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l.- Presentacion

La Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios en su Articulo
Primero menciona que ‘1a presente Ley es de orden publico y observancia
general en el estado de Zacatecas, y tiene por objeto establecer los principios y
bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, organo y organismo de los poderes Legislativo, Efecutivo y Judicial,
ayuntamientos, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
gjerza recursos publicos o realice actos de autoridad del estado y municipios.”,
ademas uno de sus objetivos es “Promover el uso de meétodos y tecnicas
archivisticos encaminados al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita
de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion

gubernamental y el avance institucional en el estado’.

Por este motivo, el Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el Estado de
Zacatecas (ICATEZ) implementa su Sistema Institucional de Archivos (SIA), en el
nivel documental, con el instrumento de control denominado Catélogo de
Disposicién Documental 2024, en el cual se establece los valores documentales,

la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

El Catalogo de Disposicién Documental 2024, permite identificar el ciclo vital
de los documentos desde su produccién o recepcién hasta su baja documental

o transferencia primaria o secundaria.

Coordinacion de Archivos



Il.- Objetivos

Objetivo General

Establecer el instrumento técnico de control donde se determina el

registro sistematico de los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencial y destino final de los archivos del Instituto de Capacitacion

para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

Objetivos especificos

Establecer el proceso de identificacion de las series
documentales y sus valores como el administrativo, legal,

contable o fiscal.

Establecer los valores de la vigencia documental en cada una
de las series, que permita identificar los plazos de
conservacion en el archivo de tramite, archivo de

conservacion y baja documental.

Identificar las técnicas de seleccion cuando la vigencia de los
valores documentales haya concluido a través de la

eliminacidn, conservacion o muestreo.

Determinar las condiciones de acceso a las series
documentales en caso de ser considerada como reservada o

confidencial.



lll.- Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Zacatecas.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Zacatecas.

Decreto de Creacidon del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado
de Zacatecas.

Estatuto organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de
Zacatecas.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
documentos, baja documental.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos.



IV.- Misién y Visidn

Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo DGCFT

Mision

“Somos una institucion educativa de caracter publico, responsable de la
formacién para el trabajo de personas de 15 afilos 0 mas, que certifica las
competencias, con una actitud critica, emprendedora y sustentable,
determinante para la formacién integral y la empleabilidad, a través de una
cobertura nacional de planteles federales, descentralizados y particulares
incorporados; que cuenta con personal profesional y comprometido, una

amplia infraestructura fisica, y un modelo educativo y académico relevante y
pertinente a las demandas sociales.”

Vision

“Ser una institucién lider con identidad propia, reconocida nacional e
internacionalmente por la calidad y competitividad de sus servicios de
formacién para el trabajo; una organizacién que aprende, moderna, dinamica
y generadora de cambios, socialmente responsable, que contribuye a mejorar

las condiciones de vida de la poblacién, la productividad, el desarrollo
econdmico y la transformacién de México”.

Vision Institucional 2027

El Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas, es una
Institucién reconocida por la excelencia y calidad de sus servicios de
capacitacion y formacion para y en el trabajo, con instalaciones propias,
equipamiento de vanguardia que permiten desarrollar las competencias
laborales de los sectores econdmicos, sociales y gubernamentales; una
Institucién con compromiso social, mejoramiento continuo y con respeto al
medio ambiente, que coadyuva a mejorar las condiciones laborales de la
poblacion y la productividad de las organizaciones, a favor de la transformacion

del Estado de Zacatecas.



V.- Metodologia

El proceso de elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental 2024 se
consideré la metodologia descrita en el documento denominado /nstructivo
para la elaboracion del Catdlogo de disposicion documental de la Direccion del
Sistema Nacional de Archivos perteneciente al Archivo Ceneral de la Nacion,
ademas de la Guia para llenado de formatos, ficha técnica de valoracion
documental e inventarios de la Direccién General de Archivos del Estado de
Zacatecas y del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de

Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

Para la elaboracion del Catadlogo de disposiciéon documental se compone de

cuatro etapas: identificacidon, valoracion, regulacion y control.

V.1 Identificacion

“Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y

el documento de archivo'.

Para este proceso, se debe:

1. Compilar la informacién institucional; es decir, reunir las disposiciones
legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los
cambios estructurales del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el
Estado de Zacatecas.

2. ldentificar la estructura interna y las funciones del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas, mediante el
analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos
internos. ldentificar las series documentales con base en dichas
funciones.

