran al cumplimiento
de los objetivos y metas contenidos en el Plan Estatal de
Desarrollo;

XVLI.

Llevar el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del gasto
publico del Ejecutivo Estatal, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, asi como efectuar los pagos que deba realizar
el Gobierno del Estado.

Articulo 13.- Compete a la Direccion de Planeacion el gjercicio de las
siguientes atribuciones:

Elaborar y proponer al Subsecretario, las normas, lineamientos y
procedimientos a que deban sujetarse las Dependencias del
Ejecutivo Estatal en la formulacion de su programacion;

Integrar los programas del Ejecutivo Estatal al proyecto de
Presupuesto de Egresos del Estado;

IV. Verificar la congruencia de la programacion con los objetivos de la

planeacion estatal del desarrollo y las prioridades del Ejecutivo
Estatal;

Desarrollar las acciones del sistema de seguimiento y evaluacion
de los programas que ejecutan las Dependencias
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Esquema de Niveles Jeréarquicos por Responsabilidad

(Anexo 3)
NIVELES JERARQUICOS EJEMPLO DE NIVELES DE

RESPONSABILIDAD

SECRETARIAS DIRECCIONESDE

RAMO
SUPERIOR:
*SECRETARIO
TITULAR TITULAR <OFICIAL MAYOR

*PROCURADOR
COORDINACION:

SUBSECRETARIA *SUBSECRETARIO

DIRECCION SUBDIRECCION DE
DEPENDENCIA COORDINACION Y DIRECCION:
<DIRECTOR DE AREA
+SUBDIRECTOR DE AREA

*SUBDIRECTOR DE DEPENDENCIA
SUBDIRECCION

OPERATIVO:

DEPARTAMENTO *JEFES DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

T
108

< 30 OO

_,_ DELEGACION O _._ DELEGACION O
REPRESENTACION REPRESENTACION

DELEGACIONES O REPRESENTACIONES:
*DELEGADO O SUBDELEGADO
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Esquemas de niveles de decision en las estructuras organizacionales de las Dependencias
(Anexo 4)

NIVELES JERARQUICOS NIVELES DE RESPONSABILIDAD
SECRETARIAS DIRECCIONESDE
RAMO
SUPERIOR:
*Fija y jerarquiza prioridades que guiaran el cumplimiento de la dependencia a su marco
TITULAR TITULAR normativo y a los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

R

SUBSECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO

BEE. DELEGACION O
REPRESENTACION

SUBDIRECCION DE

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO

DELEGACION O

REPRESENTACION

SR CIR U UV A

«Determina las politicas y lineamientos internos del funcionamiento de la dependencia.
*Esresponsable de los resultados y recursos de la dependencia.

COORDINACION:

+Difunde las prioridades, politicas y lineamientos a las areas especializadas.
*Toma de decisiones para dar congruenciay ordenar el funcionamiento de
Las &reas especializadas.

COORDINACION Y ORIENTACION:

*Traducen en programas operativos la ejecucién de las prioridades, politicas y lineamientos en
eléarea especializada.

«Instrumentan mecanismos de seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de los programas
delérea.

*Toma de decisiones para asegurar el cumplimiento de las prioridades,

politicas y ineamientos del area.

OPERATIVO:

Ejecutan las acciones que dardn cumplimiento a los obgtivos, prioridades, polticas y
lineamientos.

*Supervisan directamente el desarrollo de los programas.

«Informan de los avances de la ejecucién de las acciones y programas.

DELEGACIONES O REPRESENTACIONES:

+Areas desconcentradas geogréficamente de la sede central de la dependencia.

+Se les puede asignar facultades para representar y ejercer la totalidad del marco atribucional
de ladependencia o &reas especializadas especificas.

*Pueden tenerresponsabilidades inherentes a los niveles de coordinacion.
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Esquema comparativo de facultades-atribuciones
(Anexo 5)

SECRETARIADE DESARROLLO SOCIAL

FACULTAD:
L] Derechos y obligaciones inherentes a los funcionarios que son
titulares de las unidades administrativas.
. El grado de autoridad (derechos y obligaciones) se fija por la
posicion de la unidad administrativa en el nivel jerarquico
correspondiente.

ATRIBUCION:
L] Son los objetivos especificos de cada unidad administrativa
para dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en
el marco legal.

DE LAS FACULTADES DE LOS DIRECTORES Y
COORDINADORES

I.- Auxiliar en la esfera de su competencia al Subsecretario
correspondiente en el gjercicio de sus funciones.

II.- Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de las
unidades administrativas.

Ill.- Implementar y coordinar las acciones que desarrollen las
unidades administrativas a su cargo encaminadas a cumplir con
eficiencia las tareas encomendadas, atendiendo las lineas
estratégicas de la planeacion del desarrollo social y las politicas y
prioridades establecidas.

IV.- Acordar con el Subsecretario la resolucion de los asuntos que
sean competencia de las unidades administrativas a su cargo.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA.

|- Atender las necesidades administrativas de las unidades
organicas que integran la Secretaria de acuerdo con los lineamientos
fijados por el Secretario.

Il.- Establecer las politicas internas de caracter administrativo, para
controlar los recursos humanos y materiales, ejercer el presupuesto y
asignar a las areas operativas de manera oportuna los (tiles
necesarios para su buen funcionamiento.

Ill.- Realizar las adquisiciones de materiales de conformidad con la
normatividad vigente y la disposicion de recursos.

