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l. lntroducción

El Manual Espec¡fico de Organización del Archivo Histórico 'Pablo L. Martínez", que aquí se

presenta, es un instrumento que facilitará a que cada á¡ea a cumplir con sus

responsabilidades. En este Manual se precisan las responsabil¡dades de cada Departamento,

delimitando la autor¡dad en cada uno, por lo que no existe duplicidad de funciones; con ello se

pretende proporcionar a los func¡onarios y servidores públicos, un documento que contenga

los elementos bás¡cos que sirvan de apoyo, orientación y consulta para el mejor desempeño

de las actividades que üenen encomendadas. Con este documento el público en general

puede estar orientado no sólo sobre el quehacer del Archivo Histórico, sino a dónde y con

quién dirigirse para la solución de alguna situación en la misma.

El presente Manual cont¡ene la base legal que norma la actuación del Archivo Histórico; su

objeto y las atribuciones que üene conbrme al Reglamento lnterior del lnst¡tuto

Sudcalifomiano de Cultura y demás normas en la materia; el objetivo general que le da razón

de ser a las activ¡dades que se realizan; la estructura orgánica y el organigrama, que

representa jerárquicamente la forma en que está integrada y organizada la unidad

administrativa; el objetivo y funciones de cada área que forma parte de éste recinto.

Por último, Cabe mencionar que la Administración Pública, requiere innovación y mejora

continua, por Io que el contenido del Manual debe rev¡sarse y actualizarse de manera

periódica.
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lL Marco Jurídico- Administrativo

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; DOF 27 de abtil del 2010.

Constitución Política del Estado de Baja Cal¡fornia Sur; B.O del Gobierno del Estado de
B.C.S.. No. 08 última reforma 20 de febrero del 2006.

Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueológicas, Artíst¡cas e Históricas. 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 Públicos. DOF 31 de
diciembre del 1982.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública. DOF No 58 de fecha 30 de
noviembre de 2OO7, Decr€to No. 1699.

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja Californ¡a Sur. B.O No 36 de
fecha 8 de julio de 2008, Decreto No. 1542.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Públ¡cos del Estado y los Mun¡c¡p¡os de B.C.S. de
fecha 31 de octubre de2002, Decreto No.444.

Ley del Sistema Estatal deArchivos del Estado de Baja California Sur. B.O. No. 19 de fecha
20 de junio de ,l994, Decreto No. 992.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los Municipios de B.C.S.,
publicado en B.O. No. 11 Bis de fecha 23 de febrero de 2004.

Decreto de Creación del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura. No
1994

983, de fecha 10 mayo

Reglamento lnter¡or de la SecretarÍa General de Gobierno. B.O. No. 73 de fecha 30 d¡ciembre
2005, última refo¡ma pL¡b.licada en el B-O. No. 57 de fecha .t0 novjembre 2008

Reglamento lnterno del Archivo Histórico pablo L. Martínez. publicado en el B.o. No. 36 de
fecha 20 de agosto del 2010.

Condiciones Generales de Trabajo. B.O. No. S, de fecha 31 de enero de .1978.

Lineam¡entos para el Ejercicio del Gasto de la Administración pública Estatal
de fecha 20 de septiembre de 2006.
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Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública para el Estado de B.C.S., de bcha
23 de febrero de 2005, Decreto No. 1522.



lnstructivo para la Depuración Preliminar de Acervos Documentales en las Un¡dades
Administrativas del poder E.jecutivo del Estado de Baja California Sur. B.O No. 20, de fecha 20
de mayo de 1996.

lll. Atribuciones

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Publicado en el BoletÍn Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 10 de Agostc
de 2020.

( )

Artlculo 3. El lnstituto Sudcal¡forniano de Cultura para el ejercic¡o de sus funciones y el
logro de sus objetivos, contará con la estructura organizacional sigu¡ente:

(... )
C. Así misrno, estarán bap su coordinackin, los s(pientes ófganos des€oncent€do§:

(...)
(.. .)

V. Archivo Histórico'Pablo L Martínez"

.)
Artículo 69. Para la eficaz atención de los asuntos de su competenc¡a, el lnstituto
cuenta con órganos desconcentrados, los cuales se encuentran contenidos en el Artículo
3 inciso C, del presente Reglamento, mismos que estarán jerárquicamente subord¡nados
a la Direcc¡ón General, y a lo que establezca su normativ¡dad interna.

Artículo 70. Los órganos desconcentrados del lnstituto, tendrán la organ¡zac¡ón,
func¡onamiento y las atribuciones que establezcan los ordenam¡entos legales,
reglamentarios o acuerdos por los que fueron creados, asÍ como los demás que al efecto
se expidan.

