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ESTADO DE ZACATECAS

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA 2025 ANO DEL
EL TRABAJO BIENESTAR

1. INTRODUCCION «

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas
(ICATEZ), fue creado por Decreto Gubernativo el 25 de febrero 2015 como
un organismo publico, descentralizado, con personalidad juridica vy
patrimonio propio.

Su objeto de creacion:

. Impartir e impulsar la formacion para y en el trabajo en el estado de
Zacatecas, en los campos de formacion profesional y especialidades, de
conformidad con el catdlogo de oferta educativa que emite la Direccion
General de Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de
Educacion Publica; y

1. Promover el surgimiento de nuevos perfiles académicos, que
correspondan a las necesidades del mercado laboral en el estado de
Zacatecas.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas busca
consolidarse como una institucion con cobertura, pertinencia y presencia
estatal, que coadyuve a mejorar las condiciones econdomicas de la
poblacion mayor de 15 anos, a traveés de la formacion para y en el trabajo,
enfocando la atencion a los sectores sociales, productivos econdmicos,
gubernamentales y educativos.

Ademas, se alinea con la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios, con la implementacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), para lo cual, se disend y publicd en de enero del ano 2024 el
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024, documento
contiene elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos.

En este sentido, se presenta el Informe de actividades del PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024, con los avances de la implementacion
Sistema Institucional de Archivos.
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2. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

e Ley de Archivos para el estado de Zacatecas y sus municipios.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Zacatecas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de

e /acatecas.

e Decreto Gubernativo por el que se crea el Instituto de Capacitacion
para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

e Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el

Estado de Zacatecas.
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3. INFORME DE ACTIVIDADES «

OBJETIVO 1

Disefar e implementar el programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido al personal que realiza la gestion documental.

ACTIVIDADES RESULTADOS EVIDENCIA

Identificar las
necesidades de
capacitacion

institucional en

Se identificaron las necesidades de capacitacion solicitando los
Cursos necesarios para que el personal del ICATEZ inicie con la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

materia de
archivos.
——
@i F i
R Seccion: Direccién General
Expediente:  ICATEZ/DG/097/2024
Asunto: Solicitud de capacitacién
. ARGEZ.
a ) G eSt I O n a r Guadalupe, Zacatecas, a 28 de febrero de 2024.
. ..
con | a Direccion LIC. HECTOR ADRIAN MENCHACA MEDRANO

DIRECTOR GENERAL

Archivo General Oficio |CATEZ/DG/O97/2024 ::E:é\:‘CT)SENERALDEL ESTADO DE ZACATECAS
del Estado de |emitidoel28de febrerodel 2024.

Estimado Director.

Za catecas Con |OS S i gu ie Ntes cursos: E1 Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas continua con la
i6n de su Sistema Institucic de Archivos (SIA) con la finalidad de cumplir con lo
( A R G E Z) | O S establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios vigente.
El personal de esta Institucién requiere fortalecer sus conocimientos para la correcta
| implementacién del SIA, por lo que le solicito su invaluable apoyo para que se nos impartan los
C U rSO S p a ra a . . . siguientes cursos de capacitacién, que son parte de nuestro Programa de Anual de Desarrollo
1.- Transferencias primarias. Archiistico 2026

CapacrtaCIén T del curso-taller
que del personal 2.~ Bajas documentales. 1 Transferencias primaras. il

2.- Bajas documentales.

q U e p a rt | C | p a e n Esperando contar con su valioso apoyo quedo de usted, envidndole un cordial saludo.
[&] oWcconeinem )
| DE ARCHIVOS D |
el SIA. !

Atentamente

RECIBIDO

TRABAJO EN EL ESTADO DE ZACA
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ELTRABAJO SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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INSTITUTO DE N
L—./ CAPACITACION PARA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO EN EL ESTADO DE ZACATECAS

PROGRAMA DE CAPACITACION
2024

DIRIGIDO CALENDARIO

No. NOMBRE DIAGNOSTICO OBJETIVO

RESPONSABLE DE LA
CCOORDINACION DE
ARCHIVOS
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE
CCORRESPONDENCIA
RESPONSABLE DE
ARCHIVO EN TRAMITE
GENERACION DE
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE
CCONCENTRACION
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO

b) Elaborar el
programa de
capacitacion del | [rensreneicas
ejercicio 2024.

RESPONSABLES DE LA

ACTUALMENTE LOS RESPONSABLES

PElconocer el procESG DE Las
| TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

LA DE
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

EVIDENCIAS DE CAPACITACION DURANTE EL EJERCICIO 2024
(26 de agosto 2024)

‘i: = m l — I

Fotografia 1.- Transferencias primarias. Fotografia 2.- Bajas documentales.
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OBIJETIVO 2

Formalizar, actualizar y dar seguimiento a los instrumentos de control y
consulta archivistica con la finalidad de contar con los inventarios de
expedientes actualizados.

