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Introducción 

En cumplimiento al artículo 26 de la Ley General de Archivos, el Área Coordinadora de Archivos (ACA) del Consejo 

de Ciencia y Tecnología del Estado de Puebla, pone a disposición el Informe del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico (PADA) 2023, el cual contiene las acciones centradas en las actualizaciones para el fortalecimiento del 

Sistema Institucional de Archivos; capacitación del personal y la administración para la conservación de los 

expedientes tanto en los archivos de trámite como en el de Concentración. 

Durante el 2023 las actividades en materia de archivos se centraron en cuatro aspectos prioritarios, siendo los 

siguientes: 

1. Actualización del Sistema Institucional de Archivos mediante los nombramientos de los encargados de 

Archivos de Trámite, Concentración y Área de Correspondencia. Actualización del Grupo Interdisciplinario de 

Archivos y realización del Diagnóstico 2023. 

2. Elaboración y actualización de los instrumentos de control y consulta archivístico. 

3. Capacitación al personal del Consejo tanto en el AGEP como en el CONCYTEP. 

4. Continuación de la organización del archivo de la DPA, así como la puesta al día del archivo de Transferencias 

Primarias. 
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Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla 

• Ley General de Archivos 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

• Ley General de Protección de Datos Personales 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla 

• Ley de Archivos del Estado de Puebla 

• Reglamento Interior del Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de Puebla  

• Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla 

• Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla 

• Lineamientos Técnicos Generales para la publicación, homologación y estandarización de la información de 

las obligaciones establecidas en el Título Quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley General de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales 

de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. 
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Glosario de términos 

Archivo de concentración. Sitio en el que se conservan los expedientes de todas las áreas administrativas de un 

mismo sujeto obligado y que tratan sobre asuntos que ya fueron concluidos pero que no han perdido su valor 

administrativo, jurídico/legal, fiscal/contable y/o que se mantienen en plazos precautorios para posibles 

aclaraciones o como pruebas para auditorías. Su frecuencia de consulta es esporádica. 

Archivo de trámite. Es el primer lugar en donde se resguardan los documentos y expedientes que han sido 

producidos o recibidos por una unidad administrativa y que se encuentran vigentes y en constante uso debido a que 

los asuntos para los que fueron generados no han sido concluidos. 

Carátulas de caja. Se usan para identificar cada caja de archivo con una carátula que refiera la información que 

contiene.  

Clasificación archivística. Organización sistemática de documentos de archivo en grupos o categorías jerárquicas de 

acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística o cuadros específicos de clasificación para colecciones 

documentales. 

Cuadro general de clasificación archivística. Es un documento en el que se define la clasificación y ordenamiento 
de los documentos producidos y recabados por una institución y que se hace a partir de las funciones que realiza la 
institución y de los procesos derivados de dichas funciones. En la realización de sus procesos, las instituciones 
generan y recaban documentos que se integran en expedientes que se identifican con la clasificación archivística, la 
cual se estructura por fondo, sección, serie y, en su caso, subserie. Este formato es uno de los instrumentos de 
control archivístico, junto con el Catálogo de Disposición Documental.  

Descripción. Proceso destinado a identificar y explicar el contexto y contenido de los documentos de archivo con el 

fin de brindar una representación de su información y hacerlos accesibles al elaborar instrumentos de consulta tales 
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como la guía de archivo documental, el inventario y los índices. La descripción de documentos se rige por la Norma 

Internacional General de Descripción Archivística (ISAD-G) 

Expediente. Es la unidad documental compuesta, base de organización de los documentos, conformada por 

documentos (unidades documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema, actividad o trámite. Los 

expedientes deben organizarse de forma lógica y cronológica, y relacionarse con un mismo asunto. 

Grupo Interdisciplinario de Archivos. Es un órgano colegiado que coadyuvará en el análisis de los procesos y 

procedimientos institucionales que dan origen a la documentación que integran los expedientes de cada serie 

documental, con el fin de coadyuvar con las áreas o unidades administrativas productoras de la documentación. 

Integración de expedientes. La integración de expedientes físicos deberá de realizarse conforme al seguimiento que 
se le otorgue al desahogo y cumplimiento de un mismo fin, asunto, actividad o trámite y que forme parte de la serie 
y/o sub serie a la que le pertenece. 

Inventario documental. Instrumento de consulta que describe las series o expedientes de un archivo y que permite 
su localización, transferencia o baja documental. 

Organización de archivos. La Ley General de Archivos define la organización como “el 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”. 
Estas operaciones, intelectual y mecánica, se relacionan de forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales 
para revelar su contenido e información.  
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Plataforma Nacional de Transparencia. Es el espacio en el que el público puede consultar todo lo que producen o 
resguardan las instituciones públicas de México, y es también el medio para solicitarles información. 

Transferencia primaria. Traslado controlado y sistemático de expedientes cerrados, es decir, de asuntos concluidos, 

que han cumplido su plazo de guarda en el archivo de trámite y pueden transferirse al archivo de concentración. 

