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1. Introduccion.

El presente Manual Especifico de Organizacién del Instituto de Transparencia para
el Pueblo constituye un instrumento normativo-administrativo que tiene por finalidad
establecer, con precisién técnica y juridica, la estructura organica, la distribucion de
competencias y las funciones especificas de los Departamentos que integra dicho
organismo publico.

Este documento se elabora en observancia al principio de legalidad administrativa,
conforme al cual toda actuacién de la autoridad debe encontrarse debidamente
fundada y motivada en disposiciones juridicas vigentes. En ese sentido, el Manual
Especifico de Organizacion se erige como un medio indispensable para delimitar
atribuciones, prevenir invasiones de competencia, evitar duplicidades funcionales y
fortalecer los mecanismos de control interno y rendicion de cuentas.

Asimismo, el Manual permite uniformar los criterios de actuacion institucional,
facilitar la coordinaciéon interinstitucional, optimizar los procesos de toma de
decisiones y dotar de certeza juridica al personal del Instituto de Transparencia para
el Pueblo respecto de las funciones que le correspondan.

El presente Manual se encuentra alineado con el Reglamento Interior del Instituto y
con el marco normativo aplicable en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, por lo que su observancia es
obligatoria para todo el personal que integra el Instituto de Transparencia para el
Pueblo, sin perjuicio de las disposiciones que emitan los érganos superiores de
direccion.
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2. Marco Juridico — Administrativo.

¢ Constituciones.
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F.
5/febrero/1917, Gltima reforma D.O.F. 15/octubre/2025).
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E.15/enero/1975, ultima reforma 17/septiembre/2025).

o Leyes.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. (D.O.F. 18/julio/2016,
ultima reforma 20/mayo0/2021).

o Ley General de Responsabilidades Administrativas. (D.O.F. 18/julio/2016,
ultima reforma 15/diciembre/2025).

o Ley General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 31/diciembre/2008,
ultima reforma 16/julio/2024).

o Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. (D.O.F. 20/marzo/2025, ultima reforma 14/noviembre/2025).

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F.
23/marzo/2025, sin reformas).

o Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018, dltima reforma
14/noviembre/2025).

o Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01/abril/1970, dltima reforma
15/enero/2025).

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
30/marzo/20086, ultima reforma D.O.F. 16/julio/2025).

o Ley del Impuesto sobre la Renta. (D.O.F. 11/diciembre/2013, ultima
reforma 1/abril/2024).

o Ley de Coordinacion Fiscal. (D.O.F. 27/diciembre/1978, ultima reforma
03/enero/2024).

o Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 31/diciembre/1981, ultima reforma
28/diciembre/2025).

o Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E.10/abril/2017, Gltima reforma 14/diciembre/2021).

o Ley de Austeridad Presupuestal para el Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E.13/diciembre/2022, sin reforma).

o Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E.10/abril/2017, Gltima reforma 30/abril/2024).

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, Gltima
reforma 13/febrero/2026).

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.0.G.E.27/junio/2017, Gltima reforma 11/julio/2024).

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E.09/septiembre/2015, ultima reforma 21/noviembre/2025).
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o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 21/noviembre/2025, sin reformas).

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el estado de Baja California  Sur.
(B.O.G.E.24/diciembre/2025, sin reforma).

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, dltima reforma
13/febrero/2026).

o Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E.20/marzo/2005, Gltima reforma 20/julio/2019).

o Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E.14/may0/2018, sin reforma).

o Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sur.
(B.0.G.E.31/enero/2023, sin reforma).

o Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E.31/diciembre/2004,
ultima reforma 20/diciembre/2019).

o Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California
Sur. (B.0.G.E.17/julio/2017, dltima reforma 20/diciembre/2022).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California  Sur. (B.O.G.E.31/septiembre/2005, altima  reforma
20/abril/2022).

o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E.20/enero/2020, altima reforma
30/noviembre/2023).

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E.23/febrero/2004, dltima
reforma 13/febrero/2026).

o Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur.
(B.0.G.E.27/enero/2020, Gltima reforma 10/julio/2025).

o Ley de Remuneraciones de los Servidores publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E.20/marzo/2011, ultima
reforma 24/diciembre/2025).

o Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur (Del ejercicio
en vigor).

e Codigos. ]
o Codigo de Etica de Ila Administracion  Publica  Estatal.
(B.0.G.E.20/may0/2022, sin reforma)

e Reglamentos.
o Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental. (B.O.G.E. 31/enero/2026).
o Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur. (B. O. G. E. 31/enero/2026).
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o Reglamento para Realizar la Entrega-Recepciéon de la Administracion
Publica del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 14/septiembre/2020)

e Lineamientos.
o Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y
Estandarizacién de la Informacion de las Obligaciones de Transparencia.
(D.O. F. 30/diciembre/2025, sin reformas).

e Otros.
o Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién. (B. O. G. E.

10/marzo/2010, sin reformas).

3. Atribuciones.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur, establece:

Articulo 6. Las personas titulares de los Departamentos previstos en el articulo 2
de este Reglamento, en el ambito de sus respectivas competencias, ejerceran las
atribuciones genéricas siguientes:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento del
Departamento a su cargo, conforme a los programas, lineamientos e
instrucciones que emita la persona titular de la Direcciéon General:

Il. Acordar con la persona titular de la Direccion General el despacho de los
asuntos de su competencia e informarle oportunamente sobre su tramite y
resolucién;

.  Dar cuenta del estado que guardan los asuntos a su cargo, para la
integracion de los informes que deba rendir el Instituto de Transparencia para
el Pueblo de Baja California Sur;

IV.  Ejecutar y dar seguimiento a las politicas, programas, lineamientos y
acuerdos que, en el ambito de su competencia, emita la persona titular de la
Direccion General; Desemperfiar las comisiones que les encomiende la
persona titular de la Direccion General y representarla en los actos que
determine, manteniéndola informada sobre su desarrollo y resultados;

