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“Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el tltimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa”

(Articulo 26 Ley General de Archivos, Ultima reforma publicada 04/04/2022)

El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla (CONCYTEP) emiti6 en apego al
Articulo 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos el” Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

Conforme a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Area
Coordinadora de Archivos en colaboracion con el Archivo de Concentracion y los
responsables de los Archivos de Tramite se integra el presente informe describiendo los
logros y avances durante el ejercicio 2021.

Este informe ha sido sometido bajo observacion del director general de Concytep el Dr.
Victoriano Covarrubias Salvatori quien en todo momento ha instruido a las unidades
administrativas en la aplicacion de actividades archivisticas dentro del organismo, mismas
gue permiten el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos para los sujetos
obligados.
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Presentacion

El afio 2022 significé para Concytep en el cumplimiento de las obligaciones en materia de
archivos por Sistema Institucional de Archivos un gran avance en su proceso de
regularizacion, esto aunado a las actividades realizadas por el archivo de concentracion, asi
como las y los responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas.

Teniendo como principal meta la desaparicién del rezago heredado, el establecimiento de
un sistema de gestion documental que permita alcanzar la homogeneidad a los procesos de
gestion documental y/o archivisticos del Consejo, vigilando que los documentos producidos
en el ejercicio de sus funciones cumplan el denominado ciclo vital del documento.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 y 26 de la Ley General de Archivos,
Art 7 del Reglamento Interior del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla, se
elabora el presente informe de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 de este organismo.



Niveles; estructura, documental, normativo.

Estructural

Sistema Institucional de archivos
en operacién como lo establece
la Ley General de Archivos Art
21.

El Concytep conserva como
Archivo de Concentracion el
mismo espacio fisico que en el
2020,2021 'y 2022, como
resultado de la actividad de
expurgo y organizacion de la
informacion de la Direccion de
Planeacion y Administracion, se
cuenta con 493 expedientes de
inventario de transferencias y 285
cajas con informacion de la
Direccibn de Planeacion vy
Administracion  2010-2017. el
espacio cuenta con cinco filas de
estanteria metalica que permiten
albergar mas de 768 cajas de uso
archivistico.

Documental

Se cuenta con los instrumentos
de control y consulta
archivistico, que la Ley General
de Archivos establece: Art 4
Fracciones XllI, XX,
XXVILXXVIIL XX, Art 51
Fraccion 11 Y XIV.

Instrumentos de Clasificacion
Archivistica.

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica,

Catélogo de Disposicion Documental,
Guia Simple de Archivos,
Inventarios Documentales de:
Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion
Archivo Electrénico

Valoracién Documental

Fichas Técnicas de valoracion
documental

Transferencias Primarias:

Se han realizado un total de 24
transferencias al archivo de
concentracion.




Normativo Ley General de Archivos Manual de procedimientos del

Area Coordinadora de Archivos
Ley General de Transparencia y

Institucional de Archivos

Carga de informacion

humanos Institucional de Archivos

Plataforma Nacional
Transparencia
Recursos Establecimiento del Sistema Responsable del Area

Coordinadora de Archivos
integrado por 10 servidores

publicos de Concytep. Correspondencia

Acceso a la Informacién Publica. | Establecimiento del Sistema

Responsable de la Unidad de

Responsables de Archivo de
Tramite por Unidad Administrativa
Responsable de Archivo de
Concentracion

Recursos econémicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tuvo a bien alinearse a los requerimientos de la
Ley General de Archivos, se hizo uso de recurso financiero por $3,000 facturado por concepto
de cajas de uso archivistico, para el resguardo de la informacion transferida de manera
primaria y $350.00facturado para la adquisicion de hilo-piola para el cosido de expedientes.

Capacitacion

Los servidores publicos de Concytep reforzaron los conocimientos en materia de archivos,
mediante las capacitaciones que ofrece el Archivo General del Estado a través de su portal

obteniendo por cada curso una constancia.

