ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

PETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DIRECCION GENERAL

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. LANDY SIMA PANTI - SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL

DOMICILIO AV, MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010
TELEFONO 98181 61510; 81 14960 EXT. 101

CORREO ELECTRONICO

Invitaciones para los miembros de la Junta de Gobierno, Requisiciones de material y suministros para el dia de la Junta

00.01 SESIONES DE JUNTA DE GOBIERNO de Gobierno, Informe correspondiente a la Sesién de la Junta de Gobierno., Actas de la sesién de la Junta de Gobierno.

00.02 REPRESENTACION INSTITUCIONAL Acuerdos, Minutas, Oficios de representacién y/o enlace con Instituciones, Dependencias u organismos externos.

00.03 CONTROL DE GESTION Acuerdos, Minutas, Oficios, seguimientos y toda documentacién que se relacionen con las Unidades de Capacitacién.

Oficios, Circulares, Memorandos y/o documentacién en general emitida por Instituciones, Dependencias u Organismo

20,04 VINCULACION INSTITUCIONAL externos y las Unidad Administrativa internas del ICATCAM,

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA TECNICA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO . OFICINAS DE LA SECRETARIA TECNICA
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. ELVIA PATRICIA ACOSTA GUTIERREZ ~ ASISTENTE DE LA SECRETARIA TECNICA

DOMICILIO . AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010
TELEFONO 981 81 61510; 8114960 EXT. 117

CORREOQO ELECTRONICO s i i catcam.edumx

00.011 ASESORIA TECNICA DIRECCION Acuerdos, Minutas y seguimientos relacionados con las asesorias que proporciona la Secretaria Técnica a las diferentes
ids GENERAL Unidades Administrativas del ICATCAM, legistica de los eventos a los que la Secretaria Técnica da seguimiento.

00.01.2 ASESORIA TECNICA UNIDADES DE Acuerdos, Minutas y seguimientos relacionados con las asesorias que proporciona la Secretaria Técnica a las diferentes
ey CAPACITACION Unidades de Capacitacién del ICATCAM.

Expediente integrade por las actas de instalacion, integracién, acuerdos, capacitacién, actas de sesién y seguimientos

00.013 | COMITES de los comités de: prevencién sanitario y de la unidad interna de proteccién civil.

Oficios recibidos y enviados con respecto al Registro de trdmites y servicios de la Comisién de Mejora Regulatoria de
00.01.4 | MEJORA REGULATORIA Campeche (COMERCAM), asi como acuses, oficios de solicitud de informacién y seguimiento con las Unidades
Administrativas del ICATCAM.

VALIDO
; APRENDE =\
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTEBAN AN YAM CAUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM

ARCHIVOS



DETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

DOMICI

10

TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

00.02.1

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

COORDINACION DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

LIC, JAQUELINE PATRICIA BERNES ROMERO ~ ASISTENTE DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010

981 81 61510; 81 14960 EXT. 117

archivo@icatcam.edu.mx

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Oficios modificatorios, Descripcién de series y subseries contenidos en el Cuadro de Clasificacién Archivistica, Guia
Simple de Archivo, Inventarios y Catdlogo de Disposicién Documental.

00.02.2

PROGRAMA ANUAL

Programa Anual de Archivo que contiene calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario, planeacién de
actividades, cronograma de actividades y planificacién de gestién de riesgos.

00.02.2.1

MINUTAS DE TRABAJO

Oficios y circulares de convocatoria para reuniones, oficios de requisiciones, lista de asistencia, minutas de trabajo.

00.02.2.2

INFORMES DE RESULTADOS

Tarjetas informativas, reportes, informe anual de resultados, oficios de solicitud de publicacién.

00.02.2.3

CAPACITACIONES

Circulares de invitacién, oficios de convocatoria, oficios de requisiciones, cuestionarios, listas de asistencia.

00.02.3

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO (SIA)

00.02.3.1

GRUPO INTERDICIPLINARIO

Convocatorias, actas, acuerdos, seguimientos a los acuerdos, informes, evidencias.

00.02.3.2

CORRESPONDENCIA

Informes de recepcién de correspondencia. Entrega de acuses de recibo de correspondencia generadas por las
diversas Areas del ICATCAM, entrega de correspondencia original dirigida al Titular del ICATCAM, registro documental
de la correspondencia de entrada y salida, volantes de correspondencia, reporte de la correspondencia de entrada y
salida.

