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|.- Presentacidn

La Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios en su Articulo
Primero menciona que “La presente Ley es de orden publico y observancia
general en el estado de Zacatecas, y tiene por objeto establecer |os principios
y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
ayuntamientos, organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del estado y municipios.”,
ademas uno de sus objetivos es “Promover el uso de métodos y técnicas
archivisticos encaminados al desarrollo de sistemmas 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 Cuadro
General de Clasificacién Archivistica 2024, que describe la estructura jerarquica
y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones
regulando la gestion documental en las etapas de produccion, organizacion,

acceso y consulta de los archivos.

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica 2024, establece los niveles de
fondo, seccion, serie y subserie del ICATEZ fomentando la cultura archivistica y

el acceso a los archivos.

Coordinacion de Archivos



Il.- Objetivos

Objetivo General

Establecer el instrumento técnico de control que describa los criterios

para organizar y clasificar los documentos con base a las atribuciones y

funciones de las areas que conforman la estructura organica del Instituto

de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

Objetivos especificos

1.

Establecer la estructura de la clasificacion archivistica que

integra las funciones de las areas del Instituto.

Mejorar los procesos de gestion documental vy

administracion de archivos.
Organizar los expedientes de archivo de las areas.
Coadyuvar en la transparencia, el acceso a la informacion, la

proteccion de datos en posesion de los sujetos obligados y la

gestion de los documentos de archivo.



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 Informacion Publica.

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

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

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

Decreto de Creacion 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 Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion PuUblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion 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 Disposicion Documental.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos.



V.- Misién y Visién

Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo DGCFT

Mision

“Somos una institucion educativa de caracter publico, responsable de la
formacion para el trabajo de personas de 15 anos o mas, que certifica las
competencias, con una actitud critica, emprendedora y sustentable,
determinante para la formacion 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 Institucion lider con identidad propia, reconocida nacional e
internacionalmente por la calidad y competitividad de sus servicios de
formacion para el trabajo; una organizacion que aprende, moderna, dinamica
y generadora de cambios; socialmente responsable, que contribuye a mejorar

las condiciones de vida de la poblacion, la productividad, el desarrollo
economico y la transformacion de México”.

Vision Institucional 2027

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas, es una
Institucion 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
Institucion 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

Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se
considero la metodologia descrita en el documento denominado Instructivo
para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Direccion
del Sistema Nacional de Archivos perteneciente al Archivo General de la
Nacion, asimismo del Decreto Gubernativo y el Estatuto Organico del Instituto

de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

El instructivo describe:

“I. Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o
entidad.

2. Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacion contenida en el
acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz

control y manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de
identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la

estructura funcional de cada dependencia o entidad.

- Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden

establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica serd jerdrquica y
atenderd a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establece un principio
de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta manera, los
documentos se reunen en agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccion, serie

(subserie), expediente, unidad documental.”



VI.- Etapas de Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Para la elaboracidon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se
consideraron las siguientes etapas:

V1.1 Identificacion

En esta etapa, los responsables de Archivo de Tramite identificaron las
funciones, los procesos y documentos generados en cada una de las areas,
apoyandose de las fichas de valoracion documental, es decir, conforme a las
funciones o actividades de las unidades administrativas.

Concluida la identificacion se generaron las categorias considerando las
atribuciones y funciones comunes y sustantivas.

V1.2 Jerarquizacion

“Es el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacion, asi como de
semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas,
la jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de
comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion
en el cual ha de distinguir elementos de categorizacion.”

En esta actividad, los titulares y responsables de Archivo de Tramite
jerarquizaron las categorias que se identificaron en la etapa anterior.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica tiene la siguiente estructura y
nivel jerarquico.

Fondo
I
[ [ |
Seccion Seccion Seccion
Serie Serie Serie Serie Serie
Subserie Subserie Expedinete Expediente Expediente
N N Unidad documental Unidad documental Unidad documental
Expediente Expediente
Unidad documental Unidad documental

Figura 1.- Representacion grafica de la estructura del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.