= M Gmail Q capa Er srio- O ® = B @
¢ @m0 @ = 0 & 8D
Mail
- CONSTANCIAS / CAPACITACION ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA fecisiss « -
Chat
Archivo Coneytep werchivo coneytep@puebls gob mxe mig, 0ege, 1746 Y €
00 para Victoriano, Maria, Direccion, Juliets, Marts, lvon, Arantea. Andres, Daniels, Oscar, Salvador. Miguel, Rodrige. Ana. Jenni, Ingrid. Gabriela, Gabriels. José. Jose, Publicaciones, Sergio. Sergio. Pable. Luigui. Alfrede, Adriana, Dulce, »
Spaces Titulares, Jefaturas de Departamento, Analistas de Concytep.
o] Con auterizacidn del Dr. Victoriane Gabriel Covarrubias Salvatori, Director General de Concylep, tengo 4 bien scolicitar sean remitidas por este medio las constancias que ya recibieron por parte del Archivo General del Estado de Puebla ya
Mxn que s& considera completa |2 acreditacion de los cursos al recibir dicho reconocimients (las prusbas se pusden realizar cuantas veces sea necesario)

que lai ion de participacidn en los cursos es para todes los servidores piblicos del Gobierno del Estado.

Sin més que agregar, quede @ sus ordenes para cualquier duda o aclaracidn

Favor de remitir por este mesia las respectivas constancias.

2
ﬁ Archiva Concytep
Por far N1l
" formatoDePago (Thpdf A

S O Escribe aqui para buscar "’5 = i @ W

o
€
|

© mer 16890, 1037y B

Mostrartods X

a24p.m.
A g L




Diagnéstico Integral de Archivos correspondiente al ejercicio 2022.

Mediante un proceso de levantamiento de informacién, en las unidades administrativas
respecto a la documentacién, organizacién de expedientes, archivo de tramite, de
concentracion, capacitacion, se elaboro el Diagndstico Archivistico Concytep, con el objetivo
de optar por estrategias que permitieran mejora la operatividad y eficiencia en la gestion
documental de las unidades administrativas, a fin de garantizar el debido cumplimiento.
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Sistema Institucional de Archivos

Refrendo para el responsable del Area Coordinadora de Coordinadora de Archivos, 2021.
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Refrendo y nombramiento de los responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas.
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Registro Nacional de Archivos.

Se realiz6 la inscripcion al Registro Nacional de Archivos Conforme al Capitulo VI de la
Ley General de Archivos

-~ Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla

ARCHIVO DE TRAMITE DE DIRECCION GENERAL

Codigo de Registro

MX/2021/0569/AT0001/31122021

El dia 13 de diciembre de 2022 se realizé con éxito el refrendo del Consejo de Ciencia 'y
Tecnologia del Estado en el Registro Nacional de Archivos, con vigencia al 31 de diciembre
del 2023.



ARCHIVO
AN GENERAL
(Entsel o aINACION

l Registro Nacional
%ana de Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

7 1

Codigo de Registro

MX/569/13122022

Emision:
2022-12-13

Vigencia:
2023-12-13

Actualizacion de Instrumentos de Clasificacion Archivistica

En el aflo 2020 se actualizé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica en colaboracion
con las unidades administrativas, este instrumento se us6 durante el 2021, siendo a través
de los responsables de archivo de tramite la apertura de series y subseries documentales.

Se realiz6 la actualizacién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental por Unidad
Administrativa en colaboracion con el Area Coordinadora de Archivos.

El Catalogo de Disposicion Documental se elaboré a partir de la informacion contenida en
las Fichas Técnicas de Valoracién Documental

La realizacion y actualizacion de los inventarios documentales de archivo de tramite y de
concentracion, asi como la actualizacion correspondiente a la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Regularizacion en materia de archivos de las unidades administrativas.
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Direccién General Direccién de Investigacion parala  Direccién de Desarrollo de
Formacién del Capital Humano Proyectos y Porgramas en

Investigaciéon

Durante el ejercicio 2021 se dio continuidad al proceso de organizacioén e integracion de los
expedientes correspondientes a la informacion de las areas:

Direccion General 90%

Subdireccién de Vinculacion; Avance de un 50%

Direccion de Planeacion y Administraciéon: Avance de un 50%
Direccion de Investigacion Cientifica y Tecnologica; Avance de un 65%
Direccion de Investigacion para la Formacion del Factor Humano 90%
Direccion de Apoyos a Proyectos y Programas en Investigacion. 90%
Direccion de Planeacion y Administracion. 50%
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En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30 fraccién | de la Ley General de Archivos, los
servidores publicos responsables del Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas
Acudieron al Archivo de Concentracion dieron continuidad a la revisién de informacién que se
encuentra en el archivo de concentracion, en el ejercicio de sus funciones.

