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PRESENTACIÓN
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 público descentralizado cuyo objeto es brindar servicios integrales
de previsión social en materia de salud, prestaciones económicas 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 Archivístico para el ejercicio 2026,
mediante el cual se dan a conocer los criterios generales que tomara el
instituto con el propósito de dar cumplimiento a lo establecido en los artículos
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 Archivístico del Archivo
General de la Nación (julio 2015).

En el marco de lo anterior, el ISSSTECALI ha iniciado la transición hacia un
modelo de gestión documental acorde con la Ley General de Archivos, la Ley
General de Administración Documental para el Estado de Baja California y sus
respectivos reglamentos, por conducto de su Dirección de Servicios Generales,
la cual, con fundamento en el artículo 49, fracción IV, del Reglamento Interno
de ISSSTECALI, cuenta con la atribución de establecer las políticas bajo las
cuales el Departamento de Archivo y Correspondencia debe apoyar a las
unidades médicas y administrativas del Instituto en lo relativo a la recepción,
despacho y custodia de la documentación.
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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 archivística: 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; 

Archivística: Disciplina que trata de los aspectos teóricos y prácticos de los
archivos y su función;

Archivo de concentración: Se conforma por los documentos cuya consulta es
esporádica 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 trámite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y
necesario durante un año, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa o cuyo trámite ha terminado, pero sigue siendo consultado con
frecuencia;

Archivo histórico: Al integrado por documentos de conservación permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de carácter público;

Área coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestión documental
y administración de archivos, así como de coordinar las áreas operativas del
sistema institucional de archivos;

Áreas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de trámite, archivo de
concentración y, en su caso, histórico;

GLOSARIO, ABREVIATURAS Y SIGLAS
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Baja documental: La eliminación de aquella documentación que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservación y que no posea valores históricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones jurídicas aplicables;

Catálogo de disposición documental: Registro general y sistemático que
establece los valores , la vigencia, los plazos de conservación y la disposición
documental; 

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
producción o recepción hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histórico; 

Comisión de Valoración: Órgano responsable de determinar el valor y
conservación de documentos históricos, así como la disposición final de
documentos de interés público; 

Conservación de archivos:  Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevención de alteraciones físicas de los
documentos en papel y la preservación de los documentos digitales a largo
plazo; 

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantación de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atención de
requerimientos; 

Cuadro general de clasificación archivística: 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 carácter público que son accesibles en
línea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier
interesado;

Declaratoria de Pre valoración: Documento oficial expedido por la Unidad
Administrativa Productora que manifiesta el proceso de valoración aplicado a
sus Archivos, mediante el cual se describe la naturaleza de la documentación
y determina el Destino Final; 
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Disposición final de la documentación: Resolución de la Comisión de
Valoración, 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
eliminación;

Documentos de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
jurídico, 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 históricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte íntegra de la memoria colectiva del país
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local;

Documento de interés público: Toda representación material o constancia
que genere un servidor público o empleado de las instituciones públicas 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 información para el
gobierno, la ciudadanía o como fuente histórica;

Estabilización: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigación,
integración de refuerzos, extracción 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 y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los
sujetos obligados;

Expediente electrónico: Al conjunto de documentos electrónicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de información que contengan;

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

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este último;
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Gestión documental: Tratamiento integral de la documentación a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de producción,
organización, acceso, consulta, valoración documental y conservación; 

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberá estar integrado
por el titular del área coordinadora de archivos; la unidad de transparencia;
los titulares de las áreas de planeación estratégica, jurídica, mejora continua,
órganos internos de control o sus equivalentes; las áreas responsables de la
información; así como,  el responsable del archivo histórico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoración documental; 

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

Instrumentos de control archivístico: Instrumentos técnicos que propician la
organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificación archivística y el
catálogo de disposición documental; 

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

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localización
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o
para la baja documental (inventario de baja documental); 

Organización: Conjunto de operaciones intelectuales y mecánicas destinadas
a la clasificación, ordenación y descripción de los distintos grupos
documentales con el propósito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la información. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido, en tanto que las operaciones mecánicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicación física de los expedientes; 

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos que dan cuenta de la
evolución histórica del Instituto y cuyo valor testimonial o informativo los
reviste de interés público; 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 conservación: Periodo de guarda de la documentación en los
archivos de trámite y concentración, que consiste en la combinación de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

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

Serie: División de una sección que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribución general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trámite específico; 

Sistema Institucional: Unidades de Archivo de Tramite, de Concentración, en
su caso, Histórico y Área Coordinadora de Archivos que interactúan desde que
se producen los documentos hasta su Destino Final;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos,
fideicomisos y fondos públicos; así como, cualquier persona física, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad de
la federación, las entidades federativas y los municipios; al igual que, a las
personas físicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
público;

