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EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE
CULTURA, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE OTORGAN LOS
ARTICULOS 6°, FRACCION |, Y 9° FRACCION Xill, DEL DECRETO QUE
CREA EL INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA, HA TENIDO A
BIEN EXPEDIR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ei presente Reglamento'regiré la estructura organica y funcional del
Instituto Sudcaliforniano de Cuitura.

Articulo 2. EIl Instituto Sudcaliforniano de Cultura ademas de las funciones
establecidas en la Ley que lo crea, coordinara la Comisién Interinstitucional
para el Desarrollo Cultural del Estado de Baja California Sur.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 3. EI Presidente del Consejo Directivo tendra a su cargo Ia
representacion del mismo. En sus ausencias sera substituide por el Vocal
Ejecutivo.

Articulo 4. En caso de ausencia del Presidente, del Vocal Ejecutivo, o de guien
los represente, previo acuerdo por escrito, la sesién serad presidida por el Vocal
Secretario, y sera valida.

Articulo 5. Los miembros del Consejo Directivo gozaran de voz y voto.

Articulo 6. Las atribuciones del Presidente del Consejo seran las siguientes:

f. Presidir las sesiones de trabajo de! Consejo Directivo;



e

I{. Convocar por conducto del Vocal Secretario a ias sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo;

Ill. Promover y propiciar la participacion activa de todos los miembros del
Consejo; y

V. Todas las demas que este Reglamento y las demas disposiciones juridicas
le otorguen.

Articulo 7. Las atribuciones del Vocal Secretario seran las siguientes:

I. Convocar a las sesiones ordinarias y extracrdinarias del Consejo Directivo;
lf. En las ausencias det Presidente y en su representacion presidir las sesiones
del Consejo Directivo;
Hl. Formular el orden del dia para las sesiones del Consejo Directivo y
someterio a consideracion del mismo;
IV. Regtstrar la asistencia de los integrantes del Consejo Directivo y verificar la
existencia del quérum al inicio de cada sesion de trabajo,
V. Promover fa participacién de todos los miembros del Consejo Directivo;
VI. Recabar y registrar la votacion de los asuntos planteados y someterlos a
votacion de los integrantes del Consejo Directivo;
VIl. Levantar las actas en las que consten los acuerdos tratados en cada sesion
haciendose cargo de su archivo y custodia,;
Vill. Coordinar los trabajes de la comisiones que se constituyan por acuerdo del
Consejo Directivo,
IX. Realizar el seguimiento de los acuerdes del Consejo, y
X. Expedir certificaciones relativas a las actas y acuerdos tomados en las
sesiones del Consejo Directivo.

Articulo 8. Las atiibuciones vy obligaciones de ios demas miembros del Consejo
Directivo scran.

I Asistir a las reunions ordinarias y extraordinarias, previa nofificacion que se
reciba de ellas por escrito;
1. Participar activamente en las sesiones, emitiendo su opinién, al respecto de
los asuntos gue se fraten en fas sesiones,;
il Lfectuar ias tareas aue por comision les sean encomendadas, cumpliendo
con los tiempos que en ellas se determinen; y
IV. Las demas que en el ambito de las atribuciones les imponga el Presidente.

Articulo 9. Las sesiones del Consejo Directivo, podran ser ordinarias y
extraordinarias.

Articuio 10, El Consejo se reunira por lo menos cada seis meses en sesion
ordinaria previa notificacidon con cuande menos 72 horas de anticipacion por parte
del Vocal Secretario que senalara: fecha, hora, lugar de fa reunién y orden del
dia.



Articulo 11. Ei Consejo Directivo podra reunirse de manera extraordinaria a
peticion del Presidente, del Vocal Secretaric o de la mayorfa del Consejo, en los
casos que asi lo ameriten. La convocatoria en estos casos solo requerira que se
realice el dia anterior de la fecha de la sesion. En"ias sesiones extraordinarias
solo se tratara el asunto que haya motivado ia reunion.

Articulo 12. Las reuniones de trabajo serdn presididas por el Presidente o ei
Vocal Secretario previa autorizaciéon del Vocal Ejecutive conforme al segundo
parrafo del Articulo 10 del decreto de Ley que crea el Instituto Sudcaliforniano de
Cultura, quienes tomaran lista de los presentes verificando la existencia del
quorum legal; de existir éste, se sometera a consideracion el orden del dia para
su aprobacion.

Articulo 13. Para sesionar legalmente, debera estar cuando menos ia mitad mas
uno de sus integrantes, contandose entre ellos el Presidente, 0 su representante,
y el Vocal Secretario.

Articulo 14. En caso de que una sesién no pueda iniciar legalmente por falta de
qudrum, se emitira una segunda convocatoria para sesionar en los proximos
cinco dias habiles posteriores.

Articulo 15. Si después de la segunda convocatoria a que se refiere el Articulo
anterior, no se reuniera nuevamente el quérum legal, se convocarg a una nueva
reunién a efectuarse en el transcurso de los treinta minutos siguientes, que
inictara con los integrantes presentes, contandose entre ellos al Presidente, o su
representante, y el Vocal Secretario.

Articulo 16. En cada sesién, se nombrar4 un moderador que podra ser el
Presidente o el vocal Secretario, el cual tendra a su cargo controlar las
intervenciones de los asistentes administrando el tiempo de manera equitativa.

Articulo 17. Los asuntos a tratar se desarrollaran de acuerdo al orden del dia
aprobado. Cada uno de los miembros del Consejo Directivo emitira su opiniéon
sobre el asunto en tramite. Una vez expresado su punto de vista por los
presentes, se estableceran las opciones de acuerdo o© resoluciones,
procediéndose a la votacion sobre los mismos.

Articulo 18. Los miembros del Consejo podran acordar la creacién de
Comisiones para el analisis y estudio de algun asunto especifico. Una vez
aceptada su inclusion en las Comisiones que se conformen sera obligatoric para
quienes lo integren el participar en los trabajos respectivos. Las Comisiones seran .
coordinadas por el Vocal Secretario.



Articulo 19. Los acuerdos se tomaran por mayoria simpie de votos de los
presentes; en caso de empate el Presidente o el Vocal Secretario tendran voto de
calidad.

Articulo 20. Para participar en las sesiones, los representantes a que se refiere
el Articuio 5 del presente Reglamento, deberan acreditar su calidad mediante
oficio de la instancia que representen en la primera sesion a que acudan.

Articulo 21. Para e caso de las sustituciones de los miembros del Consejo,
éstas, deberan ser notificadas al mismo, rmgdiarte oficio, sefalando ef nombre .
del nuevo representante. :

»

*.

Articulo 22. En su caso, la sustitucion de ios vocales Ejecutivo y Secretario se
hara mediante 1a notificacién por oficio de los mismos.

CAPITULO TERCERO
DEL CONSEJO CONSULTIVO

Articulo 23. El Consejo Consultivo, tendrd como funcién primordial de manera
enunciativa mas no limitativa implementar y proponer las acciones que estime
benéficas para la actividad del Consejo Directivo y el Patronato del Instituto.

Articulo 24. EI Presidente del Consejo Consultivo tendrd a su cargo la
representacion del mismo. En sus ausencias sera substituido por el Vocal
Secretario.

Articulo 25. Los cargos de los miembros del Consejo Consultivo, seran
honorificos, y duraran en el cargo el tiempo que datermine su superior jerarquico.

Articulo 26, L os miembros de} Consejo Consultivo gozaran de voz y voto,

Articulo 27. En caso de ausencia del Presidente, del Vocal Secretario, la sesion
sera presidida por el Vocal Técnico, y sera valida.

Articulo 28. En ningln caso, el Presidente, el Vocal Secretario y el Vocat Técnico
podran nombrar representantes.



Articulo 29. Las atribuciones del Presidente del Consejo Consultivo seran las
siguientes: -

. Presidir las sesiones del Consejo Consultivo,

Il. Convocar por conducto del Vocal Secretario a ias sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo;

lll. Promover y propiciar la participacion activa de todos los miembros del
Consejo; v

IV. Todas las demds que este Reglamento y las demas disposiciones juridicas
le otorguen; y

V. Las demas que le seflale el Consejo Consultivo.

Articulo 30. Las atribuciones del Vocal Secretario seran las siguientes:

I. Convocar a las sesiones ordinarias y extracrdinarias del Consejo
Consultivo,
ll. En las ausencias del Presidente y en su representacion presidir las
sesiones del Consejo Consultivo,
IN. Formular el orden del dia para las sesiones del Consejo Consuitivo y
someterlo a consideracion del mismo,
IV. Promover la participacion de todos los miembros del Consejo Consultivo;
V. Expedir certificaciones refativas a las actas y acuerdos tomados en las
sesiones del Consejo Consultivo; y
Vi Las demas que le sefale el Consejo Consuitivo.

Articulo 31. Las atribuciones de! Vocal Técnico seran |as siguientes:
I.Registrar la asistencia de los integrantes del Consejo Consuitivo y verificar
la existencia del quérum al inicio de cada sesion de trabajo;
Il Recabar y registrar la votacion de los asuntos planteados y someterlos a
votacion de tos integrantes del Consejo Consultivo;

. Levantar ias actas en las que consten los acuerdos tratados en cada sesion
haciéndose cargo de su archivo y custedia;

IV.Coordinar {os trabajos de la comisiones que se constituyan por acuerdo del
Consejo Consultivo;

V.Realizar el seguimiento de los acuerdos del Consejo;

VI.Remitir a los integrantes del Consejo Consultivo la documentacion e
informacion necesaria que sera tema de la siguiente reunién, en forma
anexa al orden del dia correspondiente; y

V. Las demas que le sefiale el Consejo Consultivo.

Articulo 32. Las atribuciones y obligaciones de ios demas miembros del Consejo
Consultive seran:

I. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias, previa notificacion gue
se reciba de ellas por escrito; .



ll. Participar activamente en las sesiones, emitiendo su opinién, al respecto
de fos asuntos que se fraten en las sesiones;
. Efectuar las tareas que por comision les sean encomendadas, cumpliendo
con los tiempos que en ellas se determinen; y
IV. Las demas que el en el ambito de las atribuciones les imponga el
Presidente.

Articulo 33. Ei Consejo Consultivo se reunird, cada seis meses en sesion
ordinaria previa notificacion con cuando menos 72 horas de anticipacion por parte
del Vocal Secretario que sefalara; fecha, hora, lugar de ia reunion y orden del
dia.

Articulo 34. El Consejo Consultivo podra reunirse de manera extraordinaria a
peticién del Presidente, del Vocal Secretario o de, cuando menos, tres miembros
del Consejo Consultivo, en los casos que asi lo ameriten. La convocatoria en
estos casos solo requerira que se realice el dia anterior de la fecha de la sesion.
En las sesiones extraordinarias solo se tratara el asunto que haya motivado Ia
reunion.

Articulo 35. Las reuniones de trabajo seran presididas por el Presidente o el
Vocal Secretario quienes tomaran lista de los presentes verificando la existencia
del quérum legal; de existir éste, se sometera a consideracion el crden del dia
para su aprobacion.

Articulo 38. Para sesionar legalmente, debera estar cuando menos la mitad mas
uno de sus integrantes, contandose entre ellos el Presidente o el Vocal
Secretario. ‘

Articulo 37. En caso de que una sesion no pueda iniciar legalmente por faita de
quérum, se emitira una segunda convocatoria para sesionar en los préximos
cinco dias habites posteriores,

Articulo 38, Si después de la segunda convocatoria a que se refiere el articulo
anterior, no se reuniera nuevamente el quérum legal, se convocara a una nueva
reunion a efectuarse en el transcurso de los treinta minutos siguientes, que
iniciara con los integrantes presentes, conténdose entre ellos al Presidente o el
Vocal Secretario.

Articulo 39. Se nombrard un moderador que podréa ser el Presidente o el Vocal
Secretario, el cual tendrd a su cargo controlar las intervenciones de los asistentes
administrando el tiempo de manera eqwtatlva



Articulo 40. Los asuntos a tratar se desarrollaran de acuerdo al orden del dia
aprobado. Cada uno de los miembros del Consejo Consultivo podra expresar su
opinién sobre et asunto en tramite. Una vez expresado su punto de vista por los
presentes, se estableceran las opciones de acuerdo © resoluciones,
procediéndose a la votacién sobre los mismos. ‘

Articulo 41. Los miembros del Consejo Consultivo podrén acordar la creacion de
Comisiones para el analisis y estudio de algun asunto especifico. Una vez
aceptada su inclusion en las Comisiones que se conformen sera obligatorio para
quienes lo integren el participar en los trabajos respectivos. Las Comisiones seran
coordinadas por el Vocal Secretario..

Articulo 42. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple de votos de los
presentes; en caso de empate el Presidente o el Vocal Secretario tendran voto de
calidad.

CAPITULO CUARTO
DEL PATRONATO

Articulo 43.- La integracién y e! funcionamiento del Patronato como érgano
auxiliar para la obtencién de recursos financieros y para la preservacion del
Patrimonio de! Instituto, ser4 acorde a lo establecido en sus Estatutos, en la -
Ley del Instituto Sudcaliforniano de Cultura, y demas ordenamientos legales
aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 44, E! Director General es el responsable de la conduccion del
Instituto y el encargado de coordinar los esfuerzos de los sectores
gubernamental, social y privado para generar una politica cultural integral en el
Estado.

Articulo 45. E| Director General tendra a su cargo ademas de las establecidas -
en la Ley que crea al Instituto Sudcaliforniano de cultura, las siguientes
funciones:



VI

Vi

VIil.

Fomentar, acrecentar y apoyar en general la actividad cultural e
implementar programas para la preservacion, custodia y difusion del
patrimonio histérico cultural del Estado;

Realizar acciones que fomenten y acrecienten el desarrollo cultural del
Estado en Baja California Sur;

_ Alentar el quehacer creativo de creadores, promotores y gestores

culturales a través de programas que estimuien a la participacion;
Organizar la Cocrdinacion Interinstitucional para el Desarrollo Cultural
del Estado de Baja California Sur;

Apoyar la realizacién de aquellas acciones culturaies que beneficienala
comunidad en general, '

Administrar y operar el Fondo Regional para la Cultura y las Artes det
Noroeste (FORCA);

Proporcionar los elementos necesarios que requiera el funcionamiento
de los 6rganos desconcentrados del Instituto en los términos que
establecen las disposiciones legales aplicables;

Dirigir, vigilar e implementar las medidas necesarias para conservar la
infraestructura cultural del estado y promover la creacién de espacios
que permitan el desarrollo cultural de la localidad y municipios; y

Las demds que con motivo de su funcién pudieran corresponderle, o que
se deriven de la legislacion federal, estatal, municipal, y las que e
sefale el Consejo Directivo.

Articulo 46. Para el cumplimiento de sus funciones la Direccién General se
auxiliara de las unidades administrativas necesarias.

CAPITULO SEXTO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECCION PRIMERA -
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 47 Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacion que
le corresponden, el Director General contara con la siguiente estructura:

A} Unidades Administrativas:

I
I.

it
V.

Coordinacion Técnica; ‘
Coordinacién de Fondos Mixtos, la cual, para su funcionamiento en los
términos de los convenios de ejecucidn suscritos con el Consejo
Nacional Para la Cultura y las Artes,; :

Coordinacion Administrativa y Financiera;

Coordinacion de Vinculacién y Fomento Editorial;

Coordinacién de Difusion; -



VI
VI

VIIIL

Coordinacion Estatal de Bibliotecas Publicas;
Coordinacién de la Unidad Cultural "Jesus Castro Agundez”; y
Asesorfa Juridica.

B) Asi mismo, estaran bajo su coordinacion sectorial, los siguientes 6rganos
desconcentrados:

l.

