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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 y
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
poblacidn mayor de 15 anos, a través de la formacion para y en el trabajo,
enfocando la atencién 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 publicé en de enero del ano 2025 el
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 (PADA 2025),
documento contiene elementos de planeacion, programacion vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos.

En este sentido, se presenta el INFORME DE ACTIVIDADES PADA 2025, con los
avances de la implementacion Sistema Institucional de Archivos.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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2. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

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

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Zacatecas.

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

Zacatecas.

Decreto Gubernativo por el que se crea el 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.
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3. INFORME DE ACTIVIDADES

Se presentan los resultados obtenidos en cada uno de los objetivos
definidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

OBIJETIVO 1

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

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un programa

ACTIVIDADES e o e
de sensibilizacién y capacitacion a nivel institucional.

Implementar el programa de capacitaciéon en materia de archivos dirigido al

Estrategia: . .
personal que realiza la gestién documental.

= |dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia de
archivos.

= Disefar un programa de capacitacion que permita a los responsables
de las areas operativas del SIA implementar las disposiciones
reglamentarias en materia de administraciéon de archivos y gestion
documenta.

= Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacion de la
capacitacion y compartir materiales de ensenanza.

= |Implementar el programa de capacitacion para los responsables de
las areas operativas del SIA.

Lineas de acciéon

EVIDENCIAS

g CAPACITACION PARA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO EN EL ESTADO DE ZACATECAS
PROGI

ELTRABAIO RAMA DE CAPACITACION
STADO DE 2, 2025

DIRIGIDG. CALENDARIO

i

UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA
ARCHNO DE

3x
i3
No. NOMBRE DIAGHOSTICO OBIETIVO g é

RESPONSABLE DE

GENERACION DE
DOCUMENTOS

Disenar un programa
de capacitacion del
gjercicio 2025.

CONOCER  EL  PROCESS  DE|
|ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS]
ENTALES DARA REALIZAR EN|

DOCUMENTALES

PROCESOS DE  BAJAS|
DOCUMENTALES
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Establecer contacto con
el ARGEZ para la
implementacion de la
capacitacion y compartir
Mmateriales de ensefanza.

Implementar el
programa de
capacitacion para los
responsables de las

areas operativas del SIA.

Oficio:
ICATEZ/DG/112/2025
emitido el 12 de marzo del
2025. Para realizar Ia

solicitud de capacitacion
de los siguientes cursos:

1.- Inventarios
documentales.

2.- Bajas documentales.

Seccién:

. Direccion:
S ‘Nam Oficio

=
=
\®
Solicitud de capacitacion
13l L ARGEZ
RECIBIDO |

\ wORA | ’\ "'A

Guadalupe, Zacatecas. a 12 de marzo de 2025,

Lic. Lucia Paulina De Le6n Alonso
Encargada de la Direccion General
De Archives

a @ la implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Instituto
de Caoacwtac:on para el Trabajo en el Estado de Zacatecas y en particular para realizar las
act de Desarrollo Archivistico 2025 en la capacitacion y
Jcién, me permito solicitarle su invaluable apoyo para

2-Bajas documentales.

Con la con la finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipics vigente.

Sin mas por el momento quedo de usted reiterandole mi mds distinguida consideracién,

Atentamente o
A K
18 ¥
\ e/
Ing. Fernanda Candelas Romo
DGl SRR e e
Instituto de Capacitdcién para el Trabajo
EN
DIRECC!

EL TRABAJO
EL ESTADO DE ZACATECAS
en el Estado de Zacatecas RAL CCT S2AICO001F

(@) Calzada Francisco Salinas #329 int 1, Q
\/ Guadalupe, Zacatecas. \s 492166 4243

T .,

EVIDENCIAS DE CAPACITACION DURANTE EL EJERCICIO 2025

27-MAYO-2025 CAPACITACION “LLENADO DE INVENTARIOS”
Se recibio la capacitacion por la Direccion Estatal de Archivos del Estado de Zacatecas sobre
el llenado de los inventarios de archivo de tramite a los Responsables de Archivo (RAT).
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EVIDENCIAS DE CAPACITACION DURANTE EL EJERCICIO 2025

(30 de mayo 2025). Se recibid la capacitaciéon por la Direccidn Estatal de Archivos del
Estado de Zacatecas sobre el proceso de “Bajas Documentales” a los Responsables
de Archivo de Tramite (RAT).