Estructura Documental

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por
Fondo: el Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de
Zacatecas.

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el
Estado de Zacatecas de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Seccion:

Es la division de una Seccidn, que corresponde al conjunto de
Serie: documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versa sobre un asunto.

Son el conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie identificadas en forma separada de ésta por su
contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos
documentales diferentes producidos en acciones
administrativas semejantes. Es la division de Ila serie
documental.

Subserie:

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

Unidad

Es la unidad archivistica mas pequena e indivisible.
documental

Tabla 1.- Descripcién de la estructura documental del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

V1.3 Codificacion

“La utilidad del codigo ha de verse como condicion necesaria para el
funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al
relacionarse éste con el orden y distribucion de Ilas categorias de
agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la
sistematizacion y ubicacion adecuada que hace mas claras las relaciones
documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de
archivo.”

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica contine dos divisiones
generales en la codificacion, la primera contine las secciones y series



comunes con la numeracion aplicable al Instituto de Capacitacion para el
Trabajo en el Estado de Zacatecas identificada con la letra “C" después del (0s)
digito (s). La segunda las secciones y series sustantivas identificada con la
letra “S” después del digito.

La siguiente tabla muestra un ejemplo de la codificacion correspondiente a
secciones comunes y sustantivas:

Codificacion para secciones comunes

Estructura Descripcion Codificacion
Fondo Instituto de Capacitacion para el Trabajo en ICATEZ
el Estado de Zacatecas
Seccidén Recursos humanos 4C
Serie Expedientes de personal 4C3
Noéminas 4C5
Subserie Estudios de factibilidad Nnc.2.2
Tabla 2.- Representacién de la Codificacién para secciones comunes.
Codificacion para secciones sustantivas
Estructura Descripcion Codificacion
Fondo Instituto de Capacitacion para el Trabajo en ICATEZ
el Estado de Zacatecas
Seccion Procesos académicos 1S
Serie Programas de Estudio y Materiales 1S
Educativos
Subserie Convenios 2512

Tabla 3.- Representacién de la Codificacién para secciones sustantivas.
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V1.4 Validacion

“Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades
correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el
objeto de que pueda ser difundido y aplicado.”

VI. 5 Formalizacion

“Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el
dmbito de todos los archivos de la dependencia o entidad.”

Corresponde a las areas que son parte del Sistema Institucional del Archivos
(SIA) implementar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su
difusion.

VL.6 Supervisién y asesoria

“Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el adecuado
funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, corregir las
posibles desviaciones y aclarar las dudas.”

El Area Coordinadora de Archivos y los responsables del Archivo de Tramite
supervisan y asesoran a los usuarios del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, corrigiendo las desviaciones o aclarando dudas en el personal.

VI. 7 Capacitacion

“Se refiere a las necesidades de especializacion en Ila aplicacion de
operaciones y procedimientos del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.”

El Area Coordinadora de Archivos programa capacitaciones para los
integrantes del Sistema Institucional del Archivos con la finalidad de mejorar
la gestion documenta. A través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).
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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 concentracién: al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos y que permanecen en €l hasta
su disposicion documental.

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
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 concentracion y, en su caso,
historico;

Catalogo de disposicién 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 histoérico;

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

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

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite 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 drganos constitucionales
autdénomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal, los
municipios y sus dependencias y entidades, la Fiscalia General del Estado, los 6érganos
jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial del Estado, asi como cualquier
otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos 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
gue se identifica con el nombre de este Ultimo.

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

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o
SuUs equivalentes; las areas responsables de la informacidon, 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
organizacion, 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 localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Organizaciéon: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propodsito 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
aguellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.
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Plazo de conservacién: al periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinaciéon de la vigencia documental y, en
SuU 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

Seccidén: 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 division de una seccién 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 informaciéon, ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: a la division de la serie documental.

Sujetos obligados: cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, municipios, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualguier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el estado de Zacatecasy
SUS Municipios, 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 trédmite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico.

