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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
poblacion 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.

Asimismo, para dar cumplimiento con la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, el ICATEZ inicidé con la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), para lo cual, se disend y publico el
30 de enero del ano 2023 el PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023, el cual contiene elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

De manera paralela se inicio con la elaboracion del Manual de
Procedimientos que permita facilitar la identificacion de los procesos,
procedimientosy documentos que integraran los expedientes en cada una
de las areas de la Institucion.

Por lo tanto, se presenta el Informe de actividades del PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023, donde se describen los avances en la
implementacion Sistema Institucional de Archivos y que estos resultados sirven
de base y andlisis para el PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2024.
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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 Leyde 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

OBIJETIVO 1

Formalizar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA)
mediante la participacion del personal que forma parte de la
gestion documental de la Institucion.

ACTIVIDADES

RESULTADOS

EVIDENCIA

Propuesta en la

Estructura
Organica para
el Area

Coordinadora
de Archivos.

Se presentd a la Secretaria de la
Funcion Publica del Gobierno del
Estado la propuesta de actualizacion
de la estructura organizacional
donde se incluye la apertura del
Area Coordinadora de Archivos. Con
namero de oficio
ICATEZ/DG/076/2023  emitido el
pasado 14 de febrero del 2023. Se
espera la respuesta de la SFP.

1 Fis. A0
RECIBIDO

2 00KI0L e auR0r 2210 e o eRtILKLara OrgICe y Crgangrame
0 ¥ % miamo dar cumlimiante » ls rommatieced apicable en
carte la

Asignacion  del
personal que
apoyara en las
actividades del

archivo de
correspondencia,
archivo de

tramite y archivo
de
concentracion.

Se emitieron los oficios de
designacion para el personal que
realizara las funciones de |la
Coordinacion de Archivos, Archivo
de Correspondencia, los
responsables de Archivo de Tramite
(RAT) y de Archivo de
Concentracion.
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OBJETIVO 2

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

ACTIVIDADES

RESULTADOS

EVIDENCIA

Identificar las |Se identificaron las necesidades de capacitacion solicitando los
necesidades de |cursos necesarios para que el personal del ICATEZ inicie con la
capacitacion implementacion del Sistema Institucional de Archivos.
institucional en |por se una nueva administracién fue necesario capacitar al
materia de |personal en los temas prioritarios para empezar a integrar el
archivos. SIA.
Oficio ICATEZ/DG/073/2023 - o e
emitido el 09 de febrero del 2023. e e
. . Guadalupe, Zacatecas, 3 09 de febrero de 2023,
Con los siguientes cursos: TR S
DIRECTOR GENERAL
E S t abl e C er S:E;{&?EENERALDELESTADODEZMATECAS
Estimado Director.

contacto con el
ARGEZ para la

implementacion
de la
capacitacion vy
compartir

materiales de

ensenanza.

Sistema Institucional de Archivos.

Responsable del de
Correspondencia.

Archivo

Responsables del Archivo de

Tramite.

Del Grupo Interdisciplinario del
ICATEZ.

Elaboracion de los instrumentos
de control archivistico.

.Er Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas ha Iniciaco con la
implementacion de su Sistema Institucional de Archivos (SUA] can [a finalidad de cumplir con lo
establecido en la Ley de Archivos para el [stado de Zacatecas y sus Municipios, publicada el
pasaco 03 de julio 2021 en el Periodico Oficial del Lstado de Zacatecas.

En este senticlo, es necesario que el personal de esta Institucion cuente con los conocimientos
necesarios para la correcta implemantacion del SIA, par lo que le solcito su invaluable apoyo
para que se Nos impartan Ics siguientes cursos de capacilacion, ue son Parte a2 nuestio
Pregrama de Anual de Desarrollo Archivistico 2023

. L - Estrategies para ia it/

| 5- Induccién 3l Grupo Interdisciplinario de Archios |

Asi misma con la participacion para la instalacian del Grupo Intercisciplinario.

[sperando coptir €01 su valioso apoyo quedo de usted re
consideracion, L
2

(ol Lomas dl Convents Guad!
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EVIDENCIAS DE CAPACITACION DURANTE EL EJERCICIO 2023

del Sistema

Fotografia 1.- Capacitacion
Institucional de Archivos.

oy

Fotografia 2.- Capacitacion de los responsables
de Archivo de Tramite

Fotografia 3.- Visita a la Direccién General de
Archivos del Estado de Zacatecas para
consulta de las fichas de valoraciéon
documental.

Fotografia 4.- Capacitacion de Fichas Técnicas
de Valoracién Documental
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OBJETIVO 3

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

Derivado de la elaboracion de
las Fichas de Valoracion
Documental de las Secciones
Actualizar el Cuadro | Comunes y la elaboracion del

INSTITUTO DE CAPACITAKION PARA EL TRABAX)
ENELESTADDE ZACATCAS

SEETICNES

SECCIONES.

general de | Manual de Procedimientos, ‘

clasificacion esta actividad se encuentra en — |

archivistica. procesos de conclusion. :
Faltando la presentacion vy m T — |
validacion del Crupo | = posmsem = |

[ 22sesoncennevvo omcis wcovrmmvci scomacanALRGean |

Interdisciplinario.