Il. Proceso de eliminacién DCAI(desincorporacion)

-
i s Elaboracion de
INICIO [ﬁ:ilcl:?:ogee r?CA' Firma del titular ey
CADIDO) eliminacion a CA
\ N
( .
Agendar con SAD! Elaboracion y firm Ageqda y realiza
envio del papel en deacta .| reunionconOICy
desuso para administrativa en 3 RAT para verificar
\__reciclaje. J tantos. L relacion.

Coordinar traslado
de papel en desuso

Entrega de acta de
recepcion de papel

i v,
Zacatecas 2025 ANO DEL
BIENESTAR

TACATECAS

' OBIERNO DEL ESTADO

||| | QUIENES PARTICIPAN

&di Coordmador de Archivos

Responsable de Archivo de Tramite
“RAT"

DIRECCION GENERAL
J DE ARCHIVOS DEL

ESTADO DE ZACATI ECA)
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Actualizar los instrumentos de consulta archivistica (inventarios de
expedientes actualizados).

ACTIVIDADES

Actualizar los inventarios del Archivo de Tramite de todas las unidades
administrativas del ejercicio 2024.

Estrategia:

Implementar un programa para la actualizacion de inventarios
documentales a nivel institucional que permita identificar y vincular la
documentacion qué se produce en las dreas administrativas con el ejercicio
de sus atribuciones y funciones.

Lineas de accién

= Elaborar programa para la actualizacion de inventarios documentales
a nivel institucional.

= Ejecutar las acciones para la actualizacion de los inventarios de
acuerdo con el programa.

= Publicar los inventarios en cada trimestre.

