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REGLAI\/IENTQ PARA LOS PROCESOS DE ENTREGA RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO DEL .ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR BoGE #43 27/05/2026

TITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

* Articulo 1. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 62 y 63 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, el
presente Reglamento tiene por objeto regular los procesos de Entrega-
Rece n de recursos, programas, proyectos, acciones, asuntos,
co isos e informacion a cargo de las personas servidoras publicas
adscritas a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, asi como de la
integracion de informaciodn institucional para fines de transparencia, control
gubernamental y continuidad administrativa por el término del periodo
constitucional de la gestion de gobierno de la persona titular del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
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REGLAMENTO P,ARA,LOS PROCESOS DE ENTREGA RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO DEL .ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR BoGE #43 27/05/2026

TITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

rticulo 1. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 62 y 63 de la Ley
rganica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, el
resente Reglamento tiene por objeto regular los procesos de Entrega-Recepcion
de recursos, programas, proyectos, acciones, asuntos, compromisos e informacion
a cargo de las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica del
Estado de Baja California Sur, asi como de la integracion de informacion
institucional para fines de transparencia, control gubernamental y continuidad
administrativa por el término del periodo constitucional de la gestion de gobierno
de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
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SECCION SEGUNDA
DEL CONTENIDO, PRESENTACION Y VERIFICACION DEL ACTA
ADMINISTRATIVA

Articulo 9. El Acta Administrativa y sus anexos deberan elaborarse de manera
fisica o electronica, a traveés dyel SIERE BCS, conforme a los formatos
establecidos para tal efecto, vinculados al Informe Institucional de Gestion y
Soporte Documental que resguarde la persona que entrega. El Acta
Administrativa debera considerar, como minimo, y segun resulte aplicable
conforme a la naturaleza de las funciones, nivel jerarquico y recursos bajo
resguardo de la persona servidora publica obligada, los apartados siguientes:

XI. Relacion de archivos a cargo de la unidad administrativa: De tramite, de
concentracion o historico; instrumentos de control archivistico; Documentos
no convencionales, biblio-hemerograficos, digitales; asi como el listado de
informacion reservada y confidencial;
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LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
BOGE #7 del 31 enero 2023

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ticulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
ritorio del Estado de Baja California Sur y tiene por objeto:

Establecer los principios y sentar las bases para regular la organizacidon y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el Estado y los Municipios,

y ..
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e Articulo 4. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes principios:

* |. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

* |l. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las
ries documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
flejar con exactitud la informacion contenida; IV. Disponibilidad: Adoptar medidas
pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de archivo, y

e V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con la Ley
General, esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.
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* Articulo 6. Para los efectos de esta Ley se entendera por:

* |ll. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden;

* |V. Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades

productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

chivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
cio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

iclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
epcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;

* XXVI. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

« XXVII. Documento electronico: Aquel que almacena informacidn en un medio que precisa de un
dispositivo electrénico para su lectura;
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* XL. Instrumentos de control archivistico: Son los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion
documental;

* XLI. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

e XLII. Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
inventario de baja documental);

. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacidn ademas
el papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

e LXII. Transferencia: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion ya sea al Archivo
Historico del Estado o al archivo histérico de los sujetos obligados;
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CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

* Articulo 11. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos, de la
operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; y las
determinaciones que emita el Consejo Nacional y el Consejo Estatal, segun corresponda, y
deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo vy la
informacion a su cargo.

 Las personas servidoras publicas de los sujetos obligados seran responsables en lo
individual, de los documentos y expedientes que tengan bajo su resguardo en el ejercicio de
su funcion, cargo y/o comision.

documentos de archivo generados por las personas servidoras publicas en el desempeiio
us actividades o funciones, por ningiin concepto o circunstancia, seran considerados de
ropiedad.

Las personas servidoras publicas que concluya su empleo, cargo o comision, debera
garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y
descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que
identifiquen la funcidn que les dio origen en los términos de esta Ley.




