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1. GLOSARIO

Archivo General de la Nacién.

Consejo General Electoral del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Ley Electoral del Estado de Baja California.

Ley General de Archivos.

Programa Anual de Capacitaciones Archivisticas del Instituto Estatal Electoral
de Baja California.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Instituto Estatal Electoral
de Baja California.

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Unidad de Archivo del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
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Archivo de concentracion:
Archivo de tramite:

Archivo histoérico:

Area coordinadora de archivos:

Areas administrativas:

Catalogo de disposicion
documental:

Cuadro general de clasificacion
archivistica:

Disposiciéon documental:

Gestion documental:

Grupo interdisciplinario:

Instrumentos de control
archivistico:
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2. DEFINICIONES

Documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Aquellas que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico.

Registro general y sistematico que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

Organo integrado por la persona titular del area coordinadora de archivos;
la unidad de transparencia; las areas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las
areas responsables de la informacion, asi como la persona responsable
del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos técnicos que propician la organizaciéon, control vy
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.
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Sistema Institucional

Archivos:

Transferencia primaria:

Transferencia secundaria:

de
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Conjunto de estructuras organicas; recursos materiales, humanos y
financieros; procesos y criterios que sustentan el tratamiento de los
documentos de archivo y la administracion de archivos de una institucion.
En términos de estructura organica, el Sistema Institucional de Archivos
de cada Sujeto Obligado se integra por un Area Coordinadora de
Archivos, una Unidad de Correspondencia, un Archivo de Concentracion,
un Archivo de Tramite por cada unidad administrativa y, segun sea el
caso, un Archivo Histérico.

Traslado controlado y sistematico de expedientes que han cumplido su
plazo de guarda en el archivo de tramite y pueden transferirse al archivo
de concentracion.

Traslado controlado y sistematico de expedientes del archivo de
concentracion al archivo histérico, ya que, luego de haber sido valorados,

se ha determinado que su destino final sea la conservacion permanente.
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3. PRESENTACION

La Ley General, establece una serie de retos para los sistemas institucionales de archivos,
tales como la exigencia de personal profesionalizado para ejercer la labor, aunado al hecho
de que en el pais son escasos los espacios que ofrecen educacion formal para licenciarse

como gestor documental, especialista en ciencias de la informacion o técnico archivista.

En tal virtud, para este afio 2026, el Instituto Electoral tiene como propdsito la implementacién
de diversas estrategias que coadyuven a la actualizacion del personal que participa en las
actividades institucionales en materia de archivos, con acciones que permitan, de manera
integral, la adopcidén de competencias profesionales con las que pueda hacerse frente a los

desafios y cambios que distinguen, en la época contemporanea, al universo de los archivos.

En ese sentido, el presente programa ha sido construido con base en la experiencia adquirida
en los ejercicios anteriores, atendiendo a las necesidades detectadas en las diversas unidades
administrativas de este Instituto Electoral, buscando constituir un mecanismo para la
orientacion de acciones que permitan el desarrollo de las funciones de las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario, del SIA y demas personas servidoras publicas

involucradas en el ciclo de vida de los expedientes.

En consecuencia, se emite el presente PACA 2026, mediante el cual se plantea un conjunto
de tareas de instruccién y aprendizaje calendarizadas, con la finalidad de alcanzar los
objetivos del presente programa y con ello, dar cumplimiento a las actividades previstas en el
PADA 2026, asi como a los requerimientos y obligaciones contenidas en la normatividad

aplicable.
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4. MARCO NORMATIVO

El articulo 6, apartado A, fraccion V, de la Constitucion General, establece que los sujetos
obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran, a través de los medios electronicos disponibles, la informacién completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir

cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

De forma similar, el articulo 10 de la Ley General, sefiala que cada sujeto obligado, es
responsable de la administracion, organizacion y conservacion de sus archivos; asi como de
la operacién del SIA y debera garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos

de archivo y la informacién a su cargo.

Ahora bien, el articulo 25 de la Ley General, prevé que los sujetos obligados que cuenten con
un SIA, deberan elaborar un programa anual mediante el cual se definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, que
debera de contener, entre otros, programas de organizacion y capacitacion en gestion

documental y administracion de archivos.

Bajo ese tenor, el diverso 28, fraccion VI, dispone que el area coordinadora de archivos tendra
dentro de sus funciones la de elaborar programas de capacitacién en gestion documental y

administracion de archivos.

