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PRESENTACION

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno
y Municipios del Estado de Baja California (en lo sucesivo, ISSSTECALI), como
organismo publico descentralizado cuyo objeto es brindar servicios integrales
de previsién social en materia de salud, prestaciones econdmicas y sociales,
actuando en apego al marco legal, con eficiencia y calidez, a fin de contribuir
al bienestar y a un mejor nivel de vida de sus asegurados y sus familias, emite
el presente Programa de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2026,
mediante el cual se dan a conocer los criterios generales que tomara el
instituto con el propdsito de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos
23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA), en los términos del Manual de
Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacién (julio 2015).

En el marco de lo anterior, el ISSSTECALI ha iniciado la transicidn hacia un
modelo de gestidén documental acorde con la Ley General de Archivos, la Ley
General de Administracion Documental para el Estado de Baja California y sus
respectivos reglamentos, por conducto de su Direccidén de Servicios Generales,
la cual, con fundamento en el articulo 49, fraccion IV, del Reglamento Interno
de ISSSTECALI, cuenta con la atribucidn de establecer las politicas bajo las
cuales el Departamento de Archivo y Correspondencia debe apoyar a las
unidades médicas y administrativas del Instituto en lo relativo a la recepcién,
despacho y custodia de la documentacion.
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GLOSARIO, ABREVIATURAS Y SIGLAS

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: 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;

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teéricos y prdcticos de los
archivos y su funcién;

Archivo de concentracion: Se conforma por los documentos cuya consulta es
esporddica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados
y que permanecen en él hasta que prescribe su valor administrativo, legal,
fiscal o contable, o concluye el término para conservarlos de manera
precautoria;

Archivo de tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano vy
necesario durante un ano, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa o cuyo trdmite ha terminado, pero sigue siendo consultado con
frecuencia;

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema institucional de archivos;

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de
concentracién y, en su caso, histérico;
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Baja documental: La eliminacion de aquella documentaciéon que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemdtico que
establece los valores , la vigencia, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histérico;

Comisién de Valoracién: Organo responsable de determinar el valor vy
conservacion de documentos historicos, asi como la disposicién final de
documentos de interés publico;

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencidon de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacidon de los documentos digitales a largo
plazo;

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuadrios mediante la atencién de
requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado;

Datos abiertos: A los datos digitales de cardcter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier
interesado;

Declaratoria de Pre valoracion: Documento oficial expedido por la Unidad
Administrativa Productora que manifiesta el proceso de valoracién aplicado a
sus Archivos, mediante el cual se describe la naturaleza de la documentacion
y determina el Destino Final;
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Disposicion final de la documentacion: Resolucién de la Comisiéon de
Valoracion, para la cual se define si los documentos inactivos son mantenidos
en los archivos, si son transferidos o se dan de baja definitiva para su
eliminacion;

Documentos de Archivo: A 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;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local;

Documento de interés publico: Toda representacion material o constancia
que genere un servidor publico o empleado de las instituciones publicas con
motivo del ejercicio de sus funciones cargos o empleos, sin importar el soporte
en el que se encuentren y que sirva de testimonio e informacién para el
gobierno, la ciudadania o como fuente historica;

Estabilizacion: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracién de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados Yy relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los
sujetos obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacién que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;
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Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucidn de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado
por el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia;
los titulares de las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la
informacién; asi como, el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catdlogo de disposicién documental;

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental;

Inventarios documentales: 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);

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas
a la clasificaciéon, ordenacidn y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacioén fisica de los expedientes;

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos que dan cuenta de la
evolucion histérica del Instituto y cuyo valor testimonial o informativo los
reviste de interés publico; el cual se integra por los documentos que generen,
conserven y posean los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones. Es
intransferible, inalienable, inembargable e imprescriptible;
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Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de trdmite y concentracién, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Serie: Divisidbn de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trédmite especifico;

Sistema Institucional: Unidades de Archivo de Tramite, de Concentracion, en
su caso, Histérico y Area Coordinadora de Archivos que interactian desde que
se producen los documentos hasta su Destino Final;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos autdnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como, cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de
la federacion, las entidades federativas y los municipios; al igual que, a las
personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
publico;

Transferencia: Traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta
espordadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidn
al archivo histérico;

Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestidon documental y administracion de archivos, identificar el acceso
y la modificacién de documentos electrénicos;

Unidad Administrativa Productora: Areas que integran la estructura
organizacional de las Dependencias y Entidades conforme a sus reglamentos
interiores o estatutos orgdnicos, segun corresponda, que en términos del
articulo 14 de la Ley General de Archivos estdn obligadas a contar con un
Archivo de Tramite;
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Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicibn de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicidn documental, y

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

ABREVIATURAS

Ley: Ley General de Administracion Documental para el Estado de Baja
California;

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Baja California.