(. ..) "

Manual General de Organización del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura

(.. .)

(.. .)
(

"( )

Numeral Vll.3.5 Titular de la Direcc¡ón del Arch¡vo Histórico "Pablo L. Martínez"

Administrar los recursos humanos, mater¡ales y técnicos del Archivo Histórico,

conforme a las disposiciones legales aplicables;

En coordinación con el Titular de la Coordinación Administrativa y Financiera del

lnst¡tuto, deberá elaborar el Programa Operativo Anual y dar segu¡miento a los
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objeüvos y metas con el objeto de evaluar el cumplimiento del mismo;

Planear, programar, organ¡zar, dirigir, y controlar los programas y acciones

encomendadas a la Dirección del Archivo Histórico;

Organizar, desanollar, supervisar y evaluar los servicios del Archivo Histórico y los

demás que se atribuyan por parte del titular de la Dirección General del lnstituto, de

acuerdo con las d¡sposiciones y criterios que se establezcan;

. Supervisar el cumplimiento del horario y las responsab¡l¡dades designadas a cada

trabajador asignado al Archivo Histórico;

r Llevar el control y archivo de entradas, permisos espec¡ales, cortes de tiempo,

vacaciones y salidas del personal y turnarlas en tiempo y forma a la Coordinación

Admin¡strativa y Financ¡era del lnst¡tuto para su val¡dación y seguimiento;

. Entregar a la D¡rección General del lnsütuto, un informe mensual de las acc¡ones del

Archivo H¡stórico;

. Diseñar y establecer una polÍtica general dirigida a la conservación y preservación de

nuestros acervos en las condiciones ambientales establecidas en el Reglamento

Nacional de los Archivos Históricos en nuestras instalaciones de iluminación,

temperatura, ventilación y fumigación;

. Diseñar y establecer una política general de responsabilidad de usuario y

traba.iadores en la conservación de nuestros acervos;

o Definir, junto con la Sección de Procesos Técnicos, los criterios de clasificación,

¡nventrario y catalogación de nuestros diversos acervos;

o Recibir, clasificar, organizar, catalogar y conservar los documentos de valor histórico
que se reciban en transferenc¡a del Archivo General del Estado y de los Arch¡vos
Públicos de los tres niveles de Gobierno y privados;

¡ Facilitar la consulta de nuestro acervo mediante la elaboración y publicación de
registros, catálogos, índices, ¡nventarios y guías;

o Realizar periód¡camente el inventario general de nuestro acervo;

' supervisar ros Archivos Histór¡cos existentes en er Estado, si cumpren con ras
cond¡c¡ones de seguridad y conservación de los acervos que posee;
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. Coord¡nar con el Arch¡vo General de la Nac¡ón el intercambio de información

catalogada o clasificada;

. Realizar operaciones de adquisición o permutia de copias documentales o

m¡crofilmes con ofas inst¡tuciones pertenec¡entes al Sistema Nacional de Archivos;

o Autorizar los trabajos de investigacÍón que se efectúen dentro de la insütución, ya

sea por miembros del personal o por cualqu¡er otro ¡nvestigador;

. Dirigir y supervisar las publ¡cac¡ones de los trabajos de investigación del propio

Archivo, de acuerdo con la política editorial que se diseñe para este efecto;

. Fomentar el establec¡m¡ento de convenios inter¡nstituc¡onales para la realización de

eventos culturales de diversa índole, como conferencias, cursos y exposiciones;

. Capacitar al personal para la ejecución y mejor desempeño de sus labores;

. Deftnir la estrateg¡as, programas y proyectos que conduzcan, por un lado, a mejorar

las condiciones generales de Trabajo-Equipo, Tecnología y Mobiliario y, buscar que

los trabajadores obtengan remuneraciones más justas por las labores que

desempeñan en concordanc¡a con las responsabilidades que tienen;

. En conjunto con la Coordinación Admin¡strat¡va y Financiera del lnst¡tuto, deberán;

actualizar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles adscritos a su

área; así como llevar un control del archivo de los documentos en cumpl¡m¡ento de la

Ley General de Archivos;

. Representar al Director General del lnstituto cuando así se le requ¡era; y

o Desarrollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.
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lV. Estructura Orgán¡ca