IV.- Coadyuvar ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, previo
acuerdo con el Secretario, la elaboracion de la propuesta de
estructura organica, catalogos de puestos y tabuladores de sueldos,
asf como las remuneraciones y demas prestaciones de personal de la
SEDESOE.

28



SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS
ENTIDADES PARAESTATALES

4.2 Contenido del Reglamento Interno de las Entidades Paraestatales

En la elaboracion de los Reglamentos Internos se recomienda que las disposiciones normativas
administrativas sean agrupadas por temas y afinidad de conceptos, capitulos y articulos dependiendo de
que tan extensa sea la informacion. La agrupacion de conceptos, criterios y normas contenidas en las
disposiciones, deberan presentarse de la siguiente manera:

4.2.1 Considerandos

Comprendera un conjunto de justificaciones de la necesidad de emitir el Reglamento Interno, es decir,
hace la presentacion de la filosofia que motiva a su creacion, el objeto que se pretende alcanzar con dicho
instrumento de Gobierno, las disposiciones que se pretende clarificar, asi como el por que, de los requisitos
que se deben cumplir para ocupar la titularidad de algun puesto o el desempefio de funciones que de
conformidad con la Ley se deban desarrollar.

Si la exposicion de motivos comprende diversas tematicas, es recomendable separarlas por actividades
afines para una mejor comprension. (Ver ejemplo 1).

La extension de los considerandos variard de conformidad con la complejidad del tema que se pretenda
reglamentar, sin embargo es recomendable que ésta no exceda mas de diez o quince paginas o por lo
contrario sea demasiada concreta y comprenda solo media pagina o un solo considerando. Ademas de lo
anterior, la exposicion de motivos debe ser clara y accesible al ciudadano comun, el hecho de que el
Reglamento Interno de una Entidad haga referencia o contenga aspectos técnicos o especializados no
justifica que solo puedan entenderla los expertos en la materia. En la exposicion de motivos también es
valido explicar las ventajas que se pretenden lograr con la descripcion especifica de cada actividad.

(Ejemplo 1)

JOSE GUADALUPE OSUNA MILLAN GOBERNADOR DEL ESTADO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 49 FRACCIONES | Y XVI DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA Y EN LOS ARTICULOS 3 Y 9 DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, Y

CONSIDERANDO:
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Por lo expuesto y con fundamento en los articulos sefialados, he tenido a bien dictar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL (A) NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

4.2.2 Cuerpo Normativo
Se divide en dos partes:

C. Disposiciones permanentes
D. Disposiciones transitorias

A) Disposiciones permanentes: Es el conjunto de articulos que integran el ordenamiento juridico, y que
tienen la particularidad de tener una vigencia permanente o indefinida, hasta que no se cree otra
disposicion juridica que derogue parte de este contenido.

Este conjunto de articulos podran presentarse agrupados por titulos, capitulos, secciones o articulos, se
deberan establecer las bases de organizacion, facultades y obligaciones que correspondan a sus Titulares
y la manera de suplir a éstos ultimos en sus ausencias temporales, estructura y atribuciones que habran de
desarrollar las Unidades Administrativas,:

l.- Disposiciones generales: prevén la naturaleza del Reglamento, se estila poner el objeto que se
persigue o pretende alcanzar con la puesta en practica de tal instrumento, asi como un catélogo de los
conceptos que comunmente se emplearan en el cuerpo del Reglamento (ver ejemplo 2).

La Dependencia para el desarrollo de las obligaciones que corresponden a su campo de accion derivadas
del marco legal, se apoya en una estructura administrativa basica formada por areas funcionales

organizadas jerarquicamente para su operacion y funcionamiento, las cuales deberan ser relacionadas
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hasta el nivel de jefatura de departamento (ver el esquema de los niveles jerarquicos por responsabilidad
como se muestra al final del documento anexo 1, 3y 4)

En la denominacion de las Unidades Administrativas para dar cumplimiento a los objetivos institucionales es
importante tomar en cuenta que el nombre de la unidad debera hacer énfasis en el enfoque a resultados a
alcanzar (Ejemplo: Direccion de Alto Rendimiento Competitivo)

(Ejemplo 2)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion y funcionamiento del (a) _nombre de la Entidad
Paraestatal como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal.

El (a) )_nombre de la Entidad Paraestatal del Estado de Baja California, tiene a su cargo el despacho de los asuntos expresamente sefialados
en la Ley (Decreto) de su creacion.

ARTICULO 2.- El (a) nombre de la Entidad Paraestatal planeard, programara y conducira sus actividades en apego a los objetivos, politicas y
estrategias contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo, a su instrumento de creacion y a los programas encomendados al mismo.

ARTICULO 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

Ley (Decreto): A la (el) Ley (Decreto) de creacion del (a) nombre de la Entidad Paraestatal.

Siglas del organismo: Nombre completo del Organismo Publico Descentralizado y fecha de publicacion en el Periddico Oficial el Estado.
Reglamento: Al presente Reglamento Interno.

II.- De las atribuciones que habré de desempefiar el Organo de Gobierno

Se deberan plasmar las atribuciones conforme a lo sefialado en la Ley o Decreto de creacidn, evitando
incorporar adicionales a las que se sefialaron en el instrumento de creacion. (Ver ejemplo 3)

En este contexto es importante sefialar, que se debera tener cuidado en no caer en repeticién con el
contenido juridico que regula la actuacion de la Entidad, es recomendable en todo caso solo hacer
referencia al articulo de la Ley o Decreto de creacion en donde ya se describieron dichas atribuciones.