Il.
Il
V.
V.
VI
VIL.
VILL

Teatro de la Ciudad,

Archivo Histérico “Pablo L. Martinez"

Museo Regional de Antropologia e Historia de Baja California Sur,
Centro de Artes y Tradiciones Populares de B.C.S ;

Casa de la Cultura del Estado,

Escuela de Musica det Estado;

Galeria de Arte “Carios Olachea Boucsiéguez”; y

Centro Cultural l.a Paz.

SECCION SEGUNDA

DE LAS FUNCIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 48. Corresponde a los titulares de las unidades administrativas, el
gjercicio de las atribuciones genéricas siguientes.

Vi
Vil.

Vil

Xl

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio -
de las funciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo,
Auxiliar al Director General en el ambito de su competencia,

Formular y proponer al Director General el anteproyecto del programa
operativo de actividades, de la unidad administrativa, a su cargo y sus
correspondientes presupuestos de ingresos y egresos; '
Promover la capacitacion permanente del personal adscritc a la unidad
administrativas a su cargo,

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos cuya
tramitacion corresponda a la unidad administrativa a su cargo,

Someter a la aprobacion del Director General los estudios, proyectos y
convenios que se elaboren en la unidad administrativa a su cargo,
Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Director General;

Proponer al Director General las modificaciones administrativas y de
estructura para el mejor funcionamiento de la unidad a su cargo;
Proponer al Director General el ingreso, licencia, promocion y remocion,
del personal de |a unidad administrativa a su cargo;

Proporcionar, previo acuerdo del Director General, la informacién, datos
o el apoyo técnico que les sean solicitados por otras instancias o
instituciones con las que se vincula su unidad administrativa;

Vigilar que la unidad administrativa a su cargo cumpla estrictamente, en
todos los casos, ias disposiciones legales y administrativas que



Xl

XIil.

XIV.

XV.

correspondan;,

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos en que sea facultado por detegacién, o por suplencia en
términos de este Reglamento;

Organizar y mantener actualizado el archivo que preserve la memoria
histérica de las actividades del drea a su cargo;

Desempenar las comisiones que le encomiende el Director General y
realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones a su cargo, y

Las demas que les confieran ofras disposiciones y aqueflas que les
encomiende el Director General,

SECCION TERCERA
DE LA COORDINACION TECNICA

Articulo 49. La Coordinacion Tecnica tendra por objeto coordinar y supervisar
la operaciéon de las unidades administrativas de la Direccion General, la
organizacion de festivales, los programas de atencion a la juventud y del
desarrollo de la infraestructura, y la formacién, actualizacion y capacitacion del
personal del Instituto.

Articulo 50. Al frente de ta Coordinacién Técnica estard un responsable gue se
denominara Ceordinador Técnico, se auxiliard de! personal necesario y tendra
ias funciones siguientes:

I

il
[t

Vi

Coordinar y supervisar la operacion las unidades administrativas de la
Direccién General, a través de reuniones periddicas con sus titulares, e
informar periédicamente acerca de sus resultados;

Coordinar la organizacion y realizacién de festivales;

Coordinar los programas de desarrolio cultural de la juventud y de
infraestructura de! instituto;

Proponer a la Direccion General el programa de formacion, actualizacién
y capacitacion del personal del Instituto;

Supiir las ausencias del Director General en un tiempo no mayor de
quince dias; y

Las demas que le confiera la Direccion General.

10
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SECCION CUARTA
DE LA COORDINACION DE FONDOS MIXTOS

Articulo 51. La Coordinacién de Fondos Mixtos tendrd por objeto coordinar,
supervisar y evatuar el funcionamiento de los programas que con fondos mixtos
y mediante convenio, se coordinen con la Federacion y los municipios del -
Estado, asi como informar sobre dicha aplicacién ai Director General.

Articulo 52. Al frente de la Coordinacion estara un responsable que se
denominara Coordinador, mismo que tendrd las funciones siguientes:

I. Coordinar, supervisar y evaluar con el responsabie, el Programa de
Estimulos a la Creacién y al Desarrollo Artistico, para su debida
aplicacion de acuerdo a los lineamientos conforme al convenio de
coordinacién para su ejecucion, asi como el seguimiento y evaluacién de
los proyectos aprobados;

[l. Coordinar, supervisar y evaluar, con el responsable, el Programa de
Desarrollo Cultural Municipal, asi como con tos Consejos Ciudadanos
estatal y municipales, a fin de que se cumplan los lineamientos de su
creacion, igualimente la aplicacién de los recursos economicos
provenientes de la Federacion, el Estado, municipios e iniciativa privada,
a través del fondo que para el efecto se cree, '

. Coordinar, supervisar y evaluar, con el responsable, asi como con la
Comisiéon Técnica y de Planeacién, el Programa de Desarrolio Cuitural
Infantil, conforme al convenio de ejecucién signado con la Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes;

IV. Coordinar, supervisar y evaluar los Programas de Desarrollo Cultural
para la Juventud, conforme al convenio de ejecucién signado con el
Consejo Nacional para |la Cultura y |las Artes,

V. Coordinar, supervisar y evaluar, con el responsable, la Libreria
“Educacién Calificada”, (EDUCAL), conforme al convenio de ejecucion
signado con la Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, y

VI. Las demas actividades que le asigne la Direccion General.

SECCION QUINTA
DE LA COORDINANCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Articulo 53. E! objeto de la Coordinacion Administrativa y Financiera es
administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto
conforme a las disposiciones legales aplicables.

11



Articulo 54. Al frente de la Coordinacién estard un responsable que se
denominara Coordinador, mismo que tendra las funciones siguientes:

I

VI

VI

VIH,

Xi.

XIt.
XIn.

XiV.

XV.

XVI

XVII.

XVHL

Proponer a la Direccién General las politicas, normas, criterios, sistemas
y procedimientos para la administracién de los recursos financieros,
materiales y humanos, asi como vigilar ia estricta observancia de la
normatividad establecida al respecto;

Auxiliar al Director General en la realizacion del anteproyecto del
presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto;

Establecer, supervisar y controlar los sistemas y procedimientos
administrativos; '

Coordinar y controlar la prestacién de los servicios administrativos y de
apoyo;

Coordinar y controlar el uso y aprovechamiento de los recursos
financieros, materiales y de servicios;

Tramitar, de acuerdo a la normatividad aplicable, los pedidos y contratos
que se celebren en materia de adquisiciones y arrendamientos, asi
como las 6rdenes de servicios refacionados con bienes muebles;
Realizar y controlar el calendarioc de asignacion de recursos
presupuestales, asi como realizar el pago de apoyos, bienes y servicios
del Instituto;

Coordinar y supervisar el cumplimiento de fos procedimientos de
seleccién, induccién y registro de personal; asi como proponer y
supervisar el cumplimiento de programas de capacitacién laboral;

Llevar estados de cuenta y conciliaciones bancarias de las acciones que
cubre el Instituto en lo financiero;

Lievar a cabo el mantenimiento, conservacion y control de los bienes
muebles del instituto;

Controlar los recursos federales de los diversos programas culturales del
Estado de Baja California Sur;

Controlar y supervisar el archivo general del Instituto;

Proporcionar servicios generales a las unidades que integran el Instituto
tales como: servicio de transporte, mensajeria, fletes, mantenimiento de
mobiliario y equipo, asi como en general a los bienes muebles e
inmuebies; '

Revisar los estados financieros sobre el ejercicio del presupuesto y -

analizar el comportamiento para la consolidacion de la cuenta publica
anual del Instituto;

Gestionar ante fas instancias federales y estatales las modificaciones al
presupuesto asignado,

Coordinar, supervisar, y evaluar, el correcto funcionamiento de los
equipos de computo, redes informaticas existentes en las diferentes
entidades y unidades que componen el Instituto, asi como su
mantenimiento y soporte técnico;

Recibir y analizar las solicitudes para dar respuesta adecuada a los
requerimientos que demanden las diferentes unidades gue integran el
Instituto;

Organizar los periodos vacacionales del personal;

12

A



XIX. Tener actualizados los expedientes del persona! que conforman las
diferentes entidades del Instituto:

XX. Coordinar y supervisar la administracion de los organos
desconcentrados dei Instituto;

XX!. Administrar los espacios denominados Agora de La Paz y Sala de
Conciertos y Sala de Usos Mdltiples; y

XXIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y -
aquellas que le encomiende ta Direccién General.

Articulo 55. Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacién
Administrativa y Financiera se auxiliara de las unidades siguientes:

I. Departamento de Egresos:
. Departamento de ingresos;
lIl. Departamento de Recursos Humanos:
IV. Departamento de Logistica; y
V. Departamento de Informatica.:

SECCION SEXTA
DE LA COORDINACION DE DIFUSION

Articuto 56. El objetivo de la Coordinacion de Difusion, es coordinar las
actividades de difusion en medios impresos, radio y televisién, asi como el del
funcionamiento del soporte informatico del Instituto.

Articulo 67. Al frente de la Coordinacién estard un responsable que se
denominara Coordinador, mismo que tendra las funciones siguientes:

|. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de difusion de las
unidades del instituto;

Il. Establecer lineamientos generales de disefio grafico que definan Ia
imagen dei Instituto;

Il Realizar el disefio y, en su caso, la impresion de los materiales que
requieran las unidades del instituto:

IV. Disenar y procesar la informacién de las unidades del Instituto que se
publique en la pagina electrénica, asi como la actualizacién de la
misma;

V. Llevar a cabo el proceso para la edicion y distribucién del 6rgano de
difusion de las actividades del Instituto;

V1. Promover la relacién con los medios de comunicacion en Ia entidad, asi
como con instituciones culturales en el pais;
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IX.

Organizar y mantener actualizados los directorios de artistas,
promotores, instituciones y personas que se relacionen con las
actividades del Instituto;

Coordinar y operar médulos de informacién cultural y de las actividades
del Instituto; y

Las demas que le encomiende el Director General.

Articulo 58. Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacion de
Difusion se auxiliara de las unidades siguientes.

.
i

Departamento de Disefio; y
Departamento de Relaciones Publicas.

SECCION SEPTIMA

DE LA COORDINACION DE VINCULACIGN Y FOMENTO EDITORIAL

Articulo 55. E! objetivo de la Coordinacién de Vinculacién y Fomento Editorial
es promaver los vinculos del Instituto con las Instancias que participan en la
actividad cultural estatal, asi como las de nivel nacional y entidades federativas,
y desarrcllar lineas editoriales que establezcan criterios de seleccion y calidad
en las ediciones y coediciones del Instituto.

Articulo 60. Al frente de la Coordinacion estara un responsable que se
denominara Coordinador. mismo que tendra las funciones siguientes:

!

Proponer al Director General, mecanismos de colaboracion, asi como
de la promocién, los marcos legales y fiscales, que alienten |a
corresponsabilidad del Gobierno del Estado con la sociedad civil y el
sector privado en materia de infraestructura, servicios y bienes
culturales; ' 7
Fortalecer los vinculos con el Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes, instituciones, organismos. artistas, creadores y promotores
cuiturales del pals para realizar intercambios culturales con la
comunidad sudcaliforniana,

Amptliar y fortalecer los espacios y mecanismos de participacion social
en la planeacion, disefio e instrumentacién de politicas y programas
culturaies en la entidad;

Coordinar la red de satas de lectura en {a entidad, y proponer al
Director General el programa anual de l1a misma;

Promover acciones encaminadas al fomento del habito de la lectura;
Proponer normas y procedimientos en las publicaciones que el instituto
edite o participe en su coedicion,

Coordinar las convocatorias del Instituto a concurso de creacion de
poesia, cuento, novela, ensayo, dramaturgia e historia en la Entidad;
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VIIIL

Xl
XIi.

Xil.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIH.
XiX.

XX.

Proponer al Consejo Editorial del Instituto, a través de la Direccién
General la edicion y reedicibn de las obras de escritores
sudcalifornianos gue por su calidad lo ameriten;

Implementar un programa de difusién de las obras de escritores
sudcalifornianos, asi como de las ediciones y coediciones del Instituto;
Llevar a cabo un programa de difusion, distribucién y comercializacién
de la ediciones y coediciones dei Instituto;

Promover la realizacion de ferias y festivales de la lectura y el libro en
fa entidad;

Realizar diplomados, talleres, conferencias, coloquios, mesas redondas
y encuentros de escritores locales nacionales e internacionales;
Publicar un d4rgano de difusion acerca de las obras y escritores
sudcalifornianos, asi como de las actividades que en la materia realice
el Instituto,

Realizar talleres literarios y programas de capacitacién en coordinacion
con los municipios de la Entidad;

Realizar inventarios, directorios y catalogos de las obras y escritores
sudcalifornianos;

Promover el reconocimiento publico de las obras y escritores, en
particular, asi como en general de la labor de promotores y gestores
culturaies sudcalifornianos;

Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Interinstitucional para
el Desarrollo Cultural del Estado de Baja California Sur:

Coordinar, supervisar y evaluar el Programa de Salas de Lectura;
Coordinar en la entidad el Programa Nacional de Creador de Arte en
los Estados; y

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al 4area de su
competencia y las demas que le encomiende el director General.

SECCION OCTAVA

DE LA COORDINACION ESTATAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Articulo 61. La Coordinacién Estatal de Bibliotecas Publicas tiene por objeto
vincular los esfuerzos det Gobierno del Estado y de los Ayuntamientos de la
entidad, con el propdsito de operar, administrar y coordinar la Red de
Bibliotecas Publicas en el Estado, en los términos de los convenios que al
efecto se suscriban con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

Articulo 62. Seran funciones de la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
Publicas, las siguientes:

Elaborar el anteproyecto de desarrollo bibliotecario en el Estado y
proponer el programa de trabajo ante la Direccion General:
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[l. Promover la creacién de nuevas bibliotecas publicas en ios Municipios
de la entidad;

. Promover acuerdos de colaboracién con el fin de apoyar las
actividades de la Red;

IV. Planear y organizar la capacitacién y asesoria al personal de la Red
Estatal de Bibliotecas Publicas;

V. Gestionar el incremento del acervo bibliografico de la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas;

VI. Distribuir el acervo bibliografico que envia la Direccion General de
Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes a las
bibliotecas en la entidad.

- Vil. Promover y difundir las actividades y servicios de la Red de Bibliotecas;
Vill. Fomentar el habito de |a lectura entre los habitantes de la entidad;

IX. Supervisar y evaluar fa operaciéon y buen funcionamiento de la Red
Estatal de Bibliotecas Publicas; _

X. Aplicar y difundir las normas y lineamientos emitidos por la Direccion
General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
y la Direccién General,

XI. Aplicar las sanciones correspondientes por incumplimiento al
reglamento del servicio en las bibliotecas pablicas, y

Xii. Las que le encomiende la Direccién General.

Articulo 63. Al frente de la Coordinacién Estatal de Bibliotecas Publicas estara
un responsable que se denominard Coordinador Estatal, mismo que se
auxiliara de las siguientes unidades:

I. Departamento de Supervisién Operativo de Moédulos de Servicios
Digitales;
Il. Departamento de Evaluacién y Estadistica; y
lIlt. Departamento de Supervision de Servicios y Procesos Técnicos.

SECCION NOVENA
DE LA COORDINACIQN DE LA UNIDAD CULTURAL
PROFR “JESUS CASTRO AGUNDEZ”

Articulo 64. La Coordinacién de la Unidad Cultural “Profr. Jesus Castro
Agundez” tiene por objeto administrar los espacios comunes gue la integran,
con las demas areas en ella asentadas, y brindarle los servicios para su buen
funcionamiento. .