V. Participar en el disefio, implementacion y ejecucién de acciones, programas
y politicas publicas en las materias de su competencia;

VI.  Implementar las medidas administrativas necesarias para la observancia de
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, en el ambito de su
competencia;

VIl.  Observar las disposiciones en materia de gestién documental y de archivos,
asi como atender los requerimientos que formulen las autoridades
competentes; Formular opiniones, informes técnicos y propuestas que les
sean solicitados por la persona titular de la Direccién General o por cualquier
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autoridad, en el ambito de su competencia, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VIIl.  Orientar técnicamente, en asuntos de su competencia, al personal adscrito
al Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur;

IX. Coordinar sus actividades con los demas Departamentos del 6rgano
administrativo desconcentrado, asi como con las dependencias y entidades
de la Administracién Publica estatal o municipal, cuando sea necesario para
el adecuado cumplimiento de sus funciones;

X.  Requerir y proporcionar la informacion, documentacion, datos o cooperacion
técnica necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, a las unidades
administrativas del propio 6érgano administrativo desconcentrado o a otras
autoridades competentes, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
Garantizar, en el ambito de su competencia, la atencion y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacién publica y de ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en materia de datos
personales que sean presentadas ante el Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur, asi como cumplir con las obligaciones de
transparencia y coadyuvar con el Comité de Transparencia de la Secretaria
de la Contraloria y Transparencia Gubernamerital del Gobierno del Estado
de Baja California Sur, conforme a la normatividad aplicable

X|. Atender las denuncias por posibles incumplimientos a las obligaciones de
transparencia que, en el ambito de su competencia, les sean turnadas por la
instancia correspondiente;

XIl.  Vigilar el desempefio, disciplina'y cumplimiento de las funciones del personal
a su cargo, conforme a las disposiciones aplicables; y
XIll. Las demas que les confieran la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Baja California Sur, este Reglamento y
demas disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que les
encomiende la persona titular de la Direccién General.

Articulo 7. Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Transparencia
Gubernamental tendra las facultades siguientes:

|.  Proponer a la persona titular de la Direccion General politicas, estrategias,
practicas y acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion
pliblica y proteccion de datos personales;

I. Realizar investigaciones, diagnosticos y analisis de mejores practicas en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, a nivel estatal y
nacional;

. Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccion
General los proyectos de lineamientos, criterios técnicos, metodologias,
programas y demas instrumentos internos necesarios para el cumplimiento
de las disposiciones en la materia;
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IV.  Brindar orientacion, asesoria técnica y acompafamiento a los sujetos
obligados del ambito estatal y municipal en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales;

V. Disefar, aplicar y ejecutar los instrumentos, metodologias y programas para
la verificacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los
sujetos obligados, conforme a la legislacion aplicable;

VI.  Sustanciar y resolver los procedimientos de verificacién del cumplimiento de
las obligaciones de transparencia, asi como emitir las determinaciones,
medidas y resoluciones que correspondan, en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur;

VII.  Sustanciar y resolver los procedimientos derivados de denuncias por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia, asi como imponer, en su
caso, las medidas de apremio o determinaciones previstas en las
disposiciones juridicas aplicables;

VIII. Conocer, sustanciar y resolver los asuntos, recursos, solicitudes y
procedimientos administrativos en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica que sean de su competencia, conforme a la normatividad
aplicable;

IX. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las resoluciones y
determinaciones emitidas por el propio Departamento o por otras autoridades
competentes en materia de transparencia;

X.  Integrar, actualizar y administrar el padrén de sujetos obligados en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica en el Estado:

XI.  Elaborar informes, indices, estadisticas y reportes sobre el grado de
cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte de los sujetos
obligados;

XIl.  Apoyar técnicamente a la persona titular de la Direccién General en el
ejercicio de la funcion de Secretaria Ejecutiva del Comité Estatal del
Subsistema Estatal de Transparencia, incluyendo la preparacion de
documentos y el seguimiento de acuerdos;

Xlil.  Coordinar y ejecutar acciones de capacitacion, difusion y promocién de la
cultura de la transparencia, el acceso a la informacién publica y la proteccion
de datos personales;

XIV.  Atender consultas técnicas formuladas por sujetos obligados, autoridades o
particulares, relacionadas con la aplicacién de la normatividad en la materia:

XV. Dar vista a las autoridades competentes cuando, con motivo de los
procedimientos sustanciados o resueltos, se adviertan posibles faltas
administrativas u otras responsabilidades; y

XVI. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le
encomiende la persona titular de la Direccién General, dentro del ambito de
sus atribuciones.

77



s Secretaria de g 31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44
e‘@]é 1a Contraloria y Transparencia | Instituto de
.f“_‘ Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gobiermo de Baja California Sur '

Articulo 8. Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién tendra las facultades siguientes:

I.  Administrar, operar, mantener y dar soporte técnico a los sistemas
informaticos, plataformas digitales, aplicaciones y herramientas tecnolégicas
utilizadas por el Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur;

Il Garantizar el funcionamiento, disponibilidad, integridad y seguridad de los
sistemas tecnolégicos que soporten las obligaciones de transparencia, el
acceso a la informacion pUblica y la proteccion de datos personales;

IIl.  Implementar y mantener las medidas de seguridad técnicas necesarias para
la proteccion de la informacién y de los datos personales tratados por el
6rgano administrativo desconcentrado, en coordinacién con el Departamento
de Transparencia Gubernamental y conforme a la normativa aplicable;

IV.  Administrar los accesos, perfiles de usuario y privilegios en los sistemas
informaticos institucionales, asegurando que el personal inicamente cuente
con los permisos necesarios para el desempeno de sus funciones;

V. Brindar apoyo técnico a las unidades administrativas en la carga,
actualizacién y administracion de informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia y demas sistemas oficiales relacionados con las materias de
competencia del 6rgano administrativo desconcentrado;

