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“Los sujetos obligados deberán elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del 

programa anual y publicarlo en su portal electrónico, a más tardar el último día del mes de 

enero del siguiente año de la ejecución de dicho programa” 

 

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

 

 

 

El Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de Puebla (CONCYTEP) emitió en apego al 

Artículo 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos el” Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico 2022.   

 

Conforme a lo establecido en el artículo 26 de la Ley General de Archivos, el Área 

Coordinadora de Archivos en colaboración con el Archivo de Concentración y los 

responsables de los Archivos de Trámite se integra el presente informe describiendo los 

logros y avances durante el ejercicio 2021. 

 

Este informe ha sido sometido bajo observación del director general de Concytep el Dr. 

Victoriano Covarrubias Salvatori quien en todo momento ha instruido a las unidades 

administrativas en la aplicación de actividades archivísticas dentro del organismo, mismas 

que permiten el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos para los sujetos 

obligados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

 

 

Índice  

 

Presentación -------------------------------------------------------------------------------------------4 

 

Niveles; estructura, documental, normativo ---------------------------------------------------5 

 

Recursos económicos -----------------------------------------------------------------------------6 

 

Recursos económicos -----------------------------------------------------------------------------6 

 

Capacitación ----------------------------------------------------------------------------------------6 

 

Diagnostico integral de archivos ---------------------------------------------------------------6 

 

Sistema institucional de archivos ---------------------------------------------------------------7 

 

Registro Nacional de Archivos -------------------------------------------------------------------8 

 

Actualización de Instrumentos de Clasificación Archivística -----------------------------8 

 

Regularización en materia de Archivos de las Unidades Administrativas -----------9 

 

Fotografías del proceso de regularización en materia de  archivos -----------------12 

 

Valoración documental ----------------------------------------------------------------------------12 

 

Obligaciones de Plataforma Nacional de Transparencia ---------------------------------12  

 

Archivo de concentración -------------------------------------------------------------------------12 

 

    Cumplimiento acorde a LGA por unidad administrativa ------------------------------------13 

 

    Propuestas por parte de las unidades administrativas -------------------------------------14 

 

    Conclusiones -------------------------------------------------------------------------------------------18 

 

    Fuentes consultadas ---------------------------------------------------------------------------------19 

 

 

 

 

 

 

  

 



4 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Presentación  

 

El año 2022 significó para Concytep en el cumplimiento de las obligaciones en materia de 

archivos por Sistema Institucional de Archivos un gran avance en su proceso de 

regularización, esto aunado a las actividades realizadas por el archivo de concentración, así 

como las y los responsables de archivo de trámite de las unidades administrativas.  

 

Teniendo como principal meta la desaparición del rezago heredado, el establecimiento de 

un sistema de gestión documental que permita alcanzar la homogeneidad a los procesos de 

gestión documental y/o archivísticos 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 artículo 23 y 26 de la Ley General de Archivos, 

Art 7 del Reglamento Interior del Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de Puebla, se 

elabora el presente informe de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

2022 de este organismo.   
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Niveles; estructura, documental, normativo. 

 

 

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

El Concytep conserva como 
Archivo de Concentración el 
mismo espacio físico que en el 
2020,2021 y 2022, como 
resultado de la actividad de 
expurgo y organización de la 
información de la Dirección de 
Planeación y Administración,  se 
cuenta con 493 expedientes  de 
inventario de transferencias y 285  
cajas con información de la 
Dirección de Planeación y 
Administración 2010-2017. el 
espacio cuenta con cinco filas de 
estantería metálica que permiten 
albergar más de 768 cajas de uso 
archivístico.  

      Documental Se cuenta con los instrumentos 
de control y consulta 
archivístico, que la Ley General 
de Archivos establece: Art 4 
Fracciones XIII, XX, 
XXVII.XXVIII,XXIII, Art 51 

Fracción III Y XIV. 

Instrumentos de Clasificación 
Archivística. 
Cuadro General de Clasificación 
Archivística,  
Catálogo de Disposición Documental, 
Guía Simple de Archivos, 
Inventarios Documentales de: 
Archivo de Trámite 
Archivo de Concentración 
Archivo Electrónico 
Valoración Documental 
 Fichas Técnicas de valoración 
documental 
Transferencias Primarias:  
Se han realizado un total de 24 
transferencias al archivo de 
concentración.  
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Normativo  Ley General de Archivos  
 
Ley General de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública.  