Articulo 65. Seran funciones del titular de la Coordinacién de Unidad Cultural
“Profr. Jesus Castro Agundez”, las siguientes:
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Administrar y proporcionar los servicios necesarios para el buen
funcionamiento de:

a) Teatro al Aire Libre “Profra. Rosaura Zapata Cano’;

b) Explanada de la Unidad;

c) Area de estacionamiento;

d) Rotonda de ios Sudcalifornianocs llustres;

e) Zona de juegos mecanicos;

f) Area de jardines:;

g) Recoleccicn y disposicion de basura de la Unidad,

il. Coordinar las acciones necesarias con las deméas unidades
administrativas asentadas en la Unidad, para el buen
funcionamiento de la misma;

It Coordinar al personas de limpieza y jardineria de la Unidad; y

V. Las demas que e confiera el Director General.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 65.- Para la eficaz atencién de los asuntos de su competencia, el
instituto podra contar con organos desconcentrados, los cuales se encuentran
contenidos en el Articulo 47 inciso B, mismos que le estaran jerarquicamente
subordinados, y a los gque se les otorgaran facultades para resolver sobre
materias especificas, de conformidad con las normas que establezca el
instrumento legal de creacién y funcionamiento respectivo.

Articuio 67.- Los organos desconcentrados del Instituto, tendrdn la
organizacién y las atribuciones que establezcan los ordenamientos legales y
reglamentarios que al efecto se expidan.

CAPITULO OCTAVO
DE LA SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO

Articulo 68. El Director General sera suplido en sus ausencias temporales
menores de quince dias, por el Coordinador Técnico, en las mayores de quince
dias, por quien designe el Titular del Ejecutivo del Estado.
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Articulo 69. Los Directores de Area seran suplidos en sus ausencias temporales
menores de quince dias, por el servidor plblico de la jerarquia inmediata
inferior que ellos designen, en las mayores de quince dias, por quien designe el
Director General. '

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al di
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de! Gobierno del Estado de
Baja California Sur.

ARTICULO SEGUNDO. El Director General dispondra de noventa dias naturales a
partir de la publicacién del presente Reglamento, a efecto que proponga al
Consejo Directivo los proyectos de los manuales de funciones y de organizacion
correspondientes del Instituto.

ARTICULO TERCERO. Se autoriza al Director General para que en un plazo de 60

dias naturales emita las disposiciones que regulen la organizacién y funciones,
de los organismos desconcentrados del Instituto Sudcaliforniano de Cultura.

ARTICULO CUARTO. Se derogan todas las disposiciones gque sé opongan al
presente ordenamiento.

Aprobado por los integrantes del Consejo Directivo en la sesion del dia quince
de junio de 2010.
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C. LIC. ELSA DE LA PAZ ESQUIVEL AMADOR, DIRECTORA
GENERAL DEL INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL TITULO
TERCERO DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL: EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
ME CONFIEREN EL CAPITULO SEPTIMO Y ARTICULO TERCERO
TRANSITORIO DEL REGLAMENTO INTERIOR Y EN
CUMPLIMIENTO A LA INSTRUCCION RECIBIDA DEL ORGANO DE
GOBIERNO, AMBOS DEL INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE
CULTURA, EMITO EL SIGUIENTE: |

REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO HISTORICO
“PABLO L. MARTINEZ”

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento Interno reguia las actividades
que se llevan a cabo en el Archivo Histérico “Pablo L. Martinez”, el
cual es un érgano desconcentrado de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur, dependiente del Instituto
Sudcaliforniano de Cuitura.

ARTICULO 2°.- Corresponde a la Direccién General del Instituto
Sudcaiiforniano de Cultura proporcionar los recursos humanos,
econémicos y materiales que el archivo requiera para su operacion.

ARTICULO 3°.- El Archivo Histérico con fundamento en la Ley del
Sistema Estata! de Archivos y su Reglamento, es parte integrante del
mismo Sistema, con las facultades y obligaciones que la propia Ley
establece.

ARTICULO 4°.- La relacién laboral, asi como los derechos vy
obligaciones, jornadas de trabajo, retribuciones, licencias,
sanciones, etc., de los trabajadores del Archivo Histérico, seran
regulados por la Ley de Trabajadores al Servicio de los Poderes del
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Estado y Municipios de Baja California Sur, las Condiciones
Generales de Trabajo y demas disposiciones en fa materia.

ARTICULO 5°.- Las tarifas por los servicios que preste el Archivo
Historico, deberan atender a lo dispuesto por la Ley de Derechos y
Productos para el Estado de Baja California Sur.

ARTICULO 6°.- En las ausencias temporales del Director del
Archivo Histérico, éste mediante escrito designara de entre ios
Responsables de las Secciones, a quien lo suplira.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA NATURALEZA DEL TRABAJO

ARTICULO 7°.- El Archivo Histérico tiene como funciones:

VL

VII.

VIt

Custodiar y conservar los expedientes y documentos en
condiciones optimas para su consulta,

Elaborar el inventario general de todos los documentos
histéricos; .

Recibir, clasificar, depurar y conservar i0s documentos de
valor historico que se han recibido del Archivo General del
Estado, de los Archivos de los Poderes Legislativo y
Judicial, de los Municipales y de los Privados;

Facilitar ia consulta mediante la elaboracion y publicacion:
de catalogos, inventarios, indices y guias,

Promover la investigacidon y realizarla con. ilos medios
propios, reproduciendo y difundiendo los estudios que lo
ameriten; _

Informar mensuaimente y por escrito a la superioridad de
las actividades realizadas y el resultado de las
investigaciones practicadas;

Realizar tareas de reproduccion digital de los diversos
acervos (originales) con los medios propios, asi como
trabajo de paleografia en el caso del acervo documental y
certificacion de los mismos;

Las demas que seflalen la Ley y el Reglamento Sistema
Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur,
respectivamente; '
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ARTICULO 8°.- Los procesos técnicos necesarios para la
conservacion, restauracion y depuracion de los distintos acervos
que se custodian en el Archivo Historico, se realizaran de acuerdo
con io establecido por la Ley del Sistema Estatal de Archivos y su
respectivo reglamento.

CAP{TULO TERCERO
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 9°.- El personal del Archivo Historico lo integran: El
Director, un Responsable de la Seccion de Procesos Técnicos, un
Responsable de la Seccién de Servicio a Usuarios e Inventario y un
Responsable de la Seccion de Difusion y Extension.

ARTICULO 10°.- Son facultades y obligaciones del Director del
Archivo Historico:

l. Representar legalmente y administrativamente al Archivo
Histérico,

. Supervisar los Archivos Historicos existentes en el Estado,
por cuanto a la conservacion y seguridad de los acervos
que poseen;

. Coordinar, con el Archivo General de la Nacion, el
intercambio de informacion catalogada o clasificada;

IV. Realizar operaciones de adquisicibn o permuta de copias
documentales o microfiimes con otras instituciones del
Sistema Nacional de Archivos;

V. Autorizar los trabajos de investigacion que se efectien
dentro del Archivo Historico, ya sea por miembros del
personal o por cualquier otro investigador,

VL.  Dirigir las publicaciones de los trabajos de investigacion del
propio Archivo Historico,

VII. Solicitar el personal que et Archivo Histérico requiera para
su operacion eficiente;

VIH. Crear en el Archivo Historico un lugar de trabajo agradable,
tanto desde el punto de vista humano: orden, disciplina y
eficiencia; como desde el punto de vista fisico: comodidad,
seguridad y remuneraciones adecuadas;

IX. Capacitar al personal a su cargo para la ejecucion y mejor
desempeiio de sus labores;
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X. Expedir credenciales de identificacion a los usuarios del
Archivo Historico;

Xl.  Velar por el cumplimiento del presente Reglamento Interno,
del Reglamento de Usuanos, de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos, asi como de la optima
realizacion de los programas de trabajo que sean
aprobados; y '

Xll. Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas
aplicables.

ARTICULO 11°.- Para su funcionamiento, el Archivo Historico
contara con ias secciones siguientes:

l.- SECCION DE PROCESOS TECNICOS:

A. Catélogacién.
B. Conservacién y Restauracion.
C. Paleografia.

H. SECCION DE SERVICIO A USUARIOS E INVENTARIOS:

A. Acervo Documental y Donaciones
B. Biblioteca

C. Hemeroteca

D. Fototeca

E. Mapoteca

. SECCION DE DIFUSION Y EXTENSION:

A. Investigacion.

CAPITULO CUARTO
PROCESOS TECNICOS

ARTICULO 12°- A la Secciébn de Procesos Técnicos le
corresponde:

l. Clasificar, ordenar, inventariar, catalogar y conservar el
acervo documental dei Archivo Historico; '
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VI

VIl

VL.

IX.

Supervisar y corregir que los procesos técnicos descritos
en la fracciéon anterior se realicen conforme lo establecen
los Manuales de Procedimientos y Catalogacion;

Elaborar los instrumentos de consulta (catalogos,
inventarios, incides) preliminares y definitivos del Acervo
Documental que faciliten la consulta, eficiente el servicio y
garanticen la mejor conservacion de los documentos;
Facilitar a los usuarios, con las precauciones debidas,
piezas documentales que estén sometidas a los procesos
técnicos mencionados;

Supervisar y orientar los procesos técnicos de restauracion,
reparacion y conservacion del acervo documental,
hemerografico, cartografico y bibliografico, \
Asignar en coordinacion con la Direccion y el responsable
de la Seccidén de Servicio a Usuarios e Inventarios, los
materiales que deben someterse a Procesos de
Restauracion y Conservacion,

Supervisar y orientar los procesos técnicos de paleografia
para la conservacion y/o reproduccion de materiales del
acervo documental, hemerografico, cartografico y
bibliografico;

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y criterios
establecidos para la reproduccion de materiales de los
Acervos del Archivo Historico, y,

Asesorar y apoyar l0s procesos técnicos que se requieran
en las Secciones de Servicio a Usuarios e Inventarios y de
Difusion y Extension.

CAPITULO QUINTO
SERVICIO A USUARIOS E INVENTARIOS

ARTICULO 13°.- A la Seccién de Servicio a Usuarios e Inventario le
corresponde:

Atender las solicitudes que hacen los investigadores para
la consulta de nuestros acervos;

Orientar al investigador en el manejo adecuado de los
materiales que desee consultar, para evitar dafios en los
mismos;
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VL.

VII.

VIILI.

IX.

Vigilar el cumplimiento de ias disposiciones establecidas en
el presente capitulo y en el Reglamento de Usuarios;
Supervisar que el material consultado por los usuarios sea
devuelto en las condiciones en que fue prestado;

Regresar los materiales consultados al lugar donde les
corresponde, de acuerdo con los catalogos relativos:
Coordinar la realizacion de los inventarios del acervo
documental, cartografico y bibliografico que ya cuenten con
registro;

Apoyar a la Seccibn de Procesos Técnicos en la
supervision de la reproduccion de materiales de todos los
acervos del Archivo Histérico;

Negar la consulta de materiales que, segun su criterio,
acusen un grave deterioro; y

Llamar la atencion a los usuarios .que no hagan uso
adecuado de los materiales que estén consultando y, en su
caso, suspenderie el servicio.

CAPITULO SEXTO
DIFUSION Y EXTENSION

ARTICULO 14°- A la Seccion de Difusion y Extension le
corresponde: ‘

V.

Vincular al Archivo Histdrico con la sociedad, en
concordancia con la politica establecida en el Plan Estatal
de Desarrollo relativa a la Educacién y Cultura;

Para efecto de que la fraccion anterior pueda realizarse, en
conjunto con la Direccién, promovera el establecimiento de
convenios de colaboracion y coordinacion
interinstitucionales; ,
Organizar eventos y publicaciones que contribuyan a
difundir, de manera accesible hacia todos los sectores de
la sociedad, e! conocimiento de nuestra historia y de
nuestro patrimonio histoérico;

Divulgar, a través de congresos, simposios, mesas
redondas, exposiciones, conferencias y publicaciones, el
resultado de las investigaciones que se realizan, utilizando
como fuente primaria, sobre la Historia de Baja California
Sur;



T A R g T T

V. Extender el conocimiento de nuestros acervos a la
sociedad mediante la realizacidbn de exposiciones y
conferencias itinerantes sobre temas especificos y de
interés general, '

VI. Elaborar una publicacion periédica en la que se informe de
los trabajos que se realizan por todas las secciones,
avances y resultados; y

VH. Todas aquellas medidas y acciones que contribuyan a
enriquecer el acervo cultural de la sociedad
sudcaliforniana.

ARTICULO 15°.- La consulta del acervo que se encuentra en el
Archivo Histérico es Unica y exclusivamente interna.

ARTICULO 16°.- Toda persona que desee consultar el acervo del
Archivo Historico, dispondra de una credencial, expedida por el
Titular de la Direccion.

ARTICULO 17°.- Todos los usuarios estan obligados a firmar una
carta compromiso, en la cual declaran que respetaran las Leyes y
Reglamentos que norman el buen uso de la informacion extraida de
nuestros acervos, asi como a respetar la integridad y estado de
conservacién de los materiales que solicitaron y la forma en que
estos seran utilizados.

ARTICULO 18°.- Para la consulta de cualquiera de los acervos que
se custodian en el Archivo Historico, se llenara una forma de control
correspondiente al acervo que desee consultar, la cual contendra
los datos del investigador y de localizacion topografica del material
consultado.

ARTICULO 19°.- E! investigador mantendra la ordenacién de los
documentos de cada expediente de consulta, procurando manejar
los papeles con el cuidado necesario.

ARTICULO 20°.- Por ningun motivo se permite que se haga
alteraciones al ordenamiento de documentos que integran un
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expediente. Si hay observaciones que hacer sobre el particular o es
necesario quitar o agregar alguno o cambiar el orden, el
investigador debera comunicarlo al auxiliar del Archivo Histérico,
para la modificacion del caso.

ARTICULO 21°.- El investigador acatard las decisiones de los
responsables del acervo, quienes tienen derecho de negar la
consulta de aquellos documentos que acusen un grado de deterioro
que comprometa la integridad y conservacion del mismo. '

ARTICULO 22°.- Siempre que sea posible, el Archivo Historico
facilitara los microfimes o reproducciones paleograficas,
fotostaticas, digitales, para la consulta, en lugar de los documentos
originales.

ARTICULO 23°- La investigacion no debe estar a cargo del
personal del Archivo Historico. Cualquier arreglo que se haga para
la investigacion por otra persona estara sujeta al presente
Reglamento.

ARTICULO 24°.- Se pueden reproducir documentos a mano,
maquina, grabado, microfiimado, fotocopiado, fotografiado vy
digitalizado, siempre y cuando se haga en el interior del Archivo
Histérico, con autorizacion de la Direccion y después de haber
cubierto el pago de la reproduccién, de acuerdo con el tarifario de
servicios autorizado.

ARTICULO 25°.- Cualquier uso del material del Archivo Histérico en
forma de publicacion o facsimil serd debidamente registrado
indicando su procedencia. Se requiere la entrega al Archivo
Histérico de un ejemplar de cada obra que utilice informacion:
procedente de los acervos del mismo.

ARTICULO 26°.- Los investigadores y demas personas que
requieran de los servicios que presta el Archivo Histérico tomaran
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en cuenta las siguientes indicaciones:

l. Realizaran la consulta en el iocal del Archivo Histonco;

Il.  Consultaran los acervos en funcion de los catalogos
existentes;

. Haran la consuita de los acervos en forma individual;

V. Deberan guardar silencio; ‘

V. Queda estrictamente prohibido escribir, calcar, apoyar,
sustraer, romper, o dafar en cualquier forma !os
expedientes, legajos, documentos, fotocopias, periddicos,
libros, revistas, microfiimes, mapas, planos, disenos,
impresos, etc;

VI. Por las caracteristicas de los materiales que se resguardan
y por respeto a las normas internacionales relativas, queda
estrictamente prohibido fumar dentro de las instalaciones
del Archivo Historico; y _

VIl.  Sélo se permitira la consulta a toda persona gue acredite el
motivo de su investigacion.