VI. Proponer a la persona titular de la Direccion General mejoras,
actualizaciones o desarrollos tecnologicos que contribuyan al fortalecimiento
de la transparencia, el acceso a la informacién publica y la proteccion de
datos personales;

VII. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo,
infraestructura tecnolégica, redes y sistemas de comunicacion del érgano
administrativo desconcentrado;

VIIl.  Implementar acciones técnicas para la continuidad operativa de los sistemas,
incluyendo respaldos de informacion, recuperacion ante incidentes y planes
de contingencia tecnolégica;

IX. Apoyar técnicamente en la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
y de ejercicio de derechos ARCO, cuando éstas requieran intervencion
tecnoldgica,

X. Coadyuvar en la elaboracion, implementacion y actualizacion de politicas,
lineamientos y procedimientos internos en materia de seguridad de la
informacion y uso de tecnologias, dentro del ambito de su competencia,

Xl. Llevar el control, resguardo y actualizacién de los inventarios de activos
tecnolégicos, licencias de software y sistemas informaticos del 6rgano
administrativo desconcentrado;

XIl. Proporcionar asesoria técnica a los sujetos obligados, cuando asi se le
instruya, en aspectos relacionados con sistemas, plataformas y herramientas
tecnolégicas vinculadas al cumplimiento de obligaciones de transparencia y
proteccion de datos personales;
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Xlll.  Observar y cumplir las disposiciones en materia de gestién documental,
archivos, seguridad de la informacioén y proteccion de datos personales, en
el ambito de sus funciones; y

XIV. Las demas que le confieran este Reglamento, las disposiciones juridicas
aplicables y las que le instruya la persona titular de la Direccién General,
dentro del ambito de su competencia.

Articulo 9. Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento Administrativo
tendra las facultades siguientes:

I.  Fungir como enlace administrativo ante la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, en materia de recursos humanos, financieros, materiales, servicios
generales, control administrativo y demas aspectos de apoyo institucional,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables y al presupuesto autorizado;

Il.  Proporcionar apoyo administrativo, logistico y operativo a las unidades
administrativas del 6rgano administrativo desconcentrado para el adecuado
cumplimiento de sus funciones;

lll.  Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto de
Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur y remitirlo, por conducto
de la persona titular de la Direccion General, a la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, conforme a la normatividad aplicable;

IV.  Dar seguimiento administrativo al ejercicio del presupuesto asignado al
organo administrativo desconcentrado, en coordinacion con la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de
Baja California Sur;

V. Fungir como enlace administrativo ante la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur en los trabajos de auditoria, revision y fiscalizacién que se practiquen al
6rgano administrativo desconcentrado;

VI.  Apoyar en la integracion, resguardo y actualizacién de la documentacién
administrativa, contable y presupuestal que sea requerida por las autoridades
competentes;

VIl.  Coordinar, en el ambito administrativo, la aplicacion de los controles de
asistencia, puntualidad y demas medidas de orden interno del personal
adscrito al Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur,
conforme a las disposiciones aplicables;

VIIl.  Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur en la atencién
de los asuntos relacionados con la administracion del personal, relaciones
laborales, profesionalizacién y capacitacion, en el ambito de su competencia;

11
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IX. Gestionar ante la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur las
necesidades en materia de recursos materiales, servicios, equipamiento y
mantenimiento requeridos para la operacion del 6rgano administrativo
desconcentrado;

X.  Apoyar en la integracion y actualizacion de los manuales de organizacion, de
procedimientos y demas instrumentos administrativos internos, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes;

Xl. Coadyuvar en la implementacion de las disposiciones en materia de gestion
documental, archivos y resguardo administrativo de expedientes, conforme a
la normativa aplicable;

Xll. Fungir como enlace administrativo para la implementacion de politicas
institucionales en materia de igualdad, no discriminacion, inclusién vy
proteccion civil, cuando asi se le instruya; y

Xlll. Las demas que le confieran este Reglamento, las disposiciones juridicas
aplicables y las que le instruya la persona titular de la Direccion General,
dentro del ambito de sus atribuciones.

4. Estructura Organica.

4.1. Direccion General del instituto de Transparencia para el Pueblo del
Estado de Baja California Sur.

4 1.1 Secretaria de Funcionario.
4 1.2 Intendente.

4.2. Departamento de Transparencia Gubernamental.
4.2.1. Abogado asesor.
4.2.2. Auxiliar Administrativo.

4.3. Departamento de Sistemas.
4.3.1. Programador.

4.4. Departamento Administrativo.

4.4 1. Auxiliar Administrativo.
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5. Organigrama.
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6. Objetivo.

El presente Manual Especifico de Organizacion tiene como objetivo establecer y
sistematizar la estructura organica, la distribucién de competencias y la delimitacion
precisa de las funciones de los Departamentos que integran el Instituto de
Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur, con base en sus facultades y
atribuciones legales. Asimismo, tiene por finalidad definir con claridad las lineas de
autoridad, coordinacioén y responsabilidad entre las unidades administrativas, a fin
de asegurar el ejercicio ordenado, eficiente y congruente de sus funciones
sustantivas, administrativas y de apoyo, garantizar la correcta aplicaciéon de la
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, y servir como instrumento técnico-administrativo
para la planeacion, operacion, control y evaluacion del desempeiio institucional.

7. Funciones.

El presente Capitulo describe y desarrolia las funciones asignadas a cada uno de
los departamentos que integran el Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur, conforme a las facultades y atribuciones establecidas en su
Reglamento Interior y en la normatividad aplicable. Las funciones se formulan como
acciones concretas y verificables, orientadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
protecciéon de datos personales, asi como al soporte administrativo y tecnologico
necesario para su operacion. En este apartado se precisan las responsabilidades
especificas de la Direccion General y de los Departamentos de Transparencia
Gubernamental, de Sistemas y Tecnologias de la Informacion y Administrativo,
delimitando su ambito de competencia y sus relaciones de coordinacion.

