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l. lntroducción

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan

en la Coordinación JurÍdica, se elabora el presente Manual de procedimientos

como una herramienta que ayude a eñcientar y ofrecer mejor calidad en los

servicios y tareas administrativas, brindando información clara y precisa acerca de

los procedim¡entos que se llevan a cabo.

Será a través de este Manual, que el personal adscrito a la Coordinación Jurídica,

obtengan una visión integral de sus funciones y responsab¡lidades, al ofrecerle

una descripción del procedimiento en su conjunto, asÍ como las interacciones de

los departamentos para la instrumentac¡ón de las funciones asignadas,

perm¡tiendo con ello una adecuada coordinac¡ón a través de un flujo eñciente de

información; así como, dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley que

garantiza la Transparencia y el Derecho a la información pública del Estado de

Baja Caliñornia Sur.
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!1. Organigrama

Coordinador
Jurídico

Arch¡vista
Secrelaria

Jefe de la Un¡dad de
Transparencia y Acceso a la

lnformación Pública

Jefe del Departamento
Jurid¡co de Adquisiciones y

Obra Pública

Jefe del Departamento
Jurídico de Convenios,

Contratos y de lo
Contenc¡oso

Auxjliar en
lnformática Auxiliar JuridicoAuxiliar Jurídico

Auxil¡ar Analista de
Datos
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lll. Objet¡Yo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo para el personal, involucrado los

objetivos, relaciones de dependencia, responsab¡lidades y políticas ¡nst¡tuc¡onales;

propiciando la uniformidad del trabajo, permit¡endo que diferentes colaboradores

puedan realizar diferentes tareas s¡n ningún inconveniente y evitando con ello la
duplicidad de fu nciones.

Asim¡smo, que el presente manual: fac¡l¡te la inducción de los nuevos colaboradores

de la Coord¡nación; Prop¡c¡e mejoras en los procedimientos v¡gentes en procura de

una mayor eficiencia administrativa; sirva como indicador para detectar omisiones,

permita la integración de todos los colaboradores así como la func¡onalidad integral

del personal; propicie el ahorro de esfuerzos y recursos; y, sea un ¡nstrumento útil

para los evaluadores y auditores del Control lnterno del lnst¡tuto Sudcal¡forn¡ano de

Cultura.
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lV. Presentación de Ios Procedimientos

1. Recepción, procesamiento y trámite de solicitudes de acceso a la

información gubernamental que formulen los part¡culares, así como en su

resolución y notificación, y la entrega de la información en su Grso.

2. Recepción, procesamiento y trámite de recurso de revisión.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Coordinación Jurídica

Recepción, procesamiento y trámite de solicitudes de acceso a la
información gubernamental que formulen los particulares, así como en
su resolución y notificación, y la entrega de Ia información en su caso.
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Clave del
Procedimiento
PROC.UTAIPISC-O,I

Vers¡ón:

lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)

Nombre del Procedimiento: Recepción, procesam¡ento y
trám¡te de solicitudes de acceso a la informac¡ón
gubernamental' que formulen los particulares, así como en su
resolución y notificac¡ón, y la entrega de la información en su
caso.

de Trans arencta

Unidad Administrativa:

Coord¡nación Jurídica

Área Responsable:

Titular de la Unidad Pág¡na: 1de4

Atender las solicitudes de acceso a la información
gubernamental que formulen los particulares, hasta
su resolución, notificación y/o entrega de la
información.

Alcance:

Normas de Operación:

Objetivo:

I

Fechai ma.z.o 2021.

1.0

T¡empo: Hasta 20
días hábiles

Este procedimiento aplica a todas las Un¡dades
Administrat¡vas y Órganos Desconcentrados del
lSC. lnicia con la solic¡tud de acceso a la
información gubernamental y termina con la
notificac¡ón y/o en su caso, entrega de la
información.



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cuttura (lSC)

Nombre del Procedimiento: Recepc¡ón, procesam¡ento y
trámite de solicitudes de acceso a la ¡nformación gubernamental
que formulen los particulares, así como en su resolución y
notificación, y la entrega de la información en su caso.