Transferencia: Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta
esporádica de un archivo de trámite a uno de concentración y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración
al archivo histórico; 

Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestión documental y administración de archivos, identificar el acceso
y la modificación de documentos electrónicos;

Unidad Administrativa Productora: Áreas que integran la estructura
organizacional de las Dependencias y Entidades conforme a sus reglamentos
interiores o estatutos orgánicos, según corresponda, que en términos del
artículo 14 de la Ley General de Archivos están obligadas a contar con un
Archivo de Trámite; 
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Valoración documental: Actividad que consiste en el análisis e identificación
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condición de los
documentos que les confiere características específicas en los archivos de
trámite o concentración, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos históricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservación, así como para la
disposición 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 jurídicas vigentes y aplicables. 

ABREVIATURAS

Ley: Ley General de Administración Documental para el Estado de Baja
California;
Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
para el Estado de Baja California.

SIGLAS

AC: Archivo de Concentración. 
AGN: Archivo General de la Nación. 
AT: Archivo de Trámite.
CADIDO: Catálogo de Disposición Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificación Archivística.
FTVD: Ficha Técnica de Valoración Documental.
GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.
IAC: Informe Anual de Cumplimiento. 
LGA: Ley General de Archivos.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivístico.
RNA: Registro Nacional de Archivos.
RAT(RATS): Responsable(s) de Archivo de Trámite.
RACA: Responsable del Área Coordinadora de Archivo.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.
UA: Unidad Administrativa.
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ELEMENTOS
1.MARCO DE REFERENCIA
Dada la naturaleza del organismo, el Instituto administra un volumen masivo
de documentación derivada de sus funciones sustantivas. Asimismo, tras la
promulgación de la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 y
vigente desde 2019, surgió la necesidad de implementar acciones orientadas
al fortalecimiento de la gestión documental. Si bien se cuenta con expedientes
electrónicos que facilitan el acceso a la información, dichos controles no se
encuentran armonizados con las disposiciones aplicables en la materia,
además de que aún no se ha dado cumplimiento al resto de las obligaciones
correspondientes.

En este contexto, el ISSSTECALI presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivístico (en lo sucesivo, PADA) para el ejercicio 2026, cuyo propósito es
establecer las acciones y estrategias institucionales encaminadas a la mejora
continua de los procesos y servicios archivísticos, mediante la aplicación de
técnicas y métodos que garanticen la adecuada organización, conservación y
acceso eficiente y eficaz a la documentación institucional.

2. JUSTIFICACIÓN
El PADA 2026 iniciará la implementación de las bases establecidas en la Ley
General de Archivos, definiendo las actividades prioritarias y supervisando el
avance institucional, mediante la integración de los recursos materiales y
tecnológicos disponibles.

En este contexto, la implementación del PADA 2026 contribuirá al
fortalecimiento de los procesos y sistemas institucionales, promoviendo una
cultura archivística orientada a una administración eficiente que impulse la
responsabilidad de las unidades administrativas generadoras de
documentación.

La adecuada gestión documental, además de constituir una obligación legal,
representa una necesidad institucional que favorece el desarrollo de los
archivos y contribuye al fortalecimiento de la rendición de cuentas, la
transparencia y la preservación de la memoria documental.
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Elaboración y aprobación del PADA 2026.

Instalación del GIA.

Elaboración de las Reglas de Operación del GIA.

Realización del Instructivo de llenado de las FTVD.

Llenado de las Fichas Técnicas de Valoración Documental.

Renovación del Registro Nacional de Archivo.

Llevar a cabo un análisis situacional de los archivos institucionales.

Conformación del Sistema Institucional de Archivo.

Solicitar una sección de archivo en portal.

Desarrollo del  plan de capacitaciones. 

Informe Anual de Cumplimiento (IAC) del PADA 2026.

Proyecto PADA 2027.

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 Específicos.
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Con el fin de alcanzar todos los objetivos establecidos, el Departamento de
Archivo y Correspondencia trabajará 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
propósito de garantizar su adecuado desarrollo, conforme a lo siguiente:

Nivel normativo: Difusión y aplicación de las leyes, reglamentos y
lineamientos vigentes en la materia.

Nivel estructural y financiero: Análisis de los espacios asignados para el
resguardo de la documentación, así como la asignación de recursos y el
acondicionamiento de áreas óptimas.

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 instalación del SIA
institucional.

4.2 Alcance.

Al término del presente ejercicio, se obtendrán las bases necesarias para una
adecuada gestión documental institucional, fortaleciendo el cumplimiento
normativo, la transparencia y la rendición de cuentas. Asimismo, se contará
con un grupo capacitado para coadyuvar en la valoración documental y
fomentar una cultura de buenas prácticas archivísticas, garantizando el
acceso y la localización de la información.

