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l. Introduccioén

El Manual Especifico de Organizacion del Archivo Histérico “Pablo L. Martinez”, que aqui se
presenta, es un instrumento que facilitard& a que cada area a cumplir con sus
responsabilidades. En este Manual se precisan las responsabilidades de cada Departamento,
delimitando la autoridad en cada uno, por lo que no existe duplicidad de funciones; con ello se
pretende proporcionar a los funcionarios y servidores publicos, un documento que contenga
los elementos basicos que sirvan de apoyo, orientaciéon y consulta para el mejor desempefio
de las actividades que tienen encomendadas. Con este documento el publico en general
puede estar orientado no sélo sobre el quehacer del Archivo Histérico, sino a donde y con
quién dirigirse para la solucién de alguna situacion en la misma.

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacién del Archivo Histérico; su
objeto y las atribuciones que tiene conforme al Reglamento Interior del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura y demas normas en la materia; el objetivo general que le da razéon
de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica y el organigrama, que
representa jerarquicamente la forma en que estd integrada y organizada la unidad
administrativa; el objetivo y funciones de cada area que forma parte de éste recinto.

Por ultimo, Cabe mencionar que la Administracién Publica, requiere innovacién y mejora
continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera
periddica.



1. Marco Juridico- Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF 27 de abril del 2010.

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur. B.O. No. 19 de fecha
20 de junio de 1994, 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 Creacion del Instituto Sudcaliforniano de Cultura. No. 983, de fecha 10 mayo
1994.

Reglarpe_nto Interior de la Secretaria General de Gobierno. B.O. No. 73 de fecha 30 diciembre
2005, dltima reforma publicada en el B.O. No. 57 de fecha 10 noviembre 2008

Reglamento Intemno del Archivo Histérico Pablo L. Martinez. Publicado en el B.O. No. 36 de
fecha 20 de agosto del 2010.

Condiciones Generales de Trabajo. B.O. No. 5, de fecha 31 de enero de 1978.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica Estatal. B.O. No. 41,
de fecha 20 de septiembre de 2006.



Instructivo para la Depuracién Preliminar de Acervos Documentales en las Unidades
Administrativas del poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur. B.O No. 20, de fecha 20
de mayo de 1996.

lll. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura
Publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 10 de Agosto
de 2020.

“...)

Articulo 3. El Instituto Sudcaliforniano de Cultura para el ejercicio de sus funciones y el
logro de sus objetivos, contara con la estructura organizacional siguiente:
(...)

-
C. Asi mismo, estaran bajo su coordinacion, los siguientes 6rganos desconcentrados:
(...)

(-)

(

V. Archivo Histérico “Pablo L Martinez”

()
(---)

Articulo 69. Para la eficaz atencion de los asuntos de su competencia, el Instituto
cuenta con 6rganos desconcentrados, los cuales se encuentran contenidos en el Articulo
3 inciso C, del presente Reglamento, mismos que estaran jerarquicamente subordinados
a la Direccion General, y a lo que establezca su normatividad interna.

Articulo 70. Los dérganos desconcentrados del Instituto, tendran la organizacion,
funcionamiento y las atribuciones que establezcan los ordenamientos legales,
reglamentarios o acuerdos por los que fueron creados, asi como los demas que al efecto
se expidan.

fou)”

Manual General de Organizacién del Instituto Sudcaliforniano de Cultura

“(".)
Numeral VII.3.5 Titular de la Direccién del Archivo Histérico “Pablo L. Martinez”
e Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos del Archivo Histdrico,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

* En coordinacion con el Titular de la Coordinacién Administrativa y Financiera del
Instituto, debera elaborar el Programa Operativo Anual y dar seguimiento a los
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objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumplimiento del mismo;

Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acciones
encomendadas a la Direccion del Archivo Historico;

Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios del Archivo Historico y los
demas que se atribuyan por parte del fitular de la Direccion General del Instituto, de
acuerdo con las disposiciones y criterios que se establezcan;

Supervisar el cumplimiento del horario y las responsabilidades designadas a cada
trabajador asignado al Archivo Historico;

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 Coordinacion
Administrativa y Financiera del Instituto para su validacion y seguimiento;

Entregar a la Direccion General del Instituto, un informe mensual de las acciones del
Archivo Histérico;