ARTICULO 27°.- A los investigadores que no observen
debidamente las disposiciones del presente regiamento se le
suspendera todos los derechos y facilidades para consultar el
Archivo Histérico y de ser necesario se sujetara a las sanciones
previstas por la Ley de Monumentos y Zonas ."rqueoldgicas,
Artistico e Histéricos vigentes, y en su caso, a las disposiciones
penales y administrativas a que haya lugar.

ARTICULO 28°- Sdbio el personal de Archivo Historico esta
autorizado para proporcionar material de nuestros acervos a l0s
usuarios que lo solicitan, de acuerdo con las reglas establecidas
para tal fin.

ARTICULO 29°- Los materiales proporcionados a los
investigadores seran archivados en su lugar al término de la
consulta.

’;‘Z{ ARTICULO 30°.- Todos los acervos del Archivo Historico sujetos a

/

principios establecidos de descripcién y ordenacion archivistica séio

28



podran modificarse, mediante un estudio que lo sustente, con apego
a lo que sefale la Ley del Sistema Estatai de Archivo y su
Reglamento en esta maternia.

TRANSITORIOS:

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento Interno entrara en.
vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interno del
Archivo Histérico “Pablo L. Martinez” de fecha 31 de julio del 2002,
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estadc numero

Dado en la Ciudad de La Paz, Capital dei Estado de Baja California
Sur, a los 3 dias del mes de julio del afito 2010.

Atentamente
Sufragio Efectivo. No Reeleccion
Directora General del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura

La Directora del Archivo Histérico
i lo L. Martinez”

M. en C.Elizabeth Acosta Mendia
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H. XIIt AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

COMISION DE NOMENCLATURAS OFICIALES

Punto de Acuerdo mediante el cual se
autoriza la asignacién del nombre “Arq.
Rafael Cervantes Vizcarra” a la avenida “El
Cardon” del Fraccionamiento “El
Cardoncito”.

LA PAZ B.C.S. A 09 DE AGOSTO DE 2010.

H. CABILDO DEL H. Xl
AYUNTAMIENTO DE LA PAZ
PRESENTE.

Los suscritos integrantes de la Comision de Nomenclaturas Oficiales del Xl
Ayuntamiento de La Paz, de conformidad con lo establecidoc en los articulos
115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 117 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur ; 66
inciso J) de La Ley Organica del Gobierno Municipal del Estado de Baja
California Sur; 157 fraccion IX, 167 del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de La Paz; 10, 26 del Reglamento de Nomenclaturas,
Monumentos, y Placas Conmemorativas para el Municipio de La Paz y demas
ordenamientos relativos y aplicables, nos permitimos presentar a su
consideracion el presente punto de acuerdo relativo a la asignacion del nombre
“Arg. Rafael Cervantes Vizcarra” a la avenida conocida como “El Cardén” del
Fraccionamiento "El Cardoncito”, de conformidad con.los siguientes:

Antecedentes y Considerandos

1- Con Fecha 12 de Mayo de 2010 la C. Matilde Cervantes Navarrete envié
oficio dirigido a la Presidenta Municipal de La Paz, Lic. Rosa Delia Cota
Montafo y al Comité Técnico de Nomenclaturas Oficiales para el
Municipio de La Paz donde manifiesta, a nombre de la Familia
Cervantes Vizcarra, el interés de que sea considerado el nombre del
Arquitecto Rafael Cervantes Vizcarra para la asignacion en alguna calle
0 pargue de esta ciudad capital.

En dicho oficio manifiesta que el origen de la propuesta es que el

pasado mes de Abril de 2010 se cumplio el primer aniversario luctuoso
del Arquitecto Rafael Cervantes Vizcarra, considerando que seria un
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H. XIIl AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

COMISION DE NOMENCLATURAS OFICIALES

justo homenaje a su memoria por su trayectoria, por su humanismo, por
su profesidn y por su amplia trayectoria que alguna avenida o calle ¢
lugar publico pudiera lievar el nombre del Arquitecto Rafael Cervantes
Vizcarra.

2- Con fecha 18 de Mayo de 2010 sesiondé el Comité Técnico de
Nomenclaturas Oficiales encabezado por su Presidente el Arq. Marco
Antonio Dominguez Valles donde después del desahogo de su orden del
dia establecido, la Regidora Rosa Maria Montafio presentd en asuntos
generales la propuesta enviada por la C. Matilde Cervantes Navarrete
para asignar el nombre del Arquitecto Rafael Cervantes Vizcarra a
alguna de las calles o avenidas del Municipio y dicha propuesta fue
consensada y sometida a votacion del Comité Técnico mismo que se
aprobo por unanimidad después de conocer los datos biograficos y
curriculares del Arquitecto Cervantes Vizcarra quedando establecido que
se le asignaria dicho nombre a una de las calles o avenidas principales
de los nuevos fraccionamientos que estan en su etapa de construccion y
seran abiertos proximamente a la ciudadania como oferta de vivienda.

3- Se sometio a consideracién de la propia familia y de ia iniciadora de la
propuesta ante el comité de nomenclaturas oficiales la posibilidad que la
calle o avenida que podria asignarsele el nombre de “Arq. Rafael
Cervantes Vizcarra” seria a la que tentativamente se llamaria “Avenida el
Cardén” del Fraccionamiento “E! Cardoncito”, ubicado entre la colonia
parque industrial y la colonia el cardéon donde se construyen 500
viviendas para albergar al menos a 2000 pacefios y que sera puesto en
marcha en Enero de 2011.

4- Una vez valorada y aceptada fa propuesta se concluye que asignar el
nombre de “Arq. Rafael Cervantes Vizcarra” a |la avenida conocida como
“El Carddn” del Fraccionamiento “El Cardonal” es juridicamente viable
en virtud que cumple con todos los requisitos que establece el articulo
27, 28 y 34 del Reglamento de Nomenclaturas, Monumentos y placas
conmemorativas, asi mismo, después de recibir la autorizaciéon del
Comité Técnico, esta comisién edilicia estd en posibilidades de
presentar dicha propuesta ante el pleno de este H. Cabildo

Por todo lo anteriormente expuesto, se somete a su consideracion el siguiente:
Acuerdo

Unico.- Se autoriza la asignacion del nombre “Arg. Rafael Cervantes Vizcarra”

a la avenida conocida como “El Cardén” de! Fraccionamiento “El Cardoncito”

de la Ciudad de La Paz, Baja Caiifornia Sur.
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H. Xlil AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

COMISION DE NOMENCLATURAS OFICIALES

Transitorios

Frimero.- S INSuUuye al LIC. MUHEIU UdVis wdsiliu, otuisialiv \Jciicidl Uch .,
Xitt  Ayuntamiento de La Paz, para que por su conducto se notifique lo
dispuesto en el presente instrumento a las dependencias municipales
correspondientes.

Segundo.- Se instruye al Lic. Homero Davis Castro, Secretario General del H.
XIli Ayuntamiento de La Paz para que por su conducto solicite fa publicacion
del presente punto de acuerdo en el boletin oficial del Gobaerno del Estado de
Baja Califorpia Sur.

Tercero.- El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacién.

Lic. Oscar ug/Castro Aguilar C. José rig Parra
| Regidor, y ecretaric de la IV Regiddr, y Segundo Secrétario de la
Comisién dg Nomenclaturas Oficiaies Comision de Nomenclaturas Oficiales
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COMPROMISO
CIUDADANOD

*2010, Ano del Blcentenano de la Independencua de México y Centenario de la Revolucion Mexicana”

A quien corresponda:

El: suscnto Secretario General del H. XlIt Ayuntamiento de La Paz, Baja California Sur, con
fundamento en el articulo 121 fraccion X!Il de la Ley Organica de! Gobierno Municipal del Eslado de
Baja California Sur, wgente

Hace constar:

Que -en fa Vigésima Octava Sesién Ordinaria de Cabiido, celebrada el dia diez de agosto del afio
en'curso, de conformidad con €l punto numero cinco glel orden del dia establecido para la sesion, se
aprobd por unanimidad Licencia Temporal, para separarse de su encargo sin goce de sueldo, ala
C. Manuela de Jesus Ruiz Alucano, como IV Regidogg, de conformidad con los articulos 51 fraccion |
inciso j), 70, 71 segundo pamafo de la Ley Organiga del Gobiemo Municipal del Estado de Baja
Callfomla Sur 188 Yy 190 del Reglmento Interiof del Ayuntamiento de La Paz, dicha ficencia se
bl diecisiete df abosto al quince de septiembre de dos mil diez.

CWL el once de agosto de dos mil

C € p Le. Oscar Enﬂq‘ue Cas%"&gwlar | Regidor y Encargade del Despacho de la Presidencia Municipal, para su conocimlento.

I R T AR o IR LRV IR P (LIS U} I EPRERR ST R YRR AN CCE3 (0 T AN
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H. XTIT AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

PUNTQO DE ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA AL
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL,
SINDICA MUNICIPAL Y SECRETARIQ GENERAL MUNICIPAL, EN
REPRESENTACION DEL Xl AYUNTAMIENTO DE LA PAZ, A
SUSCRIBIR CONVENIOS DE COLABORACION Y COORDINACION
PARA LA COLOCACION Y FIJACION DE PROPAGANDA
ELECTORAL DURANTE EL PERIODO DE PRECAMPANAS Y
CAMPANAS ELECTORALES DENTRO DEL PROCESO ESTATAL
ELECTORAL 2010-2011, CON EL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
DE BAJA CALIFORNIA SUR.

La Paz, Baja California Sur, a 09 agosto de 2010.

H. CABILDO DEL Xili AYUNTAMIENTO DE LA PAZ
PRESENTE.

El suscrito, Lic. Oscar Enrique Castro Aguilar, Primer Regidor y Encargado de
Despacho de la Presidencia Municipal del H. Xlll Ayuntamiento de La Paz, con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
—stados Unidos Mexicanos; 151 fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado
. ihre y Soberano de Baja California Sur; 53 fraccidén Xl de la Ley Organica del
Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur; 4 de la Ley Electoral del
Estado de Baja California Sur; y demas ordenamientos relativos y aplicables, es
que tengo a bien someter a la consideracion de este H. Cabildo en funciones el
nunto de acuerdoe mediante el cual se autoriza al Encargado del Despacho de la
Presidencia Municipal, Sindica Municipal y Secretario General Municipal, en
prescntacion del H. X Ayuntamiento de la Paz, a suscribir convenios de
wolaboracion y Coordinacion, con el Instituto Estatal Electoral de Baja California
Sur, con la finalidad de establecer las bases para la colocacion y fijacion de
~iopaganda electoral durante el periodo de precampafas y camparias electorales

‘wspondientes  al proceso estatal electoral 2010-2011. Al tenor de los

Tt

Antecedentes y Considerandos

. El Ayuntamiento de La Paz esta plenamente facultado conocer del
presente asunto y, en su caso, autorizar la suscripcion de convenios
de coisboracion y coordinacién con las instituciones publicas y
privadas, de conformidad con lo dispuesto con los articulos 151
fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur; 53 fraccién XXIH de la Ley Organica del Gobierno
Municipal del Estado de Baja California Sur y ei 17 fraccion XXXiV del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de La Paz, Baja
California Sur.
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H. XIII AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

IIl. Mediante oficio numero SG-IEEBCS-01-JUL-2010, recibido en la
Secretaria Particular de la Presidencia Municipal de La Paz en fecha
cinco de agosto de dos mil diez, el Lic. Jesus Alberto Muneton
Galaviz, Secretario General del Instituto Estatal Electoral de Baja
California Sur, hizo llegar proyectos de convenios para su analisis y
posterior dictaminacion por el H. Cabildo, toda vez que el dia dos de
agosto del afic en curso se instalé formaimente el Consejo General
del Instituto Estatal Electoral, dando inicio al proceso electoral
constitucional.

lll. Una vez llevado a cabo la revision de los proyectos de convenios por
parte de la Unidad Juridica Municipal, se encontré que éstos son
dptimos para su debida suscripcion.

IV. Que derivado del analisis de los convenios mencionados, se
desprende que el Ayuntamiento sera coadyuvante con el Instituto
Estatal Electoral para vigilar y retirar en su caso la propaganda
electoral que transgreda la legislacion aplicable.

V. Que el Ayuntamiento de La Paz proporcionara ademads, para el caso
de la propaganda de las campanas electorales, la relacion de todos
los lugares de uso comun, dentro de su jurisdiccion, susceptible de ser
utilizada para tales fines, antes del 16 de noviembre de 2010. Asi
mismo, establecera las zonas que deberan permanecer libres de
propaganda electoral.

Con base en lo anterior, tengo a bien someter a consideracion del H. Cabildo, el
siguiente:

Acuerdo

Primero.- Se autoriza al Encargado del Despacho de la Presidencia
Municipal, Sindica Municipal y Secretario General Municipal, en representacion
del H. XIll Ayuntamiento de la Paz, a suscribir convenio de Colaboracién y
Coordinacién con el Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur, con la
finalidad de establecer las bases para fa colocacion y fijacién de propaganda
electoral durante el periodo de precamparas del proceso electoral 2010-2011,
para renovar los poderes Ejecutivo, Legislativo e integrantes de ‘los
Ayuntamientos de la Entidad.

Segundo.- Se autoriza al Encargado del Despacho de la Presidencia
Municipal, Sindica Municipal y Secretario General Municipal, en representacion
del H. XIll Ayuntamiento de ia Paz, a suscribir convenio de Colaboracion y
Coordinacién con el Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur, con la
finalidad de establecer las bases para la colocacion y fijacion de propaganda
electoral en lugares de uso comun durante el periodo de campanas electorales,
dentro del proceso estatal electoral 2010-2011, para renovar los poderes
Ejecutivo, Legislativo e integrantes de los Ayuntamientos de la Entidad.
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H. XIII AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

Transitorios

Primero.- Se instruye al Secretario General Municipal para que por su
conducto se notifique a las areas municipales competentes para el cumplimento
de los acuerdos alcanzados.

Segundo.- Se instruye al Secretario General Municipal para que por su
conducto se solicite la publicacion del presente Punto de Acuerdc en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Tercero.- El presente punto de acuerdo entrara en vigor al momento de su
aprobacion.

tncargado del Despacho ¢le la Péésidencia Municipal de La Paz
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H. XIII AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

COMPROMISO
CIUDADANO

XNI AYUNTAMIENTO D8 LA PAZ
2008 - 2011

Punto de acuerdo mediante el cual se
autoriza el “Programa Temporal de
Descuento a Beneficio de los
Contribuyentes que regularicen su
gituacién fiscal correspondiente a
ejercicios anteriores al ejercicio fiscal
2010, en una sola exhibicién del impuesto
Predial, en el Municipio de La Paz, Baja
California Sur.” '

La Paz, B. C. S., a 06 de agosto de 2010.

Honorable Cabildo
del XIll Ayuntamiento de |.a Paz
Presente.