Clave del
Proced¡miento
PROC-UTAIPISC.Ol

Versión: '1.0

ina:P 2de 4

Area Responsable:

T¡tular de la Unidad
de Transparencia

T¡empo: Hastia 20
días

hábiles

Paso Responsable Descripción de la Actividad

Recibe solicitud de acceso a
la información pública por
cualquier medio autorizado
por el sistema nacional de
acceso a la información
pública, estiampa fecha de
recepción, asigna folio e
informa plazos de respuesta
aplicables.

¿Corresponde a una
solicitud de acceso a la
¡nformac¡ón pública?

No, Turna a las un¡dades
administrativas para que
redacten la contestación
correspondiente.

Redactan la contestac¡ón, de
que no corresponde a una
sol¡citud de acceso a la
información pública con
base en la Ley de
Transparencia y Acceso a la
lnformación Pública del

ación Jurídica

Unidad de
Transparencia

Unidades
Administrat¡vas

Si, se revisa si el sujeto está
obligado a la presentac¡ón
de dicha información.

Documento de

Solicitud de
acceso a la
información

pública en poder
del sujeto

obligado: lSC.

Oficio

Oficio

Traba

3

10

Fecha: marzo 2021

Unidad Adm¡nistrativa:

Coordinación Jurídica
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5

6

7

8

Coordinac¡ón Jurídica

Unidades
Admin¡strat¡vas

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Un¡dad de
Transparencia

Determina si la sol¡citud de
acceso a la información
pública está en poder del
sujeto obligado: lSC.

No, Redacta la
contestac¡ón al particular
de que la ¡nformación que
solicita no se tiene en la
entidad, y le orienta sobre
la dependencia gue puede
poseerla.

Notifica al particular que la
información que sol¡cita es
inexistente en la entidad.

Revisa y analiza la solicitud
de información pública, la
turna a la unidad
administrativa del sujeto
obligado que posee la
información para que la
rem¡ta a la unidad de
transparencia.

Recibe la solicitud de
acceso a la ¡nformac¡ón
pública, recaba la
información y la remite a la
Unidad de Transparencia.

Valida la información
recábada por la Unidad
Administrativa

Notif¡ca el resultado y/o en
su caso, entrega de
información al particular.

Notifica el resultado y/o en
su caso, entrega de
informac¡ón al particular.

Oficio

Of¡cio

Oficio

Oficio

Sur; y, se turna a la unidad
de transparencia para su
envió.

11

9 Unidad de
Transparencia



Nombre del Proced¡miento: Recepción, procesamiento y
trám¡te de solicitudes de acceso a la información gubernamental
que formulen los particulares, así como en su resolución y
notificación, y la entrega de la ¡nformación en su caso.

Fecha: Mazo 2021 .

Versión: '1.0

Página: 3de4

Unidad Administrativa:

Coordinación Jurídica

Área Responsable:

Titular de Unidad de
Transparencia

T¡empo: Hasta 20

días hábiles

,|

NO

2

3

SI

NO

4

lNrcro

Está en poder
del sujeto
obl¡gado: ISC

Redacta la respuesta
y env¡a a la unidad
de transparenc¡a

¿Corresponde a
una aol¡citud de

AIP?

RealÉa la
conteslac¡ón al
parlicular y
archiva

Recbe
solic¡lud,
as¡gna fol¡o
e ¡nforma
plazos de
respuesta
aplicables.

SI

14

lnstituto Sudcaliforniano de Cuttura (lSG)
Clave del

Procedim¡ento
PROC-UTAIPISC4l

Un¡dad de Transparencia Coordinac¡ón Jurídica Unidades
Adm¡nistrat¡vas



lnstituto Sudcal¡fomiano de Cultura {lSC)

Nombre del Procedim¡ento: Recepción, procesam¡ento y
trám¡te de solicitudes de acceso a la ¡nformac¡ón gubernamental
que formulen los part¡culares, así como en su resolución y
notificac¡ón, y la entrega de la información en su caso.

Clave del
Proced¡miento
PROc.UTAIPISC{1

Fer,ha:. mano 2021.

Area Responsable:

Titular de Unidad de
Transparencia

Versión: 1.0

Página: 4de4
Tiempo: Hasta 20

días háb¡les

Unidad Admin¡strativa:

Coordinación Jurídica

n¡dad de Transparencia Unidades
Administrativas

6

7

8

9

OÍcio de notif¡cación de resultado y/o en
su caso entrega de la información al

particular.