Disefar y establecer una politica general dirigida a la conservacion y preservacion de
nuestros acervos en las condiciones ambientales establecidas en el Reglamento
Nacional de los Archivos Histéricos en nuestras instalaciones de iluminacion,
temperatura, ventilaciéon y fumigacion;

Disefiar y establecer una politica general de responsabilidad de usuario y
trabajadores en la conservacion de nuestros acervos;

Definir, junto con la Seccion de Procesos Técnicos, los criterios de clasificacion,
inventario y catalogacion de nuestros diversos acervos;

Recibir, clasificar, organizar, catalogar y conservar los documentos de valor histérico
que se reciban en transferencia del Archivo General del Estado y de los Archivos
Publicos de los tres niveles de Gobierno y Privados;

Facilitar la consulta de nuestro acervo mediante la elaboracién y publicaciéon de
registros, catalogos, indices, inventarios y guias;

Realizar periédicamente el inventario general de nuestro acervo;

Supervisar los Archivos Historicos existentes en el Estado, si cumplen con las
condiciones de seguridad y conservacion de los acervos que posee;



Coordinar con el Archivo General de la Nacién el intercambio de informacion
catalogada o clasificada,

Realizar operaciones de adquisicion o permuta de copias documentales o
microfilmes con otras instituciones pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos;
Autorizar los trabajos de investigacion que se efectuen dentro de la institucion, ya
sea por miembros del personal o por cualquier otro investigador;

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

Fomentar el establecimiento de convenios interinstitucionales para la realizacién de
eventos culturales de diversa indole, como conferencias, cursos y exposiciones;
Capacitar al personal para la ejecucion y mejor desempefio de sus labores;

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

En conjunto con la Coordinacién Administrativa y Financiera del Instituto, deberan;
actualizar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles adscritos a su
area; asi como llevar un control del archivo de los documentos en cumplimiento de la
Ley General de Archivos;

Representar al Director General del Instituto cuando asi se le requiera; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

(...)”



IV. Estructura Organica

1. Director

1.1.1. Secretaria

1.2. Jefe del Departamento de Administracion
1.2.1. Auxiliar Administrativo
1.2.2. Auxiliar de Limpieza

1.3. Jefe del Departamento de Procesos Técnicos
1.3.1. Auxiliar de Catalogacion
1.3.2. Auxiliar de Paleografia
1.3.3. Auxiliar de Conservacién y Restauracion

1.4. Jefe del Departamento de Servicios
1.4.1. Auxiliar de Acervo Documental y Donaciones
1.4.2. Auxiliar de Biblioteca
1.4.3. Auxiliar de Hemeroteca
1.4.4. Auxiliar de Fototeca
1.4.5. Auxiliar de Mapoteca

1.5. Jefe del Departamento de Difusion y Extension
1.5.1. Auxiliar de Digitalizacion
1.5.2. Auxiliar de Investigacion



V. Organigrama
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VI. Objetivo

Conservar y preservar nuestra memoria histérica a través de la catalogacion, restauracion,
reparacion y paleografiados del acervo documental, para ofrecer un servicio a los usuarios de
forma eficiente y expedita, con mejores y mas practicos instrumentos de consulita.
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VIl. Funciones

ViL1.

Director
Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos del Archivo Historico,

conforme a las disposiciones legales aplicables;

En coordinacién con el Titular de la Coordinacion Administrativa y Financiera del
Instituto, debera elaborar el Programa Operativo Anual y dar seguimiento a los
objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumplimiento del mismo;

Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acciones
encomendadas a la Direccion del Archivo Historico;

Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios del Archivo Historico y los
demas que se atribuyan por parte del titular de la Direccién General del Instituto, de
acuerdo con las disposiciones y criterios que se establezcan;,

Supervisar el cumplimiento del horario y las responsabilidades designadas a cada
trabajador asignado al Archivo Historico;

Llevar el control y archivo de entradas, permisos especiaIés, cortes de tiempo,
vacaciones y salidas del personal y turnarlas en tiempo y forma a la Coordinacién
Administrativa y Financiera del Instituto para su validacion y seguimiento;

Entregar a la Direccion General del Instituto, un informe mensual de las acciones del
Archivo Histérico;

Disefar y establecer una politica general dirigida a la conservacion y preservacion de
nuestros acervos en las condiciones ambientales establecidas en el Reglamento
Nacional de los Archivos Historicos en nuestras instalaciones de iluminacion,
temperatura, ventilacion y fumigacion;