El suscrito Oscar Enrique Castro Aguilar, Primer Regidor y Encargado del Despacho de la
Presidencia Municipal de! H. X1}l Ayuntamiento de La Paz, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 31 fraccién IV; 115 fraccion IV inciso ) de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 53 fraccion V de la Ley Organica del Gobierno Municipal del

" Estado de Baja California Sur; 1, 2, 3. 11, 15 fraccion |, 16, 182 fraccién I, 188 fraccion |, 188
bis fraccién |, de la Ley de Hacienda para el Municipio de La Paz, Baja California Sur, 189
fraccién 11l del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de La Paz y demas ordenamientos
legales relativos y aplicables, es que tengo a bien someter a consideracién de este H. Cabildo
el punto de acuerdo mediante el cual se autoriza el Programa Temporal de Descuento a
Beneficio de los Contribuyentes que regularicen su situacion fiscal correspondiente a
ejercicios anteriores al gjercicio fiscal 2010, en una sola exhibicion del impuesto Predial, en el
Municipio de La Paz, Baja California Sur, con base a los siguientes: '

Considerandos:

Primero.- Que la recaudacion y administracion de los impuestos, constituyen acciones
prioritarias y fundamentales dentro de la administracién hacendaria municipal. siendo una de
las principales fuentes de ingresos municipales el rubro relativo al cobro del impuesto predial,
en virtud de que incide en la asignacion de las participaciones federales que recibe el
Municipio de La Paz.
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H. XIII AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

COMPROMISO
CIUDADANO

Wk AYUNTAMMENTO DE LA PAZ
2008 - 2011

Segundo.- Que el impuesto predial tiene por objeto gravar la propiedad inmobiliaria, y su

-estructura se encuentra sustantivamente definida en el Capitulo |l de la Ley de Hacienda
para el Municipio de La Paz, sin olvidar que en el ordenamiento legal en cita se describen los
diversos elementos tributarios que integran el referido impuesto,

Tercero.- Que se estima que es de suma importancia para el beneficio de los contribuyentes
y para el saneamiento de las finanzas municipales la captacién de recursos y, tomando en
cuenta la crisis econdémica por la que atraviesa el Municipio, se hace necesario implementar
un programa temporal de descuentos en beneficio de los contribuyentes que regularicen esta
obligacién fiscal correspondiente a ejercicios fiscales anteriores al 2010, en una sola
exhibicién del Impuesto Predial, en el Municipio de L.a Paz, Baja California Sur, conforme el
siguiente planteamiento:

a).- 50%, para los que realicen el pago del impuesto predial correspondiente a
ejercicios fiscales anteriores a 2010, en una sola exhibicion, dentro del periodo
comprendido del 11 de agosto al 11 de septiembre de 2010.

b).- 80% en multas y recargos para los que realicen el pago del impuesto predial
correspondiente a ejercicios fiscales anteriores a 2010, en una sola exhibicién, dentro
del periodo comprendido del 11 de agosto al 11 de septiembre de 2010

Cabe aclarar que de ser aprobado el programa de descuentos referido, no se aplicara a los
contribuyentes que ya gozan de tasas preferenciales como son: la propiedad rustica y la
propnedad urbana cuyo impuesto anual equivale a tres salarios minimos, debiendo cubrirse en
* o hibicicn dentro del mes de enero que corresponda, de conformidad con el articulo

o de la Ley de Hacienda para el Municipio de La Paz, Baja Califernia Sur; asi

¢o3 0 jubilados, personas con discapacidad y personas de la tercera edad, a

T fm!acara 'n descuento del 50%, de conformidad con Ios articulos 182, 188 y

L ordenamiento,

croare o propuesto tiene como finalidad lograr en corto plazo la recaudacion
© . verrdel Municipio e incrementar la eficiencia administrativa y operativa de los
~woernos en beneficio de la comunidad.

“te expuesto, es que tengo a bien someter a consideracion de este cuerpo
danter

Acuerdo

“'oriza el Programa Temporal de Descuento a Beneficio de los Contribuyentes
“icen su situacién fiscal correspondiente a ejercicios anteriores al ejercicio fiscal
710, ¢ una sola exhibicion del Impuesto predial, en el Municipio de La Paz, Baja California
orarme a los planteamientos establecidos en el considerando tercero del presente
into de acuerdo.
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H. XIII AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

COMPROMISO
CIUDADANO

KM AYUNTAMIENTO DE LA PAZ
7008 - 2011

Transitorios

Primero.- Se instruye al Secretario General Municipal, a efecto de que notifique a las
dependencias competentes, la determinacién adoptada en el presente punto de acuerdo.

Segundo.- Se instruye al Secretario General Municipal para que por su conducto se solicite la
publicacién del presente punto de acuerdo en el Boletin Ofictal del Gobierno del Estado.

" Tercero.- El presente punto de acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

39



'ta' [nstituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
I _ ' Del Estado de Baja California Sur.

El Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Baja California Sur, en ejercicio de las facultades
que le confiere el Articulo 36, fraccion Xlil de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California Sur,
publicada mediante Decreto 1838 del Honorable Congreso del Estado, el
dia 12 de Marzo del 2010 en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur, asimismo en cumplimiento al Articulo Segundo del
Capitulo de los Transitorios, y.

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que segun Decreto numero 1522, expedido por el H.
Congreso del Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado, tomo XXXII, numero 18, dei 20 de Marzo
de 2005, se aprobd la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California Sur, asimismo mediante
decreto 1699 publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado,
tomo XXXIV, numero 58, del 30 de Noviembre de 2007, se reformo la
Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica para el Estado
de Baja California Sur, creando el Instituto de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica del Estado de Baja California Sur como un organo
Estatal especializado en materia de transparencia y acceso a la
informacién, quien se encargara de difundir, promover, proteger el
derecho de Acceso a la Informacién, con personalidad juridica y
patrimonio propio, autonomia presupuestaria, técnica de gestion y de
decisién, de igual forma, que segun decreto numero 1838 expedido por el
H. Congreso del Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado, tomo XXXVIl, numero 10, de fecha 12
de Marzo de 2010 se aprobd una Nueva Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Baja California Sur, en la cual
se establece como atribucién del propio Instituto, conocer y sustanciar el
Procedimiento de Revisién, siendo de gran importancia, la expedicién de
los Lineamientos Generales que regulen dicho Procedimiento.

SEGUNDO.- Que en Sesién Publica Ordinaria del Consejo del Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur, celebrada el dia 16 de Julio del 2010, sus integrantes
proceden a expedir los presentes:
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‘ta' Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Piablica
l I Del Estado de Baja California Sur.

Tsiliute de Traspenis ¥
Accyun 2 e Rakremantin Puilice.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA SUSTANCIACION DEL
PROCEDIMIENTO DE REVISION A QUE SE REFIERE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERQC.- Los preéentes Lineamientos tienen por objeto establecer ia forma

en que el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del
Estado de Baja California Sur, sustanciard el Procedimiento de Revision
previsto en la Ley.

SEGUNDO.- E! Instituto conocera, sustanciara y resolvera de los
Procedimientos de Revision que se interpongan en los términos de {a Ley y de
los presentes Lineamientos.

TERCERO.- El Procedimiento de Revisién se interpondra por escrito, por
comparecencia ante el Instituto o a través del sistema electrénico INFOMEX-
BCS.

CUARTO.- Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California Sur, para efecto de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I} Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Baja California Sur.

) Instituto: El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Baja California Sur.

Ill) Consejo: El Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de Baja California Sur.

IV) Consejero Ponente: El Consejero del Instituto al que por turno, le haya
sido asignado el estudio y resolucién de un Procedimiento de Revision.

V) Secretaria Técnica: La Secretaria Técnica del Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.

VI) Coordinacion Juridica: La Coordinacién Juridica del Instituto de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California
Sur. :
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VIl) Promovente: La persona fisica 0 moral, 0 en su caso el representante
legal de las mismas, que interpone el Procedimiento de Revision previsto en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica para el Estado de Baja
California Sur.

Viil}) Procedimiento: El Procedimiento de Revision contenido en |a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California Sur.

IX) Proyecto: E| proyecto de resolucion que elabore el Consejero Ponente del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur dentro del Procedimiento de Revision previsto en la Ley de
Transparencia y Accesc a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California Sur.

X) Lineamientos: Los presentes Lineamientos.

XI) Entidades: Las Entidades Gubernamentales y de Interés Publico del
Estado de Baja California Sur.

XIl) Unidad/Unidades de Acceso: Las Unidades de Acceso a la Informacion
Publica de las Entidades Gubemamentales o de interés Publico a que se
refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Baja California Sur.

X} INFOMEX~BCS: E! sistema electronico, mediante el cual puede
interponerse &l Procedimiento de Revision.
QUINTO.- Procede 1a Revision ante el Instituto, contra las actos o resoluciones

que:

I) Nieguen, impidan o limiten a las personas el acceso a determinada
informacion publica;

I} Contra los que notifiquen la inexistencia de los documentos requeridos;

i) Cuando los peticionarios de la informacion consideren que esta se les
proparciond de manera incompleta o insuficiente, o no corresponde a [a
schcitud que formularon.

IV} En materia de datos personales. cuando a los particulares se les negé el

acceso a los mismos, o bien si se les entregaron en un formato incomprensible
0 se ies negd la posibilidad de modificarlos.
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V) Para el caso de la afirmativa ficta que establece el Articulo 20 de la Ley, el
Procedimiento se interpondra exclusivamente para obligar a las Entidades
depositarias de la informacién a proporcionarla en los términos de la peticion
desatendida y para desprender las responsabilidades conducentes.

SEXTO.- En lo no previsto en los presentes Lineamientos, seran de aplicacion
supletoria, las disposiciones de la legislacion procesal administrativa y en
defecto de esta el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baja
California Sur.

DE LAS PARTES Y LA PERSONERIA
SEPTIMO.- Seran partes en el Procedimiento de Revision:

a) El promovente o su representante legal.

b) E! titular o responsable de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de
las Entidades Gubernamentales o de Interés Publico, o el titular de éstas
cuando haya incumplido con la Ley, respecto de la creacién de la Unidad de
Acceso a la Informacion correspondiente.

En {a interposicion del Procedimiento de Revisién, no se admitiran seudonimos,
nombres falsos o ficticios, nombres de personajes historicos, literarics o
fantasticos, salvo que se trate de homoénimos, en este supuesto el Consejero
Ponente, tendra fa mas amplia libertad de requerir al promovente para gue
acredite con documento idéneo y/o identificacion oficial, la existencia legal de
su nombre, en el plazo y términos contenidos en el Articulo 42, fraccion IV,
parrafo segundo de la Ley.

OCTAVO.- El promovente podrd designar representante legal para que acuda
en su nombre a interponer el Procedimiento de Revision; si fueren varios los
promoventes deberan de designar un representante comun, en el entendido
que a falta de sefnalamiento expreso, el Procedimiento se entendera con el
primero de los que se enuncia y cuya firma autégrafa aparezca en el
documento.

La Entidad podra designar representantes o delegados para que la representen
durante {a sustanciacion del Procedimiento de Revisién.

En los supuestos a que se refieren los parrafos anteriores; las personas asi
designadas estaran facultados para ofrecer y rendir pruebas, formular alegatos,
comparecer a las audiencias, recibir documentos, asi como formular cualguier
promocién que tienda a la prosecucion del Procedimiento, quienes no podran
delegar sus facultades a terceros.
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NOVENO.- El representante iegal del promovente acreditara su personeria con
cualquiera de los documentos que enseguida se enuncian:

I. Original o copia certificada de Instrumento Notarial.

Il. Carta poder otorgada ante dos testigos {anexandoc copia fotostatica simple
de las identificaciones oficiales, por ambos lados, de todos los que intervengan
en ella).

DECIMO.- El titular de 1a Unidad de Acceso, o el titular de la Entidad en su
caso, acreditard su personeria con original o copia certificada del
nombramiento o Instrumento Publico, con el que justifique ese caracter.

DE LAS ACTUACIONES

DECIMO PRIMERO.- Toda actuacién que se practique en la sustanciacion del
Procedimiento debera ir escrita en idioma espafol. Las fechas y cantidades
deberan escribirse con letra.

DECIMO SEGUNDO.- En todo escrito que se presente, se deberda hacer
constar el dia y hora en que se recibe en la oficialia de partes del Instituto, asi
como la firma de quien lo recibe.

Los interesados podran presentar una copia simple de su escrito, a fin de que
se le selle como acuse de recibo del escrito original.

DECIMO TERCERO.- Las partes deberan cuidar que en sus escritos, se
identifiqgue plenamente el numerc de expediente al que se dirigen, con el fin de
proveerlos oportunamente, estando estrictamente prohibido incluir en una
misma promocién asuntos diversos al expediente que se dirija.

Los escritos en los que no se atienda la anterior disposicion se dejaran a
disposicion del interesado bajo el resguardo de la Oficialia de Partes, para que
de considerario pertinente, acudan ante ésta para su devolucion, previa
identificacién y constancia de entrega.

Debiendo redactarlos de manera clara, sencilla y respetuosa, evitando denostar
a su contrario, al Consejo, al Consejero Ponente o a cualquier otro servidor
publico del Instituto.

DECIMO CUARTO.- Las partes podran solicitar en cualquier momento la
expedicion de copias certificadas, de las constancias o actuaciones ¢ue obren
en autos, debiendo mediar para su entrega auto que asi lo ordene y el pago de
los derechos correspondientes, cuando fueren certificadas, y para el caso de
las copias simples, previo el pago de los costos de reproduccion.
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DECIMO QUINTO.- Corresponde a la Secretaria Técnica dar fe y certificar las
actuaciones que se practiquen durante |a sustanciacion del Procedimiento.

DECIMO SEXTO.- Cualquiera de las partes podra autorizar personas para oir
y recibir notificaciones, asi como también para que reciban documentos en su
nombre y representacion.

DECIMO SEPTIMO.- Solo se entregara para su consulta en |la sede del!
Instituto, el expediente a las partes, sus representantes o deiegados
expresamente autcrizados para ello.

DECIMO OCTAVO.- Todas las actuaciones que se realicen durante el
Procedimiento de Revision, se mandaran expedir por duplicado, a efecto de
poder integrar debidamente el expediente del Procedimiento por duplicado,
que obrara en poder de la Oficialia de Partes del Instituto.

NOTIFICACIONES Y TERMINOS

DECIMO NOVENO.- Los acuerdos y resoluciones que dicte el Instituto dentro
del Procedimiento de Revisidén, deberan ser notificados en términos de este
capitulo.

VIGESIMO.- Para efectos de os presente Lineamientos, son dias habiles todos
los del afio, exceptuando los sabados, domingos y los dias 1 de Enero, el
primer Lunes de Febrero en conmemoracion del 5 de Febrero, el tercer Lunes
de Marzo en conmemoracion del 21 de Marzo, 1 de Mayo, 16 de Septiembre, el
tercer Lunes de Noviembre en conmemoracion del 20 de Noviembre, 1 de
Diciembre de cada seis anos, con motivo de la transmision del Poder Ejecutivo
Federal y 25 de Diciembre, o cuando asi lo determine el Consejo dei instituto.

Son horas habiles, las comprendidas de las ocho a las quince horas.

VIGESIMO PRIMERO.- Las notificaciones, requerimientos y demas
prevenciones que ordene el Instituto, se efectuaran dentro de los tres dias
habiles siguientes a aquel en que se dicten.

VIGESIMO SEGUNDO.- Las notificaciones se realizaran,

I. Por oficio; a los titulares de las Unidades de Acceso de las Entidades;
en el caso de aquellas Entidades que no cuenten con Unidad de Acceso, la
notificacion se hara al titular de dicha Entidad, para o cual se recabara el
correspondiente acuse de recibo.
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Los titulares de las Unidades de Acceso de las Entidades o en su caso el
titular de la Entidad, recibiran los oficios que el Instituto les dirija en via de
notificacién, en sus respectivas oficinas, si se negaren a recibir dichos oficios,
se tendra por hecha la notificacién y, previa razén que obre en autos de tal
circunstancia, seran responsables de la falta de cumplimiento de la
determinacion que contenga.

El oficioc podra también ser notificado via correo electronico, siempre y cuando
la Entidad asi lo haya autorizado, sin perjuicio que lo pueda autorizar en
cualquier fase del Procedimiento por medio de escrito o correo electrénico.