7.1 Direccién General del instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur.

e Representar al Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur ante cualquier autoridad, 6rgano o instancia estatal o municipal, en el
ambito de sus atribuciones;

o Dirigir y coordinar el funcionamiento de las unidades administrativas
adscritas al 6rgano administrativo desconcentrado;

e Instrumentar, ejecutar y vigilar la aplicacion de las politicas, criterios y
lineamientos internos necesarios para su adecuado funcionamiento;

e Coordinar con las autoridades garantes previstas en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur los
asuntos en materia de transparencia y acceso a la informacion publica dentro
del ambito estatal, asi como en colaboracion con el Sistema Nacional de
Transparencia,
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e Fungir como enlace institucional con las demas autoridades garantes del pais
en los temas relacionados con la transparencia y el acceso a la informacién
publica;

e Proponer a la persona ftitular de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas,
lineamientos y criterios de interpretacion, en el ambito de su competencia;

e Mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno de Transparencia para
el Pueblo de Baja California Sur;

* Proponer a la persona titular de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur la celebracién de convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos
juridicos necesarios para el desarrollo de las atribuciones del érgano
administrativo desconcentrado;

» Expedir criterios, directrices y disposiciones internas de caracter operativo
necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto de Transparencia
para el Pueblo de Baja California Sur, en el ambito de sus atribuciones:

o FEjercer la funcion de Secretaria Ejecutiva del Comité Estatal del Subsistema
Estatal de Transparencia, coordinando los trabajos del Comité y dando
seguimiento a sus acuerdos, en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur y demas
disposiciones aplicables;

e Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en el ambito
de su competencia, en la planeacion, seguimiento y control del ejercicio de
los recursos presupuestales asignados al Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur, conforme a las disposiciones aplicables;

e Expedir copias certificadas de los documentos y constancias que obren en
los archivos del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur, en formato fisico o electrénico, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables; Habilitar a las personas servidoras publicas adscritas al Instituto
de Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur para fungir como
notificadoras o verificadoras en los tramites y procedimientos administrativos
que se lleven a cabo en el ambito de sus atribuciones, conforme a lo
dispuesto en el presente Reglamento y en las disposiciones juridicas
aplicables, asi como revocar dicha habilitacion;

e Someter a consideraciéon de la persona titular de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja
California Sur la informacién que le corresponda para la elaboracion,
actualizacion y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo, de los programas
institucionales, sectoriales o especiales de la Secretaria, asi como informar
sobre las acciones realizadas para la ejecucion de los mismos, en el ambito
de su competencia;
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e Proporcionar la informacion para garantizar, en el ambito de su
competencia, la atencion y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacioén publica y de ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién en materia de datos personales que sean dirigidas
al Instituto;

e Cumplir con las obligaciones de transparencia correspondientes; vy

e Las demas que le confieran la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Baja California Sur, este Reglamento y
demas disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona fitular de la Secretaria de la Contraloria vy
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, dentro del ambito de sus atribuciones.

7.1.1 Secretaria de Funcionario

e Elaborar, capturar y dar formato a la documentacion oficial,

e Recibir, registrar, sellar y turnar la correspondencia y documentaciéon que
ingrese Instituto a los departamentos correspondientes;

e Integrar, organizar y resguardar los expedientes fisicos y electronicos de su
competencia;

e Llevar el control de entrada y salida de documentos, asignando folio o
numero de registro;

o Efectuar, recibir y atender llamadas telefonicas y/o enviar documentacién via
electrénica cuando asi sea requerido;

e Apoyar en la preparacion de notificaciones, citatorios y oficios de tramite,
cuando asi sea requerido;

o Atender al publico y canalizar los asuntos conforme a la competencia del
departamento correspondiente;

e Gestionar la agenda y apoyar en la vrganizacién de reuniones y actividades
oficiales;

e Las demas que le sean encomendadas por el Director General, dentro del
ambito de su competencia.

7.1.2 Intendente

e Realizar las actividades de limpieza, aseo y conservaciéon de las areas
fisicas, oficinas, sanitarios y espacios comunes de la unidad administrativa;

e Mantener en condiciones adecuadas de higiene y orden las instalaciones,
mobiliario y equipo basico;

e Apoyar en el reporte, suministro, control y resguardo de los insumos de
limpieza asignados;

e Reportar oportunamente a la persona titular del Departamento Administrativo
cualquier desperfecto, dafio o necesidad de mantenimiento en las
instalaciones;
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e Colaborar en la preparacion y acondicionamiento de espacios para
reuniones, eventos o actividades institucionales:
Apoyar en el traslado interno de mobiliario y materiales cuando se le instruya;
Las demas que le sean encomendadas por la autoridad superior competente,
dentro del ambito de su competencia.

7.2. Departamento de Transparencia Gubernamental.

e Proponer a la persona titular de la Direccion General politicas, estrategias,
practicas y acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales;