Disefiar y establecer una politica general de responsabilidad de usuario y
trabajadores en la conservacion de nuestros acervos;

Definir, junto con la Seccién de Procesos Técnicos, los criterios de clasificacion,
inventario y catalogacion de nuestros diversos acervos:

Recibir, clasificar, organizar, catalogar y conservar los documentos de valor histérico
que se reciban en transferencia del Archivo General del Estado y de los Archivos
Publicos de los tres niveles de Gobierno y Privados;
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Facilitar la consulta de nuestro acervo mediante la elaboraciéon y publicacion de
registros, catalogos, indices, inventarios y guias;

Realizar periddicamente el inventario general de nuestro acervo;

Supervisar los Archivos Histéricos existentes en el Estado, si cumplen con las
condiciones de seguridad y conservacion de los acervos que posee;

Coordinar con el Archivo General de la Nacion el intercambio de informaciéon
catalogada o clasificada;

Realizar operaciones de adquisicion o bermuta de copias documentales o
microfilmes con otras instituciones pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos;
Autorizar los trabajos de investigacion que se efectien dentro de la institucion, ya
sea por miembros del personal o por cualquier otro investigador;

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

Fomentar el establecimiento de convenios interinstitucionales para la realizacion de
eventos culturales de diversa indole, como conferencias, cursos y exposiciones;
Capacitar al personal para la ejecucion y mejor desempefio de sus labores;

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

En conjunto con la Coordinacion Administrativa y Financiera del Instituto, deberan;
actualizar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles adscritos a su
area, asi como llevar un control del archivo de los documentos en cumplimiento de la
Ley General de Archivos;

Representar al Director General del Instituto cuando asi se le requiera; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.1.1 Secretaria

¢ Realizar oficios correspondientes;
» Contestar las llamadas telefénicas:
e Archivar la documentacion:
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Llevar el control de material de oficina;
Llevar agenda del titular del Archivo Histérico; y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIil.1.2. Jefe de Departamento de Administracion

Planear, programar y controlar el presupuesto estatal asignado;

Supervisar y controlar los sistemas y procedimientos administrativos;

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

Tramitar y solicitar la elaboracidén de contratos de adquisiciones y servicios;

Formular y proponer al Director el anteproyecto de programas operativos de
actividades,

Formular y proponer al Director el anteproyecto del presupuesto de ingresos y
egresos;

Proponer al Director las modificaciones administrativas y de estructura para el mejor
funcionamiento del Archivo,

Elaborar informes financieros y de actividades que sean requeridos;

Proporcionar, previo acuerdo con el Director la informacién, datos o apoyo técnico que
sean solicitadas por otras instancias;

Vigilar el cumplimiento de Ilas disposiciones legales y administrativas
correspondientes; y,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIil.1.2.1. Auxiliar Administrativo

Mantener el control del inventario de la libreria del Archivo Historico;

Realizar las ventas generales de la libreria;

Elaborar el informe de los ingresos por ventas de la libreria;

Elaborar el informe de donaciones de la libreria;

Apoyar en la actualizacién y resguardos del inventario de bienes muebles del Archivo
Historico; y,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl.1.2.2. Auxiliar de Limpieza

Realizar labores de limpieza en el interior y exterior del Archivo Historico;,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.3. Jefe del Departamento de Procesos Técnicos

Clasificar, ordenar, inventariar, catalogar, restaurar, reparar paleografia, digitalizar y
conservar el acervo documental;

Proporcionar a los usuarios el material solicitado mediante una consulta eficiente;
Elaborar y verificar los instrumentos de consulta, vigilando que se elaboren con base
en los criterios establecidos por el departamento de Procesos Técnicos del Archivo
General de la Nacién y por el mismo Archivo Histérico (Pablo L. Martinez.);

Llevar un control de organizaciéon y conservacion de los instrumentos;

Reportar a la Direccién el estado de un documento que amerite un tratamiento
especial de reparacion, restauracion o conservacion; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.3.1. Auxiliar de Catalogacién

L ]

Mantener actualizados los catalogos;

Contribuir a la conservacion de los acervos mediante el encarpetado;

Revisar la documentacién que se encuentre en el lugar idéneo para su pronta
localizacién;