(Ejemplo 3)

CAPITULO Il
DEL ORGANO DE GOBIERNO

ARTICULO 4.- El (a)_siglas_del organismo, estaré regido (a) por una Junta Directiva que seré el drgano maximo y rector de la Entidad, la cual
estara integrada de conformidad con lo dispuesto por el articulo de la Ley o Decreto.

ARTICULO 5.- La Junta Directiva tendra como ambito de competencia, las atribuciones que expresamente le confieren el articulo ___ de la Ley
0 Decreto.

31




SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

ARTICULO 6.- Los integrantes de la Junta Directiva estaran en funciones por todo el tiempo que duren en su encargo y una vez que éste
concluya, seran substituidos automaticamente por la persona que lo ocupe.

ARTICULO 7.- El cargo de integrante de la Junta Directiva sera de caracter honorifico, por lo que no recibiran retribucion, emolumento o
compensacion alguna por su desempefio.

IIl.- El tipo de sesiones que habra de celebrar el Organo de Gobierno

Aqui se debe sefalar el tipo de sesiones y periodicidad de las mismas, esto es, explicar de manera clara
cuando se trata de una sesion ordinaria o extraordinaria, quien convoca a éstas, como se integra el quérum
y como se tomaran sus acuerdos. (Ver ejemplo 4)

(Ejemplo 4)

SECCION |
DE LAS SESIONES

ARTICULO 8.- La Junta Directiva celebraré sesiones ordinarias y extraordinarias previa convocatoria del Secretario Técnico a instrucciones del
Presidente de la misma, siendo posible también convocar a sesiones extraordinarias el Director General, integrandose el quérum con la
presencia de la mayoria de sus miembros, entre los que debera estar presente el Presidente o la persona que éste designe como su suplente,
sujetando los trabajos al orden del dia previamente elaborado.

ARTICULO 9.- La celebracion de sesiones ordinarias se llevaran a cabo con una periodicidad trimestral y la de sesiones extraordinarias,
cuando haya asuntos que por su naturaleza asi lo ameriten.

ARTICULO 10.- La Convocatoria para sesiones ordinarias de la Junta Directiva, debera cumplir por lo menos con los siguientes requisitos:
.- Ser elaborada en forma escrita y del conocimiento de los miembros de la Junta Directiva con cinco dias habiles de anticipacion;
Il.- Especificar fecha, lugar y hora en que tendrd verificativo la sesion;

[l.- Contener invariablemente un orden del dia, con los asuntos a tratar, que serdn materia de la sesion, en el que debera considerarse un
apartado para asuntos generales.

ARTICULO 11.- La convocatoria para sesiones extraordinarias de la Junta Directiva, sera expedida en forma escrita, con un minimo de
anticipacion de veinticuatro horas, de tal modo que la fecha, lugar y hora en que tendra verificativo la sesion, sea conocido por todos sus
integrantes; durante estas sesiones, la Junta Directiva se ocupara Unicamente de los asuntos sefialados en la convocatoria respectiva, por lo
que el orden del dia no comprendera: lectura del orden del dia, lectura del acta de la sesidn anterior, seguimiento de acuerdos y asuntos
generales.

ARTICULO 12.- Los integrantes de la Junta Directiva tendras derecho al uso de la voz y al voto; asi como de nombrar por escrito a un suplente
que cubra sus ausencias temporales y dé continuidad a los proyectos y programas emprendidos en el desarrollo de las sesiones.

ARTICULO 13.- El Comisario designado por el Contralor General del Estado, el Director y demas funcionarios del(a) siglas_del organismo
podran asistir a las sesiones que celebre la Junta Directiva, Unicamente con voz pero no con voto.
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ARTICULO 14.- Los acuerdos de la Junta Directiva se tomaran por mayoria de votos de los miembros titulares presentes o suplentes
debidamente acreditados, teniendo el Presidente de la misma o su suplente, voto de calidad en caso de empate.

ARTICULO 15. - La Junta Directiva cuando asf lo estime conveniente, podré establecer comisiones de estudio, mesas técnicas o grupos de
trabajo con caracter de permanentes o transitorios.

IV.- Las facultades y obligaciones de quienes integran el Organo de Gobierno

En este caso, se deberd sefialar de manera precisa en quien recae la responsabilidad de presidir el
Organo de Gobierno y cudles seran sus facultades y obligaciones (ver ejemplo 5); ademas que servidor
publico tiene la responsabilidad de cumplir con el cargo de Secretario Técnico 0 Secretario de Actas y
Acuerdos, especificando de igual forma cudles serdn sus facultades y obligaciones, asi como las
correspondientes de quienes funjan como vocales y en su defecto de quienes integren el drgano de
vigilancia.

