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ACCIONES            OBJETIVO ACTIVIDADES  RESPONSABLE  ESTATUS  

Diagnóstico 
Integral de 

Archivística  

Verificar el estado actual de la 
gestión, documental en 
aspectos archivísticos, 
administrativos, conservación, 
infraestructura y valoración del 
cumplimiento normativo de los 
sujetos obligados   

Elaboración de 
diagnóstico, de manera 
física, mediante 
distribución de 
cuestionario a unidades 
administrativas. 
 
Elaboración de PADA  
  

Dirección de 
Investigación para 
la Formación de 
Factor Humano  
 
Área 
Coordinadora de 
Archivos  

El diagnóstico sirvió como referente en la 
elaboración del Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico y fue compartido al Archivo 
General del Estado.  

 

Creación del 
Sistema 

Institucional de 
Archivos  

 

Establecer conforme a ley los 
criterios que permitan el 
correcto funcionamiento de las 
actividades archivísticas  

 

Estructuración del área 
coordinadora de archivos, 
unidad de 
correspondencia, 
designación de 
responsables de archivo de 
trámite por unidad 
administrativa, archivo de 
concentración  

 
 

Área 
Coordinadora de 
Archivos 

Mediante oficio CCT/DG/1/274/2020 con 
fecha 17 de junio de 2020 en el que se 
presentó ante Archivo General del Estado 
para dar cumplimiento al artículo 21 y 22 de la 
Ley General de Archivos en el que se informa 
de la integración del Área Coordinadora de 
Archivos designando a un responsable y un 
enlace por cada unidad administrativa. 
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Capacitación  Promover la capacitación en 
Concytep en materia de 
Archivística. y la 
profesionalización de los 
responsables del Área 
Coordinadora de Archivos con 
la finalidad de dar 
cumplimiento a las 
obligaciones que la LGA 
refiere.  
 
 
 
 
  

Capacitación recibida por 
el Archivo General del 
Estado en las siguientes 
fechas  
-11 de febrero de 2020 
-25 de mayo de 2020 
-18 de junio de 2020 
-25 de junio de 2020 
 
Capacitaciones del 
programa.  

Área 
Coordinadora de 
Archivos  

Las capacitaciones se llevaron a cabo en las 
oficinas de Archivo General del Estado de 
Puebla,   

Actualización de 
Instrumentos de 

Clasificación 
Archivística 

Propiciar, promover, en 
Concytep, la actualización de 
los Instrumentos de control 
archivístico a fin de dar 
cumplimiento a lo establecido 
en la Ley General de Archivos   

Elaboración de fichas 
técnicas de valoración 
documental por unidad 
administrativa.  
Distribución de material 
multimedia y teórico.  

Área 
Coordinadora de 
Archivos  

Mediante un trabajo coordinado entre el ACA 
y las unidades administrativas se actualizó el 
Cuadro General de Clasificación Archivística, 
esto se encuentra evidenciado de manera 
digital a través de correos institucionales.    
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Integración de 
Expedientes  

 
Brindar a las unidades 
administrativas la metodología 
y criterios para la la 
integración de expedientes e 
inventario documental, 
correspondientes al ejercicio 
de sus facultades y 
atribuciones.  

 
Capacitación al Área 
Coordinadora de Archivos, 
Archivo de trámite por 
unidad administrativa, 
actualización de 
inventarios documentales 
de manera trimestral. 
depuración de 
documentos de 
comprobación inmediata.  