Los responsables de archivo de tramite se dieron a la tarea de establecer en sus unidades
administrativas las condiciones necesarias para depurar, organizar l6gica y cronolégicamente
los expedientes acordes a las funciones y atribuciones que establece el Decreto de Creacion
del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de informacion de afios anteriores.

Fotografias del proceso de regularizacién en materia de archivos.
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Regularizacion en materia de archivos de las unidades administrativas.

Acorde a la fraccion 1l del articulo 30 de la Ley General de Archivos los responsables de
archivo de tramite en coordinacion, se aseguro la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de instrumentos archivisticos;

Elaboraciéon de inventarios documentales de concentracion,
Elaboraciéon de inventarios documentales de tramite
Elaboracion de guia simple de archivos

Los responsables de archivo de tramite realizaron actividades archivisticas en colaboracion
con el Area Coordinadora de Archivos, acorde a los lineamientos y recomendaciones (Art 30
Fraccion 1l1)
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Mediante un trabajo coordinado entre los integrantes del Area Coordinadora de Archivos y las
unidades administrativas se realizaron 7 transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, en cumplimiento al articulo 30 fraccion VI de la Ley General de Archivos.

Valoraciéon Documental

Mediante correo electronico, se solicitd a las unidades administrativas la actualizaciéon de las
Fichas Técnicas de Valoracion Documental, mismas que sirvieron como referente para la
organizacion de los expedientes en las unidades administrativas, y aportan en gran parte al
Catalogo de Disposicién Documental.

Obligaciones de Plataforma Nacional de Transparencia.

Con el objetivo de actualizar de manera trimestral y anual los inventarios documentales de
tramite e instrumentos de control archivistico se realizaron las siguientes actualizaciones.

-Periodo del 01 de enero al 31 de marzo
-Periodo del 01 de abril al 30 de junio
-Periodo del 01 de Julio al 30 de septiembre

- Periodo del 01 de octubre al 31 de diciembre

Archivo de Concentracion.

En el mes de enero y al término de la primera quincena de febrero se concluyé la primera
etapa de la organizacion del archivo de la Direccion de Planeacién y Administracién. Quedo
pendiente la foliacion de hojas.

Rotulacién de cajas, acorde al afio y asunto contenido, esta actividad ocupé la segunda
quincena de febrero.

Del 2 de marzo al 20 de abril se realiz6 una primera revision pormenorizada a fin de verificar
gue cada expediente vaya en estricto orden légico y cronol6gico, ademas de que en las cajas
no vaya otro asunto que no sea el indicado en las papeletas rotuladas pegadas en las cajas.

El resto de abril y la primera quincena de mayo se reestructur6 el inventario de febrero.

Una pasante comisionada por la directora de Planeacién y Administracion realiza una
segunda revision de los expedientes.

Fusién de expedientes que en los inventarios aparecieron con el mismo asunto en un mismo
afio.

Se realiza una tercera revision de los expedientes que abarc6 hasta el afio 2015, ya que a
fines de agosto fue requerida para apoyar en una auditoria practicada a la Direccion de
Planeacion y Administracion.

Desde inicios de noviembre hasta el 16 de diciembre del afio en curso finaliza la cuarta
revision pormenorizada que incluye checar consecutivos, expurgos especificos, fusion de
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expedientes, fechas en orden y otros temas de indole documental, queda pendiente la
foliacion.

Se recibieron ocho transferencias primarias, incluida la del 7 de dic.
En la semana del 22 de julio y la del 10 de agosto todos los expedientes de transferencias

(493) se guardan en 110 cajas de archivo. no se procede a la rotulacion hasta que se termine
con la documentacion de planeacion y administracion.

El 23 de septiembre fue entregado un diagnostico detallado del archivo de concentracion del
Concytep, siguiendo las recomendaciones emitidas por el archivo general de la nacion el 16
de noviembre se actualizé una informacién cuantitativa del estado general del guardado de
expedientes junto con un croquis del archivo de concentracién. el 6 de diciembre se elaboré
un gréfico del nimero de expedientes en relacion con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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Cumplimiento acorde a la Ley General de Archivos.