00.02.3.3

ARCHIVO DE TRAMITE

Nombramiento de los RAT's, oficios de cambios de nombramiento, oficios de asignacién, ratificacién o cambics de
responsables.

00.02.3.4

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nombramientos, oficios , inventarios, reportes, trdmites de bajas documentales.

00.02.4

NORMATIVIDAD

Leyes, Lineamientos, Manuales y Guias que le competen al Sistema Institucional de Archivos.

00.02.5

BAJA DOCUMENTAL

Sesiones, acuerdos, actas que se generen a solicitud de la Unidades Administrativas para el trémite de baja documental
de las mismas.

00.02.6

TRANSFERENCIAS

Oficios, inventarios y todo documento que avale las transferencias primarias y secundarias segun sea el caso de las
Unidades Administrativas y Unidades de Capacitacion.

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

VALIDO
APRENDE —
EMPRENDE PROF. ESTEBA! nlzmyiuzo ICH

DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM




nwEw,r q

DETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE 'Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

JURIDICA

OFICINAS DE LA UNIDAD JURIDICA
LIC. FABIANY LICETH MOO CAMBRANIS — ASISTENTE DE LA

ICATCA

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

IDAD JURIDICA

AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010

981 81 61510; 81 14960 EXT. 112

00.03.1 MARCO LEGAL Leyes, Acuerdos, Reglamentos, todo tipo de Normatividad aplicable al Instituto. (Marco Juridico de actuacién).
REGULARIZACION DE BIENES Escritura Publica, Comodatos, Convenios y toda documentacién relativa a la regularizacién de bienes inmuebles que
00.03.2 4 i £ "
INMUEBLES tiene como propiedad o posesién el Instituto.
Emplazamiento o inicio de demanda, contestacién de demanda, ofrecimiento de pruebas, desahogo de pruebas,
00.03.3 | JUICIOS . . + 3
alegatos, cierre de instruccién, dictado de Laudo, Amparo.
Oficios de solicitud de contratos e informacién anexa a los mismos, contratos formalizados, oficios de envio de
00.03.4 | CONTRATOS contratos para su firma, contratos finales firmados, asf como cualquier otra documentacion relacionada con la emisién
del contrato.
Oficios de solicitud de convenios e informacién anexa a los mismos, convenios formalizados, oficios de envio de
00.03.5 | CONVENIOS convenios para su firma, convenios finales firmados, asi como cualquier otra documentacién relacionada con la
emisién del convenio.
Oficios de solicitud de Acuerdos e informacién anexa a los mismos, Acuerdos formalizados, oficios de envio de Acuerdos
00.03.6 | ACUERDOS para su firma, Acuerdos finales firmados, asi como cualquier otra documentacién relacionada con la emisién del
Acuerdo.
00.03.7 DENUNCIAS, QUERELLAS Y/O Procesos ante la fiscalia y/o autoridades competentes, denuncias, pruebas o elementos, dictamen o querella que
iy MANIFESTACION DE HECHOS corresponda.
00.03.8 | ACTAS Todos los documentos que se relacionen con el procedimiento de levantamiento de actas administrativas.
00.03.9 | CERTIFICACIONES Oficio de solicitud de certificacién, oficio de la contestacién de la certificacién y copia de la certificacién.
00.0310 | ASUNTOS INTERNOS Om_n_wW.Sn_c_o_oM y/o de asuntos internos del Instituto referente al apoyo y/o asesoria legal que requieran y el
seguimiento al mismo.
00.03.11 | ASUNTOS EXTERNOS Oficios recibidos o contestados a los entes de la Administracién Pablica Estatal y el seguimiento al mismo.

LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS
TITULAR DELAREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

APRENDE —~

EMPRENDE

PROF. ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH
DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM




ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNID ADMINISTRATIVA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. LUCIO ROBERTO RODRIGUEZ CHI - ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010

TELEFONO 981 81 61510; 81 14960 EXT. 112
CORREO ELECTRONICO tronsporencia@icatcam.edu.mx

Formatos de acuse de recibido de solicitudes de informacién, oficios de requerimiento de informacién, oficios de
respuesta al requerimiento de informacién, documentos correspondientes a la solicitud de acceso a la informacién
publica, resolucién administrativa.

SOLICITUDES DE ACCESO A LA

00.041 | |NFORMACION PUBLICA

Notificacién del Acuerdo de admisién a recurso de revisién, informe justificado, documentacién correspondiente al

00042 | RECURSOS DE REVISION informe justificado, notificacién de la resolucién del recurso de revision.

