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1. Introduccion

La presente administracion, esta comprometida a orientar sus actividades a través
de procesos ordenados, creando las condiciones adecuadas para el desarrolio de
cada una de sus actividades. Estamos convencidos de que, si existe la eficacia y
eficiencia en las diferentes actividades que derivan de las funciones y
responsabilidades de quienes estan al frente de un encargo, existira siempre un
buen gobierno.

El presente manual, da a conocer el Marco Juridico-Administrativo, atribuciones,
estructura organica, organigrama y funciones generales de las unidades
administrativas que estan a cargo del titular de la Direccion del Instituto de
Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur. Esto permite, que, el personal
asignado a cada area conozca Sus responsabilidades, funciones y facultades,
permitiendo asi, la correcta ejecucion de las tareas encomendadas.

El manual, es una herramienta de organizacion y funcionamiento que permite dar
cumplimiento de manera transparente, a los objetivos y metas que el Ejecutivo
Estatal, se ha planteado como parte de la instrumentacion de sus politicas publicas,
las cuales se aplican en un marco juridico-administrativo, actualizado y vigente,
promoviendo asi, de manera responsable, una Administracién Publica orientada al
servicio publico, con resultados apegados a la éticay a la normatividad establecida.

2. Marco Juridico — Administrativo.
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e Constituciones.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F.
S/febrero/1917, ultima 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,
altima reforma 20/mayo/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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. (D.O.F. 20/marzo/2025, dltima reforma 14/noviembre/2025).

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

o Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018, ultima 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/2006, 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 Coordinacién Fiscal. (D.O.F. 27/diciembre/1978, dltima reforma
03/enero/2024).

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

o Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E.10/abril/2017, dltima 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, dltima 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, ultima
reforma 13/febrero/2026).

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

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E.09/septiembre/2015, dltima 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.0.G.E.20/marzo/2005, tltima reforma 20/julio/2019).

o Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E.14/mayo/2018, sin reforma).

o Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sur.
(B.O.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.0.G.E.31/diciembre/2004,
Gltima 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, dultima  reforma
20/abril/l2022).

o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E.20/enero/2020, ultima 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, uitima
reforma 13/febrero/2026).

o Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E.27/enero/2020, ultima 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, dltima
reforma 24/diciembre/2025).

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

e Codigos. ]
o Cbdigo de FEtica de la Administracion Publica  Estatal.
(B.O.G.E.20/mayo/2022, sin reforma)

e Reglamentos.
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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).

o Reglamento para Realizar la Entrega-Recepcion 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 Informacién de las Obligaciones de Transparencia.
(D.O. F. 30/diciembre/2025, sin reformas).

e Oftros.

Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacion. (B. O. G. E. 10/marzo/2010,
sin reformas).

3. Atribuciones.

* La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur, establece:

ARTICULO 7.- Las facultades y poderes conferidos al Gobernador del
Estado son delegables por disposicion de Ley, reglamento o acuerdo, a
excepcion de las que deba ejercer solo el titular de la Secretaria General de
Gobierno de manera extraordinaria y transitoria, en los casos expresamente
determinados por la Constituciéon Politica del Estado, los cuales en ningtn
caso podran ser por causa diferente a la que dio origen al mismo.

Los titulares de las secretarias de despacho, dependencias y entidades de la
administracion publica podran delegar atribuciones en los funcionarios de sus
areas, de conformidad con esta ley y sélo en los casos de su competencia, o
en su caso, en los servidores publicos que estimen pertinente. Dicha
delegacion de funciones debera ser expresa, transitoria y limitada mediante
comunicacion escrita que fundamente y motive la causa, ademas de cumplir
con las formalidades especiales que, en atencién a la materia, el interés o la
cuantia del negocio, exijan las leyes.

ARTICULO 8.- La administracion publica centralizada esta integrada por las
secretarias del despacho y dependencias que establece la presente ley.
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La administracion publica centralizada podra contar con 6rganos
administrativos desconcentrados, dotados de autonomia técnica y funcional,
para apoyar la administracion de los asuntos competencia de esta, y estaran
subordinados al Gobernador del Estado o a la dependencia que se sefnale en
el acuerdo o decreto respectivo.

Las dependencias y entidades a que se refiere esta ley, ejerceran sus
atribuciones dentro de la circunscripcion territorial del Estado de Baja
California Sur.

ARTICULO 32.- A la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental le corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones: (...)

XXXIX BIS. Ejercer las atribuciones que le correspondan en materia de
transparencia, acceso a la informacién pulblica y proteccion de datos
personales, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; asi
como conocer, sustanciar y resolver los procedimientos relacionados con el
acceso a la informacién y la proteccién de datos personales, y aplicar las
medidas de apremio y sanciones correspondientes conforme a la legislaciéon
en la materia; y (...)

+ Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental dispone lo siguiente:

Articulo 27. El Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur es un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria que cuenta
con autonomia técnica y operativa para el ejercicio de sus atribuciones que
se establecen en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Baja California Sur y demas disposiciones juridicas aplicables.

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

Articulo 2. Al frente del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur estara la persona titular de la Direccion General, quien para el despacho de los
asuntos de su competencia contara con las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Transparencia Gubernamental;
Il. Departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacion; y
[ll. Departamento Administrativo.