SIGLAS

e AC: Archivo de Concentracion.

e AGN: Archivo General de la Nacion.

e AT: Archivo de TrGmite.

e CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental.

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e FTVD:Ficha Técnica de Valoracién Documental.

¢ GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.

¢ IAC:Informe Anual de Cumplimiento.

e LGA:Ley General de Archivos.

e PADA:Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e RNA: Registro Nacional de Archivos.

e RAT(RATS): Responsable(s) de Archivo de Tramite.
e RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivo.
¢ SIA: Sistema Institucional de Archivos.

e UA: Unidad Administrativa.
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ELEMENTOS
1.MARCO DE REFERENCIA

Dada la naturaleza del organismo, el Instituto administra un volumen masivo
de documentacién derivada de sus funciones sustantivas. Asimismo, tras la
promulgacion de la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 y
vigente desde 2019, surgid la necesidad de implementar acciones orientadas
al fortalecimiento de la gestion documental. Si bien se cuenta con expedientes
electrénicos que facilitan el acceso a la informacién, dichos controles no se
encuentran armonizados con las disposiciones aplicables en la materiq,
ademads de que adn no se ha dado cumplimiento al resto de las obligaciones
correspondientes.

En este contexto, el ISSSTECALI presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (en lo sucesivo, PADA) para el ejercicio 2026, cuyo propdsito es
establecer las acciones y estrategias institucionales encaminadas a la mejora
continua de los procesos y servicios archivisticos, mediante la aplicacion de
técnicas y métodos que garanticen la adecuada organizacidn, conservacion y
acceso eficiente y eficaz a la documentacion institucional.

2. JUSTIFICACION

El PADA 2026 iniciard la implementacién de las bases establecidas en la Ley
General de Archivos, definiendo las actividades prioritarias y supervisando el
avance institucional, mediante la integracion de los recursos materiales y
tecnoldgicos disponibles.

En este contexto, la implementacion del PADA 2026 contribuird al
fortalecimiento de los procesos y sistemas institucionales, promoviendo una
cultura archivistica orientada a una administracién eficiente que impulse la
responsabilidad de las unidades administrativas generadoras de
documentacion.

La adecuada gestion documental, ademas de constituir una obligacién legal,
representa una necesidad institucional que favorece el desarrollo de los
archivos y contribuye al fortalecimiento de la rendicibn de cuentas, la
transparencia y la preservacion de la memoria documental.
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3. OBJETIVOS

3.1 General.

Armonizar la gestion documental institucional con los lineamientos aplicables
en la materia, elaborando las herramientas necesarias para el correcto
funcionamiento de los archivos y desarrollo del Sistema Institucional de
Archivo.

3.2 Especificos.

Elaboracién y aprobacion del PADA 2026.

Instalaciéon del GIA.

Elaboracién de las Reglas de Operacion del GIA.

Realizacién del Instructivo de llenado de las FTVD.

Llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
Renovacion del Registro Nacional de Archivo.

Llevar a cabo un andlisis situacional de los archivos institucionales.
Conformacién del Sistema Institucional de Archivo.

Solicitar una seccién de archivo en portal.

Desarrollo del plan de capacitaciones.

Informe Anual de Cumplimiento (IAC) del PADA 2026.

2900000000000

Proyecto PADA 2027.

Departamento de Archivo y Correspondencia i paginalode23 4 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026



ISSSTECALI

CALIFORNIA

4. PLANEACION

Con el fin de alcanzar todos los objetivos establecidos, el Departamento de
Archivo y Correspondencia trabajard de forma coordinada con los titulares y
los RATS de todas las unidades administrativas productoras.