1. Director

1.1.1. Secretaria

1.2. Jefe del Departamento de Admin¡stración

1.2.1. Auxiliar Adm¡n¡strativo

1.2.2. Auxiliar de Limpieza

1.3. Jefe del Deparhmento de Procesos Técnicos

1.3.'1. Auxiliar de Catalogación

1.3.2. Auxiliar de Paleografía

'1.3.3. Auxiliar de Conservación y Restauración

L4. Jeb del Departamento de Servicios

1.4.1. Auxiliar de Acervo Documental y Donaciones

1.4.2. Auxiliar de B¡blioteca

1.4.3. Auxiliar de Hemeroteca

1.4.4. Auxiliar de Fototeca

1.4.5. Auxiliar de Mapoteca

'1.5. Jeb del Departamento de Difusión y Extens¡ón

L5.1. Auxiliar de D¡gital¡zación

1.5.2. Auxiliar de lnvestigación

o



V. Organigrama

D¡rector

Secretar¡a

Jefe del Depaftamento de
Procesos técnicos

Jefe dsl Departamento de
Admistracion

del
de

Jefe Departamento
Servic¡os

Jefe del Depa rta mento
de Oifusión y Exten3ión

Auxil¡ar
Admin¡strativo

Auxiliar de
Digfali¡ación

Auxiliar de
Catalogación

Auxil¡ar de Acervo
Doomental y
Donac¡ones

Auxiliar de
Limpieza

Auxiliar de
Paleografia

Aúxiliar de
lnvestigación

Auxiliar de
Bibliotec¿

Auxiliar de
Hemeroteca

Auxil¡ar de
Conservación y

Restaurac¡ón

Auxiliar de
Fototeca

Auxilrar de
Mapoteca
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Vl. Objetivo

Conservar y preservar nuestra memoria histórica a través de la catalogación, restauración,

reparación y paleografiados del acervo documental, para ofrecer un serv¡c¡o a los usuarios de

forma efic¡ente y expedita, con mejores y más prácticos ¡nstrumentos de consulta.
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Vll. Funciones
Vll.'1. Director

. Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos del Archivo Histórico,

conforme a las disposiciones legales aplicables;

. En coord¡nac¡ón con el Titular de la Coordinación Administrativa y F¡nanciera del

lnstituto, deberá elaborar el Programa Operaüvo Anual y dar seguimiento a los

objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumplim¡ento del mismo;

. Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acc¡ones

encomendadas a la O¡recc¡ón del Archivo tlistórico;

. Organizar, desanollar, supervisar y evaluar los servicios del Arch¡vo H¡stór¡co y los

demás que se atribuyan por parte del titular de la Dirección General del lnstituto, de

acuerdo con las dispos¡ciones y cr¡ter¡os que se establezcan;

Supervisar el cumplim¡ento del horario y las responsabil¡dades des¡gnadas a cada

trabajador asignado al Archivo Histórico;

Llevar el control y archivo de entradas, permisos especiales, cortes de tiempo,

vacaciones y salidas del personal y turnarlas en tiempo y forma a la Coordinación

Administraüva y Financiera del lnst¡tuto para su validación y seguimiento;

Entregar a la Direcc¡ón General del lnsütuto, un informe mensual de las acciones del

Archivo Histór¡co;

Diseñar y establecer una política general dirigida a la conservación y preservac¡ón de

nuestros acervos en las c¡ndiciones ambientales establecidas en el Reglamento

Nac¡onal de los Archivos Históricos en nuestras instalaciones de ilum¡nación,

temperatura, ventilación y fumigación;

Diseñar y establecer una política general de responsab¡lidad de usuario y

trabajadores en la conservación de nuestros acervos;

Definir, junto con la Sección de Procesos Técnicos, los criterios de clasificación,

inventario y catalogación de nuestros diversos acervos;

Recibir, clasif¡car, organizar, catalogar y conseryar los documentos de valor histórico
que se reciban en tfansferencia del Arch¡vo General del Eshdo y de los Archivos
Públicos de los tres niveles de Gobierno y privados;
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. Fac¡litar la consulta de nuestro acervo mediante la elaboración y publicación de

registros, catálogos, índices, inventarios y guías;

o Realizar periódicamente el inventar¡o general de nuestro acervo;

. Supervisar los Arch¡vos H¡stóricos ex¡stentes en el Estado, s¡ cumplen con las

condiciones de segurídad y conservación de fos ac€rvos que posee;

. Coordinar con el Archivo General de la Nación el intercamb¡o de informac¡ón

catalogada o clas¡f¡cada,

. Real¡zar operac¡ones de adquisición o permutia de copias documentales o

microfilmes con otras instituciones pertenecientes al Sistema Nac¡onal de Archivos;

o Autorizar los trabajos de investigación que se efectúen dentro de la ¡nsütuc¡ón, ya

sea por m¡embros del personal o por cualquier ofo investigador;