Valoración documental. Es el proceso archivístico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y 

secundarios de las series documentales, para establecer los plazos de conservación a partir de la utilidad de la 

información que contienen y del marco jurídico-normativo y, en consecuencia, plantear el destino final de los 

documentos: sea su conservación permanente o su eliminación a través del proceso de baja documental. 

 

Glosario de siglas 

AC. Archivo de Concentración 

ACA. Área Coordinadora de Archivos 

AGEP. Archivo General del Estado de Puebla 

AT. Archivo de Trámite 

CGCA. Cuadro General de Clasificación Archivística 

CONCYTEP. Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de Puebla 

DDPPI. Dirección de Desarrollo de Programas y Proyectos en Investigación 

DG. Dirección General 
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DICT. Dirección de Investigación Científica y Tecnológica 

DIFFH. Dirección de Investigación para la Formación del Factor Humano 

DPA. Dirección de Planeación y Administración 

GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivos 

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia 

RNA. Registro Nacional de Archivos 

SV. Subdirección de Vinculación 

TP. Transferencia Primaria 

UAPD. Unidades Administrativas Productoras de la Documentación 

 

Informe de cumplimiento Programa Anual de Desarrollo Archivístico  

De conformidad con los artículos 23 y 26 de la Ley General de Archivos, dispositivos legales de los que se advierte 

que los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberán elaborar un programa anual 

y publicarlo en su portal electrónico en los primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente y 

deberán elaborar un informe 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. 
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Por lo anterior y a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la ley, se presentan las actividades del Programa 

Anual de Desarrollo Archivístico 2023. 

 

Actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023s no han si 

No. ACTIVIDAD FECHA DE 
INICIO 

FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
Ratificación y 
actualización de 
los responsables 
de los Archivos 
de Trámite, 
Concentración y 
Área de 
Correspondencia. 

 
 
 
 
 
Julio 

 
 
 
 
 
Agosto 

 
 
 
 

• ACA 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

Se realizaron las 
ratificaciones y 
actualizaciones de 
los nombramientos 
de: 
Titular del Área 
Coordinadora de 
Archivos. 
Responsables de: 

• Área de 
Correspondencia 

• Archivos de 
Trámite 

• Archivo de 
Concentración 

 

 
 
 
 
 

Nombramientos 
entregados al AGEP 

mediante oficio 
CCT/DG/1/611/2023 

CONCLUIDO 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

 
 
 
 
2 

 
 
Aplicación en el 
CONCYTEP del 
Diagnóstico 2023 

 
 
 
 
 

Agosto 

 
 

• ACA 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

A inicio de agosto 
se envía por E-
mail el formato 
del diagnóstico a 
las UAPD. 
Se da un plazo 
máximo de dos 
semanas para su 
entrega. 
A fines de mes se 
entrega el 
Diagnóstico 
2023: analizado, 
evaluado y con 
fotografías de los 
archivos del 
CONCYTEP. 

 
Entrega en el AGEP del 
ejemplar del 
Diagnóstico 2023 
mediante el oficio 
CCT/SV/2/669/2023 
CONCLUIDO 
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do con 

No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

 
 
 
3 

 
 
Llenado del 
Formato 45 y 
subir al portal de 
la PNT 

 
 

Trimestral 

• ACA 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

La información 
de inventarios de 
archivo de 
trámite, 
concentración, 
guía simple de 
archivos se 
solicita a las 
UAPD para 
integrar el 
Formato 45. 

 
Constancia de 
cumplimiento por cada 
trimestre. 
Primer, segunda y 
tercera actualización. 
CONCLUIDO 
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Primer Trimestre 2023 
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Segundo Trimestre 202 
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Tercer Trimestre 2023 
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Cuarto Trimestre 2023 

 

 



 23 
 

 

No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 
Capacitaciones 
en el AGEP 

 
 
 
 
 

Varios meses 

 

• ACA 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

Grupal 
En abril sobre el 
tema de 
“Valoración 
Documental”. 
En agosto sobre 
el tema de 
“Revisión PADA 
2023” 
En septiembre 
sobre el tema 
“Integración de 
Expedientes” 

 

 
 

• Oficios de solicitud 
de capacitación 

• Minutas de trabajo 

• Listas de asistencia 

• Fotografías tomadas 
por personal del 
AGEP 
CONCLUIDO 
 

 

 



 24 
 



 25 
 



 26 
 

 



 27 
 

No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
Actualización del 
GIA 

 
 
 
 
 
 
 
 

Agosto 

• ACA 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

Actualización del 
GIA del 
CONCYTEP con 
los 
nombramientos 
de: 

• Titular del 
ACA 

• Subdirector 
de SV 

• Titular del 
Órgano 
Interno de 
Control 

• Titular del 
Área de 
Tecnologías 
de la 
Información 

Titulares de las 
UAPD 

 
 
 
 
 
 
Oficio No. 
CCT/SV/2/44/2023 
entregado al AGEP 
CONCLUIDO 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE 
INICIO 

FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

 
 
 
6 

 
 
Capacitación en el CONCYTEP sobre 
el CGCA 

 
 
 
Septiembre 

• ACA 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

En la Sala de Juntas 
del CONCYTEP el 
titular del ACA 
ofreció una 
capacitación sobre 
el CGCA. A pesar de 
los avances en este 
tema hay aspectos 
que se requiere 
consultar de 
manera grupal en el 
AGEP.  Por ello se 
entregó el 28 de 
noviembre el oficio 
CCT/SV/2/908/2023 
solicitando la visita 
grupal que se 
necesita. 
 