Con el cumplimiento de cada objetivo, se buscará dignificar y fortalecer los
archivos institucionales.

4.  PLANEACIÓN
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PADA 2026.

Acta de Instalación del GIA. 

Reglas de Operación del GIA. 

Instructivo de las FTVD.

FTVD.

Constancia del RNA.

Análisis Situacional de los Archivos. 

Sistema Institucional de Archivo. 

Sección de Archivo en Portal.

Formato de Capacitaciones.

IAC DEL PADA 2026.

PROYECTO PADA 2027.

4.3 ENTREGABLES
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GIA
El Departamento de Archivo y Correspondencia elaborará
el Manual de Integración y Funcionamiento del GIA del
ISSSTECALI; dicho manual establecerá su estructura
conforme a lo dispuesto en los artículos 50, 51, 52, 53 y 54
de la LGA.

Asimismo, realizará 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 último, propiciará la integración e instalación del GIA
mediante la celebración de una sesión y el levantamiento
del acta correspondiente para dejar constancia de ello.

111
4.4 ACTIVIDADES

222

PADA 2026
El Departamento de Archivo y Correspondencia elaborará
y solicitará la aprobación del PADA 2026; posteriormente,
lo presentará a los integrantes del GIA durante la primera
sesión ordinaria.

333 Reglas de Operación del GIA
En conformidad con el artículo 54 de la LGA, se deberá
elaborar el proyecto de Reglas de Operación del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y someterlo a la aprobación
del GIA.

Dichas reglas regularán su integración de acuerdo con la
estructura orgánica del ISSSTECALI, así como las
disposiciones generales, atribuciones, funcionamiento y
sesiones del Grupo.
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FTVD
Asesorar y dar seguimiento al llenado de las FTVD por
parte de las unidades administrativas productoras, para
su posterior revisión, corrección y firma. 

555
666

777

Constancia de Refrendo del RNA
En conformidad con el artículo 79 de la LGA, el ISSSTECALI
deberá refrendar anualmente la información requerida
por el Registro Nacional de Archivo. 

Análisis Situacional de los Archivos
Realizar visitas de campo a los diferentes archivos
institucionales, así como a las áreas que generan mayor
documentación, con la finalidad de identificar áreas de
oportunidad y establecer los objetivos para el PADA 2027.

888 SIA
Llevar a cabo las gestiones pertinentes a fin de que cada
área administrativa productora designe al menos a un
Responsable de Archivo de Trámite, con el propósito de
integrar el SIA y dar seguimiento a los lineamientos en la
materia.

444 Instructivo de FTVD
Elaboración de un instructivo para el llenado de las Fichas
Técnicas de Valoración Documental, necesarias para la
creación de los instrumentos de control y consulta
archivística. 

4.4 ACTIVIDADES
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IAC DEL PADA 2026
En apego a lo establecido en el artículo 26 de la LGA se
elaborará y presentara el informe anual de cumplimiento
del PADA 2026.

PADA 2027
Elaboración del proyecto del Programa Anual de
Desarrollo Archivístico 2027 a base de los logros
obtenidos y los desafíos presentados durante el
presente ejercicio. 

111111

101010Formato de Capacitaciones 
Se creará un programa de capacitación para el personal,
el cual incluirá normatividad, conocimiento de términos
básicos de archivo, creación de expedientes, ciclo de vida
del documento y apego a los procesos archivísticos.

999 Sección de Archivo
Realizar las gestiones necesarias a fin de solicitar la
creación de una sección específica sobre temas de
archivo en el portal institucional, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en los artículos 23, 26 y 31,
fracción IX, de la Ley General de Archivos.

4.4 ACTIVIDADES

121212
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4.5 RECURSOS
Los recursos necesarios para el debido desarrollo de las actividades serán
alineados a las existencias dentro de las diversas unidades administrativas. 

4.5.1 Recursos Humanos
Se tomará como base la plantilla asignada a cada una de las áreas
productoras, las cuales, dentro de su propia jornada laboral, atenderán las
funciones en materia de archivo.

Para el PADA 2026 se contará con la participación del Departamento de
Archivo y Correspondencia, quienes cubrirán las funciones del RACA,
Correspondencia y Archivo de Concentración, así como las establecidas en los
artículos 28, 29 y 31 de la LGA. Asimismo, se requerirá la designación de 64 RATS
al menos uno por cada área o unidades administrativa, quienes darán
seguimiento a las funciones descritas en el artículo 30 de la LGA. Por último, se
requerirá contar con la participación de los integrantes del GIA, quienes
atenderán las funciones establecidas en el artículo 52 de la LGA.