CUMPLIMIENTO A LAS
00.04.3 | OBLIGACIONES EN MATERIA DE Oficio, circulares, documentacién correspondiente al cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia.
TRANSPARENCIA (SIPOT)
DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO Notificacién del Acuerdo de admisién de denuncia por incumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia,
00.04.4 | A LAS OBLIGACIONES EN MATERIA Informe justificado, documentacién correspondiente al informe justificado, notificacién de la resolucién de la denuncia
DE TRANSPARENCIA por incumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia.

CUMPLIMIENTO AL ART. 44 DE LA LEY | Oficios, documentacién correspondiente al Informe anual de Derechos, Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién
00.04.5 | INFORMES 00.04.5.1 | GENERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESO A | y Portabilidad (ARCO-P).
LA INFORMACION PUBLICA

CUMPLIMIENTO AL ART. 46 DE LA LEY
GENERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESO A

Oficios, documentacién correspondiente al Informe de cumplimiento al articulo 46 de la Ley de Transparencia y

00.04.5.2 LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO MMMMMM M_Mom :MMM_“MMN: ”“ﬂ_n_mo del Estado de Campeche, informes semestrales de enero y julio de solicitudes de
DE CAMPECHE n i
00.04.6 DATOS PERSONALES anc?w:ﬂa&: correspondiente al Sistema de datos personales e Informacién correspondiente a documentos de
seguridad.
00.04.7 COMITE DE TRANSPARENCIA Uonc.BmznonE: no:mmmo:&m:nm a las Actas de sesiones ordinarias y a las Actas de sesiones extraordinarias del
Comité de Transparencia.
Documentacién correspondiente a las Solicitudes de Informacién de Derechos, Acceso, Rectificacién, Cancelacién,
00.04.8 | SOLICITUDES DE DERECHO ARCO Oposicién y Portabilidad (ARCO-P).
00.04.9 | RED LOCAL DE TRANSPARENCIA Documentacién correspondiente de la Red Local de Transparencia.
VALIDO
e APRENDE =\
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTEBA AN YAM GAUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM

ARCHIVOS



ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DE .—.OUOW INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMUNICACION SOCIAL

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. YOHANA GPE. LOZANO MORALES - ASISTENTE DEL DEPTO. DE COMUNICACION SOCIAL
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010

TELEFONO 981 81 61510; 81 14960
CORREO ELECTRONICO yohana lozano@icatcam.edu.mx

Solicitud de disefios para materiales impresos en papel como tripticos, dipticos, volantes y constancias; elaboracién
de disefio para solicitar impresién de lonas con proveedor; solicitud de medios digitales para promocién del ICATCAM
DIFUSION DE MEDIOS DE no3o. cépsulas m:*o_.q:ozém. .samo.a. promocionales, ommznmo: en m:n.smsmﬁom a "._d<mm de v:.um_dBom de internet;
00.05.1 COMUNICACION creacién de promocionales visuales a través de televisién y grabacién de audios para perifoneos y voz off en

grabaciones; creacién de disefios/imdgenes informativas para la pdgina principal del ICATCAM del Facebook,
Instagram y twitter creacién de disefios/imégenes informativas de cursos mensuales para la pégina principal del
ICATCAM y de los distintos planteles y acciones méviles.

00.05.2.1 | BOLETINES Boletines promocionales de cursos y de informacién por publicitar o exponer.

Material fotogrdfico en cada evento en el que el ICATCAM participe, y eventos en los que el ICATCAM o el Director

00.05.2.2 | MATERIAL FOTOGRAFICO ok
General sea invitado.

00.05.2.3 | MATERIAL VIDEOGRAFICO Material videogréfico para informar los avances del ICATCAM, participaciones en eventos y exposiciones.
00.05. Creacién de discursos para eventos diversos en los que el Director General participe, al igual que para entrevistas o
2 INFORMACION INTHRICIONM. 00.05.2.4 | REDACCIONES guiones para grabaciones de videos sobre el ICATCAM, guiones para perifoneo, creacién de copys para publicar enla

pdgina del ICATCAM.

Plan organizacional anual, en el cual se considere cada uno de los campos a desenvolverse en el dpto. de
Comunicacién Social, incluyendo informacién compartida con el depto. de Comunicacién Social del Gobierno del
Estado y con la CODES y/o la D.G.C.F.T. y toda informacién documentativa con la cual se vaya a generar material
diverso para la promocién del ICATCAM.