EVIDENCIA

Mes
Programa para la actualizacion de inventarios
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
DIRECCION DEL AREA ACADEMICA
DIRECCION DEL AREA DE VINCULACION
DIRECCION DEL AREA DE PLANEACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANTEL
] wsnns T 0 capacmAGHon
CAPACITACION PARA ] msmruToo o~ TGS D% Berecan —
‘ oo | Camacracion sana @ CRALDE HATES aoACTAC
EoThon A TACATEGAS ELTRABAIO
E5TADO OF ZACATECAS 02 0CT. 2025 o e
WETITUTO DF CARACITACION e eTTUTD D carmeracson
PARAEL 13C. Archivo y Gestidn E CAPACITACION 21 -n':"‘uo%”“"" o
tnl\llubﬂnlwrim Seccldn 3C. Ar oy INSTI] 0! | B 2 a0s O Zacarncan Seccib 12C Archivo y Gestién
DRSS X by =Y a%s‘"r&nontnicums Seccion: ey - e
21 UL, 2025 Dirmccite Dat Arsa e Elaneacion o Direccién:  Del Area J: Planeacion 09 ENE. 206 S
o
Em EW,.,.,: Num. Oficio ICAT u'm/m (080/2025 52 OCT. 2 NGm. Oficio ICATEZ/DG/DABATI2025 s
s pen e B = o e Actualizacion de Inventarios !c-Doo E: ,4- ooy
e wemooA 00 wom 22 O y archivos de Tréamite.
Guadalupe, Zacatecas. a 02 de octubre del 2025, L,
Lic. Juan Gerardo Diaz Rivera
Lic. Juan Gerardo Diaz Rivera . Direccion del Area Académica meTyTD,
Direccién del Area Académica Lic. Juan Gerardo Disz Rivera 1nG. J056 De Josts HornAndez Tardn e sk STASS oa thcsecas TTIUTO S Saracacon
1ng. José De Jesis Hernéndez T gs - Direccin del Area Académica — O D e o o DAECCNDBL AREADE VAI00N . e ST v
Direcci6n del Area de Vinculaci s Ing. José De Jests Heméndez Terdn o TR o IASTRCAS M. Ormar Humberto Lépez Monares 19 E
i Direccion del Area de Vinculacion - DIRECCION DL ARGA ACADEMSCA - e pelyatir sy 3 ENE. 206
= reccién Administra
= M. Omar Humberto L 02 OCT. A Ing. Gustavo Herndndez Villa o P e [ —
-— Direccién Administrativa "’-“"""I: "“‘m . r\g A (] oom . /Anx0n Craneos
-~ Ing. Gustavo Hernandez VIFE ¢ [Honome [ craanes Direccién de Plantel L smmwe
DR e Direccién de Plantel 02 ULl 2025 Dlooms 7/ O vrmwscs DEL ICATEZ ECIBIDO. HORA__ T2,
A DEL ICATEZ RECIBIO. roma 220 Presente (
Presentes. P g
; resente. L oo e Bov radio ds ph tenta se giren las indicaciones
s la Ley de Archivos para el Estado de Zacaf 2 s "
Con base en la Ley de Archivos pai Por medio de press RS BRI TOAREE 4e arenta se giren Iss Indicaciones drea,a finde que
correspondientes a los resj Dles del Archivo de Tramite de su 4rea, a fin de que
al personal Responsable de Archivo de Trar procedan con Ia actualizaclén de los inventarios de archivo de tramite correspondientes al
rnacion de las dreas generadoras. tercer trimestre del presente ejercicio.
mato impresoy digital & ssta drea a Dicha actualizacion deberd ser remitida a esta drea a més tardar el 30 de octubre del afio
y 1 curso, propésito cie cumplir con los lineamiento ia en curso, con el propésito de cumplir con fos lineamientos de materia archivistica.
r el momento queda de usted enviandole un cordial saludo para q{fy duda Sin Imas por &l momento quedo de usted enviandole un cordial saludo para cualquier duda por el momento quedo de ustedes enviandoles un cordial saludo para
o aclaracién /7 f clareaer cuslquier duda o aclaraciér
) Atentamente WP INSTI
< 'I S / AT DE. FapAcTACion
INSTITUTO DE CAPACITACION Aten }e/&e ki b5 e ETITUTO DR CAPCITAGKN Atent@mente e sunau AR
GOBIERNO DEL ESTADO D ZACATECA! e L TGO | TRABAL b 7 E ZACATECA!
eNeL BSTABO BY zﬁ'i’vzus i METTUTO OF CAPAT A on ~ORECICN DB AREA OE VRBSAEION - : o o TSR ‘/,/‘/(4,/ ECIN SOmSTS
s 09 Falan RUZCrz gy A 2 s - o | RS- TG 19 BIE, 2%
S : 2 00T, = — — e ing. Fabian Ruiz Cru -
21 0L 205 Digetordl vemce Paneacion " omdco oo ARPA O < 02007, 205 g Fabn muzcruz TR T 1Y BNE. 225 coninador de Archives e
5 dama ~Thstituto de Capacitacién para el Trabajo Boans P PO cbveoonlpans CIe PIANSACION ouiceiON DEL AREA 06 PLAA 21 e |nsuunodn Capacitacion para el Trabajo 3 con Hinene
en el Estado de Zacatecas Cloom | @ smecs pacitacién para el Trabojo o, el Estado de Zacatecas <crno. freH _lZQ:m-
IO 08 cArscTACOn RECIIDO iiolloroma & 25y en el Estado de Zacatecas °'“ :k 1Bcw
- Drects al g9l Inaito de Care L SN AL PRNAR R BTN <6 16 momancs Condeias B - drecors genere de o de Capactuciin para i Trabsio an of Estado de iga Candslas Romo.- Directora Cenere| & w0 o
R
18 JUL. 25 VFRC/LL"MSOP.
Calzada Francisco Salinas #329 int 1, Calzadia Franch "
Q Smmremm 0025 G Qoo Q ShzmTmEe e & w20 253
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RESULTADQOS
NUMERO DIRECCION SECCIONES TOTAL
EXPEDIENTES