4.1 Requisitos.

Como parte del PADA 2026, se han establecido los siguientes requisitos, con el
propdsito de garantizar su adecuado desarrollo, conforme a lo siguiente:

Nivel normativo: Difusibn y aplicacién de las leyes, reglamentos vy
lineamientos vigentes en la materia.

Nivel estructural y financiero: Andlisis de los espacios asignados para el
resguardo de la documentacién, asi como la asignacidn de recursos y el
acondicionamiento de areas 6ptimas.

Recursos humanos: Apoyo por parte de los titulares de las unidades
administrativas productoras; asimismo, se solicita el nombramiento de los
RATS en cada unidad administrativa, para la adecuada instalacion del SIA
institucional.

4.2 Alcance.

Al término del presente ejercicio, se obtendrdn las bases necesarias para una
adecuada gestion documental institucional, fortaleciendo el cumplimiento
normativo, la transparencia y la rendicién de cuentas. Asimismo, se contard
con un grupo capacitado para coadyuvar en la valoraciéon documental y
fomentar una cultura de buenas prdacticas archivisticas, garantizando el
acceso Yy la localizacidn de la informacion.

Con el cumplimiento de cada objetivo, se buscard dignificar y fortalecer los
archivos institucionales.
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4.3 ENTREGABLES

() PADA 2026.

O Acta de Instalacion del GIA.

O Reglas de Operacidn del GIA.
O Instructivo de las FTVD.

) FTVD.

() constancia del RNA.

O Andlisis Situacional de los Archivos.
O Sistema Institucional de Archivo.
O Seccidn de Archivo en Portal.
O Formato de Capacitaciones.

() 1AC DEL PADA 2026.

Q PROYECTO PADA 2027.
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4.4 ACTIVIDADES

‘ﬂ PADA 2026

El Departamento de Archivo y Correspondencia elaboraré
y solicitard la aprobacion del PADA 2026; posteriormente,
lo presentard a los integrantes del GIA durante la primera
sesién ordinaria.

2 GIA

El Departamento de Archivo y Correspondencia elaborard
el Manual de Integracion y Funcionamiento del GIA del
ISSSTECALI;, dicho manual establecerd su estructura
conforme a lo dispuesto en los articulos 50, 51, 52, 53 y 54
de la LGA.

Asimismo, realizard reuniones con los integrantes del GIA,
con el objetivo de capacitarlos respecto de las
atribuciones y funciones emanadas de la ley en la
materia.

Por dltimo, propiciard la integracion e instalacion del GIA
mediante la celebracion de una sesion y el levantamiento
del acta correspondiente para dejar constancia de ello.

En conformidad con el articulo 54 de la LGA, se deberd
elaborar el proyecto de Reglas de Operacidon del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y someterlo a la aprobacién
del GIA.

@ Reglas de Operacion del GIA

Dichas reglas regulardn su integracion de acuerdo con la
estructura orgdnica del ISSSTECAL, asi como las
disposiciones generales, atribuciones, funcionamiento y
sesiones del Grupo.
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4.4 ACTIVIDADES

4 Instructivo de FTVD N\

Elaboracidn de un instructivo para el llenado de las Fichas

Técnicas de Valoracidon Documental, necesarias para la @
creacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

FTVD

Asesorar y dar seguimiento al llenado de las FTVD por
parte de las unidades administrativas productoras, para O

su posterior revision, correccién y firma. D D
@ Constancia de Refrendo del RNA

En conformidad con el articulo 79 de la LGA, el ISSSTECALI  (f
deberd refrendar anualmente la informacién requerida —
por el Registro Nacional de Archivo.

Analisis Situacional de los Archivos

Realizar visitas de campo a los diferentes archivos
institucionales, asi como a las dreas que generan mayor
documentacion, con la finalidad de identificar dreas de
oportunidad y establecer los objetivos para el PADA 2027.

SIA
Llevar a cabo las gestiones pertinentes a fin de que cada

drea administrativa productora designe al menos a un
Responsable de Archivo de Tramite, con el propdsito de
integrar el SIA y dar seguimiento a los lineamientos en la
materia.
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4.4 ACTIVIDADES

Seccion de Archivo

Realizar las gestiones necesarias a fin de solicitar la
creacidn de una seccidn especifica sobre temas de
archivo en el portal institucional, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 26 y 3],
fraccion IX, de la Ley General de Archivos.