¢ Realizar investigaciones, diagnésticos y analisis de mejores practicas en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, a nivel estatal y
nacional;

o Elaborar y someter a consideraciéon de la persona titular de la Direccién
General los proyectos de lineamientos, criterios técnicos, metodologias,
programas y demas instrumentos internos necesarios para el cumplimiento
de las disposiciones en la materia;

e Brindar orientacion, asesoria técnica y acompafamiento a los sujetos
obligados del ambito estatal y municipal en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccién de datos personales;

o Disefar, aplicar y ejecutar los instrumentos, metodologias y programas para
la verificacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los
sujetos obligados, conforme a la legislacion aplicable;

e Sustanciar y resolver los procedimientos de verificacion del cumplimiento de
las obligaciones de transparencia, asi como emitir las determinaciones,
medidas y resoluciones que correspondan, en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur;

e Sustanciar y resolver los procedimientos derivados de denuncias por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia, asi como imponer, en su
caso, las medidas de apremio o determinaciones previstas en las
disposiciones juridicas aplicables;

e Conocer, sustanciar y resolver los asuntos, recursos, solicitudes y
procedimientos administrativos en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica que sean de su competencia, conforme a la normatividad
aplicable;

e Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las resoluciones y
determinaciones emitidas por el propio Departamento o por otras autoridades
competentes en materia de transparencia;

e Integrar, actualizar y administrar el padron de sujetos obligados en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica en el Estado;
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o Elaborar informes, indices, estadisticas y reportes sobre el grado de
cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte de los sujetos
obligados;

e Apoyar técnicamente a la persona titular de la Direccion General en el
ejercicio de la funcion de Secretaria Ejecutiva del Comité Estatal del
Subsistema Estatal de Transparencia, incluyendo la preparacion de
documentos y el seguimiento de acuerdos;

e Coordinar y ejecutar acciones de capacitacion, difusién y promocion de la
cultura de la transparencia, el acceso a la informacion publicay la proteccion
de datos personales;

o Atender consultas técnicas formuladas por sujetos obligados, autoridades o
particulares, relacionadas con la aplicacion de la normatividad en la materia;

e Dar vista a las autoridades competentes cuando, con motivo de los
procedimientos sustanciados o resueltos, se adviertan posibles faltas
administrativas u otras responsabilidades;

e Habilitar a las personas bajo su adscripcion, para fungir como notificadoras
o verificadoras en los tramites o procedimientos administrativos que lleven a
cabo en el ambito de sus funciones, conforme a lo dispuesto en el presente
Reglamento y en las disposiciones juridicas aplicables, asi como revocar
dicha habilitacion y;

e Proporcionar la informacion para garantizar, en el ambito de su competencia,
la atencién y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion publica y
de ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion
en materia de datos personales que sean dirigidas al Instituto;

o Cumplir con las obligaciones de transparencia correspondientes;

e Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le
encomiende la persona titular de la Direccién General, dentro del ambito de
sus atribuciones.

7.2.1 Abogados Generales.

Recibir y analizar los expedientes que les sean turnados.

e Proyectar y elaborar los acuerdos y oficios y realizar las diligencias
conducentes para la sustanciacion y tramitacion de los recursos de revision
previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Baja California Sur;

e Proyectar y elaborar los acuerdos y oficios vy realizar las diligencias
conducentes para la sustanciacion y tramite de las denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur, asi como la elaboracion de los informes derivados de la
verificacion virtual;

e Proyectar y elaborar las resoluciones correspondientes a los recursos de
revision, denuncias por incumplimiento de obligaciones de transparencia y
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procedimientos de verificacion, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur;

e Preparar las versiones publicas de las resoluciones recaidas a los recursos
de revisién, denuncias por incumplimiento de obligaciones de transparencia
y procedimientos de verificacion, en términos de la normatividad aplicable;

e Custodiar, conservar y cuidar los expedientes que tengan bajo su resguardo,
asi como foliarlos y rubricarlos debidamente;

e Elaborar y practicar todo tipo de notificaciones que resulten procedentes;
Desahogar audiencias, de forma presencial o a través de medios
electrénicos;

» Atender consultas formuladas por sujetos obligados o particulares que sean
parte y relacionados con los recursos de revision, denuncias y verificacion a
su cargo, y en su caso, permitiendo la consulta del expediente.

e Proyectar y elaborar las vista a las autoridades competentes cuando, con
motivo de los procedimientos sustanciados o resueltos, se adviertan posibles
faltas administrativas u otras responsabilidades;

e Proporcionar la informacién, que en ejercicio de sus funciones le sea
requerida por el Jefe de departamento y/o el Director General.

e Elaborary realizar todos los documentos y actividades necesarias en materia
de archivos conforme a la ley y/o normativa correspondiente.

o Elaborar informes, indices, estadisticas, reportes, entre otros, que sean
requeridos;

e lLas demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables, el
Reglamento Interior del Instituto o que le sean encomendadas por la persona
titular de la Direccion General o por la Jefatura del Departamento de
Transparencia Gubernamental, dentro del ambito de sus respectivas
competencias.

7.2.2. Auxiliar Administrativo.

e Proponer a la Direccién General, proyectos que impulsen las actividades
sustantivas e marco de la vinculacién interinstitucional; difusién y
capacitacion;

e Elaborar comunicados de prensa para difundir las actividades del Instituto; y
las resoluciones;

e Promover la cultura por la transparencia, el derecho al acceso a la
informacién publica, la proteccion de datos personales, asi como la
transparencia con sentido social y la apertura institucional;

e Difundir y orientar sobre el derecho de acceso a la informacion publica,
protecciobn de datos personales, la presentacion de las solicitudes
correspondientes su seguimiento e interposicion de los recursos sefalados
en la Ley;
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e Proponer el disefio de los materiales didacticos y pedagogicos para el
desarrollo de los programas de capacitacion;

e Elaborar y someter a consideracion de la Direccion General el calendario de
capacitacién tanto a la sociedad en general como a los sujetos obligados
sobre la aplicacion oportuna y eficiente de la Ley, capacitando y
proporcionando el apoyo técnico que estos requieran;

o Establecer vinculos con los sujetos obligados, con organizaciones publicas y
privada gestionar la firma de convenios de colaboracion;

e Coadyuvar en el disefio de los contenidos de los materiales de difusion de la
cultura por la transparencia y de la proteccion de datos personales;

Generar y distribuir el material informativo y promocional del Instituto;

e Coordinar las ruedas de prensa del instituto, asi como las entrevistas al
Director General,

e Integrar, actualizar y administrar el padron de sujetos obligados en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica en el Estado;

e Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables, el
Reglamento Interior del Instituto o que le sean encomendadas por la persona
titular de la Direccion General o por la Jefatura del Departamento de
Transparencia Gubernamental, dentro del ambito de sus respectivas
competencias.