Separar aquellos documentos que se encuentren con hongos para evitar que se
transmitan;

Brindar asesorias a los usuarios; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VII.1.3.2. Auxiliar de Paleografia

Capturar en computadora los documentos a paleografia;
Imprimir los documentos paleografiados e incorporarlos en el lugar que correspondia
al original,
Registrar el documento paleografiado y dar de alta en otro lugar, de consulta
reservada; y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI1.1.3.3. Auxiliar de Conservacion y Restauracion

Restaurar los documentos que se encuentren en mal estado por su antigliedad,
Conservar el buen estado y dar mantenimiento al acervo documental;

Mantener bajo resguardo el acervo;

Limpiar superficialmente la documentacién con brocha y/o Aspirado y polvo de goma
para la conservacion y restauracion,

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Vil.1.4. Jefe del Departamento de servicios

Responder a las solicitudes que hacen los investigadores para la consulta de nuestros
diversos acervos

Llevar un registro de los usuarios y de sus investigaciones en los formatos disefiados
para la consulta de cada acervo;

Realizar una rigurosa revision del estado fisico del material solicitado por los
investigadores, asi como llevar un estricto registro y control del mismo;

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 realizaciéon de los inventarios de los acervos que el encargado de cada
area debe realizar;

Autorizar los documentos sean sometidos a un proceso de reproduccion;

Cuidar que el documento no sufra dafio alguno en el proceso de reproduccién; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.4.1. Auxiliar del Acervo Documental y Donaciones

L]

Atender a los usuarios en las visitas efectuadas al Archivo Historico
Estimular entre los particulares la donacién al Archivo Historico:
Facilitar el uso de la informacién a la comunidad; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Vil.1.4.2. Auxiliar de Biblioteca
e Ordenar y acomodar revistas, bibliografia general, informes de gobierno y guias y

folletos de archivistica;

» Disefar, imprimir y colocar las etiquetas de la bibliografia correspondiente;

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

o Clasificar la Bibliografia; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIil.1.4.3. Auxiliar de Hemeroteca.
e Brindar un servicio de consulta;

o Efectuar el préstamo correspondiente del acervo;
e Guardar, ordenar, conservar y clasificar el acervo existente en el Archivo Historico;
e Brindar asesorias a los usuarios que lo requieran; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.4.4. Auxiliar de Fototeca
+ Ordenar, catalogar y proteger el acervo fotografico;

o Registrar el préstamo de las fotografias;

e Proporcionar las fotos digitales al usuario;

o Guardar las fotos en las cajas de polipropileno después de haber sido guardadas en
sus guardas respectivas; y

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Vil.1.4.5. Auxiliar de Mapoteca
¢ Efectuar el préstamo mapas y planos al usuario;

e Resguardar y proteger el acervo;
e Brindar asesorias a los usuarios que lo requieran; y

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

VIl.1.5. Jefe del Departamento de Difusion y Extension
e Vincular al Archivo Histérico con la sociedad a través del establecimiento de

convenios interinstitucionales de colaboracion:
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e Dar a conocer a los diversos sectores sociales del Estado las caracteristicas y
contenidos de nuestros distintos acervos, y todos aquellos temas y materiales que
puedan despertar su interés por el conocimiento de la Historia del Estado de Baja
California Sur;

e Recuperar y dar un nuevo formato y contenido a las publicaciones del Archivo
Historico como son los cuadernos y boletines;

o Difundir las actividades que se realizan en el Archivo Histérico, tales como:
investigaciones, materiales de consulta, acervos que se procesan en las diversas
Areas del Archivo, metodoiogia utilizada para generar los instrumentos de consuita y
clasificacion de todos nuestros acervos;

« Difundir y organizar las exposiciones tematicas, conferencias y cursos, relacionados
con el Estado de Baja California Sur; y,

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIL.1.5.1. Auxiliar de Digitalizacion
¢ Digitalizar el acervo documental, incluidos mapas y planos;

e Digitalizar el acervo fotografico y donaciones realizadas,
¢ Digitalizar ediciones del Archivo; y,

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

VII.1.5.2. Auxiliar de Investigacion
o Catalogar el acervo de mapas, planos y disefios;

o Difundir la memoria histérica de Baja California Sur, mediante la realizacién de
investigaciones, y,
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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