Secretaria
General de Gobierno
Gobierno de Baja California Sur

e Articulo 12. Los sujetos obligados deberan:

* |. Organizar, administrar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, cumpliendo con los estandares y principios en materia archivistica, los términos
de esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables;

e X. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas
aplicables;

rticulo 14. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
ivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles y
aran al menos con los siguientes:

adro general de clasificacion archivistica;
. Catalogo de disposicion documental, y
 lll. Inventarios documentales.

e Articulo 17. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente
como en su contenido, asi como de la organizacidon, conservacion y el buen funcionamiento del sistema
institucional, recaera en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

Codigo Secciones

1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos

s FORMATOS CUADRO GENERAL DE

5C Recursos Financiercs
6C Recursos Materiales y obra publica

£ ook o o CLASIFICACION ARCHIVISTICA

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
1C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

FORMATO E INSTRUCTIVO CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

Archivo General de la Nacion Cotigo Secciones

b1 Asuntos Juridicos

DENOMINACION, RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO

Series
2C1 | DiSposiciones en matena de asunios Jundices SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
Direccion del Sistema 2C2 |Progamasyprojecios en maleiade asUMos JUMAIcos | eeeeeeeesseoss
i i 2.3 Reqetioy cenficacon ce imas FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO
NaC|0na| de ArChWOS 2C4  |Registroy certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia ( )
2C5 | Actuaciones y representaciones en materia legal
e CLAVE 0 CODIGO DE
2C6 | Asistencia consulta y asesorias CLASIFICACION DE LA - VIGENCIA . P
T Estudios, GiCTmenes & Hfomes Ao D¢ e | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
2C.3  [Juicios conira la dependencia INIFINE NTRE VALOR TR
209 [Juicios de a dependencia sl L
2C10 |Amparos SECCION (SC) — SERIE (SE) - SUBSERIE (55) e | CONSERVACION . MUESTREQ
JCAT | IMerposicion O€ recursos adminiSatves 5C SE 58 DOCUMENTAL ) e el
2C.12_ | Opiniones técnico Juridicas AL F| AT | ac %

ARCHIVO 2C.13  [Inspeccion y designacion de peritos
\” Vi ’ 2C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

= 2C.15 | Nofificaci
//(’ A GEI\I ERAL 2C16 Ingon?ﬁ%?igz%es y peficiones
AGN ;N ACION 2C.18 | Derechos humanos

2C17 |Delitos y faltas

México — _
féxicc Codigo Secciones
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Series

3C1  |Disposiciones en materia de programacion

3C2 | Programas y proyectos en materia de programacion
3C3  |Procesos de programacion

3C4  |Programa anual de inversiones

3C5  |Registro programatico de proyectos institucionales

1 3C6  |Registro programatico de proyectos especiales
Instructivo para elaborar el Cuadro e e by
H LI 3C8  |Disposiciones en materia de organizacion
general de C|aS|fIC3C|0n 3C.9 |Programas y proyecios en materia de organizacion
siLy gs 3C.10 | Dictamen tecnico de estructuras
archivistica 3C11 | Integracion y diciamen de manuaes de organizacen
acqp |INtegracion y dictamen de manuales, nomas y lineamientos, de
) procesos y procedimientos
3C13 [Acciones de modemizacion administrativa DIRECCION O DOMICILIO.
Fecha de actualizacion: 16 de abril de 2012 3C.14  |Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos NUMERQ TELEFD)

3C.15 | Desconceniracion de funciones DIRECCION ELECTRONICA DE LA PAGINA DE INTERNET DEL SUJETO OBLIGADO

Acuerdo: 2.3/10
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CAPITULO Il :
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS

e Articulo 18. Las personas servidoras publicas que deban elaborar un

acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o comision,

los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan

regar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como los

trumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefialando los documentos con posible valor historico de acuerdo con
el catalogo de disposicion documental.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

CALLE ANTONIO NAVARRO S/N, ESQ. MELITON ABANEZ COL.
LOS OLIVOS, C.P. 23040

LA PAZ, B.C.S., MEXICO

TEL.: 612-12-240-82
Correos: JM;
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