Por su parte, los articulos 29, parrafo segundo, 30, parrafo segundo, 31, parrafo segundo y
32, parrafo segundo, de la Ley General, disponen que las personas responsables de las areas
de correspondencia; del archivo de tramite; del archivo de concentracion y del archivo histérico
deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con
su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen

funcionamiento de los archivos.
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En ese orden, los numerales 99 y 100 de la citada Ley General, prevén que los sujetos
obligados deberan promover la capacitacion en las competencias laborales en la materia y la
profesionalizacidén de los responsables de las areas de archivo, asi como que podran celebrar
acuerdos interinstitucionales y convenios con instituciones educativas, centros de
investigacion y organismos publicos o privados, para recibir servicios de capacitacion en

materia de archivos.

Finalmente, el articulo 64 TER, numeral 1, inciso i), del Reglamento Interior, instituye que la
Unidad de Archivo debera elaborar y dar seguimiento a los programas de capacitacion en

gestion documental y administracion de archivos.
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5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL.

La emisidn del PACA 2026, tiene como objetivo principal garantizar el adecuado cumplimiento
de los fines legales conferidos a esta autoridad electoral, y a su vez, fomentar la capacitacion
y actualizacion de la informacion al personal involucrado en la gestion documental y
administracion de archivos, asi como a las personas integrantes del SIA y del Grupo
Interdisciplinario; lo anterior, con la finalidad de que cuenten con conocimientos especializados
en la materia para promover la mejora de la gestion documental al interior del Instituto
Electoral, desarrollando las habilidades, competencias y experiencia en la materia, acordes

con su responsabilidad, en términos de establecido en la Ley General.

Asimismo, el PACA 2026 busca coadyuvar en la construccion de una cultura archivistica,
mediante la implementacion de estrategias y acciones orientadas a mejorar la administracion
de archivos, conforme a los procesos de gestion documental desde su produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion, uso y seleccion de los

documentos y expedientes en sus fases activa, semiactiva e inactiva.
5.2. OBJETIVO ESPECIFICO.

Ahora bien, el objetivo especifico del presente programa es trazar un plan a través de la
definicion de capacitaciones calendarizadas que seran impartidas durante el afio 2026
mediante las cuales se contribuya a la formacion técnica de las personas servidoras publicas
de este drgano electoral encargadas de la funcién archivistica en las areas ejecutivas y

unidades técnicas del Instituto Electoral.
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6. ALCANCE

En virtud de las areas de oportunidad detectadas en las unidades administrativas productoras
de la informacion, se advierte la necesidad de habilitar a las personas servidoras publicas que
participan en los procesos de gestion documental, los conocimientos que les permitan
identificar y desarrollar adecuadamente las funciones que les ha conferido la Ley General para
el desempefio de las actividades en materia de archivos; conocer el transito integral de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital, desde su recepcion hasta su destino final; asi como,
el funcionamiento de los instrumentos archivisticos y los procedimientos para llevar a cabo el
traslado controlado de la documentacién generada y, con ello, mejorar las practicas

archivisticas al interior del Instituto Electoral.

Por tal motivo, el presente PACA 2026 esta dirigido a las personas que integran el SIA y el
GIA, asi como para aquellas personas servidoras publicas del Instituto Electoral que tengan

interés por conocer la materia y comprender los procesos de gestion documental.
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7. PROGRAMACION

En el presente apartado, se presentan las capacitaciones que se impartirdan en el Instituto
Electoral durante el afio que transcurre, para alcanzar los objetivos del PACA 2026, en los que
se requerira la participacion de las personas servidoras publicas que forman parte de la gestion
documental.

En ese sentido, para este ejercicio 2026 se llevara a cabo la imparticiéon de 11 capacitaciones
en modalidad virtual, en razon de los ejes tematicos que a continuacién se enlistan:

e Archivo de concentracion.

e Valoraciéon documental.

e Archivo historico y Conservacion de archivos.

e Unidad de correspondencia.

e Archivo de tramite.

e Transferencias primarias.

¢ Instrumentos de control y consulta archivistica.

e Utilizacion de los Instrumentos de control y consulta archivistica.

e Tramite de dictamen de destino final: bajas documentales y transferencias secundarias.
o Gestion documental y ciclo de vida de los archivos.

e Gestion de documentos electronicos

Es importante precisar que de las 11 capacitaciones contempladas en el PACA 2026, 4 de
ellas seran impartidas por el area coordinadora de archivos del Instituto Electoral y 7
seran impartidas por el Archivo General a través de su plataforma virtual, maximizando
asi la preparacion técnica de las personas servidoras publicas de este Instituto Electoral, en
virtud de que el Archivo General es el érgano especializado en la materia a nivel nacional.