7.3. Departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

e Administrar, operar, mantener y dar soporte técnico a los sistemas
informaticos, plataformas digitales, aplicaciones y herramientas tecnologicas
utilizadas por el Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur,;

e Garantizar el funcionamiento, disponibilidad, integridad y seguridad de los
sistemas tecnoldgicos que soporten las obligaciones de transparencia, el
acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales;

e Implementar y mantener las medidas de seguridad técnicas necesarias para
la proteccién de la informacion y de los datos personales tratados por el
6rgano administrativo desconcentrado, en coordinacion con el Departamento
de Transparencia Gubernamental y conforme a la normativa aplicable;

e Administrar los accesos, perfiles de usuario y privilegios en los sistemas
informaticos institucionales, asegurando que el personal tnicamente cuente
con los permisos necesarios para el desempefio de sus funciones; Brindar
apoyo técnico a las unidades administrativas en la carga, actualizacion y
administracién de informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y
demas sistemas oficiales relacionados con las materias de competencia del
6rgano administrativo desconcentrado;

e Proponer a la persona titular de la Direccion General mejoras,
actualizaciones o desarrollos tecnoldgicos que contribuyan al fortalecimiento
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de la transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccion de
datos personales;

e Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo,
infraestructura tecnolégica, redes y sistemas de comunicacion del érgano
administrativo desconcentrado;

e Implementar acciones técnicas para la continuidad operativa de los sistemas,
incluyendo respaldos de informacién, recuperacion ante incidentes y planes
de contingencia tecnologica;

e Apoyar técnicamente en la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
y de ejercicio de derechos ARCO, cuando éstas requieran intervencion
tecnolégica;

e Coadyuvar en la elaboracién, implementacion y actualizacion de politicas,
lineamientos y procedimientos internos en materia de seguridad de la
informacion y uso de tecnologias, dentro del ambito de su competencia;

e Llevar el control, resguardo y actualizaciéon de los inventarios de activos
tecnoldgicos, licencias de software y sistemas informaticos del érgano
administrativo desconcentrado;

e Proporcionar asesoria técnica a los sujetos obligados, cuando asi se le
instruya, en aspectos relacionados con sistemas, plataformas y herramientas
tecnoldgicas vinculadas al cumplimiento de obligaciones de transparencia y
proteccién de datos personales;

e Observar y cumplir las disposiciones en materia de gestion documental,
archivos, seguridad de la informacioén y proteccion de datos personales, en
el ambito de sus funciones; y Proporcionar la informacion para garantizar, en
el ambito de su competencia, la atencion y tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién publica y de ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacioén, cancelacién y oposicién en materia de datos personales que
sean dirigidas al Instituto;

e Cumplir con las obligaciones de transparencia correspondientes;

Las demas que le confieran este Reglamento, las disposiciones juridicas
aplicables y las que le instruya la persona titular de la Direccién General,
dentro del ambito de su competencia.

7.3.1 Programador.

e Definir la arquitectura tecnolégica de Ilos sistemas informaticos
institucionales, comprendiendo los componentes de presentacion, bases de
datos y servicios;

e Disefiar y estructurar los moédulos principales que integren los sistemas
informaticos, conforme a los requerimientos funcionales y técnicos
autorizados;

e Analizar, modelary disefiar la estructura de datos necesaria para la operacion
de los sistemas;
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o Establecer y definir estandares técnicos, lineamientos de desarrollo y
criterios de codificacién aplicables a los sistemas institucionales;

o Realizar analisis de seguridad informatica y definir mecanismos de control de
acceso a los sistemas y a la informacion;

e Integrar los sistemas institucionales con interfaces de programaciéon de
aplicaciones (APIs) y servicios externos autorizados;

o Desarrollar nuevas funcionalidades y efectuar mejoras a los sistemas
existentes, conforme a los requerimientos aprobados;

o Implementar backend y la légica de negocio de los sistemas informaticos;
Configurar, administrar y mantener las bases de datos utilizadas por los
sistemas institucionales;

e Desarrollar y consumir interfaces de programacion de aplicaciones (APls) de
tipo REST,

e Implementar mecanismos de autenticacion y autorizacion de usuarios,
conforme a los esquemas de seguridad definidos;

e Programar procesos automatizados para la extraccion y transformacion de
datos;

e Administrar el control de versiones del codigo fuente y la gestion de
repositorios de desarrollo;

e Implementar pruebas unitarias y de integracion que permitan verificar el
correcto funcionamiento de los sistemas;

e Validar los mecanismos de autenticacion, autorizacion y control de acceso
implementados;

e Ejecutar pruebas funcionales, de rendimiento y de seguridad de los sistemas
desarrollados;

e Corregir errores detectados y optimizar el desempeno de los sistemas
informaticos;

e Validar la correcta interconexiéon e interoperabilidad entre los distintos
servicios y sistemas;

e Preparar, configurar y mantener los entornos de desarrollo, pruebas vy
produccion;

e Realizar el despliegue de aplicaciones en servidores locales o remotos,
conforme a los procedimientos establecidos;

e Configurar los servicios, bases de datos y dependencias necesarias para la
operacion de los sistemas;

o \Verificar la seguridad y proteccion de los puntos de acceso a los sistemas y
servicios informaticos;

e FEjecutar pruebas funcionales y de carga en los entornos productivos,
conforme a los lineamientos técnicos aplicables;

e Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento y/o
Director General, dentro del ambito de su competencia y conforme a la
normatividad aplicable.
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7.4. Departamento Administrativo

e Fungir como enlace administrativo ante la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, en materia de recursos humanos, financieros, materiales, servicios
generales, control administrativo y demas aspectos de apoyo institucional,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables y al presupuesto autorizado;