Manual de procedimientos del 
Área Coordinadora de Archivos  
 
Establecimiento del Sistema 
Institucional de Archivos 
 
Carga de información en 
Plataforma Nacional de 
Transparencia  

Recursos 
humanos  

Establecimiento del Sistema 
Institucional de Archivos 
integrado por 10 servidores 
públicos de Concytep. 

Responsable del Área 
Coordinadora de Archivos   
Responsable de la Unidad de 
Correspondencia 
Responsables de Archivo de 
Trámite por Unidad Administrativa  
Responsable de Archivo de 
Concentración  

 

 

Recursos económicos.  

 

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico 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 archivístico, para el resguardo de la información transferida de manera 

primaria y $350.00facturado para la adquisición de hilo-piola para el cosido de expedientes.  

 

Capacitación  

 

Los servidores públicos 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.  
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Diagnóstico Integral de Archivos correspondiente al ejercicio 2022.  

 

Mediante un proceso de levantamiento de información, en las unidades administrativas 

respecto a la documentación, organización de expedientes, archivo de trámite, de 

concentración, capacitación, se elaboró el Diagnóstico Archivístico Concytep, con el objetivo 

de optar por estrategias que permitieran mejora la operatividad y eficiencia en la gestión 

documental de las unidades administrativas, a fin de garantizar el debido cumplimiento. 

 

 
 

 

 

 

 

Sistema Institucional de Archivos  

 

Refrendo para el responsable del Área Coordinadora de Coordinadora de Archivos, 2021. 

Refrendo y nombramiento de los responsables de Archivo de Trámite de las Unidades 

Administrativas. 

Refrendo para el responsable de Archivo de Concentración. 
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Registro Nacional de Archivos.  

 

Se realizó la inscripción al Registro Nacional de Archivos Conforme al Capítulo VI de la 
Ley General de Archivos  

 

 
 

 

El día 13 de diciembre de 2022 se realizó con éxito el refrendo del Consejo de Ciencia y 

Tecnología del Estado en el Registro Nacional de Archivos, con vigencia al 31 de diciembre 

del 2023.  
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Actualización de Instrumentos de Clasificación Archivística 

 

En el año 2020 se actualizó el Cuadro General de Clasificación Archivística en colaboración 

con las unidades administrativas, este instrumento se usó durante el 2021, siendo a través 

de los responsables de archivo de trámite la apertura de series y subseries documentales.  

 

Se realizó la actualización de las Fichas Técnicas de Valoración Documental por Unidad 

Administrativa en colaboración con el Área Coordinadora de Archivos.  

 

El Catálogo de Disposición Documental se elaboró a partir de la información contenida en 

las Fichas Técnicas de Valoración Documental 

 

La realización y actualización de los inventarios documentales de archivo de trámite y de 

concentración, así como la actualización correspondiente a la Ley General de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

 

Regularización en materia de archivos de las unidades administrativas. 
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Durante el ejercicio 2021 se dio continuidad al proceso de organización e integración de los 

expedientes correspondientes a la información de las áreas: 

 

Dirección General 90% 

Subdirección de Vinculación; Avance de un 50%  

Dirección de Planeación y Administración: Avance de un 50% 

Dirección de Investigación Científica y Tecnológica; Avance de un 65% 

Dirección de Investigación para la Formación del Factor Humano 90% 

Dirección de Apoyos a Proyectos y Programas en Investigación. 90% 

Dirección de Planeación y Administración. 50% 
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En cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 30 fracción I de la Ley General de Archivos, los 

servidores públicos responsables del Archivo de Trámite de las Unidades Administrativas 

Acudieron al Archivo de Concentración dieron continuidad a la revisión de información que se 

encuentra en el archivo de concentración, en el ejercicio de sus funciones.  

 

Los responsables de archivo de trámite se dieron a la tarea de establecer en sus unidades 

administrativas las condiciones necesarias para depurar, organizar lógica y cronológicamente 

los expedientes acordes a las funciones y atribuciones que establece el Decreto de Creación 

del Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de información de años anteriores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fotografías del proceso de regularización en materia de archivos. 
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Regularización en materia de archivos de las unidades administrativas.  