(Ejemplo 5)
SECCION I
DE LA PRESIDENCIA
ARTICULO 16.- La Presidencia de la Junta Directiva, conforme a lo estipulado por el articulo de la Ley o Decreto, correspondera al

, mismo que tendra las siguientes facultades y obligaciones:

|.- Asistir puntualmente a las sesiones de la Junta Directiva;

I1.- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva;

I11.- Dirigir y moderar los debates en las sesiones de la Junta Directiva, procurando fluidez y agilidad en las mismas;
IV.- Firmar todos los documentos que expida la Junta Directiva, en el ejercicio de sus atribuciones;

V.- Solicitar la asesoria técnica necesaria de servidores publicos especialistas en los temas tratados en la sesion, cuando los asuntos en
estudio asf lo requieran;

VI.- Analizar, tramitar y en su caso resolver, lo no previsto en el presente reglamento que se relacione con el ejercicio de las atribuciones de la
Junta Directiva;

VII.- Las demas que le corresponde para la realizacion de sus funciones.
SECCION Il
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 17. - La Junta Directiva tendr& un Secretario Técnico, que sera el Director General del(a) siglas _del organismo y tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

|.- Asistir puntualmente a las sesiones de la Junta Directiva;

I1.- Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias, previa instruccion del Presidente;
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I1l.- Formular, de acuerdo con el Presidente de la Junta Directiva el orden del dia;

IV.- Llevar el registro de asistencia de los integrantes de la Junta Directiva en las sesiones respectivas;

V.- Levantar el acta de cada una de las sesiones de la Junta Directiva y consignarlas a firma del Presidente, la suya propia y deméas vocales
integrantes de la misma;

VI.- Dar lectura al acta de la sesion anterior en las sesiones de la Junta Directiva;

VII.- Cuidar que circulen con oportunidad entre los miembros de la Junta Directiva, el orden del dia y la documentacion soporte de los asuntos
agendados en el mismo, asi como las actas de las sesiones celebradas;

VIII.- Redactar las comunicaciones oficiales cuando asi se acuerde en el Pleno de la Junta Directiva;
IX.- Las demas que le sefiale la Junta Directiva, para el adecuado desarrollo de las sesiones.
SECCION IV
DE LOS VOCALES

ARTICULO 18. - Los Vocales titulares o suplentes debidamente acreditados cuando asistan en representacion de su titular, tendran las
siguientes facultades y obligaciones:

.- Asistir puntualmente a las sesiones;

Il.- Participar con voz y voto en los asuntos que se traten en la Junta Directiva;

I1I.- Suscribir las Actas de las sesiones en las que tenga participacion;

IV.- Participar en las comisiones, mesas técnicas 0 grupos de trabajo que la Junta Directiva les encomiende;

V.- Proponer en la Junta Directiva, los mecanismos e instrumentos que considere idoneos para el adecuado desarrollo del (a) siglas del
organismo.

V.- Las demas que le asigne la Junta Directiva.

V.- Las facultades y obligaciones de los servidores publicos que ocuparan la titularidad de las
Unidades Administrativas

Se sefialan de manera clara y precisa las facultades y obligaciones para cumplir con la responsabilidad del nivel
jerarquico que les fue encomendada dentro de la Entidad, se recomienda ser muy cuidadoso en no caer en
duplicidad de actividades dentro de la misma Unidad Administrativa 6 con otras similares.

Los Departamentos, Unidades o Coordinaciones no pueden tener mas atribuciones que los Directores ya que de los
Titulares se desprenden las atribuciones a las Unidades Administrativas.

En este apartado se deberan enumerar las facultades que corresponden a cada gestion correspondiendo a cada uno

un capitulo diferente.
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El orden de aparicion segun su nivel de gestion serd el siguiente: Director General (Titular), Unidades o
Coordinaciones Ejecutivas, Directores o Subdirectores, Jefes de Departamento, Delegaciones y/o Subdelegaciones.
(Ver ejemplo 6)

(Ejemplo 6)

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS TITULARES

SECCION |
DEL DIRECTOR GENERAL

ARTICULO 32.- Se consideran facultades y obligaciones del Director General las siguientes:

e ettt e ettt en et Rt eR te o1t e Re £ eR e 41t en e et e e 4Rt eR e e s e ARt eE e e et e eRe e eReeene e st e en e e eReae s he e s e ereean e

I1.- Elaborar y mantener actualizados permanentemente los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios al Publico, enviarlos para su
validacion correspondiente a las Dependencias integrantes del Comité Interinstitucional y posteriormente presentarlas a la Junta de Gobierno
de la Entidad;

l1l.-Homologar la Normatividad del Sector Central que sea compatible a la naturaleza del objeto de la Entidad y validarla con la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, Oficialia Mayor de Gobierno y Direccion de Control y Evaluacién Gubernamental segun sea el caso.

ARTICULO 33.- Se consideran indelegables las siguientes facultades y obligaciones del Director General:

.- Presentar anualmente ante la Junta Directiva para su andlisis, discusion y aprobacion en su caso el proyecto de programa institucional y del
programa operativo anual del afio siguiente;

I1.- Presentar anualmente ante la Junta Directiva para su analisis, discusion y aprobacion en su caso el proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos para el ejercicio fiscal siguiente;

I1l.- Presentar para su andlisis, discusion y aprobacion en su caso el proyecto de estructura administrativa del(a) siglas del organismo, asi como
sus futuras modificaciones;

IV.- Designar a quien supla sus ausencias temporales.