Valoraciéon documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracidén, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histoéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion 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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VIII.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

FUNCIONES COMUNES
Ccowieo [scoowss

1C Legislacidn
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias de la Informacion
9C Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacién y Evaluacién
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
13C Archivo y Gestién Documental

Asuntos Juridicos

Series y subseries

2C.1 | Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.1.1 | Decreto Gubernativo

2C.1.2 | Estatuto organico

2C.1.3 | Convenio - Anexo de ejecucidn de apoyo financiero

2C.2 | Proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.2.1 | Escritura de bienes inmuebles

2C.3 | Registro y certificacion de firmas

2C.8 | Juicios contra la Dependencia

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Series y subseries

15



3C.2

Programas y proyectos en materia de programacion

3C.2.1

Programas Presupuestarios Anuales PPS

3C.2.2

Programas Anuales de Trabajo

3C.11

Manual de organizacion

3C.12

Manual de procedimientos

3C.14

Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15

Modelo para la igualdad

3C.18

Anteproyecto - Programa Presupuestario Anual (Proyectos en materia de presupuestacion)

3C.20 | Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
coDIGO SECCIONES
4C Recursos Humanos
Series y subseries
4C.1 | Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 | Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 | Expediente Unico de personal
4C.4 | Registro y control de puestos y plazas
4C.5 | Némina de pago de personal
4C.6 | Reclutamiento y seleccidn de personal
4C.7 | Identificacion y acreditacién de personal
4C.8 | Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e incapacidades, etc.)
4C.14 | Evaluacién del desempefio de servidores de mando
4C.15 | Afiliaciones al Instituto de Mexicano del Seguro Social
4C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas
4C.26 | Expedicion de constancias y credenciales
CODIGO SECCIONES
5C Recursos Financieros
Series y subseries
5C.1 | Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 | Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 | Ingresos
5C.5 | Libros contables
5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 | Transferencia de presupuesto
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto
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5C.17

Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18

Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.22

Control de cheques

5C.23

Conciliaciones

5C.24

Estados financieros

5C.25

Auxiliares de cuenta

5C.26

Estado del ejercicio del presupuesto

5C.28

Pago de Derechos

cODIGO

SECCIONES

6C

Recursos Materiales y Obra Publica

Series y subseries

6C.4

Adquisiciones

6C.5

Sanciones, inconformidades, conciliaciones y derivados de contratos

6C.6

Control de contratos

6C.7

Seguros y fianzas

6C.14

Registro de proveedores y contratistas

6C.15

Arrendamientos

6C.16

Disposiciones de activo fijo

6C.17

Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18

Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19

Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.23

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

copiGo

SECCIONES

7C

Servicios Generales

Series y subseries

7C.1

Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2

Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C3

Servicios bdasicos (energia eléctrica, agua, predial)

7C.6

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién

7C.8

Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.9

Servicio postal

7C.11

Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

7C.12

Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo

7C.13

Control de parque vehicular
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7C.14 | Control de combustible

7C.16 | Proteccidn civil

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

Series y subseries

8C.3 | Normatividad tecnoldgica

8C.8 | Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 | Desarrollo informatico

8C.11 | Desarrollo de sistemas

8C.14 | Administracién y servicios de archivo

8C.15 | Control y desarrollo del paquete informatico

8C.17 | Administracidn y servicios de correspondencia

9C Comunicacion Social

Series y subseries

9C.1 | Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2 | Programa de Promocidn y Difusidon

9C.3 | Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 | Materia multimedia

9C.16 | Invitaciones y felicitaciones

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Series y subseries

10C.3 | Auditoria

10C.5 | Seguimiento y supervision

10C.7 | Participantes en comités

10C.9 | Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.14 | Declaraciones patrimoniales

10C.15 | Entrega-Recepcion

10C.16 | Libros de oficios enviados y recibidos

11C Planeacidn, Informacién y Evaluacion

Series y subseries
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11C.1

Disposiciones en materia de planeacion, informacion y evaluacion

11C.2

Programas de desarrollo institucional

11C.2.1

Diagndsticos de capacitacion

11C.2.2

Estudios de factibilidad

11Cc.2.3

Proyectos de desarrollo institucional

11C.11

Indicadores y estadistica institucional

11C.15

Seguimiento y evaluacién de programas y proyectos (Programas Presupuestarios)