Bajo ese tenor, adjunto al presente programa, se encuentra el Anexo unico en el cual se
describen los detalles concernientes a cada una de las capacitaciones previamente enlistadas.

10
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8. MECANISMOS DE EVALUACION

La evaluacion resulta en una herramienta clave para garantizar la formacién que reciben
las personas servidoras publicas del Instituto Electoral involucrados en la actividad
archivistica y la gestidon documental, a su vez, la evaluacion permitira enfocar mejor el
PACA 2026 y realizar ajustes estratégicos a fin de contar con insumos que permitan
brindar retroalimentacion inmediata, recabar informacion sobre la calidad de la
capacitacion y obtener parametros sobre lo aprendido por parte de las personas

participantes.

8.1. Mecanismos para la evaluacion de las capacitaciones virtuales impartidas por

el area coordinadora de archivos del Instituto Electoral.

Para la evaluacion de las capacitaciones impartidas en tiempo real bajo la modalidad
virtual por el area coordinadora de archivos del Instituto Electoral, se realizaran 3

cuestionarios, mismos que consisten en lo siguiente:

1. Evaluacion diagnéstica: Se realizara al inicio de la capacitacion correspondiente; se
enviara una liga electronica al correo electronico de la persona servidora publica
participante que contendra la evaluacion diagndstica, con la finalidad de conocer el
grado de conocimientos que se tienen con relacién al tema que sera impartido. Las
preguntas seran de opcion multiple, considerando un minimo de 5 preguntas y

deberan versar sobre el tema que sera impartido en la capacitacion correspondiente.

2. Evaluacion de conocimientos adquiridos: Se realizara al finalizar la capacitacion
correspondiente, se enviara una liga electrénica al correo electrénico de la persona
servidora publica participante que contendra la evaluacion de conocimientos, con la
finalidad de comprobar el alcance de la capacitacién brindada y visualizar los
conocimientos adquiridos en la misma. Las preguntas seran de opcién multiple,
considerando un minimo de 5 preguntas y deberan versar sobre el tema que fue

impartido en la capacitacién correspondiente.

11
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3. Evaluacién del contenido de la capacitacion y de las personas capacitadoras:

Se realizara al finalizar la capacitacion que corresponda, se enviara una liga

electronica al correo electronico de la persona servidora publica participante que

contendra la evaluacion referida, con la finalidad de conocer la opinidn de las personas

participantes en relacién a la dinamica y el desarrollo de la capacitacion brindada, asi

como

dicha

el desempeio de las personas que la impartieron. Las preguntas contenidas en

evaluacién seran las siguientes:

Tabla 1. Preguntas para la evaluacion del contenido de la capacitaciéon y de las personas

capacitadoras.

No.

Preguntas

¢,Como calificaria la estructura de la capacitacion?

¢ Los materiales para la capacitacion permitieron una mejor comprensién de los temas?

¢La duracion de la capacitacion fue adecuada?

¢ En qué grado considera que el area instructora cuenta con el dominio del tema expuesto?

S I I A

¢El area instructora desarrollé de manera didactica la capacitacion, transmitiendo el

mensaje principal de la misma?

o

¢ En qué nivel la plataforma empleada para la capacitacion fue adecuada?

¢, Coémo calificaria el aprendizaje que obtuvo de la capacitacion?

Observaciones y comentarios

Fuente: Elaboracion propia.

Las evaluaciones se llevaran a cabo a través de formularios de “Google Forms”, la liga

electronica se socializara mediante correo electronico institucional a las personas

servidoras publicas participantes. Es importante precisar que la liga electronica para

efectos de asistencia y evaluacion de contenidos y area capacitadora, sera una sola,

actualizandose para cada fecha en que tenga verificativo una capacitaciéon. Finalmente,

la informacién generada sera concentrada por la Unidad de Archivo, para que ésta realice

el analisis y procesamiento que corresponda.

12
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8.2. Mecanismos para la evaluacién de las capacitaciones virtuales impartidas por
el Archivo General.

Es dable precisar que, por lo que se refiere a las capacitaciones que seran impartidas por
el érgano especializado en materia de archivos a nivel nacional, no se cuenta con
conocimiento previo del contenido tematico y/o el material didactico que sera utilizado en
dichas capacitaciones, toda vez que el Archivo General es un 6rgano ajeno a este
Instituto Electoral. Por lo anterior, no se realizara la evaluacion diagnostica y de
conocimientos prevista en el numeral 8.1 del presente programa.