SECCION Il
TITULAR DE UNIDAD

ARTICULO 34.- Los Titulares de las Unidades del(a) siglas_del organismo, tendran las siguientes facultades y obligaciones:
L ;

SECCION Il
DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 35.- Los Directores del(a) siglas_del organismo, tendran las siguientes facultades y obligaciones:
L ;
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SECCION IV
DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

ARTICULO 36.- Los Jefes de Departamento del(a) siglas_del organismo, tendra las siguientes facultades y obligaciones genéricas:

|.- Participar en la elaboracion del proyecto del programa anual de actividades a realizar en su departamento, asi como proponer los objetivos y
politicas para el cumplimiento del mismo;

I1.- Administrar las actividades encomendadas a su Departamento, de acuerdo con los requerimientos técnicos y administrativos de la funcion;

lIl.- Cumplir con las disposiciones juridicas y Administrativas aplicables en la ejecucion de las actividades asignadas en los programas
operativos, asi como en los asuntos encomendados a su cargo;

IV.- Acordar con el Director la resolucion de los asuntos contemplados en el programa de trabajo, asi como los extraordinarios competentes que
atiendan bajo su responsabilidad;

V.- Rendir informes periddicos al Director del avance de los programas, actividades y resultados de ejecucion asignados a su cargo;
VI.- Someter a la aprobacion del Director los estudios, proyectos e informes elaborados bajo su responsabilidad;

VII.- Organizar, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal subordinado o comisionado;

VIII.- Optimizar el aprovechamiento de los recursos asignados a su departamento para el cumplimiento de los programas a su cargo;

IX.- Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de proyectos de manuales de organizacion, funciones, procedimientos y servicios,
correspondientes a las actividades encomendadas al area o unidad;

X.- Las demas facultades que le confiera el Director asi como las disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION V
DE LOS DELEGADOS

ARTICULO 37.- Los Delegados del(a) siglas_del organismo, tendran las siguientes facultades y obligaciones:
L e :

VI.- Las atribuciones que habran de desempefiar cada una de las Unidades Administrativas

En este apartado se enuncian el conjunto de atribuciones que tendrén las Unidades Administrativas que previamente
fueron validadas por el Director General; y que cuenten con viabilidad técnica y financiera es decir, Gnicamente las
aprobadas programéticamente y presupuestalmente. El orden de aparicion de las Unidades deberd considerar el
nivel jerarquico y coincidir con la relacion de las Unidades Administrativas.
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La redaccion de las atribuciones debera hacer énfasis en el resultado a lograr de conformidad a la disposicion legal
que se estd detallando. Es importante que las atribuciones sean cuidadosamente redactadas a fin de evitar la
duplicidad entre las Unidades Administrativas que se reglamentan. (Ver ejemplo 7)

(Ejemplo 7)

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 19.- Para el estudio, planeacion, despacho y adecuado cumplimiento del objeto para lo que fue creado(a) el(a) siglas del
organismo, éste(a) contara con la siguiente estructura:

|.- Direccion general;

I. Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
1. Unidad de Asuntos Juridicos.

I1I. Unidad de Contraloria Interna.

I1.- Direccion;
|. Departamento X;
Il. Departamento Y;
[1I.- Direccion Administrativa y Financiera;
IV.- Delegacion A;
V.- Delegacion B.
SECCION |
DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 20.- La Direccién General tendra las atribuciones que expresamente le sefiala el articulo (X) de (e) la Ley o Decreto.

ARTICULO 21.- Para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones, la Direccion General contara con el apoyo directo de las siguientes
Unidades Administrativas:

.- Unidad de Asuntos Juridicos.
Il.- Unidad de Contraloria Interna.
I1l.- Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

ARTICULO 22.- Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos la atencion y tramite de las siguientes atribuciones:
L e ;

L e ;
IV e ;
N :

ARTICULO 23.- Corresponde a la Unidad de Contraloria Interna la atencién y tramite de las siguientes atribuciones:
ke aooaannnnnonannonnoasnnaoannnannnanannannnannnnnaenaanna00ona00aa00an0a ;
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ARTICULO 24.- Corresponde a la Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas la atencién y tramite de las siguientes atribuciones:
L e :

ARTICULO 25.- El Director General para la mejor distribucién y despacho de los asuntos de su competencia, podra delegarlos en sus
funcionarios subalternos, sin perder por ello la posibilidad del ejercicio directo, ni la facultad de revocacion.

SECCION II
DE LA DIRECCION

ARTICULO 26.- Corresponde a la Direccion la atencion y tramite de las siguientes atribuciones:

ARTICULO 27.- Para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones, la Direccion contara con las siguientes Unidades Administrativas:

|.- Departamento X.
I1.- Departamento Y.

ARTICULO 28.- Corresponde al Departamento X la atencion y tramite de las siguientes atribuciones:

L e ;
L e ;
o ;
IV e :
N :
VL :
VL

ARTICULO 29.- Corresponde al Departamento y la atencién y tramite de las siguientes atribuciones:
L ;

SECCION Il
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ARTICULO 30.- Corresponde a la Direccion Administrativa y Financiera la atencién y tramite de las siguientes atribuciones:
|.- Integrar el proyecto del Programa Institucional y del Programa Operativo Anual del(a) siglas del organismo y someterlo a la consideracion del

Director General;
Il.- Integrar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del(a) siglas del organismo y someterlo a la consideracion del Director General;
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I1l.- Dar seguimiento al correcto ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos aprobado y presentarlo mensualmente al Director para los
fines que correspondan;

IV.- Elaborar los estados financieros mensuales, para consolidar oportunamente la informacion financiera y presupuestal y dar cumplimiento a
la cuenta publica del cierre del ejercicio;

V.- Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos que sobre la administracion y control de los recursos humanos, materiales y
financieros establezcan las Dependencias normativas del Poder Ejecutivo.