Formato de Capacitaciones —
Se creard un programa de capacitacién para el personal, OE ! —

el cual incluir@ normatividad, conocimiento de términos
bdsicos de archivo, creacidn de expedientes, ciclo de vida
del documento y apego a los procesos archivisticos.

ﬂ IAC DEL PADA 2026

En apego a lo establecido en el articulo 26 de la LGA se
elaborard y presentara el informe anual de cumplimiento
del PADA 2026.

ﬂ PADA 2027 PLAN

Elaboracién del proyecto del Programa Anual de 8 @

Desarrollo Archivistico 2027 a base de los logros o
obtenidos y los desafios presentados durante el _!f‘j)

presente ejercicio.
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4.5 RECURSOS

Los recursos necesarios para el debido desarrollo de las actividades serdn
alineados a las existencias dentro de las diversas unidades administrativas.

4.5.1 Recursos Humanos

Se tomard como base la plantilla asignada a cada una de las dreas
productoras, las cuales, dentro de su propia jornada laboral, atenderdn las
funciones en materia de archivo.

Para el PADA 2026 se contard con la participaciéon del Departamento de
Archivo y Correspondencia, quienes cubrirdn las funciones del RACA,
Correspondencia y Archivo de Concentracidn, asi como las establecidas en los
articulos 28, 29 y 31 de la LGA. Asimismo, se requerird la designacion de 64 RATS
al menos uno por cada drea o unidades administrativa, quienes dardn
seguimiento a las funciones descritas en el articulo 30 de la LGA. Por dltimo, se
requerird contar con la participacién de los integrantes del GIA, quienes
atenderdn las funciones establecidas en el articulo 52 de la LGA.

4.5.2 Recursos Materiales

En cuanto a los materiales necesarios se impulsard apegarse a las existencias
con la que cuentan las unidades administrativas, tales como, mobiliario,
equipo de computo, insumos de papeleria y uso de multifuncionales
(maquinas fotocopiadoras/escéner).

4.5.3 Recursos Financieros - Costos

Con lo que respecta a las necesidades financieras de este programa, se
ajustard a los presupuestos autorizados de cada unidad administrativa.
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4.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Meses

ACTIVIDAD ler 2do 3er 4to

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre

PADA 2026

GIA

Reglas de Operacion GIA

Instructivo FTVD

Seccion de Archivo

Constancia RNA

SIA

FTVD

Andlisis situacional

Capacitaciones

Informe PADA 2026

PADA 2027
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ADMINISTRACION
1.COMUNICACIONES

Toda la comunicacidn relativa al desarrollo y seguimiento de las actividades
propuestas se realizard mediante oficios, circulares, correos electronicos, asi
como en reuniones o sesiones de trabajo trimestrales, emitidas por el
Departamento de Archivo y Correspondencia.

1.1 Reportes de avances

De manera trimestral, el Departamento de Archivo y Correspondencia en
coordinacién con los RATS recabard los avances obtenidos, para su posterior
presentacion en la sesidn ordinaria del GIA que corresponda.

1.2 Control de Cambios

Se prevé que, en caso de requerirse modificaciones a los recursos necesarios,
ya sean humanos, temporales o financieros, para el cumplimiento de las
actividades previstas, dichas solicitudes podrdn ser formuladas por los
servidores publicos involucrados, siendo estos:

e Titular de la Direccidn de Servicios Generales.

¢ Titular del Depto. de Archivo y Correspondencia.
e Titulares de los Archivos de Trdmite.

e Responsables de los Archivos de Tradmite.

¢ Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Toda solicitud de modificacidon deberd presentarse por escrito, debidamente
fundada y motivada, a efecto de que sea analizada y, en su caso, autorizada
por las instancias competentes. Lo anterior con el objeto de determinar la
viabilidad de los ajustes a los planes, productos y documentos
correspondientes, sin que ello implique el incumplimiento o afectacién de los
objetivos establecidos.
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2.PLANIFICACION DE RIESGOS

La identificacidon de riesgos permite identificar, analizar y controlar posibles eventos o
amenazas que dificulten el desarrollo de las actividades, a fin de establecer
estrategias que permitan su atencién oportuna y el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