Derivado de la elaboracion de

las Fichas de Valoracion R
Documental de las Secciones [
Actuali | Catal Comunes y la elaboracion del s P
ctualizar el Catalogo . [ T
q di . g Manual de Procedimientos, oy | e J
e Is OSICIOn . . il SAEYDIRERE T v ! 1 '[&(NMIINE ¢ s
P esta actividad se encuentra en |[° ’ i |
documental. . AR b
procesos de conclusion. i !
4
Faltando la presentacion vy Tew v o on
validacion del Grupo AP
Interdisciplinario.
Actualizar los |Las areas a través de los RAT se encuentran en proceso de
inventarios. actualizacion de los inventarios.

Elaborar y clasificar
los expedientes con En proceso
base en el CGCA.

Realizar la valoracion En revisidn
documental.
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Habilitar el Archivo de Concentracion de la Institucion.

ACTIVIDADES

RESULTADOS

EVIDENCIA

Definicion del
para el Archivo
Concentracion.

area

de

Los espacios fisicos donde se
ubica el Instituto de
Capacitacion para el Trabajo en
el Estado de Zacatecas son
arrendados. Ya que actualmente
No se cuenta con infraestructura
fisica propia. Por tal motivo, se
definid un espacio temporal

para el Archivo de
Concentracion. El cual, conserva
expedientes que fueron
elaborados en la entrega-

recepcion de la administracion
pasada.

Fotografia 5.- Espacio
habilitado.

Habilitacion
Archivo
Concentracion.

del
de

Para habilitar el espacio del
Archivo de Concentracion se
ejercié un monto de $40,254.24
M.N que consistio en suministro
y colocacién de tablaroca,
suministro y aplicacion de
pintura y la adquisicion de
estantes de acero inoxidable.
Ademas de la adquisicion de
cajas y carpetas necesarias para
los expedientes con un monto
ejercido de $19,851.75 M.N.

Con la asesoria del personal del
Archivo Histérico de Zacatecas,
asi como del documento
“Recomendaciones generales
para el manejo, mantenimiento
y acomodo de archivos
documentales” fue como se
consideraron las requisiciones
de los materiales.

Fotografia 6.- Visita al Archivo
Historico de Zacatecas,
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OBJETIVO 5

Realizar las trasferencias primarias al Archivo de Concentracion.

ACTIVIDADES RESULTADOS EVIDENCIA

Esta actividad se realizara en el Primer Trimestre del
siguiente gjercicio 2024.

Identificacion y registro.|Justificacion:

Resguardoy consulta. |1.- No se ha concluido la habilitacion del Archivo de
Concentracion.

2.- Se encuentra en proceso los inventarios de las areas.

OBJETIVO 6

Gestionar los procesos y documentos electronicos en la plataforma
institucional

ACTIVIDADES RESULTADOS

Se cuenta con una plataforma digital que lleva los procesos
Analisis de los procesos.|escolares del Instituto. En el cual también esta el mdodulo
Analisis de los registros. |del area de correspondencia institucional que utiliza la
Propuesta de mejora e|Responsable del Archivo de Correspondencia.

implementacion. Se analizan algunos términos del moéduloy se documentara
el proceso de registro.
EVIDENCIA
) & INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO EN EL ESTADO DE ZACATECAS N
et EPUEACION SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ESCOLAR DEL ICATEZ @;

B O & ad B oW =

Control  Seguimiento de  Bolsa de Indicadores Contratosy  Personal  Oficialiade
Escolar  Egresados  Trabajo Convenlos  Administralivo  partes

(]

de 2023~ Rosa ~
datos

MODULO OFICIALIA DE PARTES

Correspondencia Externa

Administracion de la correspondencia

Disposicion Documental
Reportes

Solicitudes

Correspondencia Entrante Correspondencia Enviada
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Recursos Humanos que participaron en las actividades del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

< E -
g = O
w ~< w =
: oa o [a) g
DIRECCION DE az = Ox
) PUESTO <0 z 2
ADSCRIPCION a4 Iz
z i S 29
Sk 2 a>
[+ I < o
o h 3]
b <
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
JEFE DE OFICINA X
ADMINISTRATIVA
) ESPECIALISTA EN
DIRECCION DE PLANTEL X
TELEINFORMATICA
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4. REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

Durante la primera semana del mes de noviembre del ejercicio 2023 se
inicio el proceso para la 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. En este proceso se recibid el usuario y
contrasena necesarios para ingresar los datos y requerimiento en el
registro.

La actividad concluyo el 13 de noviembre de 2023 con la expedicion de la
Constancia de Inscripcion al Registro Nacional de Archivos, con el numero
MX/1757/13112023 y una vigencia de un afio; por lo que serd necesario en el
ejercicio 2024 realizar nuevamente este proceso.

ARCHIVO
an (GENERAL

el s s INACION

Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado
de Zacatecas

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

5 1

Codigo de Registro

MX/1757/13112023

Emision:
2023-11-13

Vigencia:
2024-11-13

12
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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 2023 las dreas y el personal avanzd en la aplicacion de la ley;
aungue sabemos que aun faltan elementos que cumplir y que se
desarrollardn en las actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 con la finalidad de que los archivos del Instituto se
mantengan a través de una cultura de calidad y el fomento de la

conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio documental del estado.

13
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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 concentracioén: 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 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 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 que 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
a un archivo historico;

Consulta de documentos: a las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente

14
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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 valoracién 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 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, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, municipios, érganos autdonomos,
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 o morales que cuenten con archivos privados de
interés publico;

15
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