3. Conocer los trdmites y procedimientos que dan lugar a la integracion de

los documentos y expedientes que forman cada serie documental.



V.2 Valoracién

“‘Consiste en el analisis y la determinacion de los valores orimarios y secundarios

de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia,

conservacion o eliminacion’.

Para este proceso, se debe:

1. Andlisis y determinacidn de valores primarios.

a. ‘Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion
gue los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivo su creacion.
Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o
recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su trémite. y son importantes por su utilidad
referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

b. Legal- el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.
Fiscal- el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

d Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o

Justificacion de operacion destinadas al control presupuestario’”.

2. Analisis y determinacidn de valores secundarios.

a. ‘Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de las actividades de la administracion.

b. Evidénciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo
como fuente primaria para la Historia’

Como resultado de este analisis se determina:

1.

W

Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente tipo.

Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los
valores administrativo, legal, fiscal o contable.

Ubicacion de las series.

Los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de
tramite o de concentracion.

Establecer los criterios bésicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie
documental.

Plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y plazos de acceso.



V.3 Regulacién

En esta fase se elaborara e integrara el Catalogo de disposiciénh documental en
los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de

conservacién y las técnicas de seleccién.

El formato utilizado es el que proporcioné la Direccién General de Archivos del
Estado de Zacatecas.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

b

FONDO:

b |
SECCION:
VIGENCIA DOCUMENT, CONDICIONES
i HHENTAL DE ACCESO
TECNICA DE SELECCION
VALORES PLAZOS DE
PRIMARIOS CONSERVACION
€ODIGO SERIE ¥/O SUBSERIE OBSERVACIONES < g
& § § g
g | 8 g %
A L | fc | aAr AC TOTAL 3 E g
s | 2| 3
a ]

Tabla 1.- Formato del Catélogo de Disposicién Documental de la Direccién General de Archivos
del Estado de Zacatecas.

V.4 Control

En esta fase consiste en validar y aplicar el Catalogo de Disposicién Documental

del Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

Donde se recabaron las firmas del Grupo Interdisciplinario, el Coordinador de

Archivos y la aprobacién de la Direccidon General.



VI.- Documentos de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo

En el Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.
existen ademas de los documentos de archivo, los documentos de apoyo
informativo y los documentos de comprobacién administrativa inmediata,
matetriales que son Utiles, pero requieren de tratamientos distintos.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata

Se consideran:

Il:

Son producidos en forma natural en funcién de una actividad
administrativa.
Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato:
vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios
diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de
asistencia, etc.

Por lo que se consideran:

NN

Su vigencia administrativa es inmediata o ho mas de un ano.

No son transferidos al Archivo de Concentracion.

Su baja debe darse de manera inmediata al terminé de su utilidad.

Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y
levanhtamiento de un acta administrativa firmada por el drea generadora
correspondiente, el Responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador
de Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

Documentos de apoyo informativo

Se consideran:

1.

Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside en la
informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas.
Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacion, no
son originales.

Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y
solo se conservan aquellos por su valor de informacion (Biblioteca).

No se transfieren al Archivo de Concentracion.
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VIl.- Términos de la Ley de Archivos

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar en que se resguarden.

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar en que se resguarden.

Archivo de concentracidn: al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos y que permanecen en él hasta
su disposicién documental.

Archivo de trdmite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesatio
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area coordinadora de archivos: a la 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 dreas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,
historico;

Catdlogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Conservacién de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos electrénicos y digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicién documental: a la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.
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Documento de archivo: aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Entes publicos: a los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales autbnomos,
las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal, los municipios y sus
dependencias y entidades, la Fiscalia General del Estado, los érganos jurisdiccionales que
no formen parte del Poder Judicial del Estado, asi como cualquier otro ente sobre el que
tenga control cualquiera de los poderesy érganos publicos citados. ’

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracién documental: al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestién documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y 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.

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Organizacién: al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.
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Plazo de conservacién: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
trdmite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

Programa anual: al programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Nacional: al Registro Nacional de Archivos

Seccién: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: a la divisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes,
de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico

Sistema institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene informacion, ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,
sohoros, visuales, entre otros.

Subserie: a la divisién de la serie documental.

Sujetos obligados: cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, municipios, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el estado de Zacatecas y
sus Mmunicipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico.

Valoracién documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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