Rev¡sa y anal¡za la solicitud de infomación
pública, la trma a la unidad edministrative

del su.leto obl¡gado que posee la
informac¡ón para que la remita a la un¡dad

de lransparenc¡a.

Oficio que remite sol¡c¡tud de acceso a la
¡nformación pública

Valida la ¡ntumación rBcabada por la
Unidad Adm¡nistrat¡va.

Noüfce el resultado ylo
en su caso, entrega de
información al particular

15

Rec¡be la solic¡tud de acceso a la
informac¡ón públ¡ce, recaba la

información y la remite a la Unidad de
Transparencia

Oñc¡o que rem¡te la ¡nformac¡ón
solicitada por h Unidad de

Transparencia
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lnstitrfo Sudcaliforniano de Cultura

Coordinación Jurídica

Recepción, procesamiento y trámite de recurso de revisión.
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lnstituto Sudcallfomiano de Cuhura (lSC)

Nombre del Procedimiento: Recepc¡ón de recurso de
revrs¡on

Clave del
Proced¡miento
PROCUTAIPISC.02

Fecha: marzo 2021.

Versión: '1.0

Página: 1de3

T¡empo: 45 días

Objetivo:

Atender los recursos de revisión interpuestos
ante la Unidad de Transparencia y Acceso a la
lnformación Pública del lnstituto Sudcalifomiano
de Cultura.

Alcance:
Este procedimiento aplica al Sujeto Obligado:
rsc.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcalifornian
e Cultura, BOE 37 del 't 0 de agosto de 2020.

anual General de Organization del lnst¡tu
udcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

nual Especifico de Organización de I

oordinación Jurídica del lnstituto Sudcalifornian
e Cultura, Diciembre 2020

ey de Transparencia y Acceso a la lnfurmación
ública del Estado de Baja California Sur, BOG
1, del 26 de mayo de 2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la
nformac¡ón Publica, DOF, 13 de agosto de 2O2O
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Unidad Adm¡n¡strat¡va:

Unidad de Transparencia

Área Responsable:

T¡tular de la Unidad
de Transparencia



Nombre del
revisión.

Proced¡m¡ento: Recepc¡ón de recurso de Fecha: mazo 2021 .

Versión: 1.0

Pág¡na: 2de3

Unidad Admin¡strat¡va:

Coordinación Jurídica

Área Responsable:

Titular de Un¡dad de
Transparencia

Tiempo: 45 días

1

2

3

4

5

Unidad de
Transparencia

Coordinadora
Jurídica

Unidad de
Transparencia

Unidades
Administrativas

Unidad de
Transparenc¡a

Rec¡be recurso de revisión.

Valida el recurso
revisión y lo tuma
Departamento
Transparencia para
solicitar la información.

Turna recurso de revisión a
las Unidades
Administrativas parc su
correspondiente
contestación.

Revisan y contestan el
oficio de revisión, y lo
turnan a la Unidad de
Transparencia.

Turna recurso de revisión al

de
al

de
su

deRecurso
revisión.

l8

lnst¡tuto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

P¡ocedimiento
PROC.UTAIPISC.O2

Paso Responsable Descripción de la Actividad Documento de

Baja California Sur al dí¿
siguiente de haberlo recibido.

Fin del Proced¡m¡ento.



Nombre del Procedimiento: Recepc¡ón de recurso de
revtston

Fecha: marzo 2021 .

Vers¡ón: 1.0

Página: 3de3

Unidad Administrativa:

Coordinación Jurídica

Área Responsable:

Titular de Unidad de
Transparencia

Tiempo: 2 días

2
1

3

4

5

rNrcto

Turna recurso de revis¡ón al
lnstituto de Transparencia,
Ac¡eso a la lnformación Públicay protección de Datos
Personales del Estado de Baja
California Sur al día sigu¡ente
de haberlo recibido.

Recurso
de

revrsron

Turna a las
Unidades
Adm¡nistrativas
para su
contestación.

Recibe
recurso de
revisión

Valida el recurso de
revisión y lo turna al
Departamento de
Transparencia para su
solicitar la información.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimietrto
PROCUTAIPISC4l

JurídicaUnidad
Administrativas
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