ACTIVIDADES RESULTADOS EVIDENCIA

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

ESTADO DE ZACATECAS

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2024

Con fecha del 29 de

febrero del 2024 el
1. Actualizar el ) S

concluyd vy se valido el
Cuadro general
El Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2024 contiene 13 secciones

Cuadro general de
i 1A . . Lo comunes, con 98 series y 19 subseries. Ademas, contiene 3 secciones
de C|aS|f|CaC|Oﬂ C|aSIfICaCIOﬂ arch|v|st|ca sustantivas, con 12 series y 2 subseries.
! El Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2024 es el instrumento de

a rC h IVl’Stha . d efl n Ié n dose |a S control elaborado y validado por el Grupo Interdisciplinario del Instituto de

Capacitaciéon para el Trabajo en el Estado de Zacatecas y APROBADO por la
Directora General la Ing. Fernanda Candelas Romo en la Primera Sesion

i i Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario en la ciudad de Guadalupe,
SeCCIO hes y Se r | eS Zacatecas a los 29 dias del mes de febrero del afio 2024.
documentales.

RACION Y VALIDACION

/ PARTICIPANTES EN
Mro. Fabian Ruiz Cruz Mtro. Omangum qez At/ Gus v{ue andez Villa
fepresentante de

Coordinador de Archivos M) 7
Director del Area de Unidad de Ts -~ Tecnologias de la
Planeacién Director Adminiatratvo Informacién
V) Dirgctor de Plantel
’ P P G
A v Ko G
Uc. JuanaJajleth Esparza ~TsU n a Marla Car dona C Ramén Rosales Encino
ez Rodrigliez Respansable de Archivo de
Representante Juridica Responsable el Archivo do Concentracion
Correspongjencia
Lic. Vgi€Tia Estephania Lic. Marla Del Socorro Davila I:%Flaﬁs
Afeflano Valerio Pérez —caritelas
nospumabm ds Archlvo g Responsable de Archivo de Responsable de Archivo de
Tramite Tramite
Lic/3 Caﬂosc vez APROBO
Martinez
Responsable de Archivo de
Tramite
Z -
Ing. Fol Canglelas

o
DirectoralGeneral

21
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OBJETIVO 3 ¢

Realizar las trasferencias primarias al Archivo de Concentracion.

ACTIVIDADES RESULTADOS EVIDENCIA

1. Serealizaron las siguientes transferencias primarias:
a. Direccion Administrativa, Seccion 5C.

1 |ldentificacion y Se encuentran en Proceso:.

registro. Direccion del Area de Planeacion.
Direccion Administrativa.
2. Resguardo Y . B ) . B
Direccion del Area de Vinculacion.
consulta.

Direccion del Area Académica.

Direccion de Plantel.

N oA W

Direccion General.
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Recursos Humanos que participaron en las actividades del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

< E .
> 2 w©
w i L 80
A (alra) E <
DIRECCION DE oz Op
. PUESTO <0 z >E
ADSCRIPCION oa Iz
S0 o ou
Zuw > x ¥
D = < 4
o T o
0 = ¥]
= <
DIRECCION GENERAL SUPERVISO GENERAL X X
DIRECCION DEL AREA )
) ASISTENTE DE ALMACEN X X
ACADEMICA
DIRECCION DEL AREA
) SECRETARIA EJECUTIVA B X
DE VINCULACION
DIRECCION DE
) SECRETARIA EJECUTIVA TIPO C X
PLANEACION
DIRECCION .
TECNICO SUPERIOR X
ADMINISTRATIVA
) ESPECIALISTA EN
DIRECCION DE PLANTEL X
TELEINFORMATICA
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4. REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

En el mes de diciembre del ejercicio 2024 se realizé la renovacion de
inscripcion al Registro Nacional de Archivos en el Archivo General de la
Nacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de
Zacatecas.

El Archivo General de la Nacion y el Registro Nacional de Archivos
expidieron la Constancia de Inscripcion al Registro Nacional de Archivos,
con el nimero MX/1757/06122024 con vigencia de un afno; por lo que sera
necesario en el ejercicio 2025 realizar nuevamente este proceso.

M
Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Registro Nacional
de Archivos

Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado
de Zacatecas

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracién:

5 1

Cddigo de Registro

MX/1757/06122024
Emision Vigencia:
2024-12-06 2025-12-06
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5. CONCLUSIONES

La Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios establece

las bases generales para la organizacion, conservacion y administracion de
los archivos en posesion de cualquier ente publico. Uno de los objetivos de
esta ley es la promocion de métodos y técnicas para el desarrollo del

Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado.

En el Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas,
con los resultados de las actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 las dreas y el personal avanzan en la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos y la aplicacion de la ley, fomentando la
cultura archivistica en el Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el

Estado de Zacatecas.
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6. GLOSARIO

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;

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 areas o unidades productoras, cuyo usoy consulta son esporadicos
Yy que permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el gjercicio 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 areas
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;

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion y gue no posea valores historicos, de acuerdo con la presente
Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo 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

Calzadag un archivo historicol
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Consulta de documentos: 2 las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente

organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion de requerimientos;

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;

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

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Inventarios documentales: a |os 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);

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

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

Sujetos obligados: cualquier autoridad, entidad, 6rganoy organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, municipios, drganos autonomaos,
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 municipios, asi
como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de
interés publico;
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