  

Acorde a la fracción II del artículo 30 de la Ley General de Archivos los responsables de 

archivo de trámite en coordinación, se aseguró la localización y consulta de los expedientes 

mediante la elaboración de instrumentos archivísticos;  

 

Elaboración de inventarios documentales de concentración,  

Elaboración de inventarios documentales de trámite 

Elaboración de guía simple de archivos 

 

 

Los responsables de archivo de trámite realizaron actividades archivísticas en colaboración 

con el Área Coordinadora de Archivos, acorde a los lineamientos y recomendaciones (Art 30 

Fracción III)  
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Mediante un trabajo coordinado entre los integrantes del Área Coordinadora de Archivos y las 

unidades administrativas se realizaron 7 transferencias primarias al Archivo de 

Concentración, en cumplimiento al artículo 30 fracción VI de la Ley General de Archivos.  

 

Valoración Documental  

 

Mediante correo electrónico, se solicitó a las unidades administrativas la actualización de las 

Fichas Técnicas de Valoración Documental, mismas que sirvieron como referente para la 

organización de los expedientes en las unidades administrativas, y aportan en gran parte al 

Catálogo de Disposición Documental. 

 

Obligaciones de Plataforma Nacional de Transparencia.  

 

Con el objetivo de actualizar de manera trimestral y anual los inventarios documentales de 

trámite e instrumentos de control archivístico 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 Concentración. 

 

 En el mes de enero y al término de la primera quincena de febrero se concluyó la primera 

etapa de la organización del archivo de la Dirección de Planeación y Administración. Quedó 

pendiente la foliación de hojas. 

 

Rotulación de cajas, acorde al año y asunto contenido, esta actividad ocupó la segunda 

quincena de febrero. 

 

Del 2 de marzo al 20 de abril se realizó una primera revisión pormenorizada a fin de verificar 

que cada expediente vaya en estricto orden lógico y cronológico, además 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 reestructuró el inventario de febrero. 

 

Una pasante comisionada por la directora de Planeación y Administración realiza una 

segunda revisión de los expedientes.  

 

Fusión de expedientes que en los inventarios aparecieron con el mismo asunto en un mismo 

año. 

 Se realiza una tercera revisión de los expedientes que abarcó hasta el año 2015, ya que a 

fines de agosto fue requerida para apoyar en una auditoría practicada a la Dirección de 

Planeación y Administración. 

 

Desde inicios de noviembre hasta el 16 de diciembre del año en curso finaliza la cuarta 

revisión pormenorizada que incluye checar consecutivos, expurgos específicos, fusión de 
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expedientes, fechas en orden y otros temas de índole documental, queda pendiente la 

foliación. 

 

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 rotulación hasta que se termine 

con la documentación de planeación y administración. 

 

 El 23 de septiembre fue entregado un diagnóstico detallado del archivo de concentración del 

Concytep, siguiendo las recomendaciones emitidas por el archivo general de la nación el 16 

de noviembre se actualizó una información cuantitativa del estado general del guardado de 

expedientes junto con un croquis del archivo de concentración. el 6 de diciembre se elaboró 

un gráfico del número de expedientes en relación con el Cuadro General de Clasificación 

Archivística. 
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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 área o unidad administrativa debe 
contar con un archivo de 
trámite que tendrá las siguientes funciones 

Porcentaje de integración 
de expedientes de 

Archivo de Integración  
Propuestas  

Dirección General  

*Integración y organización los expedientes que cada 
área o unidad produce y recibe. 100% 
*Asegurar la localización y consulta de los 
expedientes mediante la elaboración 
de los inventarios documentales 100% 
*Resguardo de archivos y la información que haya 
sido clasificada de acuerdo con la legislación en 
materia de transparencia y acceso a la información 
pública. *Colaboración con el área coordinadora de 
archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta 
Ley 100% las leyes *Trabajar de acuerdo con los 
criterios específicos y recomendaciones dictados 
100% 
por el área coordinadora de archivos; Realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentración. 
100%  

90% 

Que las unidades cumplan con su organización 
archivística., mantenimiento de acabados en el 
inmueble. 