e Proporcionar apoyo administrativo, logistico y operativo a las unidades
administrativas del 6rgano administrativo desconcentrado para el adecuado
cumplimiento de sus funciones;

e Coadyuvar en la integracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto de
Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur y remitirlo, por conducto
de la persona titular de la Direcciéon General, a la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, conforme a la normatividad aplicable;

e Dar seguimiento administrativo al ejercicio del presupuesto asignado al
6rgano administrativo desconcentrado, en coordinacién con la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de
Baja California Sur;

e Fungir como enlace administrativo ante la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur en los trabajos de auditoria, revision y fiscalizacion que se practiquen al
organo administrativo desconcentrado;

e Apoyar en la integracién, resguardo y actualizacion de la documentacion
administrativa, contable y presupuestal que sea requerida por las autoridades
competentes;

e Coordinar, en el ambito administrativo, la aplicacién de los controles de
asistencia, puntualidad y demas medidas de orden interno del personal
adscrito al Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California Suir,
conforme a las disposiciones aplicables;

e Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur en la atencién
de los asuntos relacionados con la administracién del personal, relaciones
laborales, profesionalizacién y capacitacion, en el ambito de su competencia;

o Gestionar ante la Secretaria de Ila Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur las
necesidades en materia de recursos materiales, servicios, equipamiento y
mantenimiento requeridos para la operacion del érgano administrativo
desconcentrado;

e Apoyar en la integracion y actualizacién de los manuales de organizacion, de
procedimientos y demas instrumentos administrativos internos, en
coordinacién con las unidades administrativas correspondientes;
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e Coadyuvar en la implementacién de las disposiciones en materia de gestion
documental, archivos y resguardo administrativo de expedientes, conforme a
la normativa aplicable;

o Fungir como enlace administrativo para la implementacion de politicas
institucionales en materia de igualdad, no discriminacién, inclusion y
proteccion civil, cuando asi se le instruya; Proporcionar la informacion para
garantizar, en el ambito de su competencia, la atencion y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacién publica y de ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién en materia de datos
personales que sean dirigidas al Instituto;

« Cumplir con las obligaciones de transparencia correspondientes; y
Las demas que le confieran este Reglamento, las disposiciones juridicas
aplicables y las que le instruya la persona titular de la Direccion General,
dentro del ambito de sus atribuciones.

7.4.1. Auxiliar Administrativo.

e Apoyar a la persona titular del Departamento Administrativo en la prestacion
de servicios administrativos, logisticos y operativos a las unidades
administrativas del 6rgano administrativo desconcentrado, para el adecuado
cumplimiento de sus funciones;

o Actuar en auxilio de la persona titular del Departamento Administrativo en su
caracter de enlace ante la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los
trabajos de auditoria, revision y fiscalizacion que se practiquen al 6rgano
administrativo desconcentrado;

o Apoyar a la persona titular del Departamento Administrativo en la integracion,
resguardo y actualizacién de la documentacion administrativa, contable y
presupuestal que sea requerida por las autoridades competentes;

e Auxiliar a la persona titular del Departamento Administrativo en la aplicacion
administrativa de los controles de asistencia, puntualidad y demas medidas
de orden interno del personal adscrito al Instituto, conforme a las
disposiciones aplicables;

e Coadyuvar, bajo la supervision de la persona titular del Departamento
Administrativo, en la atencion de los asuntos relacionados con la
administracion del personal, relaciones laborales, profesionalizacion y
capacitacion, en el ambito de su competencia;

e Apoyar a la persona titular del Departamento Administrativo en la gestion
ante la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental del
Gobierno del Estado de Baja California Sur de las necesidades en materia
de recursos materiales, servicios, equipamiento y mantenimiento requeridos
para la operacion del érgano administrativo desconcentrado;

e Auxiliar a la persona titular del Departamento Administrativo en la integracion
y actualizacion de los manuales de organizacion, de procedimientos y demas
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instrumentos administrativos internos, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes;

e Coadyuvar, en apoyo de la persona titular del Departamento Administrativo,
en la implementacion de las disposiciones en materia de gestion documental,
archivos y resguardo administrativo de expedientes, conforme a la
normatividad aplicable;

e Actuar en apoyo de la persona titular del Departamento Administrativo como
enlace administrativo para la implementacion de politicas institucionales en
materia de igualdad, no discriminacion, inclusion y proteccién civil, cuando
asi se le instruya;

e las demas que le sean encomendadas por la persona titular del
Departamento Administrativo o por el Director General, dentro del ambito de
su competencia.

8. Bibliografia.

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur,
publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, nim.
52 Extraordinario, Tomo XLII.

* Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur, emitido por el Gobernador del Estado de Baja California Sur,
publicado el 31 de enero de 2026, en Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur Num. 12-BIS, Tomo LIII.

* Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacion, emitido por la Contraloria
General del Estado, publicada el 18 de julio de 2023, en Boletin Oficial del Gobierno
del Estado de Baja California Sur Nim. 41, Tomo L.

9. Recomendaciones generales

* Uniformar la denominacién institucional utilizada en el presente Manual,
empleando de manera consistente el nombre oficial “Instituto de Transparencia para
el Pueblo de Baja California Sur”, evitando variaciones terminolégicas que puedan
generar ambigiiedad administrativa o interpretativa.

* Revisar integralmente el apartado relativo al marco juridico-administrativo,
eliminando disposiciones normativas repetidas, corrigiendo referencias legales
imprecisas y actualizando las fechas de publicacion y reforma conforme a las
fuentes oficiales vigentes.