VI.- Prestar los servicios de apoyo administrativo que le sean requeridos por las demas areas del(a) siglas del Organismo

VII.- Las demés que le sean encomendadas por el Director.

SECCION IV
DE LAS DELEGACIONES

ARTICULO 31.- La delegacion A, tendra las siguientes atribuciones:

VII.- La manera en que seran suplidas las ausencias de los Titulares de las Unidades Administrativas

En este apartado generalmente se sefialan la manera de suplir al Director General y a los servidores
publicos que ocupen puestos hasta el tercer nivel jerarquico después de éste. (Ver ejemplo 8)

(Ejemplo 8)

CAPITULO V
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 37.- Las ausencias temporales del Director General que no excedan de quince dias seran suplidas en los términos del Articulo 33,
fraccion IV de este Reglamento y en aquellas que excedan del tiempo antes citado, su suplente sera designado por el Presidente de la Junta
Directiva.

ARTICULO 38.- Las ausencias temporales de los Directores y Delegados que no excedan de quince dias serén suplidas por
y en aquellas que excedan del tiempo antes citado, su suplente sera designado por el Director General.

ARTICULO 39.- Las ausencias temporales de los Jefes de Departamento y Titulares de Unidad que no excedan de quince dias seran suplidas
por y en aquellas que excedan del tiempo antes citado, en el caso de los Jefes de Departamento su suplente
sera designado por el Director al que se encuentren adscritos y en el caso de los Titulares de Unidad su suplente sera designado por el
Director General.
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B) Disposiciones Transitorias

Es el conjunto de articulos que integran el ordenamiento juridico, que tienen la particularidad de tener una vigencia
transitoria o temporal (ver ejemplo 9), y que generalmente establecen:

| Laentrada en vigor de tal ordenamiento en su totalidad

[l Laabrogacion del documento anterior

lll. La derogacion de ciertas disposiciones que se opongan a lo dispuesto por este documento

IV. La entrada en vigor de una parte en lo particular de tal ordenamiento: esto es cuando se trata de algunas
atribuciones o facultades que tuvieran alguna consideracion especial.

(Ejemplo 9)

TRANSITORIOS:
PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Baja California.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el Reglamento Interno del(a) nombre del organismo del Estado de Baja California, publicado en el Periddico
Oficial del 18 de enero de 1970.

TERCERO.- En tanto no se expidan los Manuales Administrativos que este Reglamento menciona, el Director General queda facultado para
resolver los asuntos que conforme a dichos Manuales se deban regular.

Dado en la Residencia Oficial del Poder Ejecutivo, en la Ciudad de Mexicali, Baja California a los dias del mes de
de

El GOBERNADOR DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

JOSE GUADALUPE OSUNA MILLAN

EL SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO

CUAUHTEMOC CARDONA BENAVIDES
EL TITULAR DEL RAMO AL QUE
EL ASUNTO CORRESPONDA

NOMBRE
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4.2.3 Consideraciones generales de técnica legislativa:

A) En la enumeracion de los Articulos para efectos de facilitar su comprension gramatical se recomienda
emplear solo numeros cardinales.

Ejemplo:

ARTICULO Li- e e e et e e et et et oo et ee et e e et ettt et e e ee e ee e
ARTICULO 2- ..o ettt ettt et et et ettt e et ettt et e et ee e e et e e ee s et et et e et et ettt et ee et et e st eeeen st eentetas
ARTICULO B- oottt ettt et e oo et ee et et e et e ettt e e ee e et
ARTICULO 4- ..o ettt et e et ettt et e et ettt ee et e e e st e e et et et et e e et ettt et ee et et e s et eeeen st ereretas
ARTICULO 5 e et et e ettt e et et e e e et ee et et e e et et ettt e et ee oot e et
2oL R
ARTICULO Tm. ettt e e et e et oottt ettt e et et e ee e et e e et ee et et ee et ee e
ARTICULO 8- ..ottt ettt ettt ettt e et ee e et e et et s e et ee st et eee et et e et e e et et e ee et et st et es st et een s ee et eratt s
ARTICULO 9 oo ettt e ettt et e ee et ee et e ettt ettt et e e ee e et
ARTICULO 100 1. cee ettt et et et et ee e e et eeeee s et e et et e e et es e et ee s et e s et eeee s et e e et et s e et es st et e st eseeeen et e e ansete s
ARTICULO 1L oo e ettt e e e et e e et ee e et e e et e e e e et eee e e e e e e e

B) Es recomendable utilizar nimeros romanos para las fracciones y letras mindsculas con medio paréntesis
con punto y guion para los incisos.

Ejemplo:

ARTICULOD 3. ..ottt ettt ettt e e ete e 41t 2s et 22 s e s e e eee e et st e0s et e b et et et e et e s e ans e v an s
Do el el el el el e e el e el e el e e el e e e

PO PO PP PP PP
ARTICULOD - oottt ettt et ettt et et e 1 et a et o2 s e et e s e et s e e b s et e 2s et a2 et e et e s e ann e et st e ettt et as et
Do el el el el el el e el el ] e el el e L el e el e el e

C) No se deben emplear palabras entre paréntesis, ni abreviaturas.