Unidad Administrativa

Actividades acordes al art 30 de la Ley General de
Archivos, cada area o unidad administrativa debe
contar con un archivo de

tramite que tendra las siguientes funciones

Porcentaje de integracion
de expedientes de
Archivo de Integracién

Propuestas

Direccion General

*Integracion y organizacion los expedientes que cada
area o unidad produce y recibe. 100%

*Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién

de los inventarios documentales 100%

*Resguardo de archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién
publica. *Colaboracién con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley 100% las leyes *Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y recomendaciones dictados
100%

por el &rea coordinadora de archivos; Realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.
100%

90%

Que las unidades cumplan con su organizacion
archivistica., mantenimiento de acabados en el
inmueble.

Subdireccién de Vinculacién

*Integracion y organizacion los expedientes que cada
area o unidad produce y recibe. 45%

*Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién

de los inventarios documentales 70%

*Resguardo de archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacion
publica. *Colaboracién con el area coordinadora de
archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley 90% las leyes *Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y recomendaciones dictados 90%
por el area coordinadora de archivos; Realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.
40%

40%

Mejoras en capacitaciones, bajo la filosofia
aprendiendo-haciendo, que exista un area
especializada o que el area de archivo se
encargue de su gestion.




Direccién de Planeacion y
Administracion

*Integracion y organizacion los expedientes que cada
area o unidad produce y recibe. 45%

*Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién

de los inventarios documentales 70%

*Resguardo de archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién
publica N/A *Colaboracion con el area coordinadora
de archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley 90% las leyes *Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y recomendaciones dictados 90%
por el area coordinadora de archivos; Realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracién.
40%

40%

Adquisicion de Software especializado para el
manejo de archivo, Adquisicién de Software
especializado para el manejo de archivo

(Para que cada area tenga registro y control de la
informacion debidamente organizada)

Direccién de Apoyos a
Proyectos y Programas en
Investigacion

*Integracion y organizacion los expedientes que cada
area o unidad produce y recibe. 100%

*Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién

de los inventarios documentales 100%

*Resguardo de archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién
publica *Colaboracién con el area coordinadora de
archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley 80% las leyes *Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y recomendaciones dictados 90%
por el area coordinadora de archivos; Realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.
40%

90%

Implementar tramites y gestiones internar 100%
digitales, digitalizacion de informacién y tramites
100% digitales para reducir el uso de papel

Direccidn de Investigacion
para la Formacion del
Factor Humano

*Integracion y organizacion los expedientes que cada
area o unidad produce y recibe. 100%

*Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales 100%

*Resguardo de archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién

100%

Capacitar a todo el personal, Mayor seguimiento a
las actividades archivisticas de cada direccion




publica *Colaboracién con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley 80% las leyes *Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y recomendaciones dictados 90%
por el area coordinadora de archivos; Realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.
100%

Direccidn de Investigacion
Cientifica y Tecnolégica

*Integracion y organizacion los expedientes que cada
area o unidad produce y recibe. 100%

*Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales 100%

*Resguardo de archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién
publica *Colaboracién con el &rea coordinadora de
archivos en la elaboracion de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley 80% las leyes *Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y recomendaciones dictados 90%
por el area coordinadora de archivos; Realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.
100%

65%

Dedicar el tiempo suficiente para mantener al
corriente nuestros archivos




Conclusion

Dando continuidad a las actividades implementadas por el Sistema Institucional de Archivos
del Consejo a partir de 2020, las actividades realizadas han tenido como objetivo organizar
la herencia documental de afios anteriores, las unidades administrativas han correspondido
favorablemente a la organizacion del Fondo Documental del Consejo de Ciencia y
Tecnologia del Estado, asi como a las actividades como unidades productoras de
informacion.

Los objetivos planteados desde la instalacion del Sistema Institucional de Archivos,
permanecen, si bien respecto a la organizaciéon de la informacion heredada de afios
anteriores se ha avanzado, representa uno de los principales retos para el 2023 el de
concluir su organizacion, asi como realizar procedimientos de disposicion documental,
acorde a la Ley Vigente.

Enero 2023
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