* Mantener congruencia entre las atribuciones previstas en el Reglamento Interior y
las funciones desarrolladas en el presente Manual, procurando que las funciones
descritas correspondan a acciones operativas concretas y verificables, evitando
transcripciones innecesarias de disposiciones normativas.
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« Precisar las relaciones de coordinacién, comunicacién y dependencia jerarquica
entre las unidades administrativas, delimitando con claridad los ambitos de
responsabilidad y los mecanismos internos de interaccion institucional.

« Considerar la integracion gradual de instrumentos complementarios de gestion
administrativa, tales como manuales de procedimientos, diagramas de flujo,
indicadores de desempefio y mecanismos de control interno, que permitan
fortalecer la operacion institucional y la trazabilidad de los procesos.

« Procurar que las funciones asignadas a cada unidad administrativa se formulen
mediante acciones especificas, medibles y orientadas a resultados, facilitando su
evaluacion, supervision y cumplimiento.

« Mantener permanentemente actualizado el presente Manual, conforme a las
reformas legales, reglamentarias, organicas y administrativas que incidan en la
estructura, atribuciones o funcionamiento del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

10. Glosario de Términos

a. Archivo:
Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las unidades
administrativas en el ejercicio de sus atribuciones.

b. Areas Administrativas:
Unidades organicas que integran la estructura del Instituto y que cuentan con
funciones y responsabilidades especificas.

c. Atribuciones:
Facultades y competencias conferidas por disposiciones juridicas a una unidad
administrativa o persona servidora publica.

d. Comité Estatal del Subsistema Estatal de Transparencia:
Organo de coordinacion institucional encargado de promover acciones en materia
de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

e. Departamento Administrativo:
Unidad administrativa responsable del apoyo operativo, presupuestal, financiero y
de recursos humanos del Instituto.

f. Departamento de Sistemas y Tecnhologias de la Informacion:
Unidad encargada de administrar, desarrollar y mantener la infraestructura
tecnoldgica y los sistemas informaticos institucionales.
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g. Departamento de Transparencia Gubernamental:
Unidad administrativa responsable de ejecutar acciones relacionadas con
transparencia, acceso a la informacién publica, verificacion y proteccion de datos

personales.

h. Direcciéon General:
Maxima autoridad administrativa del Instituto de Transparencia para el Pueblo de

Baja California Sur.

i. Documento Electréonico:
Informacion generada, enviada, recibida o archivada mediante medios digitales.

j- Expediente:
Unidad documental constituida por documentos relacionados entre si respecto de

un asunto especifico.

k. Gestion Documental:
Conjunto de actividades relacionadas con la organizacion, control, conservacion y

disposicion documental.

l. Instituto:
Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur.

m. Lineamientos:
Disposiciones técnicas y administrativas emitidas para regular procedimientos o

actividades especificas.

n. Manual Especifico de Organizacion:
Instrumento técnico-administrativo que describe estructura organica, funciones,

niveles jerarquicos y lineas de autoridad.

o. Medidas de Apremio:
Mecanismos coercitivos previstos legalmente para garantizar el cumplimiento de

resoluciones o determinaciones.

p. Obligaciones de Transparencia:
Informacién que los sujetos obligados deben publicar y mantener actualizada

conforme a la ley.

g. Organigrama:
Representacion grafica de la estructura organica y jerarquica institucional.

r. Padron de Sujetos Obligados:
Registro oficial de autoridades, entidades y organismos obligados al cumplimiento

de las disposiciones de transparencia.
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s. Plataforma Nacional de Transparencia:
Sistema electrénico nacional para la publicacion de obligaciones de transparencia y
atencion de solicitudes de informacion.

t. Procedimiento de Verificacion:
Proceso mediante el cual se revisa el cumplimiento de obligaciones de
transparencia por parte de sujetos obligados.

u. Proteccion de Datos Personales:
Conjunto de medidas juridicas, administrativas y técnicas destinadas a garantizar la
privacidad y el adecuado tratamiento de datos personales.

v. Recursos de Revisidn:
Medios de impugnacién interpuestos contra respuestas o actuaciones relacionadas
con solicitudes de acceso a la informacién publica.

w. Seguridad de la Informacion:
Medidas destinadas a proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién institucional.

x. Servidor Publico:
Persona que desempefa un empleo, cargo o comision dentro del servicio publico.

y. Sujetos Obligados:
Autoridades, entidades, érganos y organismos que deben cumplir obligaciones en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

z. Transparencia:
Principio de maxima publicidad que obliga a las instituciones publicas a poner a
disposicion informacion derivada de su actuacion.

11. Anexos
Se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las

funciones que desarrollan las unidades administrativas, 6rganos y puestos de
acuerdo con su nivel jerarquico.
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Verbos para Mando Verbos para Mando

Superior

Medio

Verbos para Nivel
Operativo

Dirigir Ejecutar Capturar
Conducir Coordinar Registrar
Autorizar Elaborar Recibir
Aprobar Integrar Turnar

Determinar Verificar Archivar

Definir Supervisar Foliar

Establecer Analizar Sellar
Coordinar Revisar Elaborar
Supervisar Atender Apoyar
Vigilar Gestionar Auxiliar
Evaluar Tramitar Operar
Planear Implementar Ejecutar
Programar Aplicar Practicar
Proponer Desarrollar Notificar
Emitir Formular Integrar
Resolver Proyectar Resguardar
Representar Sustanciar Custodiar
Instruir Organizar Mantener
Garantizar Administrar Limpiar
Instrumentar Controlar Trasladar
Implementar Canalizar Configurar
Celebrar Dar seguimiento Instalar
Expedir Elaborar informes Actualizar
Acordar Validar Corregir
Delegar Operar Digitalizar
Validar Coadyuvar Clasificar
Presidir Disenar Atender
Ordenar Programar Preparar
Consolidar Requerir Verificar
Fortalecer Informar Reportar
12. Vigencia.

El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Boletin

Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Dado en la Ciudad de La Paz, Capital del Estado de Baja California Sur, a los
18 dias del mes de marzo de 2026.
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