D) Cuando un Articulo es dividido en fracciones, al término de cada fraccion deberé colocarse un punto y
coma ( ;)Y en la dltima fraccion punto final (. ).
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Ejemplo:

(forma incorrecta)

ARTICULO 3.- La educacion gratuita que se imparta en el Estado sera aquella que a nivel medio se imparta por las escuelas secundarias
adscritas al Instituto de Servicios Educativos y Pedagdgicos (ISEP) y la de nivel medio superior, aquella que imparta el Colegio de Bachilleres
de Baja California (COBACH), atendiendo ambos Organismos las disposiciones emitidas por la Secretaria de Educacion y Bienestar Social
(SEBS).

Con el objeto de evitar lo anterior, se recomienda la siguiente redaccion:

ARTICULO 4.- Para efectos del presente Decreto se entendera por:
|.- ISEP: Instituto de Servicios Educativos y Pedagdgicos;

Il.- COBACH: Colegio de Bachilleres de Baja California;

IIl.- SEBS: Secretaria de Educacion y Bienestar Social.

Para que quede redactado de la siguiente manera:

(forma correcta)

ARTICULO 3.- La educacion gratuita que se imparta en el Estado sera aquella que a nivel medio se imparta por las escuelas secundarias
adscritas al ISEP y la de nivel medio superior, aquella que imparta el COBACH, atendiendo ambos Organismos las disposiciones emitidas por
la SEBS.

E) Las palabras iniciales de las fracciones o incisos que describan atribuciones de alguna unidad
administrativa 0 persona colectiva, 0 en su defecto las facultades y obligaciones de algun titular o persona
fisica deben ser verbos redactados en infinitivo que describan accion.

Ejemplo:
ARTICULO XX .- El Presidente de la Junta de Gobierno tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno;

I1.- Dirigir y moderar los debates en las sesiones de la Junta de Gobierno;

I11.- Firmar todos los documentos que expida la Junta de Gobierno, en el ejercicio de sus facultades;

IV.- Analizar, tramitar y en su caso resolver, lo no previsto en el instrumento de creacion que se relacione con el ejercicio de las atribuciones de
la Junta de Gobierno;

V.- Las demas que le corresponde para la realizacion de sus funciones.

F) No se deben emplear palabras en idioma extranjero.

Ejemplo:
ARTICULO XX .- Corresponde al Departamento de Informatica, el despacho de las siguientes atribuciones:

.- Asesorar a la direccion administrativa en la compra de software, con la finalidad de agilizar la operacion y desarrollo de las actividades
encomendadas a la Entidad paraestatal;

I1.- Dar mantenimiento preventivo o en su defecto correctivo al hardware con que cuente el organismo;

I1.- Mantener actualizado el inventario del hardware con que cuente la Entidad Paraestatal para el cumplimiento de su objeto;
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424 ANEXOS
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Esquema del proceso de actualizacion del Reglamento Interno

(Anexo 1)
PRIMER NIVEL Titular
©) s (T @
AREAS FUNGIONALES AREAS FUNCIONALES
MARCO LEGAL T
CUMPLIMIENTO JERARQUICO
CONSTITUCION POLITICA DEL — —
ESTADODE B.C. ! ! I
TERCER NjVEL ; F i 3er.nivel
EvEs OBJETIVOS JERARQUIED | 3er. nivel | | 3er. nivel |
INSTITUCIONALES CUARTO NIVEL - - - 4to. nivel
> JERARQUICO | 4to. n|ve|| | 4t0.n|vel| 4to. nivel -
DECRETOS AREA FUNCIONAL | AREA FUNCIONAL AREA FUNCIONAL : AREA FUNCIONAL
UINTO NIVEL -
ACUERDOS JQERARQU|CO 5to. nivel| 5to. nivel|
REGLAMENTOS Sto. nivel] Sto. nivel] 5t0. nivel
| Sto. nivel| | Sto.nivel| el

DESCONCENTRACION

CUARTO NIVEL
JERARQUICO

QUINTONIVEL
JERARQUICO

o
EN EL REGLAMENTO INTERNO SE DETERMINA Y FORMALIZA:

g
* ESPECIALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN AREAS

FUNCIONALES.

* UNIDADES ADMINISTRATIVAS (U.A). SE PROCEDE A LA ACTUALIZACION O

* ATRIBUCIONES POR CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. FORMULACION DEL REGLAMENTO INTERNO
* NIVELES JERARQUICOS.

*FACULTADES DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

* DESCONCENTRACION TERRITORIAL Y ADMINISTRATIVA.

* SUPLENCIA DE TITULARES.