. Personalmente; al promovente, en e! domicilio sefialado para tal
efecto, cuando se trate de los siguientes supuestos:

a) Acuerdos que ordenen requerir o prevenir al promovente,
b) El acuerdc que admita el Procedimiento de Revision; y
¢) La resolucién definitiva.

Las partes deberan sefialar domicilio en la Ciudad de La Paz, Baja California
Sur; de no hacerlo asi las notificaciones se les practicaran por lista de acuerdos
publicada en los estrados del Instituto, salvo que se trate de la primera
notificacién, misma gue podra practicarse en e! domicilio sefialado por el
promovente, y para el caso de las Entidades, en el domigcilio oficial que se
tenga registrado ante el Instituto. Las partes si no han sefialado domicilio, 0 aun
cuando lo hayan designado, podran en cualguier momento del Procedimiento
sefialar nuevo domicilio en la Ciudad de La Paz, Baja California Sur, para oir y
recibir notificaciones.

Las notificaciones personales podran practicarse por correo electronico, si el
promovente asi lo autoriza de manera expresa en su primer escrito, o por
cualquier otro posterior.

Iil. Por lista de Acuerdos; publicada en los estrados del Instituto,
tratandose de autos de tramite fuera de los previstos en la fraccién anterior o
cuando alguna de las partes no haya sefialado domicilio para oir y recibir
notificaciones en la Ciudad de La Paz, Baja California Sur.

IV. Por correo electrénico; cuandoc alguna de las partes haya elegido
este medio, debiendo notificarse también en este caso, por lista de acuerdos.

V. Por comparecencia; cuando las partes acudan personaimente al
tnstituto y siempre que no se haya efectuado la notificacion personal o por
oficio. :

VI. A través del Sistema INFOMEX-BCS, en los casos en que se utilice
esta aplicacion informatica para la interposicién del Procedimiento de Revision.
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VIGESIMO TERCERO.- Las notificaciones personales se practicaran conforme
a las reglas siguientes:

I. Cuando deban hacerse al promovente 0 su representante legal, el
notificador buscara a la persona a quien deba hacerse, para que la diligencia
se entienda directamente con elia: si no la encontrare, le dejard cédula en la
que hara constar la fecha y hora en que la entregue, el nombre y apellido del
promovente, el nombre de quien manda practicar la diligencia, la determinacion
gue se manda notificar y el nombre y apellido de ia persona a quien se entrega,
recogiéndole la firma en la razon que se asentara del acto.

Il. En el caso del emplazamiento que deba hacerse a la Entidad, éste se
entendera directamente con el Titular de la Unidad de Acceso, a falta de esta,
con el Titular de la Entidad, o en su caso con el encargado de recibir la
correspondencia en la misma, entregandole el oficio a que se refiere el
Lineamiento Vigésimo Cuarto. Si la persona a quien deba hacerse el
emplazamiento no se encontrare en su domicilio, se le dejara citatorio para
hora fija del dia habil siguiente, y en caso de que no espere, se le hara la
notificacion por cédula.

La cédula en estos casos se entregara a cualquier persona adulta que se
encuentre en la Entidad, después de que el notificador se haya cerciorado de
que ese es €l domicilio correcto, de todo lo cual se asentara razén en la
diligencia. Si la persona con guien se entienda la diligencia se niega a firmarlo
o se niega a proporcionar su nombre, el notificador lo hara constar en la misma
y procedera a fijarlo en la puerta o lugar visible del propio domicilic.

La cédula contendra: mencion del procedimiento de que se trate y la insercion
del auto o proveido que debe notificarse, asimismo se entregara con la copia
simple de! escrito de interposicion det procedimiento de revision, debidamente
cotejada y sellada, mas en su caso, copia simple de los demas documentos
gue el promovente haya exhibido. La persona que la reciba debera firmar por
ello y si se rehusara a hacerlo se pondra razén en la diligencia, debiéndose
expresar su nombre o la manifestacion de gue se negd a darlo. Sélo podra
hacerse el emplazamiento por cédula cuando sea realizado en el domicilio del
emplazado y éste no se encontrare presente no obstante se le haya dejado
citatorio: en los demas casos debera hacerse personal y directamente.

lll. En los casos en que el domicilio se encontrare cerrado, el citatorio o
instructivo de notificacion se entendera con el vecino méas proximo en caso de
gue este se niegue a recibirlo, se procedera en los términos de la fraccion Il.

IV. También se podra practicar la notificacion en el lugar donde se
encuentre el promovente o su representante legal.

47



'ta' Institulo de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
I I Del Eslado de Baja California Sur.

LTI i THIRCRBAEL ¥
Autudat i e Inisrvmaien ey
el Pt i B | e

VIGESIMO CUARTO.- Para el caso del emplazamiento que deba realizarse a
las Entidades, debera adjuntarse al oficio correspondiente la siguiente
documentacién:

I. Copia simple del escrito o comparecencia, debidamente sellada y
cotejada, mediante la cual el promovente interpuso la Revision, asi como de los
anexos que haya acompanado a dicho escrito.

il. Copia del auto de radicacion del Procedimiento de Revision.

VIGESIMO QUINTO.- Si el titular de la Entidad o sus representantes, a
quienes deba hacerse la primera notificacion, no se encontraren en su domicilio
oficial, se les dejara citatorio para hora fija del dia habil siguiente, y en caso de
que no esperen, se les hara la notificacién por cédula.

En todo caso, la cédula deberd contener mencién del Procedimiento de
Revision, la insercion del auto o proveido que debe notificarse, copia simple del
escrito o comparecencia mediante la cual el promovente interpuso la Revision,
debidamente sellada y cotejada, mas en su caso, copia simple de los demas
documentos que el actor haya exhibido. La persona que la reciba debera firmar
por ello y si se rehusara a hacerlo se pondra razén en la diligencia, debiéndose
expresar su nombre o la manifestacion de que se nego a darlo.

VIGESIMO SEXTO.- Todas las notificaciones surtiran efectos a partir del dia
habil siguiente al en que sean practicadas.

VIGESIMO SEPTIMO.- El computo de los términos se sujetara a las reglas
siguientes:

|. Comenzaran a correr desde el dia habil siguiente al en que se realice
la notificacion; seran improrrogables y se incluird en ellos el dia del
vencimiento;

il. Los términos solo se computaran por dias y horas habiles,
sujetandose a lo dispuesto por el Lineamiento Vigésimo de los Presentes
Lineamientos Generales; y

lIl. Las notificaciones surtiran sus efectos a partir del dia habil siguiente
al en que sean practicadas, a excepcion de las efectuadas por lista de
acuerdos, que surtiran sus efectos al dia habil siguiente de que se hayan
publicado en los estrados del Instituto.

VIGESIMO OCTAVO.- La notificacion por oficio a las Entidades surtira sus
efectos legales, desde que se entregue el oficio respectivo, ya sea al Titular de
la Unidad de Acceso o al encargado de recibir la correspondencia en su oficina,
o desde que el notificador haga constar la negativa a recibir la notificacion.
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VIGESIMO NOVENO.- Cuando no se sefiale expresamente un término en la
ley o en los presentes Lineamientos para la practica de una diligencia o
actuacion, se tendra el de tres dias habiles.

TRIGESIMO.- Transcurridos los plazos fijados a las partes para ejercer un

derecho, sin que lo hayan hecho, se tendra por precluido éste, sin necesidad
de declaracién expresa.

DE LAS PRUEBAS

TRIGESIMO PRIMERO.- Solo los hechos estan sujetos a prueba; el derecho lo
estara unicamente cuando se funde en leyes extranjeras. Los hechos notorios
no necesitan ser probados y el Consejero Ponente debe invocarlos aunque no
hayan sido alegados por las partes.

TRIGESIMO SEGUNDO.-En el Procedimiento de Revisidon Unicamente se
admitiran y seran medios de prueba:

I. Los documentos publicos o privados;

Il. Los elementos aportados por la ciencia y Ia tecnoiogla siempre que
tengan relacion con el asunto;

lll. Inspeccién, siempre y cuando se refiera a dar fe del contenido de los
portales de transparencia de las Entidades;

IV. La presuncional;

V. La instrumental de actuaciones, mismas que haran prueba piena y
seran tomadas en cuenta por el Consejero Ponente al momento de resolver,
sin necesidad de ser ofrecidas como tales.

Se desecharan las pruebas gue resulten inutiles para la decision del
asunto, asi como las que no tengan relacion con el mismo o sean contrarias a
la moral o al derecho.

TRIGESIMO TERCERO.- Son documentos publicos, aquellos documentos
auténticos expedidos por servidores publicos en ejercicio de sus funciones,
aquellos cuya formulacion estad encomendada por las leyes a las personas
dotadas de fe publica o aguellos a los que las leyes les den ese caracter.

La calidad de publicos se demuestra por la existencia regular sobre ilos
documentos, de sellos, firmas u otros signos exteriores que, en su caso,
prevengan ias normas, saivo prueba en contrario.

Los documentos publicos expedidos por autoridades de la Federacion, de los
Estados, del Distrito Federal o de los Municipios, no requeriran de legalizacion,
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Para que hagan fe los documentos procedentes del extranjero, deberan
presentarse debidamente legalizados por las autoridades diplomaticas o
consulares, ¢ ajustarse a los convenios que la Federacién haya celebrado en
esta materia, y venir acompanados de su respectiva traduccion al espaiiol.

TRIGESIMO CUARTO.- Los documentos publicos se tendran por legitimos y
eficaces. ‘

TRIGESIMO QUINTO.- Son documentos privados los que no reunen las
condiciones previstas para los documentos publicos.

TRIGESIMOQ SEXTO.- Los documentos que se ofrezcan como prueba deberan
acompanarse al escrito mediante el cual se interponga la Revision en el caso
del promovente; y al informe justificado en el caso de las Entidades.

La presentacidn de documentos publicos podra hacerse en copia simple, si el
interesado manifestare que carece del original ¢ copia certificada, pero no
producira ningdn efecto si en la audiencia de alegatos no se exhibiere el
documento en original o copia certificada.

TRIGESIMO SEPTIMO.- Si las partes no tuvieren a su disposicion, los
documentos que ofreceran como pruebas, acreditaran haber solicitado su
expedicién con [a copia simple sellada por el archivo o lugar en que se
encuentren los originales, para que, a su costa, se les expida certificacion de
ellos, en la forma que prevenga la ley. Se entiende que las partes tienen a su
disposicién los documentos, siempre que legalmente puedan pedir copia
autorizada de los originales y exista obligacion de expedirselos.

TRIGESIMO OCTAVO.- Presentado el escrito donde se interpone la Revision o
el informe justificado de la Entidad, respectivamente, no se admitira prueba
documental alguna. Salvo que se hallen en alguno de 10s siguientes supuestos:

l. Ser de fecha posterior a dichos escritos;

Il. Los anteriores respecto de los cuales, protestando decir verdad,
asevere la parte que los presente, no haber tenido conocimiento previo de su
existencia, y

Itl. Los que no hayan sido posible adquirir con anterioridad por causas
que no sean imputables a la parte interesada, y siempre que se esté en los
supuestos a que se refiere el Lineamiento Trigésimo Séptimo de los Presentes
Lineamientos Generales.

TRIGESIMO NOVENO.- Los servidores publicos de las Entidades y los
terceros deberan en todo tiempo, prestar auxilio al Instituto en la investigacion
de la verdad; en consecuencia, deben, sin demora exhibir documentos y
objetos que tengan en su poder, cuando para ello fueren requeridos.
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CUADRAGESIMO.- Para acreditar hechos o circunstancias que tengan
relacion con el asunto de que se trate, las partes podran presentar las pruebas
que consideren pertinentes. Mismas que seran valoradas y apreciadas
conforme a derecho.

CUADRAGESIMO PRIMERO.- Presuncién es la consecuencia que la ley
establece expresamente; o que el Consejero Ponente deduce de un hecho
conocido debidamente probade, para averiguar la verdad de otro desconocido
que es consecuencia dei primero. La primera es la legal y la segunda es la
humana.

CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Ei Consejero Ponente tendra fa mas amplia
libertad para hacer el analisis de las pruebas rendidas, mediante la aplicacién
de las reglas de la l6gica y de la sana critica; asi como para determinar su
valor, apreciandolas en su conjunto.

CUADRAGESIMO TERCERO.- Los escritos que presenten las partes, se
agregaran al expediente, debiendo presentarlos invariablemente en original y
copia, por lo gue, los hechos propios que en elios aseveren 0 e€n cualquier otro
acto del Procedimiento de Revision, haran prueba pilena en su contra, sin
necesidad de ofrecerlos como prugba.

CUADRAGESIMO CUARTO.- Las copias certificadas hacen fe de la existencia
de los originales.

CUADRAGESIMO QUINTO.- La documental privada y la inspeccion,
constituyen un indicio y seran valoradas segun el prudente arbitrio de!
Consejero Ponente.

CUADRAGESIMO SEXTO.- Para que ias presunciones sean apreciables
como medios de prueba, es indispensable que entre el hecho demostrado y
aquel que se trata de deducir haya un enlace preciso. El Consejero Ponente
apreciara en justicia el valor de las presuncicnes.

DE LA SUSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- EI Procedimiento de Revision inicia mediante la
presentacion del escrito a que se refiere la fraccion | del Articulo 42 de la Ley,
por comparecencia ante el Instituto o a través del sistema electronico
INFOMEX-BCS, dentro de los diez dias habiles siguientes, contados a partir de
aquel en que se haya notificado el acto o resolucion impugnada, o en que la
parte promovente haya tenido conocimiento de &i.
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CUADRAGESIMO OCTAVO.- E! escrito de interposicion del Procedimiento de
Revision debera contener los requisitos del articulo 42 Fraccion i de la Ley.
Siendo ademas indispensable, presentar copia simple por duplicado de toda la
documentacion exhibida, mismas con las que se correra traslado a la Entidad y
se formara expediente por duplicado.

En caso de que el Promovente comparezca ante el instituto a promover ia
Revision, se levantara acta de su comparecencia, la cual también debera
contener los requisitos que sefiala el articulo 42 Fraccion Il de la ley. Caso en
que ademas, debera presentar copia simple por duplicado de la toda la
documentacién exhibida, mismas con las que se correra traslado a la Entidad y
se formara expediente por duplicado.

CUADRAGESIMO NOVENO.- Cuando se utilice el sistema electrénico
INFOMEX-BCS, la Revision se resolvera mediante las aplicaciones de este
sistema informatico en la forma y términos que establece la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California
Sury los Lineamientos.

QUINCUAGESIMO.- Las decisiones o determinaciones que emitan los
Consejeros Ponentes durante el Procedimiento de Revisién recibirdan el nombre
de Acuerdos o Resoluciones. '

QUINCUAGESIMO PRIMERO.- En ninglin caso el Procedimiento de Revision
o el informe justificado podran ampliarse.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- Para efectos del vencimiento de los plazos y
términos, para la interposicion del Procedimiento de Revision, el cumplimiento
de requerimientos, prevenciones o cualquier otra diligencia, estos venceran a
las quince horas, de conformidad con lo establecido en el Lineamiento
Vigésimo de los presentes Lineamientos Generales. '

QUINCUAGESIMO TERCERO.- La Secretaria Técnica del Instituto tendra bajo
su adscripcion la oficialia de partes, en donde se recibird el escrito mediante el
cual se interponga el Procedimiento de Revision o se levantara el acta de la
comparecencia.

Una vez recibido el escrito o levantada la comparecencia, se procedera a su
registro en el Libro de Gobierno, donde se le asignara nimero de expediente.

Cuando se trate de promociones relativas a Procedimientos que ya se
encuentren en tramite ante en el Instituto, la Secretaria Tecnica, dara cuenta al
Consejero Ponente que se encuentre conociendo del asunto, para que se
provea dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recepcion.
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QUINCUAGESIMO CUARTO.- La Secretaria Técnica formara expediente por
duplicado: quedando el dupiicado en poder de la oficialia de partes y el original
sera remitide al Consejero Ponente que por turno sea asignado al conocimiento
del asunto.