4.5.2 Recursos Materiales

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

4.5.3 Recursos Financieros - Costos

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

ACTIVIDAD

Meses

1er
Trimestre

2do
Trimestre

3er
Trimestre

4to
Trimestre

PADA 2026

GIA

Reglas de Operacion GIA

Instructivo FTVD

Seccion de Archivo 

Constancia RNA

SIA

FTVD

Análisis situacional 

Capacitaciones

Informe  PADA 2026

PADA 2027
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ADMINISTRACIÓN
1.COMUNICACIONES
Toda la comunicación relativa al desarrollo y seguimiento de las actividades
propuestas se realizará mediante oficios, circulares, correos electrónicos, así
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
coordinación con los RATS recabará los avances obtenidos, para su posterior
presentación en la sesión 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 podrán ser formuladas por los
servidores públicos involucrados, siendo estos:

Titular de la Dirección de Servicios Generales.
Titular del Depto. de Archivo y Correspondencia. 
Titulares de los Archivos de Trámite.
Responsables de los Archivos de Trámite. 
Integrantes del Grupo Interdisciplinario. 

Toda solicitud de modificación deberá 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 afectación de los
objetivos establecidos.
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Nivel
de

Riesgo
Actividad Riesgo Medio de Control

Baja PADA 2026

Desaprobación por
parte del área
Administradora de los
Archivos.

Se enviará el PADA
para revisión
previa y se
mantendrá la
comunicación
para aclaración
de dudas.

Baja GIA

Retraso en la revisión
del manual de
funcionamiento. 
Falta de asistentes
para declaración de
quorum. 

Se llevará a cabo
al menos una
reunión con los
integrantes del GIA
para la revisión de
los documentos
relativos a su
integración y
operación, con el
fin de facilitar la
aclaración de
dudas y la
atención de las
modificaciones
que resulten
procedentes.

Baja
Reglas de

Operacion del
GIA

Retraso en la revision
de las reglas de
operación. 
Inconformidades por
parte del GIA.

2.PLANIFICACIÓN DE RIESGOS
La identificación 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 atención oportuna y el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

2.1 Matriz de Riesgos
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Nivel
de

Riesgo
Actividad Riesgo Medio de Control

Baja Instructivo FTVD

Dificultades en la
comprensión de las
instrucciones para el
llenado del formato. 
Desaprobación por
parte del GIA. 

Se enviara para
revisión previa a
una sesión
ordinaria para su
discusión. 

Media-
alta FTVD

Resistencia en el
llenado. 
Retraso en la
recolección de firmas. 
Falta de manuales de
procedimiento
actualizados.

Se realizaran
mesas de trabajo
para el
establecimiento
de metas y
resolución de
dudas 

Baja Refrendo RNA
Falta equipo de
computo y servicio de
internet.

Mantenimiento de
los equipos de
computo.

Media Analisis
Situacional 

Limitaciones en la
disponibilidad de
agenda por parte de
las Unidades
Administrativas.

Se efectuará la
programación
mensual de
actividades en
coordinación con
los RATS.

Media SIA

Resistencia por parte
de los RATS para
integrarse al SIA.
Limitaciones en la
disponibilidad de
personal para fungir
como RATS.

Capacitación y
acompañamiento
en las actividades
a desarrollar como
RAT o enlace. 
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Nivel
de

Riesgo
Actividad Riesgo Medio de Control

Baja Sección de
Archivo

Observaciones o
rechazo por parte de
los administradores del
portal institucional.

Justificar la
necesidad a partir
de lo establecido
en la normativa
aplicable.

Media Capacitaciones
Desinteres en la
participacion activa de
las capacitaciónes.

Elaboración de
material visual que
facilite la
comprensión de
procesos.

Media IAC del 
PADA 2026

Falta de cumplimiento
de los objetivos
programados.
Desaprobación por
parte del área
Administradora de los
Archivos.

Realizar reportes
trimestrales para
la oportuna
corrección de
situaciones que
dificulten el
cumplimiento de
los objetivos.
Mantener la
comunicación con
las áreas
involucradas.

Baja Proyecto
 PADA 2027

Retraso en la
formalización del IAC-
PADA 2026.
Retraso en el
establecimiento de
metas y objetivos. 

Designar un
tiempo tras la
penultima sesion
ordinaria donde se
establezcan las
metas y se
desarrolle el
proyecto. 
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MARCO NORMATIVO
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Publicada en el D.O.F. 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 Protección de Datos Personales en Posesión 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 Información Pública. 
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 Administración 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 Protección de Datos Personales para el Sector Público 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 Información Pública 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.

Códigos

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

Código 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 Administración 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 Archivístico. 
Archivo General de la Nación.
Colección Guías e Instructivos.
Primera edición, México, 2015.
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