No obstante, con la finalidad de conocer la eficacia de la incorporacion de capacitaciones
impartidas por 6érganos diversos al area coordinadora de archivos en este PACA 2026,
se considera oportuno realizar una encuesta para conocer la opinion de las personas
servidoras pubicas participantes, en relacion al desarrollo de la capacitacion brindada por
este 6rgano externo. Lo anterior, con la intencion adquirir informacion que pueda ser
utilizada en los subsecuentes programas de capacitaciones archivisticas.

En ese sentido, al concluir la capacitacion impartida por el Archivo General, la Unidad de
Archivo remitira via electrénica a las personas asistentes un cuestionario a través de
formularios de “Google Forms”, que contendra las siguientes preguntas:

Tabla 2. Preguntas para la evaluacion de las capacitaciones impartidas por el Archivo General.

No. Preguntas

¢, Considera que la plataforma empleada para la capacitacion fue adecuada?

2. ¢, Cree que es necesaria una sesion de seguimiento de esta capacitacion?

¢, Hubo algun tema clave especifico que quisiera aprender, que considera, no se incluyo

3. en la capacitacion?

4. | ¢Pudo acceder a la capacitacion facilmente?

5. ¢ Le gustaria continuar recibiendo capacitaciones del Archivo General de la Nacion?
6. ¢, Hay algun otro comentario que le gustaria agregar sobre la capacitacion?

7. ¢, Considera que esta capacitacion fue una buena inversion de tiempo?

Fuente: Elaboracién propia.

13
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9. AULA VIRTUAL

Para este Instituto Electoral resulta de suma importancia promover la formacién del
personal que participa en las actividades institucionales en materia de archivos. Por tal
motivo se ha establecido una calendarizacion de capacitaciones virtuales en tiempo real

que seran llevadas a cabo durante este afio 2026.

Bajo ese tenor, resulta oportuno establecer como estrategia adicional que coadyuve a la
formacion de las personas servidoras publicas participantes en la actividad archivistica y
de gestion documental, la implementacion de un aula virtual que permita que las personas
que se encuentren en los supuestos mencionados, puedan acceder a una plataforma
virtual en la cual encontraran los contenidos de las capacitaciones impartidas por el area
coordinadora de archivos, mediante presentaciones en power point, videos, lecturas, y
demas materiales didacticos, y asi de manera independiente y a su propio ritmo, puedan
realizar el estudio de los contenidos, asi como de manera asincronica realizar las

evaluaciones correspondientes.

En ese sentido, a continuacion, se enlistan los temas que se encontraran alojados para

su estudio independiente en el aula virtual:

Transferencias primarias: Su importancia y método para su realizacion.
Utilizacién de los instrumentos de control archivisticos.

Introduccién al procedimiento de transferencia secundaria.

Ao bd =

Gestidon documental y ciclo de vida de los archivos.

Es importante mencionar que, los contenidos, asi como las evaluaciones
correspondientes que se encontraran disponibles en el aula virtual, seran una réplica
exacta de los que se presentaran en las capacitaciones impartidas en tiempo real.
Asimismo, se sefala que dicho material debera de ser cargado en el aula virtual dentro

de los 30 dias posteriores a su imparticion.

14
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La Unidad de Archivo, gestionara con la Coordinacion de Informatica y Estadistica
Electoral del Instituto Electoral, la apertura de un espacio en la plataforma virtual
destinada para funcionar como aula virtual, para efecto de llevar a cabo la carga y

disponibilidad de los contenidos y materiales correspondientes.

15
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10. CONSIDERACIONES FINALES

Las capacitaciones programadas en el presente PACA 2026 atienden a las necesidades
principales detectadas en ejercicios anteriores. No obstante, de existir la necesidad,
podran realizarse consultas a la Unidad de Archivo, a peticion de las personas servidoras
publicas interesadas.

Es importante precisar que las capacitaciones a las que se ha hecho referencia, seran
impartidas por el area coordinadora de archivos del Instituto Electoral, se incluyen dentro
del PACA 2026, y del Archivo General a través de su plataforma virtual, lo cual, maximiza
la preparacion técnica de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral que
participan en la actividad archivistica, toda vez que dicha institucién es el 6rgano
especializado en materia de archivos a nivel nacional.