11C.16

Informe de labores

11C.16.1

Junta de Gobierno

11C.16.2

Informe de Rendicion de Cuentas

11C.18

Informacién institucional para Informes de gobierno

coDIGO

SECCIONES

12C

Transparencia y Acceso a la Informacion

Series y subseries

12C.1

Disposiciones en materia de acceso a la informacién

12C.2

Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.3

Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion

12C.4

Unidades de enlace

12C5

Comité de transparencia

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7

Portal de transparencia

12C.8

Clasificacion de informacién reservada

12C.9

Clasificacion de informacién confidencial

12C.10

Sistemas de datos personales

cODIGO

SECCIONES

13C

Archivo y Gestion Documental

Series y subseries

13C.1

Sistema Institucional de Archivos

13C.1.1

Grupo interdisciplinario

13C.1.2

Capacitacion

13C.2

Instrumento de control archivistico

13C.2.1

Fichas de valoracion documental

13C.2.2

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

13C.2.3

Catdlogo de Disposicion Documental
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13C.2.4 | Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe de actividades

13C.3 | Instrumentos de consulta archivisticos

13C.3.1 | Inventarios

13C.3.2 | Acta de baja documental

FUNCIONES SUSTANTIVAS
coDIGO SECCIONES
1S Procesos Académicos
2S Procesos de Vinculacién
3s Servicios de Capacitacion
CoDIGO SECCIONES
1S Procesos Académicos
CODIGO SERIES
1S.1 Programas de Estudio y Materiales Educativos
1S.2 Expediente de profesor instructor de capacitacion
1s.3 Capacitacion de instructores
1s.4 Seleccidn de instructores
1S.5 Registro de cursos e instructores en la STPS
CODIGO SECCIONES
25 Procesos de Vinculacién
SERIES
2S.1 | Prestacion de servicios
2S.1.1 | Contratos
2S.1.2 | Convenios
2S.2 | Seguimiento de egresados
2S.3 | Bolsa de trabajo
2S.4 | Comité de vinculacidn
cODIGO SECCIONES
3s Servicios de Capacitacion
SERIES
3S.1 | Servicios de capacitacion acelerada especifica (CAE)
3S.2 | Servicios de capacitacion Extension
3S.3 | Servicios de capacitacion (ROCO)
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El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica 2024 contiene 13 secciones
comunes, con 98 series y 19 subseries. Ademas, contiene 3 secciones
sustantivas, con 12 series y 2 subseries.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2024 es el instrumento de
control elaborado y validado por el Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas y APROBADO por la
Directora General la Ing. Fernanda Candelas Romo en la Primera Sesidn
Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario en la ciudad de Guadalupe,

Zacatecas a los 29 dias del mes de febrero del afio 2024.

Mtro. Fabian Ruiz Cruz
Coordinador de Archivos
Director del Area de
Planeacién

\V/)

2

Director Administrativo

an

y Q}’Gu vé Hernandez Villa
/[/ Aepresentante de
' Tecnologias de la

Informacion
Director de Plantel

Do Pods G

Lic. Juan Ja;ﬁeth Esparza
ez

Representante Juridica

TSU. chsa Marla Cardona
Rodrigliez
Responsable del Archivo de
Correspondlencia

C. Ramon Rosates Encino
Responsable de Archivo de
Concentracion

Lic. V;Jéﬁa Estephania
Arellano Valerio
Responsable de Archivo d
Tramite

L £

Lic(Jy‘én Carlos Ch/évez
~ Martinez
Responsable de Archivo de
Tramite

Lic. Maria Del Socorro Dévila
Pérez
Responsable de Archivo de
Tramite

Responsable de Archivo de
Tramite

APROBO

(]

Ing. Fe n aCan elas
o o
Directora General
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