Subdirección de Vinculación  

*Integración y organización los expedientes que cada 
área o unidad produce y recibe. 45% 
*Asegurar la localización y consulta de los 
expedientes mediante la elaboración 
de los inventarios documentales 70% 
*Resguardo de archivos y la información que haya 
sido clasificada de acuerdo con la legislación en 
materia de transparencia y acceso a la información 
pública. *Colaboración con el área coordinadora de 
archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta 
Ley 90% las leyes *Trabajar de acuerdo con los 
criterios específicos y recomendaciones dictados 90% 
por el área coordinadora de archivos; Realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentración. 
40%  

40% 

Mejoras en capacitaciones, bajo la filosofía 
aprendiendo-haciendo, que exista un área 
especializada o que el área de archivo se 
encargue de su gestión. 
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Dirección de Planeación y 
Administración  

*Integración y organización los expedientes que cada 
área o unidad produce y recibe. 45% 
*Asegurar la localización y consulta de los 
expedientes mediante la elaboración 
de los inventarios documentales 70% 
*Resguardo de archivos y la información que haya 
sido clasificada de acuerdo con la legislación en 
materia de transparencia y acceso a la información 
pública N/A *Colaboración con el área coordinadora 
de archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta 
Ley 90% las leyes *Trabajar de acuerdo con los 
criterios específicos y recomendaciones dictados 90% 
por el área coordinadora de archivos; Realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentración. 
40%  

40% 

Adquisición de Software especializado para el 
manejo de archivo, Adquisición de Software 
especializado para el manejo de archivo  
(Para que cada área tenga registro y control de la 
información debidamente organizada)  

Dirección de Apoyos a 
Proyectos y Programas en 

Investigación  

*Integración y organización los expedientes que cada 
área o unidad produce y recibe. 100% 
*Asegurar la localización y consulta de los 
expedientes mediante la elaboración 
de los inventarios documentales 100% 
*Resguardo de archivos y la información que haya 
sido clasificada de acuerdo con la legislación en 
materia de transparencia y acceso a la información 
pública *Colaboración con el área coordinadora de 
archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta 
Ley 80% las leyes *Trabajar de acuerdo con los 
criterios específicos y recomendaciones dictados 90% 
por el área coordinadora de archivos; Realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentración. 
40%  90% 

Implementar trámites y gestiones internar 100% 
digitales, digitalización de información y tramites 
100% digitales para reducir el uso de papel  

Dirección de Investigación 
para la Formación del 
Factor Humano  

*Integración y organización los expedientes que cada 
área o unidad produce y recibe. 100% 
*Asegurar la localización y consulta de los 
expedientes mediante la elaboración de los 
inventarios documentales 100% 
*Resguardo de archivos y la información que haya 
sido clasificada de acuerdo con la legislación en 
materia de transparencia y acceso a la información 100% 

Capacitar a todo el personal, Mayor seguimiento a 
las actividades archivísticas de cada dirección 
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pública *Colaboración con el área coordinadora de 
archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta 
Ley 80% las leyes *Trabajar de acuerdo con los 
criterios específicos y recomendaciones dictados 90% 
por el área coordinadora de archivos; Realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentración. 
100%  

Dirección de Investigación 
Científica y Tecnológica  

*Integración y organización los expedientes que cada 
área o unidad produce y recibe. 100% 
*Asegurar la localización y consulta de los 
expedientes mediante la elaboración de los 
inventarios documentales 100% 
*Resguardo de archivos y la información que haya 
sido clasificada de acuerdo con la legislación en 
materia de transparencia y acceso a la información 
publica  *Colaboración con el área coordinadora de 
archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta 
Ley 80% las leyes *Trabajar de acuerdo con los 
criterios específicos y recomendaciones dictados 90% 
por el área coordinadora de archivos; Realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentración. 
100%  65% 

 
Dedicar el tiempo suficiente para mantener al 
corriente nuestros archivos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Conclusión

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 años anteriores, las unidades administrativas han correspondido
favorablemente a la organización del Fondo Documental del Consejo de Ciencia y
Tecnología del Estado, así como a las actividades como unidades productoras de
información.

Los objetivos planteados desde la instalación del Sistema Institucional de Archivos,
permanecen, si bien respecto a la organización de la información heredada de años
anteriores se ha avanzado, representa uno de los principales retos para el 2023 el de
concluir su organización, así como realizar procedimientos de disposición documental,
acorde a la Ley Vigente.

Enero 2023
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