. Dirigir y superv¡sar las pubT¡caciones de los trabajos de investigación del prop¡o

Archivo, de acuerdo con la política editorial que se diseñe para este efecto;

o Fomentar el establecimiento de conven¡os interinstitucionales para la real¡zac¡ón de

eventos culturales de diversa índole, como conbrencias, cursos y exposic¡ones;

. Capacitar al personal para la ejecución y mejor desempeño de sus labores;

. Definir la estrategias, programas y proyectos que conduzcan, por un lado, a mejorar

las condiciones generales de Trabajo-Equipo, Tecnología y Mobiliario y, buscar que

los trabajadores obtengan remuneracÍones más justas por las labores que

desempeñan en concordancia c,on las responsabilidades que tienen;

. En conjunto con la Coordinac¡ón Admin¡strat¡va y Financiera del lnstituto, deberán,

actualizar, modificar y resguardar el ¡nventario de los bienes muebles adscritos a su

área; así como llevar un control del archivo de los documentos en cumplim¡ento de la

Ley General de Archivos;

o Representar al D¡rector General del lnstituto cuando así se le requiera; y

. Desanollar todas aquenas func¡ones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.l.l Secretaria
o Realizar oñcios conespondientes,

o Contestar las llamadas telefónicas;

. Archivar la documentación;
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. Llevar el control de material de oficina;

o Llevar agenda del t¡tular del Archivo Histór¡co; y

. Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia

V11.1.2. Jefe de Departamento de Admin¡strac¡ón
. Planear, programar y controlar el presupuesto estatal asignado;

. Supervisar y controlar los sistemas y procedimientos administrativos;

o Coordinar y controlar el uso y aprovechamientos de los recursos financieros,

mater¡ales y de servicios;

. Tramitar y solic¡tar la elaboración de contratos de adquisiciones y servicios;

o Formular y proponer al Director el anteproyecto de programas operativos de

act¡v¡dades;

. Formular y proponer al Director el anteproyecto del presupuesto de íngresos y

egresos;

. Proponer al Director las mod¡f¡cac¡ones administrativas y de estructura para el mejor

funcionamiento del Archivo;

o Elaborar informes financieros y de actividades que sean requer¡dos;

. Proporcionar, previo acuerdo con el D¡rector la información, datos o apoyo técnico que

sean sol¡c¡tadas por otras instancias;

. Vigilar el cumpf¡miento de las dísposiciones legafes y administratívas

correspondientes; y,

. Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

V11.1.2.1. Auxiliar Administrativo
. Mantener el control del ¡nventario de la librerfa del Archivo Histórico;

o Realizar las ventias generales de la librería;

o Elaborar el informe de los ingresos por ventas de la librería;

. Elaborar el ¡nforme de donaciones de la librería;

. Apoyar en la actualizaciÓn y resguardos del inventario de bienes muebles del Archivo

Histórico; y,

o Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
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Vll.1.2.2. Auxiliar de Limpieza
. Realizar labores de limpieza en el inter¡or y exterior del Archivo H¡stór¡co;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.{.3. Jefe del Departamento de Procesos Técnicos
. Clasificar, ordenar, inventariar, catalogar, restaurar, reparar paleografía, d¡gitalizar y

conservar el acervo documental;

o Proporcionar a los usuarios el mater¡al solicitado med¡ante una consulta eficiente;

o Elaborar y verificar los instrumentos de consulta, vigilando gue se elaboren con base

en los criterios establec¡dos por el departamento de Procesos Técn¡cos del Archivo

General de la Nación y por el mismo Archivo Histórico (Pablo L. Martínez.);

. Llevar un control de organización y conservación de los instrumentos;

. Reportar a la DireccÍón el estado de un documento que amerite un tratamiento

espec¡al de reparación, restauración o conservación; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V|1.1.3.1. Auxiliar de Catalogación
o Mantener actualizados los catálogos;

o Contribuir a la conservación de los acervos med¡ante el encarpetado;

o Revisar la documentación que se encuentre en el lugar idóneo para su pronta

local¡zac¡ón;

. Separar aquellos documentos que se encuentren con hongos para evitar que se

transm¡tan;

o Brindar asesorías a los usuarios; y

o Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes af área de su competencia.