En ese orden, se sefala que por cuestion de método y aras de coadyuvar a un mayor
entendimiento por parte de las personas a quienes se dirigen las capacitaciones; la
calendarizacion de estas, se encuentra definida en atencion al contenido de los temas, y
a la propia calendarizacion del Archivo General. Aun asi, la calendarizacion podra ser
susceptible de modificacién, en virtud de eventos institucionales y/o cargas de trabajo
que por tal motivo el personal deba desahogar de manera prioritaria.

Por su parte, con la imparticién de las capacitaciones a través del aula virtual, se busca
implementar una herramienta adicional que aportara mayores oportunidades al personal
del Instituto Electoral involucrado en las actividades archivisticas, para adquirir
competencias profesionales con las que pueda hacerse frente a los desafios y cambios
que distinguen, en la época contemporanea, al universo de los archivos.

Finalmente, la invitacidon e informacidon de las capacitaciones previstas en el presente
PACA 2026, seran remitidas via electronica a los correos institucionales de las personas
a las que se dirigen, quedando a disposicién de las areas, la Unidad de Archivo para
proporcionar mayor informacion.

16
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ANEXO UNICO
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DE BAJA CALIFORNIA PARA EL ANO 2026.



JIEE

Instituto Estatal Electoral

Baja Cadlifornia

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES ARCHIVISTICAS 2026

A FECHA
PERSONAS A QUIEN SE AREA < FECHA DE
TEMA DIRIGE CAPACITADORA MODALIDAD | DURACION REG(IJSTR CAPACITACION HORARIO
Archivo General de la 15y 16 de 10:00 horas
1 | Archivo de concentracion Unidad de Archivo Nacié Virtual 90 minutos junio de 22 de junio de 2026 | de la Ciudad
acion "
2026 de México.
gzasrtsé?:: ° I::ﬁt%lgg:]zsl czjil Archivo General de la 6y7de 10:00 horas
2 | Valoracion documental . D Virtual 90 minutos julio de 13 de julio de 2026 de la Ciudad
Archivos y Grupo | Nacién -
RO . 2026 de México.
Interdisciplinario de Archivos
. e . 3y4de 10:00 horas
3 Archivo ”hIStOI‘ICO Y| Unidad de Archivo ArCh.',VO General de la Virtual 90 minutos agosto de 10 de agosto de de la Ciudad
Conservacion de archivos Nacion 2026 .
2026 de México.
31 de
. . agostoy 1 . 10:00 horas
4 | Unidad . de | Unidad de Archivo Archivo General de la Virtual 90 minutos de 7 deseptiembre de | 4o 1 ciydad
correspondencia Nacion . 2026 -
septiembre de México.
de 2026
. 21y 22 de . 10:00 horas
5 | Archivo de tramite Pers_onas rgsppnsables del ArCh',VO General de la Virtual 90 minutos | septiembre 28 de septiembre de de la Ciudad
archivo de tramite Nacion 2026 Y
de 2026 de México.
6 | Transferencias primarias Pers.onas re’spgnsables del Unidad de Archivo Virtual 45 minutos N/A 6 de octubre de 10:30 horas
archivo de tramite 2026
. 5y6de 10:00 horas
7 Instrumentos_d’e _control y Pers.onas re’sp.onsables del Archlyo General de la Virtual 90 minutos octubre de 12 de octubre de de la Ciudad
consulta archivistica archivo de tramite Nacion 2026 "
2026 de México.
Utilizacion de los
8 | Instrumentos de control y Pers.onas re'sp.onsables del Unidad de Archivo Virtual 45 minutos N/A 27 de octubre de 10:30 horas
g archivo de tramite 2026
consulta archivistica
Tramite de dictamen de | Personas integrantes del 10:00 horas
destino final: bajas | Sistema Institucional de | Archivo General de la : : 2y3de 9 de noviembre de .
9 : e Virtual 90 minutos . de la Ciudad
documentales y | Archivos y Grupo | Nacion noviembre 2026 o
. . RO . de México.
transferencias secundarias | Interdisciplinario de Archivos
Personas integrantes del
10 Gesyon documenta_II y ciclo Slste_ma Institucional  de Unidad de Archivo Virtual 90 minutos N/A 23 de noviembre de 10:30 horas
de vida de los archivos Archivos y Grupo 2026
Interdisciplinario de Archivos
30 de
. . noviembre - 10:00 horas
" Gesthn_ de documentos Pers.onas re’sp.onsables del Archlyo General de la Virtual 90 minutos v 1de 8 de diciembre de de la Ciudad
electrénicos archivo de tramite Nacion e 2026 Y
diciembre de México.

de 2026