2.1 Matriz de Riesgos
Nivel
de Actividad Riesgo Medio de Control
Riesgo
e Se enviard el PADA
e Desaprobacion por pard revision
. previa y se
PADA 2026 partg . del area mantendrd la
Administradora de los C
Archivos. comunicacion
para  aclaracion
de dudas.
e Retraso en la revision e Se llevard a cabo
del manual de al  menos una
GIA funcionamiento. reunibn con los
e Falta de asistentes integrantes del GIA
para declaracion de para la revisidon de
quorum. los  documentos
relativos a  su
integracion y
operaciéon, con el
e Retraso en la revision fin de Iacilitor la
Reglas de de las reglas de aclaracion de
Operacion del operacioén. dudas y la
GIA e Inconformidades  por atencion de las
parte del GIA. modificaciones
que resulten
procedentes.
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Nivel
de Actividad Riesgo Medio de Control
Riesgo

Instructivo FTVD

Dificultades en la
comprension de las
instrucciones para el
llenado del formato.
Desaprobacion por
parte del GIA.

e Se enviara para

revision previa a
una sesion
ordinaria para su
discusion.

FTVD

Resistencia en el
llenado.

Retraso en la
recoleccion de firmas.
Falta de manuales de
procedimiento
actualizados.

Se realizaran
mesas de trabajo
para el
establecimiento
de metasy
resolucion de
dudas

Refrendo RNA

Falta equipo de
computo y servicio de
internet.

Mantenimiento de
los equipos de
computo.

Limitaciones en la

Se efectuard la
programacioéon

disponibilidad de
personal para fungir
como RATS.

- disponibilidad de
. Analisis mensual de
Media . . agenda por parte de -
Situacional . actividades en
las Unidades . ..
Administrativas coordinacion - con
) los RATS.
Resistencia por parte
de los RATS para Capacitacién y
integrarse al SIA. acompafamiento
Media SIA Limitaciones en la en las actividades

a desarrollar como
RAT o enlace.
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Nivel
de Actividad Riesgo Medio de Control
Riesgo
. e Justificar la
Observaciones o) . .
2 necesidad a partir
Seccion de rechazo por padrte de .
. L de lo establecido
Archivo los administradores del

portal institucional.

en la normativa
aplicable.

Elaboracidén de
Desinteres en la material visual que
Media Capacitaciones participacion activa de facilite la
las capacitaciénes. comprensiéon  de
procesos.
Realizar  reportes
trimestrales para
I la oportuna
Falta de cumplimiento . P
I correccion de
de los objetivos . .
roaramados situaciones  que
Media IAC del ges% robocié.n or dificulten el
PADA 2026 P ’p cumplimiento de
parte del area .
L los objetivos.
Administradora de los
. Mantener la
Archivos. C
comunicaciéon con
las dreas
involucradas.
Designar un
Retraso en la tiempo tras la
formalizacién del IAC- penultima sesion
Proyecto PADA 2026. ordinaria donde se
PADA 2027 Retraso en el establezcan las
establecimiento de metas y se
metas y objetivos. desarrolle el
proyecto.
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MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.OF. el 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes Federales

Ley General de Archivos.
Publicada en el D.O.F el 15 de junio de 2018 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales.
Publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el D.O.F el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados.
Publicada en el D.O.F el 20 de marzo de 2025 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el D.O.F el 20 de marzo de 2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el D.O.F el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Leyes Estatales

Ley General de Administracién Documental para el Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 11 de julio de 2003 y sus reformas.

Ley General de Bienes del Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 31 de julio de 1973 y sus reformas.

Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico del Estado de
Baja California
Publicada en el P.O.E el 16 de septiembre del 2025.
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MARCO NORMATIVO

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Apertura Institucional
para el Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 16 de septiembre del 2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California.
Publicada en el P.O.E el 07 de agosto de 2017 y sus reformas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 17 de febrero de 2015 y sus reformas.

Codigos

Cébdigo Fiscal del Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 31 de diciembre de 1988 y sus reformas.

Cdbdigo Penal del Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 20 de agosto de 1989 y sus reformas.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Administracion Documental para el Estado
de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 15 de octubre 2004.

Reglamento Interno del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California.
Publicada en el P.O.E el 19 de abril de 2013.

Otros

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
Archivo General de la Nacién.

Coleccidn Guias e Instructivos.

Primera edicidon, México, 2015.
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