Para efecto de la elaboraciéon de turnos, se seguira el orden en que hayan sido
nombrados los Consejeros del instituto, por el Congreso del Estado.
Procurando una distribucién equitativa en todo momento.

QUINCUAGESIMO QUINTQ.- Una vez recibido el Procedimiento de Revision
por e} Consejero Ponente gue corresponda en turno, lo analizara y determinara
si cumple con los requisitos que prevé la fraccion |l del Articulo 42 de ia Ley, y
mediante proveido podra:

I. Requerir al promovenie o a su representante legal para que en un
plazo de tres dias habiles, subsane ia omisién de algun requisito, con el
apercibimiento que de no hacerlo, se tendra por no interpuesto el
Procedimiento de Revision.

li. Admitir el Procedimiento y ordenar correr traslado a la Entidad,
adjuntando copia debidamente cotejada y sellada de éste, asi como de sus
anexos, para que en un término de cinco dias habiles remita al Instituto un
informe justificado y ofrezca pruebas, para !o cual debera acompanar en su
caso, para conocimiento del Instituto, la informacion no proporcionada al
promovente, gue obra en su poder.

QUINCUAGESIMO SEXTO.- El informe justificado con el que comparezca el
titular o responsable de la Unidad de Acceso de la Entidad, el titular de este o
su representante legal, debera contener por lo menos:

i. Domicilio para oir y recibir notificaciones en esta Ciudad de La Paz,
Baja California Sur,

Il. Manifestacién sobre si son o no, ciertos los hechos que se le
atnbuyen.

Il. Manifestar si tiene conocimiento, que sobre el acto promovido se
hubiere interpuesto algdn recurso o medio de defensa ante cualquier autoridad
distinta del Instituto.

V. Ofrecer y aportar las pruebas que estime convenientes;

V. Designar delegados;

VI. Hacer las manifestacicnes que en derecho correspondan y que
tengan relacién con el Procedimiente interpuesto en su contra, exponiendo las
razones y fundamentos legales que acrediten su actuar.

VIl. Anexar copia simple del informe justificado, asi como de sus anexos.

Cuando como parte integrante del informe justificado, la Entidad, ponga a

disposicion del promovente {a informacién solicitada, en medios electronicos,
los archivos seran abiertos en la audiencia de pruebas y alegatos. La
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informacion se pondra a disposicién del promovente si asistiera a la misma,
para que se manifieste al respecto dentro de la misma audiencia, ¢ en su
defecto, de no asistir a ésta, se le dara vista por el término de tres dias para
gue manifieste lo que a su derecho convenga.

QUINCUAGESIMO SEPTIMO.- La informacién no proporcionada al
promovente en su solicitud, debera ser proporcionada dentro del informe
justificado, al Instituto por mandato de la Ley y los presentes Lineamientos. La
cual debera ser completa, suficiente y debera corresponder a la solicitada por
el promovente.

Solo procedera alegar la inexistencia de la informacién solicitada, cuando esta
no sea competencia de la Entidad.

Las Entidades deberan rendir su informe justificado expresando los motivos vy
fundamentos legales que estime pertinentes para sostener la legalidad del acto
0 resolucion impugnada.

QUINCUAGESIMO OCTAVO.- Si la Entidad es omisa en presentar el informe
justificado dentro del plazo respectivo, se presumiran como ciertos los hechos
que estuvieran contenidos en el mismo, siempre que estos sean directamente
imputables a la Entidad responsable.

QUINCUAGESIMO NOVENO.- Si el escrito y anexos en su caso, presentados
por la Entidad, fueren extemporéneos, el Consejero Ponente emitira acuerdo
sin mayor proveer, desglosandose los documentos exhibidos, dejandose éstos
en la Oficialia de Partes, a disposicion de la Entidad, para que previa
constancia de recibido, le sean devueltos, si asi conviniere a sus intereses.

SEXAGESIMO.- Los Consejeros Ponentes, deberan determinar de oficio,
desde el momento en que se les asigne un Procedimiento para su
conocimiento, si existe alguna causal de improcedencia, prevista en la Ley.
Asimismo, si en algun momento del Procedimiento se actualiza alguna causal
de sobreseimiento prevista en la Ley, el Consejero Ponente debera de elaborar
su proyectc de resolucion y turnar este al Consejero Presidente para que
convoque a Sesién de Consejo, para su discusion, modificacion y, en su caso,
aprobacion.

SEXAGESIMO PRIMERO.- Una vez recibido en tiempo y en forma el informe
justificado, las pruebas y la informacion no proporcionada al promovente por
parte de la Entidad, el Consejero Ponente procedera a analizar el informe
justificado en base a la fundamentacion y motivacién expresadas por la
Entidad, asi como sefialar la fecha de la audiencia de pruebas y alegatos.

Recibida la informacién no proporcionada al promovente debera guardarse en
el secreto del instituto, sin acceso para el promovente y para tal efecto, se
formara expedientillo relacionado y por separado del expediente principal, a
efecto de determinar si dicha informacion encuadra en aigunas de las hipétesis
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de Reservada o Confidencial, en base a los supuestos de la Ley y los
Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion Reservada y Confidencial en Poder de las Entidades
Gubernamentales y las de Interés Publico del Estado de Baja California Sur.

SEXAGESIMO SEGUNDO.- La celebracion de la audiencia, sera
exclusivamente para la formuilacion de alegatos, y en su caso para la admisién
y desahogo de alguna prueba que asi lo amerite, debiéndose sujetar a las
reglas siguientes: '

a) La audiencia se presidira por el Consejero Ponente ante el Secretario
Técnico, por conducto del Coordinador Juridico en el dia y hora sefialados,
asistidos del personal del Instituto que consideren necesarios, para lo cual no
se requerird acuerdo especial, designacion o comisidon alguna.

b) Abierta la audiencia, el Secretario Técnico por conducto del
Coordinador Juridico solicitara y hara constar la presencia de las partes que
asistan, cerciorandose que las personas que comparezcan tengan acreditada
la personeria dentro del expediente. Se admitiran como documentos para
identificarse: credencial para votar con fotografia, pasaporte, cédula
profesional, cartilla del servicio militar, o credencial vigente expedida por el
titular de la Entidad y que contenga fotografia y firma del compareciente, cuya
fotocopia debera agregarse al expediente, lo gue no sera necesario si éstas ya
obra en autos de manera previa.

c¢) Se podra notificar a las partes de los autos © acuerdos que estén
pendientes de notificacién, dejandose constancia en la propia diligencia.

d) Acto seguido el Secretario Técnico, por conducto del Coordinador
Juridico, informara a las partes, que cada una de ellas, dispone de quince
minutos como maximo, para formular sus alegatos, los que presentaran en
forma oral o escrita; se dara el uso de la voz, primero al promovente y
posteriormente al titular de la Unidad de Acceso de la Entidad, a su titular o a
sus representantes, sin derecho a replica, asentando en el acta lo que
manifiesten.

e) Concluido el periodo de alegatos, se dara por terminada la audiencia
firmando los que en ella intervinieron. .

f) La celebracion de la audiencia se realizara con o sin la presencia de
las partes.

SEXAGESIMO TERCERO.- Una vez analizado el informe justificado y en su
caso, la informacién no proporcionada al promovente y desahogadas las
pruebas, el Consejero Ponente elaborara proyecto de resolucion, dentro de los
10 dias habiles siguientes a partir de que las partes hayan formulado sus
alegatos o haya precluido su derecho para hacerlo.

SEXAGESIMO CUARTO.- Elaborado el proyecto de resolucion por el
Consejero Ponente, se remite dicho proyecto al Consejero Presidente del
instituto, quien convocara a Sesion de Consejo, ya sea ordinaria ©
extracrdinaria.
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El Consejero Ponente presentara el proyecto ante el Consejo para su
discusion, modificacidén ¢ en su caso aprobacion.

Si el Proyecto de Resolucién es modificado, se remitira al Consejero Ponente,
para que realice las modificaciones correspondientes, en los términos

. aprobados por el Consejo.

Una vez realizadas las modificaciones, se remite nuevamente al Consejero
Presidente y este a su vez, lo presenta ante el Consejo para su aprobacion
final.

SEXAGESIMO QUINTO.- Una vez aprobado el Proyecto de Resolucion, se
notifica a las partes la resolucidén tomada por el Instituto.

SEXAGESIMO SEXTO.- Una vez agotado el plazo para interponer el
Procedimiento de Revisiéon o una vez que cause estado la resolucion emitida
por los érganos jurisdiccionales y el Instituto hubiese determinado que un
servidor publico pudo haber incurride en responsabilidad, éste debera dar vista
al érgano de Control Interno correspondiente que sancionara las
responsabilidades administrativas, para que inicie el Procedimiento respectivo.

DE LAS RESOLUCIONES

SEXAGESIMO SEPTIMO.- Las resoluciones gue emita el Consejo seran
congruentes, exhaustivas, fundadas y motivadas, por lo que deberan contener:

1) Lugar, fecha en que se pronuncia, el nombre del promovente, de la Entidad y
extracto breve de los hechos cuestionados;

Il) Los preceptos que ia fundamenten y las consideraciones que la sustenten;
Ill) El examen y valoracion de las pruebas;

IV} Los alcances y efectos de la resolucion, fijando con precisiéon, en su caso,
la Entidad que debera cumplirla;

V) La prevencion al Promovente, para que manifiesten su autorizacion para la
publicacién de sus datos personales, en caso de no dar respuesta, se
entendera contestada en sentido negativo; y

V1) Los puntos resolutivos, que podran confirmar, modificar o revocar el acto o
resolucién de la Entidad.
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VIl) Ei Procedimiento para su cumplimiento, en caso de que se requieran
algunas disposiciones especiales, no previstas en estos Lineamientos
Generales, dada la naturaleza de los actos impugnados y de |a propia Entidad.

VI1) La indicacién al promovente de que la resolucion podra ser impugnada
ante las autoridades jurisdiccionales competentes.

SEXAGESIMO OCTAVO.- Las resoluciones que emita el Consejo podran:

a) Confirmar la resolucion impugnada;
b) Modificar !a resolucion impugnada; y
c) Revocar la resolucion impugnada.

SEXAGESIMO NOVENO.- La resolucidn pronunciada por el Consejo en la que
revoque o modifique’la decision emitida por la Entidad, establecera ademas:

|. £l plazo para su cumplimiento, que nunca sera en un término mayor a
cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente a aquel en que surta
efectos la notificacién a la Entidad, para que ésta, entregue, complete o
rectifique la informacion o, -en su caso, se permita su consuita, segun sea el
caso,

I. El término de tres dias habiles siguientes en el que se cumpla la
resolucién, para informar por escrito al Instituto, de dicho cumplimiento.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

SEPTUAGESIMO.- E! instituto a través del Consejero Presidente, hara def
conocimiento del Organo de Control Interno que corresponda, las posibles
responsabilidades en las que hayan incurrido los Servidores Publicos de las
Entidades, y propondra las posibles sanciones, de acuerdo a las facultades
que le otorga la Ley. |

Los servidores plblicos seran sancionados segun fo dispuesto en los capitulos
Séptimo y Octavo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California Sur. '

En caso de que la Entidad no cumpla con la resolucion dictada por el Consejo,
o sea omisa en informar al Instituto de dicho cumplimiento en la forma y
términos descritos en el Lineamiento anterior, el Consejero Presidente emitira
acuerdo, con el que se dara vista al Organo de Control Interno de que se trate,
sobre las posibles responsabilidades en las que hayan incurrido los Servidores
Publicos de las Entidades.
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TRANSITORIOS

UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja Caiifornia Sur.

Dado en la ciudad de La Paz, Baja California Sur, al dia 16 de Julio del afic dos
mil diez, los integrantes del Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur: Rodolfo Lépez —
Goémez; Consejero Presidente, Héctor Santana Trasvifia Castro y Silvia Adela
Cueva Tabardillo, Consejeros Secretarios del Instituto, aprobaron en sesion
pUblica ordinaria los presentes Lineamientos Generales por unanimidad de
votos.

CONSEJERO PRESIDENTE

CONSEJERO SECHETARIO CONSEJERA SECRETARIA
C.LIC.H OR SANTANA C. SiL LA CUEVA

TRASYINA CASTRO TABARDILLO
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Archivo Histoérico Pablo L. Maninez_

1. Introduccién

El presente Manual de Organizacion del Archivo Histérico Pablo L. Martinez se
desarrolla como un instrumento de informacién y consulta, para la famitiarizacion
de la estructura organica con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
organizacion. Ya que por medio de su consulta nos permitira identificar con
claridad las responsabilidades y funciones de cada una de las areas que integran

el Archivo Historico evitando la doble funcionalidad.
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2. Marco Juridico- Administrativo

Constituciones:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF 27 de Abril del 2010.

Constitucion Politica de! Estado de Baja California Sur; B.O del Gobierno del
Estado de B.C.S.. No. 08 ultima reforma 20 de Febrero del 2006.

Leyes:

Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricas. DOF
13 de Enero de 1986.

Ley General de Bienes Nacionales. DOF 20 de Mayo del 2004.

Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servicios Publicos. DOF 31
de Diciembre del 1982.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica. DOF No 58 de
fecha 30 de Noviembre de 2007, Decreto No. 1699.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur. B.O
No 36 de fecha 8 de julio de 2008, Decreto No. 1542.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Plblicos del Estado y los Municipios de
B.C.S. de fecha 31 de Octubre de 2002, Decreto No. 444.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de
B.C.S., de fecha 23 de Febrero de 2005, Decreto No. 1522.

Ley del Sistema Estatal de Archivos de! Estado de Baja California Sur. B.O. No. 19
de fecha 20 de Junio de 1994, Decreto No. 992
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Ley de ios Trabajadores al Servicio de los Poderes de} Estado y los Municipios de
. B.C.S., publicado en B.O. No. 11 Bis de fecha 23 de Febrero de 2004.

Decreto:

Decreto de Creacion del Instituto Sudcaliforniano de Cultura. No. 983, de fecha 10
Mayo 1994. '

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. B.O. No. 73 de fecha
30 Diciembre 2005, ultima reforma publicada en el B.O. No. 57 de fecha 10
Noviembre 2008. '

- Reglamento Interno del AHPLM. Publicado en el B.O. No. 34 de fecha 31 de Julio
de 2002. '

Otros Documentos:
Condiciones Generales de Trabajo. B.O. No. 5, de fecha 31 de Enero de 1978.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica Estatal.
B.O. No. 41, de fecha 20 de Septiembre de 20086.

Instructivo para la Depuracion Preliminar de Acervos Documentales en las
Unidades Administrativas del poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur. _
“B.O No. 20, de fecha 20 de Mayo de 1896.
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3. Atribuciones

Reglamento Interno del Archivo Histérico Pablo L. Martinez.

_ Articulo 4°.- Ei Archivo Histérico tiene como funciones:

it.

VI,

VH.

Custodiar y conservar los expedientes y documentos en condiciones

Optimas para su consulta;
Elaborar el Inventario General de todos los documentos histdricos;

Recibir, ciasificar, depurar y conservar los documentos de valor Histérico
que se han recibido del Archivo General del Estado, de los archivos de

los poderes legislativo y judicial, de los municipales y de los privados;

Facilitar la consulta mediante la elaboracién y publicacién de Catalogos,

inventarios, indices y guias;

Promover la investigacion y realizarlas con los medios propios,

reproduciendo y difundiendo los estudios que lo ameriten,

Informar mensualmente y por escrito a la superioridad de las actividades

realizadas y el resultado de las investigaciones practicadas;

Las demas que sefalen la Ley y el Reglamento Sistema Estatal de
Archivo del Estado de Baja California Sur, respectivamente,

Facultades y Obligaciones del personal

Articulo 6°.- EI| personal de! Archivo Histérico lo integran: EI Director, un

Responsable de la Seccion de Procesos Técnicos, un Responsable de la Seccion

de Servicio a Usuarios e Inventarios y un Responsable de la Seccién de Difusion

y Extension.
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~ Articulo 7°.- Son facultades y obligaciones del Director del Archivo:

Iv.