Articulo 4. A la persona titular de la Direccion General del Instituto de Transparencia
para el Pueblo de Baja California Sur le corresponde originalmente el tramite y, en
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su caso, la resolucion de los asuntos competencia de dicho 6rgano administrativo
desconcentrado, y ejercera de manera indelegable las atribuciones siguientes:

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

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

lll.  Instrumentar, ejecutar y vigilar la aplicacién de las politicas, criterios y
lineamientos internos necesarios para su adecuado funcionamiento;

IV. Coordinar con las autoridades garantes previstas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur los asuntos en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica dentro del ambito estatal, asi como en colaboracién
con el Sistema Nacional de Transparencia;

V.  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;

VI.  Proponer a la persona titular 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;

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

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

IX.  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;

X. Ejercer la funcion de Secretaria Ejecutiva del Comité Estatal del
Subsistema Estatal de Transparencia, coordinando los trabajos del
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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;

Xl. 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;

XIl.  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 electroénico, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

XIll.  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;

XIV. Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de
Baja California Sur la informacion 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; y

XV. 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 titular de la Secretaria de la Contraloria vy
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, dentro del ambito de sus atribuciones.

4. Estructura Organica.
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4.1. Direcciéon General del Instituto de Transparencia para el Pueblo de
Baja California Sur.

4.1.1. Departamento de Transparencia Gubernamental.
4.1.1.1. Abogado Asesor.
4.1.1.2. Auxiliar Administrativo.

4.1.2. Departamento de Sistemas.
4.1.2.2. Programador.

4.1.3. Departamento Administrativo.

4.1.3.1. Auxiliar Administrativo.

5. Organigrama.
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6. Objetivo.

M
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Establecer y ejecutar las acciones necesarias para garantizar, promover y proteger
el ejercicio efectivo de los derechos de acceso a la informacién publica y de
proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de
Baja California Sur, mediante la sustanciacion y resolucion de los medios de
impugnacion, la verificacién del cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
la emision de criterios y resoluciones, la aplicacion de medidas de apremio y
sanciones, asi como la implementacién de programas de capacitacion, difusion y
vinculacion social; asimismo, administrar, operar y mantener los sistemas
informaticos institucionales, atender las incidencias y problematicas que se
presenten en la Plataforma Nacional de Transparencia, garantizar el
funcionamiento, disponibilidad y seguridad de los sistemas tecnologicos, y brindar
apoyo tecnico a los sujetos obligados y a las areas internas en lo relativo al uso y
operacion de dicha plataforma, en estricto apego al marco constitucional y legal
vigente, a fin de fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y la confianza
ciudadana en la gestién publica.

7. Funciones.

Las funciones del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur
constituyen el conjunto de atribuciones juridicas y operativas mediante las cuales
se materializa su mandato constitucional y legal en materia de acceso a la
informacién puablica y proteccion de datos personales. Dichas funciones se formulan
como acciones concretas, expresadas con verbos rectores en infinitivo,
directamente vinculadas con el cumplimiento de su objetivo institucional y derivadas
de sus atribuciones normativas. Su enunciacién debe ser clara, precisa y verificable,
a fin de delimitar responsabilidades, evitar duplicidades y permitir la evaluacién
efectiva del desempeifio del Instituto. Las funciones se ordenan conforme a su
jerarquia funcional, priorizando las sustantivas sobre las de apoyo y control.

7.1. Direccion General.

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

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

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

o Coordinar con las autoridades garantes previstas en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur los

13
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asuntos en materia de transparencia y acceso a la informacion publica dentro
del ambito estatal, asi como en colaboraciéon con el Sistema Nacional de
Transparencia;

o 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 titular 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 organizacion, de procedimientos y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno de Transparencia para
el Pueblo de Baja California Sur;

e 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 o6rgano
administrativo desconcentrado;

o 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 Ejercer 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 Ila Contraloria y Transparencia
Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en el ambito
de su competencia, en la planeacién, 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;

14
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e Habilitar a las personas servidoras puUblicas 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 consideracion 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; y

e Las demas que le 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 le
encomiende la persona ftitular de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, dentro del ambito de sus atribuciones.

7.1.1 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 informacion
publica y proteccion de datos personales;

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

e 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;

e Brindar orientacién, 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;

e Disenar, 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;
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o 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 Informacion 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
informacion 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 informacion publica en el Estado;

e FElaborar 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 funcién 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, difusion y promocioén de la
cultura de la transparencia, el acceso a la informacion publica y 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; y
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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.

7.1.2. 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 tecnolégicas
utilizadas por el Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja California
Sur,

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

e Implementar y mantener las medidas de seguridad técnicas necesarias para
la proteccién de la informaciéon 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 Gnicamente cuente
con los permisos necesarios para el desempefo de sus funciones;

e 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;

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

e Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo,
infraestructura tecnolégica, redes y sistemas de comunicaciéon del 6rgano
administrativo desconcentrado;

e Implementar acciones técnicas para la continuidad operativa de los sistemas,
incluyendo respaldos de informacion, recuperacién ante incidentes y planes
de contingencia tecnoldgica;
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o Apoyar técnicamente en la atencion de solicitudes de acceso a la informacién
y de ejercicio de derechos ARCO, cuando éstas requieran intervencion
tecnoldgica;

e 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;

e Llevar el control, resguardo y actualizacion de los inventarios de activos
tecnoldgicos, licencias de software y sistemas informaticos del 6rgano
administrativo desconcentrado;

e 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;

e Observar y cumplir las disposiciones en materia de gestion documental,
archivos, seguridad de la informacién y proteccion de datos personales, en
el ambito de sus funciones; y

e 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 su competencia.

7.1.3. 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 deméas 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 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;

e Dar seguimiento administrativo al ejercicio del presupuesto asignado al
6rgano administrativo desconcentrado, en coordinacion con la Secretaria de
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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 integracion, resguardo y actualizaciéon de la documentacion
administrativa, contable y presupuestal que sea requerida por las autoridades
competentes;

e 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;

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

e 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;

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

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

e Fungir como enlace administrativo para la implementacién de politicas
institucionales en materia de igualdad, no discriminacién, inclusion y
proteccion civil, cuando asi se le instruya; y

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