 

• Presentación en 
Power Point. 

• Fotografías de la 
impartición de la 
capacitación. 

• Información en PDF 
de los avances con 
las UAPD. 

• Correos 
electrónicos 
enviados por el ACA 
y recibidos en el 
correo de 
archivo.concytep. 

EN PROCESO 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

7 Elaboración del 
PADA 2024 

Septiembre Noviembre ACA 9 Agosto 
asesoría sobre el 
PADA 2023 
9 Octubre. 
Primer revisión 
del PADA. 
16 Noviembre. 
Segunda revisión 
del PADA. 

• Minutas de trabajo 

• Fotografías tomadas 
por el personal del 
AGEP 

• Oficio 
CCT/SV/2/883/2023 
donde se solicita 
una 4ª. Revisión del 
PADA 2024 
EN PROCESO 
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24 Noviembre. 
Entrega en el 
AGEP del oficio 
donde se solicita 
una cuarta 
revisión, que en 
realidad es la 
tercera del PADA. 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

8 Estandarización 
de las cajas con 
expedientes de 
transferencias 
primarias 

Octubre Noviembre Responsable AC A fines de 
octubre se 
comenzaron a 
hacer las 
carátulas de 
identificación de 
cajas de 
transferencias 
primarias. 

• 110 cajas con 
carátulas 
identificatorias. 

• Fotografías de tres 
momentos: 
expedientes 
sueltos; en cajas y 
en cajas con 
carátulas. 

• Archivo en PDF de 
las 32 
transferencias 

CONCLUIDO 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

9 Recepción de Transferencias 
Primarias 

Todo el año • AC 
Unidades 
Administrativas 
Productoras de la 
Documentación 

Febrero, Junio y 
Diciembre DG 
Junio y Octubre 
DDPPI. 
Diciembre DIFFH 

• 6 Transferencias 
recibidas durante el 
año. 

• Relación de 
Transferencias 
primarias. 

• PDF de las 32 
Transferencias 
Primarias. 

CONCLUIDO 
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en donde se 
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r 

No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

10 Organización de 
expedientes de 
becarios 
rechazados 

Agosto Septiembre Archivo Trámite 
de la DICT 

El AC prestó su 
apoyo para 
integrar, 
clasificar e 
inventariar los 
expedientes de 
becarios que 
serán destruidos, 
ya que muchos 
de los 
expedientes son 
de rechazados. 
Esto permitirá 
empezar a 
realizar el trámite 
de baja 
documental ante 
las instancias 
pertinentes. 

• Expedientes cosidos 
y foliados. 

• Clasificación. 

• Inventario baja 
documental 

CONCLUIDO 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

11 Organización del 
archivo de la DPA 

Enero Marzo DPA El AC prestó su 
apoyo para 
integrar, 
clasificar e 
inventariar los 
expedientes de 
varios años de la 
DPA 
 

 

• Expedientes 
cosidos. 

• Clasificación. 

• Inventarios. 
EN PROCESO 
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No. ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE 
CONCLUSIÓN 

RESPONSABLE INFORME EVIDENCIA 
DOCUMENTAL/ESTATUS 

12 Constancia de 
refrendo al RNA 

 
 
 
 
 
 

Diciembre 

ACA Desde el mes de 
octubre de 2023, 
ante el cambio 
de coordinador 
del ACA, se 
estableció 
comunicación 
con el RNA para 
verificar las 
fechas de 
tramitación del 
refrendo. La 
contestación fue 
inmediata lo que 
dio como 
resultado que el 
RNA expidiera a 
mediados de 
diciembre la 
valiosa 
constancia de 
refrendo. 

• Constancia de 
refrendo al RNA con 
vigencia al 
14/12/14 

CONCLUIDO 
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Conclusión 

Es importante que en este 2023 nos centremos en cerrar brechas para el buen funcionamiento de la gestión 

documental, para arrancar el reinicio de procesos que se tenían como rezagados pero que deben funcionar como 

piezas de un todo. Si alguna pieza deja de funcionar va a ocasionar que otras dejen de hacerlo como ha pasado con 

la valoración documental que ahora no permite realizar disposición final.  

Asimismo, se busca el mantener el funcionamiento de todas las piezas trabajando. Sin embargo, como toda empresa 

humana, el buen funcionamiento lo da el personal que día con día ejerce sus funciones asignadas y produce 

documentación. Si desde ahí se le niega la paternidad a dicha documentación el problema se hace mayor con el 

paso del tiempo porque empezamos a cargar con fondos acumulados. Es de suma relevancia la capacitación. Desde 

la sensibilización hasta la capacitación por cada etapa de la gestión documental. De esta manera podremos llevar 

un ritmo de trabajo que nos permita ir creciendo como sistema institucional. 

 

Enero 2024 
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