00.05.2.5 | PLAN ORGANIZACIONAL

00.05.2.6 | RELACIONES INSTITUCIONALES Eventos de relaciones institucionales para los que se solicite discursos, proyeccién y elaboracién de personificadores.

ELABORG/ 7 VALIDO
gz APRENDE —~\
LIC. ANDREA MAGMOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE : DIRECTOR \GENERAL DEL ICATCAM

ARCHIVOS



PETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA
SECRETARIA TECNICA ;
MARIELA NAVARRETE PEREZ TITULAR DE LA UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

DOMICILIO Av. Miguel Atemén Lt. 15 Int. 16 Zona Fundadores de Ah-Kim-Pech, C.P. 24010, San francisco de Campeche
TELEFONO 9811597192
CORREO ELECTRONICO unidadsustantiva@icatcam.edu.m
PROGRAMAS, PROYECTOS Y :
01 EVENTOS 11 EN MATERIA DE PARIDAD GENERO
- ° Justificacion de programa, proyecto o evento
12 EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y e  Planeacién y desarrollo de programa, proyecto o evento
’ NO DISCRIMINACION e  Oficio de solicitud de material para realizar actividad
. . Oficios de solicitud de actividad impartida por institucién externa
13 EN MATERIA DE PERSPECTIVA DE GENERO . Oficio de solicitud de colaboracién de personal (en caso de ser requerido)
° Circular de invitacién a personal para asistir o actividad
14 EN MATERIA DE HOSTIGAMIENTO, ACOSO
g SEXUAL Y/O LABORAL
CAPACITACION, FORMACION O .
02 CERTIFICACION 21 EN MATERIA DE PARIDAD DE GENERO
22 EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y
. NO DISCRIMACION . Oficios de solicitud de imparticién de cursos, conferencios, talleres o diplomados a instituciones externas
o Oficios de solicitud de material requerido para tomar cursos, conferencias, talleres o diplomados
23 EN MATERIA DE PERSPECTIVA DE GENERO . Invitacién a personal para acudir a cursos, conferencias, talleres o diplomados
24 EN MATERIA DE HOSTIGAMIENTO, ACOSO
£ SEXUAL Y/O LABORAL
03 INFORMES 21 ACCIONES COMPLEMENTARIAS Formato trimestral de actividades realizadas con evidencia fotogrdfica
2.2 ANEXO 25A Formato trimestral de actividades realizadas de acuerdo al Anexo 25a (en caso de ser requerido)

LIC. ANDREA MAGMNOLIA ALANIS CANETAS
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

APRENDE
EMPRENDE

VALIDO

o

PROF. ESTEBA! AN YAM QAUICH
DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM




ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETO U‘Om INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION Cuestionario con resultados, SIPE (cédula de identificacién del programa a evaluar), oficio de enlace del PAE, oficio de

- (PAE) entrega de informacién integrada al evaluador, informe final de la evaluacién, aspectos susceptible de mejora.
Oficio de solicitud de migracién de la matriz de indicadores, metas programadas, oficio de solicitud de formato PRE-
AMERGELTO T8 11 (alineacién estratégica), formato de identificacién de acciones de proteccién de los derechos humanos, oficios de
01.02 | PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL 01.021 | METAS DE LA PLANEACION ANUAL AR _ P .

captura de anteproyecto, matriz de indicadores, fichas técnicas de indicadores, POA (programa operativo anual

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PREOS6), presupuesto de egresos.

Oficios de los recursos federales transferidos que se envia a la Secretaria de Finanzas, oficios de formato de

01.03 REPORTES DE RECURSOS seguimiento de presupuesto del ejercicio de Organismos Descentralizados (ODES).

RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS Oficio de aviso para apertura de la captura de informacién, oficio de solicitud de informacién, captura de pantalla de

ot (U00S6) correo de respuesta del drea correspondiente, reporte final de repuesto firmado.

ART. 37 DEL PRESUPUESTO DE Oficio de solicitud de informacién trimestral, asf como lo establecido en la cldusula Quinta inciso E, oficios de solicitud

01.03.2 o de informacién a las Greas de la direccién general oficios de respuesta de las dreas oficio de envio de informacién
EGRESOS DE LA FEDERACION trimestral con formatos anexos.

Oficios de solicitud de informacién de recursos a la Direccién Administrativa, oficios de recursos federales, estatales

s REPORTE DE INGRESOS (PESO A PESO) e ingresos propios transferidos que se envia a la Secretaria de Finanzas.