1 VINCULACION 25125112512, 25.3,25.4,9C3 1

2 ACADEMICO Pendiente

3 PLANTEL 351352 108

b PLANEACION 3C,NC, 13C. 35

5 ADMINISTRACION 4C.3,4C.8,6C19,6C176C1912C67C13,4C154C5 60

Expedientes en proceso de baja
documental (Cerrados)

Expedientes en Archivo de Concentracion
(Cerrados)

Expedientes en Ao
Archivo de Tramite  actual
(Cerrados) vigente

5 T T T T L T L e L e
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Realizar las trasferencias primarias de acuerdo con la vigencia de los

expedientes.

10

Actualizar los instrumentos de consulta archivistica, inventarios de

de transferencia primaria.

ACTIVIDADES transferencias primarias de acuerdo con la vigencia de los expedientes
en cada una de las areas.
. Implementar un programa para las actualizaciones de los inventarios
Estrategia: P prog P

Lineas de acciéon

Elaborar programa para la actualizacion de inventarios transferencia
primaria.
Ejecutar las acciones para el uso y actualizacion de los inventarios.

EVIDENCIA
Subprograma 3 Mes
Actividades para desarrollar ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEP oCT NO
Actualizar los inventarios para la transferencia primaria.
Realizar las transferencias primarias
RESULTADOS
ESTADO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
- <. TRANSFERENCIA TOTAL TOTAL DE
NUMERO DIRECCION PRIMARIA SECCIONES EXPEDIENTES CAIAS
1 ADMINISTRACION 3 SC 7'5‘::158(':5](:'235(:‘5' 102 15
2 ACADEMICA 1 45 31 4
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Recursos Humanos que participaron en las actividades del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

< = 2
g = w0
, A e 69
DIRECCION DE e = o
) PUESTO <0 z 2 FE
ADSCRIPCION oa o I E
z ﬂ > =
5 o
g z <z
o h 3]
= <
3 Personal de Apoyo y Asistencia a
DIRECCION GENERAL ) X X NA
la Educacion
DIRECCION DEL AREA Personal de Apoyo y Asistencia a
, NA X NA
ACADEMICA la Educacion
DIRECCION DEL AREA Personal de Apoyo y Asistencia a
. NA X NA
DE VINCULACION la Educacion
DIRECCION DE Personal de Apoyo y Asistencia a
, NA X NA
PLANEACION la Educacion
DIRECCION Personal de Apoyo y Asistencia a
NA X NA
ADMINISTRATIVA la Educacion
3 Personal de Apoyo y Asistencia a
DIRECCION DE PLANTEL NA X X

la Educacion

1




=)

INSTITUTO DE

CAPACITACION PARA

ELTRABAJO

ESTADO DE ZACATECAS

2025 ANO DEL
BIENESTAR

ZTACATECAS

4. REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

En el mes de diciembre del 2025 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/1757/17122025 con vigencia de un ano; por lo que sera

necesario en el gjercicio 2026 realizar nuevamente este proceso.

ARCHIVO
(GENERAL

A

mﬁg s INACION

Registro Nacional
ana (e Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el Estado
de Zacatecas

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

5 1

Codigo de Registro

MX/1757/17122025

Emision
2025-12-17

Vigencia:
2026-12-17
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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 2025 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 gjercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden;

Archivo de concentracidén: al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos
y 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 vy 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
a un archivo historico;

14
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Consulta de documentos: a Ias 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 clasificacion 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 debera 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, 0rganos 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 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);

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, drgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, municipios, érganos 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;

15
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