4to. nivel 4to. nivel
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Ejemplo de relacion del Marco Legal-Atribuciones del Reglamento Interno
Junta de Urbanizacion del Estado
(Anexo 2)

MARCO LEGAL:

OBJETIVOS INSTITUCIONALES: ATRIBUCIONES (AREAS FUNCIONALES)
Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California Reglamento Interno

Articulo 15.- La Junta de Urbanizacion del Estado, es un organismo | Articulo 25.- Corresponde a la Subdireccién de Obras y Proyectos la
publico descentralizado del Estado, con personalidad juridica y patrimonio | atenciény tramite de las siguientes atribuciones:
propios facultada para:

*  Ejecutarobras de urbanizacion bajo el sistema de imposicion

e Gestionar y contratar lo relativo a la ejecucion de dichas obras |.Presentar para revision al Director General, las derramas definitivas de
las obras, para su posterior presentacion a la Junta Directiva y a las
autoridades competentes;

Il.Conocer y acordar las politicas y medidas que permitan la
programacion y accién coordinada entre los organismos ejecutores que
deban intervenir en materia de obras y proyectos, en el dmbito de su
competencia;

V. Someter a consideracion del Director General el programa anual de
obras y servicios relacionados con las mismas, que se pretendan
contratar por parte de la Junta, mediante los procedimientos y
lineamientos previstos en los ordenamientos que regulan la obra publica
en materia estatal, federal o internacional;

e Concurrir con la personalidad de que se trata ante organismos e
instituciones privadas y autoridades Federales, Estatalesy
Municipales.
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Esquema de Niveles Jeréarquicos por Responsabilidad

(Anexo 3)
NIVELES JERARQUICOS EJEMPLO DE NIVELES DE
ENTIDADES RESPONSABILIDAD
EJEMPLO1 EJEMPLO?2

SUPERIOR:

D)

1

E> COORDINACION:

*SUBDIRECTOR GENERAL

3ER. NIVEL 3ER. NIVEL $

5TO. NIVEL 5TO. NIVEL E>

COORDINACION Y DIRECCION:
+DIRECTOR DE AREA
*SUBDIRECCION DE AREA
*DELEGADO O SUBDELEGADO

OPERATIVO:
*JEFES DE DEPARTAMENTO
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Esquemas de niveles de decision en las estructuras organizacionales de las Dependencias
(Anexo 4)

NIVELES JERARQUICOS NIVELES DE RESPONSABILIDAD
EJEMPLO 1 EJEMPLO 2
SUPERIOR:
*Fija y jerarquiza prioridades que guiaran el cumplimiento de la dependencia a su marco
TITULAR TITULAR normativo y a los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

|

2DO0. NIVEL

3ER. NIVEL 3ER. NIVEL

5TO. NIVEL

5TO. NIVEL

< o O8O

+Determina las politicas y lineamientos interos del funcionamiento de la dependencia.
*Esresponsable de los resultados y recursos de la dependencia.

COORDINACION:

+Difunde las prioridades, politicas y lineamientos a las &reas especializadas.
*Toma de decisiones para dar congruenciay ordenar el funcionamiento de
Las areas especializadas.

COORDINACION Y ORIENTACION:

*Traducen en programas operativos la ejecucién de las prioridades, politicas y lineamientos en
elarea especializada.

«Instrumentan mecanismos de seguimiento, control y evaluacion del desarrollo de los programas
delérea.

*Toma de decisiones para asegurar el cumplimiento delas prioridades,

politicas y lineamientos del area.

DELEGACIONES O REPRESENTACIONES:

+Areas desconcentradas geogréficamente de la sede central de la dependencia.

+Se ks puede asignar facultades para representar y ejercer la totalidad del marco atribucional
de ladependencia o areas especializadas especificas.

*Pueden tener responsabilidades inherentes a los niveles de coordinacion.

OPERATIVO:

*Ejecutan las acciones que daran cumplimiento a los objetivos, prioridades, polticas y
lineamientos.

*Supervisan directamente el desarrollo de los programas.

«Informan de los avances de la ejecucion de las acciones y programas.
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Esquema comparativo de facultades-atribuciones

(Anexo 5)
JUNTA DE URBANIZACION DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD: ATRIBUCION:
L] Derechos y obligaciones inherentes a los funcionarios que son |= Son los objetivos especificos de cada unidad administrativa
titulares de las unidades administrativas. para dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en
] El grado de autoridad (derechos y obligaciones) se fija por la el marco legal.
posicion de la unidad administrativa en el nivel jerarquico
correspondiente.
DE LAS FACULTADES DE LOS SUBDIRECTORES DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE OBRAS Y
PROYECTOS
I. Informar al Director General de la Junta, sobre el desarrollo de{l.  Presentar para revision al Director General, las derramas
las actividades de las unidades administrativas a su cargo; asi definitivas de las obras, para su posterior presentacion a la Junta
como resolver, previo acuerdo del Director General, los asuntos Directivay a las autoridades competentes;

especiales que se planteen como resultado de sus funciones;

Il.  Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y Conocery acordar las politicas y medidas que permitan la
evaluar el desempefio de las atribuciones encomendadas a la programacion y accion coordinada entre los organismos
Subdireccién a su cargo; ejecutores que deban intervenir en materia de obras y proyectos,

en el ambito de su competencia;

IIl.  Preparar los asuntos que sean de su competencia y que deban |lIl. Verificar la prefactibilidad técnica de las obras a realizarse por el
someterse a la consideracion de la Junta Directiva, previo organismo;
acuerdo con el Director General de la Junta;

IV. Participar en la elaboracion del proyecto del programa operativo[1V. Vigilar el cumplimiento a la normatividad aplicable de las

anual de actividades a realizar, asi como proponer los objetivos especificaciones técnicas para la licitacién y contratacion de las
y politicas para el cumplimiento del mismo y presentarlo al obras publicas y servicios relacionados conlas mismas que
Director General para su consideracion; ejecute la Junta;

Mexicali Baja California a 29 de abril de 2011

MANUEL FRANCISCO G. AGUILAR BOJORQUEZ
SECRETARIO DE PLANEACION Y FINANZAS
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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