V|1.1.3.2. Aux¡liar de Paleograffa
. Capturar en computadora los documentos a paleografÍa;

. lmprimir los documentos paleografiados e ¡ncorporarlos en el lugar que correspondía

al original;

. Registrar el documento paleograf¡ado y dar de alta en otro lugar, de consulta
reservada; y

o Desanoflar todas aquellas funciones Ínherentes al área de su competencia.
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V|1.1.3.3. Auxiliar de Conservación y Restaurac¡ón
. Restaurar los documentos que se encuentren en mal estado por su antigüedad;

. Conservar el buen estado y dar mantenimiento al acervo documental;

. Mantener bajo resguardo el acervo;

. Limpiar superf¡cialmente la documentac¡ón con brocha y/o Aspirado y polvo de goma

para la conservac¡ón y restaurac¡ón;

o Colocar injertos y refuerzos al documento cuando este lo requiera; y

. Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competenc¡a.

V11.1.4. Jefe del Departamento de servicios
o Responder a las sol¡c¡tudes que hacen los ¡nvest¡gadores para la consulta de nuestros

diversos acervos

. Llevar un regisko de los usuarios y de sus investigaciones en los formatos diseñados

para la consulta de cada acervo,

. Realizar una rigurosa rev¡sión del estado físico del mater¡al sol¡c¡tado por los

investigadores, así como llevar un estricto registro y control del mismo;

. 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 instrumentos de

consulta;

. Coordinar la realizac¡ón de los inventarios de los acervos que el encargado de cada

área debe realizat;

o Autorizar los documentos sean sometidos a un proceso de reproducc¡ón;

o Cu¡dar que el documento no sufra daño alguno en el proceso de reproducción; y

o Desarroflar todas aquellas funciones ínherentes al área de su competencía.

Vll.'|.4.1. Auxiliar del Acervo Documental y Donaciones
o Atender a los usuarios en las vls¡tas efectuadas al Archivo Histórico

o Estimular entre los particulares la donación al Archivo Histór¡co;

o Facilitar el uso de la información a la comunidad; y

o Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a
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Vll.1.4.2. Auxiliar de Biblioteca
. Ordenar y acomodar revistas, bibl¡ografÍa general, informes de gobiemo y guías y

folletos de archivística;

. Diseñar, ¡mprimir y colocar las etiquetas de la bibliografía correspondiente;

. Mantener la catalogación de las ñchas bibliográficas med¡ante la lectura, elaboración

descriptiva de la ficha, estado fís¡co de conservación e impresión;

. Clasificar la Bibliografía; y

. Desanollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.

V|1.1.4.3. Aux¡l¡ar de Hemeroteca.
o Brindar un servicio de consulta;

o Efectuar el préstiamo conespondiente del acervo;

. Guardar, ordenar, conservar y clasificar el a@rvo ex¡stente en el Arch¡vo Histórico;

o Brindar asesorías a los usuarios que lo requieran; y

. Desanollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.

V11.1.4.4. Auxiliar de Fototeca
. Ordenar, catialogar y proteger el acervo fotográfico;

. Reg¡strar el préstamo de las fotografías;

. Proporcionar las fotos digitales al usuario;

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

sus guardas respec{ivas, y

¡ Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a.

Vll.'1.¡1.5. Auxiliar de Mapoteca
. Efectuar el préstamo mapas y planos al usuario;

. Resguardar y proteger el acervo;

. Brindar asesorías a los usuarios que lo requieran; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.'|.5. Jefe del Departamento de Difusión y Extensión
o Vincular al Arch¡vo Histórico con la sociedad a través del establecimiento de

convenios interinst¡tucionales de colaboración;
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Vll.'1.5.2. Auxiliar de lnvesügación
o Catalogar el acervo de mapas, planos y diseños;

o Difundir la memoria h¡stórica de Baja California Sur, mediante la realización de

¡nvestigaciones; y,

. Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
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. Dar a conocer a los diversos sectores sociales del Estado las caracteristicas y

contenidos de nuestros d¡st¡ntos acervos, y todos aquellos temas y materiales que

puedan despertar su ¡nterés por el conocimiento de la Historia del Estado de Baja

California Sur;

. Recuperar y dar un nuevo formato y contenido a las publicaciones del Archivo

Histórico como son los cuadernos y boletines;

o Difundir las actividades que se realizan en el Archivo Histórico, tales como:

invesügac¡ones, mater¡ales de c¡nsulta, acervos que se pro@san en las d¡versas

Áreas del Archivo, metodología ut¡lizada para generar los instrumentos de eonsulta y

clasificac¡ón de todos nuestros acervos;

o Difundir y organizar las exposic¡ones temáticas, conferencias y cursos, relac¡onados

con el Estado de Baja California Sur; y,

. Desarrollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.

V|1.1.5.1. Auxiliar de Digitalización
. Digitalizar el acervo documental, incluidos mapas y planos;

o Digitalizar el acervo fotográfico y donaciones realizadas;

. Digitalizar ediciones del Arch¡vo; y,

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a
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