 

Área 
Coordinadora de 
Archivos  

Capacitación jueves 18 de junio, jueves 25 de 
junio, viernes 23 de octubre, en las oficinas 
del Archivo General del Estado, recepción de 
material de capacitaciones, distribución de 
criterios para integración de expedientes a las 
unidades administrativas, por medio de 
calendarización se realizó depuración de 
información acumulada en archivo de 
concentración para la integración de 
expedientes.  
En cumplimiento a los artículos 7,11 fracción 
I,XI, ART 12,Art. 28 fracción II,  
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Grupo 
Interdisciplinario 
del Consejo de 
Ciencia y 
Tecnología del 
Estado de Puebla  

 
 
 

Coadyuvar en el análisis de los 
procesos que dan origen a la 
documentación que integran 
los expedientes de cada serie 
documental colaborando con 
las áreas administrativas  

 
 
 

-Integración del Grupo 
Interdisciplinario (GI) 
-Calendarización de 
sesiones del GI   
-Establecimiento de Reglas 
de Operación del GI  

 
 
 
 
 

Área 
Coordinadora de 
Archivos y 
titulares de las 
unidades 
administrativas  

Mediante el oficio circular, SA/DGTGA/ 
005/2020 de la Secretaría de Administración 
se solicitó a las dependencias dar 
cumplimiento a lo establecido en el art 3 
fracción XXXV   Y 11, fracción V de la Ley 
General de Archivos. 
El Concytep dio respuesta mediante el oficio 
CCT/DG/1/300/2020 a fin de dar 
cumplimiento a lo solicitado siendo este 
integrado por las áreas: Jurídica; Planeación, 
Coordinación de archivos, Tecnologías de la 
Información, Unidad de Transparencia y 
Órgano Interno de Control, estableciendo el 
calendario de sesiones, en cumplimiento a los 
artículos 50 a 59 de la Ley General de 
Archivos  
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Valoración 
Documental  

 
 

Establecimiento de un plan de 
trabajo para la elaboración de 
las Fichas de Valoración 
Documental  

 
 

Vía electrónica se solicitó a 
las unidades proporcionó a 
las unidades 
administrativas la 
elaboración de las fichas, 
así mismo el responsable 
del Área Coordinadora de 
Archivo, brindó asesoría a 
los responsables de 
archivo de trámite.   

 
 

Área 
Coordinadora de 
Archivos  

Mediante correo institucional, el día  23 de 
noviembre de 2020 se solicitó a las áreas 
administrativas mediante los Responsables de 
Archivo de Trámite, la elaboración de las 
fichas técnicas de valoración documental de 
acuerdo a los inventarios documentales, 
proporcionando a las áreas información 
necesaria para su elaboración.  
El día viernes 11 de diciembre se recibieron 
vía correo institucional las fichas técnicas 
elaboradas por las unidades administrativas.   

Cumplimiento de 
obligaciones en 
Plataforma 
Nacional de 
Transparencia  

Actualizar de manera 
trimestral y anual el inventario 
documental en coordinación 
con las unidades 
administrativas  

Actualizaciones en la 
Plataforma Nacional de 
Transparencia, las 
siguientes  
-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 

Área 
Coordinadora de 
Archivos  

En cumplimiento a la Ley de Transparencia y 
Acceso a la Información art 77 fracción LVX se 
subieron a la Plataforma Nacional de 
Transparencia en tiempo y forma las 
actualizaciones correspondientes al ejercicio 
2020 
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Inventarios Archivo 
de Concentración 

Contar con el número exacto 
de fojas de los distintos 
expedientes ubicados en cajas 
de archivo 

En agosto de 2019 se 
realizó un primer 
inventario de modo 
general, mismo que 
permitió contar con un 
instrumento archivístico de 
descripción, que sirvió en 
su momento para la 
implementación de 
propuestas de mejora del 
Archivo de Concentración. 
El segundo inventario se 
realizó del 24 de 
noviembre al 30 de 
diciembre. En este se 
acopió información sobre 
el número de fojas de los 
expedientes y el peso en 
kilogramos por caja. 

Responsable de 
Archivo de 
Concentración  

El documento logrado en el mes de diciembre 
permitirá contar con un inventario ajustado a 
la información que requiere el Archivo 
General de la Nación (AGN), así como el 
registro oficial.  
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