VI.

VIl

VIl

IX.

Xl

Representar legalmente al Archivo;

Supervisar los Archivos Historicos existentes en el Estado, por cuanto

a la conservacion y seguridad de los acervos gue poseen;

Coordinar, con el Archivo General de la Nacién, el intercambio de

informacion catalogada o clasificada;

Realizar operaciones de adquisicion o permuta de copias documentales

o microfilmes con otras instituciones del Sistema Nacional de Archivos;

Autorizar los trabajos de investigacion que se efectuen dentro del
Archivo, ya sea por miembros del personal o por cualquier otro

investigador,

Dirigir las publicaciones de los trabajos de investigacion del propio

Archivo;

Solicitar el personal que el Archivo Histérico requiera para su operacion

eficiente;

Celebrar los Convenios de asesoria, investigacion, intercambio de
documentacion en copia y de actividades bibliograficas o culturales con

Instituciones similares;

Crear en el Archivo un lugar de trabajo agradable, tanto desde el punto
de vista humano: orden, disciplina y eficiencia; como desde el punto de

vista fisico: comodidad, seguridad y remuneraciones adecuadas;

Capacitar al personal a su cargo para la ejecucion y mejor desempefio

de sus labores;

Expedir credenciales de identificacion a los usuarios del Archivo,
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Xll. Velar por el cumplimiento de! presente Reglamento, del Reglamento de

Usuarios de los Manuales de Organizacién y Procedimientos, asi como
de la optima realizacién de los programas de trabajo que sean

aprobados, y

XIl. Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 8°.- Para su funcionamiento, el Archivo contarda con las secciones

siguientes:

-~ Articulo 9°.- A la Seccidon de Procesos Técnicos le corresponde:

V.

VL.

Clasificar, Ordenar, Inventariar, Catalogar y Conservar el acervo

Documental del Archivo Historico,

Supervisar y corregir que los Procesos Técnicos descritos en la fraccion
anterior se realicen conforme lo establecen los Manuales de

Procedimientos y Catalogacion.

Elaborar los Instrumentos de consulta (Catalogos, Inventarios, Indices)
preliminares y definitivos del Acervo Documental que faciliten la
consulta, eficienten el servicio y garanticen la mejor conservacion de

los Documentos;

Facilitar a los usuarios, con las precauciones debidas, piezas
documentales que estén sometidas a los procesos técnicos

menhcionados:

Supervisar y orientar los procesos técnicos de restauracién, reparacion
y conservacion del acervo documental, hemerogréafico, cartografico y
bibliografico;

Asignar en coordinacion con la Direccion y el responsable de la Seccion
de Servicio a Usuarios e Inventarios, los materiales que deben

someterse a Procesos de Restauracién y Conservacion.
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Vil.

Vill.

1X.

Supervisar y orientar los Procesos Técnico de Paleografia para |a
Conservacién y/o Reproduccién de materiales del Acervo Documental,

Hemerografico, Cartogréafico y Bibliografico;

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y criterios establecidos

para la reproduccion de materiales de los acervos del Archivo, y,

Asesorar y apoyar los procesos técnicos que se requieran en las
Secciones de Servicio a Usuarios e Inventarios y de Difusion y

Extension.

Articulo 10°.- A la Seccion de Servicio a Usuarios e Inventarios le corresponde:

Vi,

Vil.

VHI.

Atender las solicitudes que hacen los investigadores para la consulta de

nuestros acervos;

Orientar al investigador en el manejo adecuado de los materiales que

dese consultar, para evitar dafios en los mismos;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Capitulo

IV del presente Reglamento y en el Reglamento de Usuarios;

Supervisar que el material consultado por los usuarios sea devuelto en

las condiciones fisicas en que le fue prestado;

Regresar los materiales consultados al lugar donde les corresponde, de

acuerdo con los catélogos relativos;

Coordinar la realizacién de los inventarios del Acervo Documental,

Cartografico y Bibliografico que ya cuenten con registro;

Apoyar a la Seccion de Procesos Técnicos en la supervision de la

reproduccién de materiales de todos los Acervos del Archivo.

Negar la consuita de materiales que, segin su criterio, acusen un grave

deterioro; y;
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IX. Llamar la atencion a los usuarios que no hagan uso adecuado de los

materiales que estén consuitando y, en su caso, suspenderle el

senvicio.

Articulo 11°.- A ia Seccidn de Difusion y Extension le corresponde:

V.

Vi

VH.

Vincular al Archivo Histérico con la sociedad, en concordancia con la
politica establecida en el Plan Estatal de Desarrollo relativa a la Educacién

y Cultura;

Para efecto de que la fraccién anterior pueda realizarse, en conjunto con
la Direccién, promovera el establecimiento de convenios de colaboracion

y coordinacion interinstitucionales,

Organizar eventos y publicaciones que contribuyan a difundir, de manera
accesible hacia todos los sectores de la sociedad, el conocimiento de

nuestra historia y de nuestro patrimonio histérico;

Divulgar, a través de congresos, simposios, mesas redondas,
exposiciones, conferencias y publicaciones, el resuitado de las
investigaciones que se realizan, utilizando como fuente primaria, sobre la

historia de Baja California Sur;

Extender el conocimiento de nuestros acervos a la sociedad mediante la
realizacién de exposiciones y conferencias itinerantes sobre temas

especificos y de interés general,

Elaborar una publicacion periédica en la que se informe de los trabajos

que se realizan por todas las secciones, avances y resultados; y

Todas aquellas medidas y acciones que contribuyan a enriquecer el

acervo cultural de la sociedad sudcaliforniana.
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4. Estructura Organica

1. Director.

1.1. Seccién de Procesos Técnicos.
1.1.1. Catalogacion.

1.1.2, Conservacion y Restauracion.
1.1.3. Paleografia.

1.2. Seccion de Servicic a Usuarios e Inventarios.
1.2.1. Acervo Documental y Donaciones
1.2.2. Biblioteca
1.2.3. Hemeroteca
1.2.4. Fototeca
1.2.5. Mapoteca

1.3. Seccién de Difusion y Extension.
1.3.1. Investigacion.

1.4. Secretaria.

1.5. Limpieza.
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5. Organigrama

DIRECCION
SECRETARIA
SECCION DE PROCESOS SECCION DE SERVICIO A USUARIOS SECCION DE DIFUSION Y
TECNICOS _ E INVENTARIOS EXTENSION
'] Ll . L ) ) . - o Y . .
CATALOGACION _— ACERVO DOCUMENTAL Y INVESTIGACION
DONACIONES
CONSERVACION Y .
| BIBLIQTECA
RESTAURACION
PALEOGRAF(A | HEMEROTECA
|| FOTOTECA
| MAPOTECA
LIMPIEZA
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6. Objetivo

Conservar y preservar nuestra memoria historica a través de la catalogacion,
restauracion, reparacion y paleografiado del acervo documental, para ofrecer un
servicio a los usuarios de forma eficiente y expedita, con mejores y mas practicos
instrumentos de consulta. |
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7. Funciones

7.1.Director.

Funciones:

o Disefar y establecer una politica general dirigida a la conservacién y
preservacion de nuestros acervos en las condiciones ambientales
establecidas en el Reglamento Nacional de los Archivos Histéricos en
nuestras instalaciones de iluminacion, temperatura, ventilacién vy

fumigacion,

+ Disefar y establecer una politica general de responsabilidad de usuario y

trabajadores en la conservacion de nuestros acervos;

o Definir, junto con la Seccién de Procesos Técnicos, los criterios de

clasificacion, inventario y catalogacién de nuestros diversos acervos;

e Recibir, clasificar, organizar, catalogar y conservar los documentos de valor
historico que se reciban en transferencia del Archivo General del Estado y

de los Archivos Publicos de los tres niveles de Gobierno y Privados;

» Facilitar la consulta de nuestro acervo mediante la elaboracién y publicacion
de registros, catdlogos, indices, inventarios y guias;

» Realizar periédicamente el inventario general de nuestro acervo;

* Supervisar los Archivos Historicos existentes en el Estado, si cumplen con

las condiciones de seguridad y conservacion de los acervos que posee;

e Coordinar con e Archivo General de la Nacion el intercambio de

informacién catalogada o clasificada;

» Realizar operaciones de adquisicion o permuta de copias documentales o
microfilmes con otras instituciones pertenecientes al Sistema Nacional de

Archivos:
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Autorizar los trabajos de investigacion que se efectiuen dentro de ia
institucidn, ya sea por miembros del personal o por cualquier otro

investigador;

Dirigir y supervisar las publicaciones de los trabajos de investigacion del
propio Archivo, de acuerdo con la politica editorial que se disefie para este
efecto;

Celebrar convenios de asesoria investigacion e intercambio de

documentacion en copia con instituciones similares;

Fomentar el establecimiento de convenios interinstitucionales para la
realizacion de eventos culturales de diversa indole, como conferencias,

CUrsos y exposiciones;
Capacitar al personal para la ejecucion y mejor desempenio de sus labores,

Definir la estrategias, programas y proyectos que conduzcan, por un lado, a
mejorar las condiciones generales de Trabajo-Equipo, Tecnologia y
Mobiliario y, buscar que los trabajadores obtengan remuneraciones mas
justas por las labores que desempefian en concordancia con las

responsabilidades que tienen:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2. Responsable de la Seccion de Procesos Técnicos.

Funciones:

e Clasificar, ordenar, inventariar, catalogar, restaurar, reparar, paleografiar,

digitalizar y conservar el acervo documental;

e Proporcionar a los usuarios el material solicitado mediante una consulta

eficiente;

e Elaborar y verificar los instrumentos de consulta, vigitando que se elaboren
con base en los criterios establecidos por el departamento de Procesos
Técnicos del Archivo General de la Nacién y por el mismo Archivo Histérico
(Pablo L. Martinez.);

¢ Llevar un control de organizacién y conservacion de los instrumentos;

» Reportar ante la Direccion el estado de un documento que amerite un

tratamiento especial de reparacion, restauracién o conservacion,

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.1. Catalogacion.

Funciones:
+ Mantener actualizados los catalogos;
o Contribuir a la conservacion de los acervos mediante el encarpetado,

» Revisar la documentacion que se encuentre en el lugar idoneo para su

pronta localizacion;

» Separar aquellos documentos que se encuentren con hongos para evitar

que se transmitan;,

¢ Brindar asesorias al usuario;
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.2. Conservacion y Restauracion.

Funciones:

Restaurar los documentos que se encuentren en mal estado por su

antigiiedad,;
Conservar el buen estado y dar mantenimiento al acervo documental;
Mantener bajo resguardo el acervo,

Limpiar superficialmente la documentacién con brocha y/o Aspirado y polvo

de goma para la conservacién y restauracion;
Colocar injertos y refuerzos al documento cuando este lo requiera,

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3. Paleografia.

Funciones:

Capturar en computadora los documentos a paleografiar;

Imprimir los documentos paleografiados y incorporarlos en el lugar que

correspondia al original,

Registrar el documento paleografiado y dar de aita en otro lugar, de

consulta reservada;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.Responsable de ia Seccion de Servicios a Usuarios e Inventarios.

Funciones:

« Responder a las solicitudes que hacen los investigadores para la consulta

de nuestros diversos acervos;

o Llevar un registro de los usuarios y de sus investigaciones en los formatos

disenados para la consulta de cada acervo;

¢ Realizar una rigurosa revision del estado fisico del material solicitado por

los investigadores asi como llevar un estricto registro y control del mismo;

o Verificar que el acervo consultado sea devuelto en las condiciones que fue
prestado y sea colocado en el lugar que tiene asignado de acuerdo con los

instrumento de consulta,

o Coordinar la realizacion de los inventarios de los acervos que el encargado
de cada area debe realizar,

e Autorizar o no que en un documento sea sometido a un proceso de

reproduccion;

e Cuidar que el documento no sufra dafio alguno en el proceso de

reproduccion;

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.3.1. Acervo Documental y Donaciones.

Funciones:
e Atender al usuario en las visitas efectuadas ai Archivo Historico,

» Estimular entre los particulares la donacion al Archivo Histérico;

o Facilitar el uso de la informacion a la comunidad;
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» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
7.3.2. Biblioteca.

Funciones:

» Ordenar y acomodar revistas, bibliografia general, informes de gobierno vy
guias y folletos de archivistica:

- » Disefiar, imprimir y colocar las etiquetas de la bibliografia correspondiente:

» Mantener la catalogacion de las fichas bibliograficas mediante la lectura,
elaboracién descriptiva de la ficha, estado fisico de conservacion e

impresion;
» Clasificar la Bibliografia;
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.3. Hemeroteca.

Funciones:

¢ Brindar un servicio de consuita;
¢ FEfectuar el préstamo correspondiente del acervo:

e Guardar, ordenar, conservar y clasificar el acervo existente en el Archivo
Histoérico;

¢ Brindar asesorias al usuario que lo requiera;

Desarrollar todas aqueltas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.4. Fototeca.

Funciones:

Ordenar, catalogar y proteger el acervo fotografico,
Registrar el préstamo de las fotografias;
Proporcionar las fotos digitales al usuario;

Guardar las fotos en las cajas de polipropileno después de haber sido

Guardadas en sus Guardas respectivas;

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.3.5. Mapoteca.

Funciones:

Efectuar el préstamo mapas y planos al usuario;
Resguardar y proteger el acervo;

Brindar asesorias al usuario que lo requiera;

Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.4.Responsable de la Seccion de Difusion y Extension.

Funciones:

» Vincular al Archivo Historico con |a sociedad a través del establecimiento de

convenios interinstitucionales de colaboracién;

* Dar a conocer a los diversos sectores sociales del Estado Ilas
caracteristicas y contenidos de nuestros distintos acervos, y todos aquellos
temas y materiales que puedan despertar su interés por el conocimiento de

- la Historia del Estado de Baja California Sur

* Recuperar y dar un nuevo formato y contenido a fas dos publicaciones del

Archivo Histérico como son los cuadernos y boletines;

 Difundir las investigaciones que se realizan y como se llevan a cabo, que
materiales se consulta, que acervos se estan procesandc en las diversas
Areas del Archivo, que metodologia se utiliza para generar los instrumentos

de consuita y clasificacion de todos nuestro acervos,

» Difundir exposiciones tematicas, conferencias y CUrsos, relacronados con el
Estado de Baja California Sur;

+ Organizar las exposiciones tematicas, conferencias y cursos, relacionados
con el Estado de Baja California Sur;

¢ Apoyar en las exposiciones tematicas, conferencias y cursos, relacionados
con el Estado de Baja California Sur;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.4.1. Investigacion.

Funciones:
+ Catalogar el acervo de mapas, planos y disefios del siglo XX;

« Difundir la memoria histérica de B.C.S mediante la realizacion de

investigaciones;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.5.Secretaria

Funciones:
» Realizar oficios correspondiehtes;
o Contestar las lamadas telefdnicas;
¢ Archivar la documentacién,
e Llevar el control de material de oficina;
« Llevar agenda de la Directora del Archivo Historico,

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.6. Limpiéza
Funciones:

* Realizar labores de limpieza en el interior y exterior del Archivo Histérico;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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8. Bibliografia

+ Reglamento Interno del Archivo Histérico Pablo L. Martinez.
e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion

Contraioria General del Estado.
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