Oficio de solicitud de formato de seguimiento del presupuesto autorizado, oficios mensuales de informacidn,

o104 MINISTRACION DE RECURGOS presupuesto gestionado y ministrado Estatal y Federal.

Oficios de enlaces Sistema de Evaluacién Integral, Sistema de Indicadores, oficios de reportes trimestrales, fichas

01.05 AVANCE FISICO-FINANCIERO 5
técnicas.

Oficio de solicitud de ficha informativa, anexos técnicos y estadisticos, oficios de solicitud de las acciones de

et ISEORME DF CONERID perspectiva e igualdad de género, oficios de convenios de vinculacién firmadas, eventos mds relevantes.

AMPLIACION A LA COBERTURA - S : S p :
01.07 INSTITUCIONAL Estudio de Factibilidad para Unidades de Capacitacién de nueva creacién o conversién.
01.08 FONDO CONCURSABLE DE Solicitud y estudio de factibilidad para solicitudes de fondo concursable de inversién en infraestructura para educacion
: INVERSION media superior.

/ VALIDO
e — APRENDE A
LIC. ANDREA MAGNOLIA’ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTERAN ROMAN YAM CAUICH

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

DIRECTOR [GENERAL DEL ICATCAM



DETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

DOMICILIO
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

DIRECCION DE PLANEACION

OFICINAS DE LA DIRECCION DE PLANEACION

LIC. LIRIO GABRIELA AGUILAR MENDEZ — ASISTENTE DE LA DIRECCION DE PLANEACION
AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010
981 81 61510; 8114960 EXT. 114

01.09 INSFRAESTRUCTURA FISICA

Comprobante Fiscal Digital por Internet del Instituto de Infraestructura Fisica y Educativa del Estado de Campeche,
Oficios de solicitud de adecuaciones en las Unidades de Capacitacién a la infraestructura fisica para la accesibilidad
y uso de personas con discapacidad. Oficio de solicitud de informacién a Planteles y Acciones Méviles para envio de
informacién a la SEMS, Oficios de respuesta de los Planteles.

0110 INFORME SIPOT

Oficio de solicitud de carga de informacién al portal, Oficio de entrega de acuse de carga, acuses de carga de
informacién al portal.

DISMINUCION Y AMPLIACION DE
PARTIDAS PRESUPUESTALES

o1n

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Oficios de solicitud de disminucién y ampliacién de partidas presupuestales, formato de solicitud de adecuaciones
presupuestales, soportes de solicitud de adecuaciones presupuestales, pélizas de disminucién y ampliacién
presupuestal.

DIRECCION TECNICO ACADEMICA

OFICINAS DE LA DIRECCION TECNICO ACADEMICA

LIC. GRECIA LARISA CHAC SOSA ~ ASISTENTE DE LA DIRECCION TECNICA ACADEMICA
AV. MIGUEL ALEMAN LT-15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KiM PECH C.P. 24010
981816 24 89

02.01 REGISTRO DE VALIDEZ OFICIAL

Copia Original de formato Clave de Centros de Trabgjo, copias de expediente (Acuerdo) escuelas incorporadas, copia
oficio de la Secretaria de Educacién del Estado (SEDUC) de ALTAS DE CLAVE de escuelas incorporadas, copia de oficio
de notificacién de cambio de atributos de escuelas incorporadas).

02.02 REPORTE DE SUPERVISION

Formato de supervisién y reportes generales de los cursos de Direccién General y Unidades de Capacitacién del
ICATCAM.

02.03 PROYECTOS ESPECIALES

Convocatorias, invitaciones, requerimientos, comisiones y fichas informativas.

02.06.1 | APERTURA DE CURSOS

Propuesta de cursos, modificaciones, cancelaciones, hora-semana-mes. protocolo de apertura comprendido por oficio
de solicitud de instructor, oficio de aprobacién por la unidad de capacitacién y carta de validacién del curso,
expediente extramuros, ficha de cursos extramuros, solicitud por parte de la autoridad, contrato de préstamo de bien
inmueble y georreferencia el croquis y fotos del lugar, Oficios internos y externos de las Unidades de Capacitacién y
reportes de Inscripcidn, acreditacién y certificacién de las Unidades de Capacitacién.

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

VALIDO

APRENDE .
EMPRENDE PROF, ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH
AT DIRECTOR\GENERAL DEL ICATCAM



ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICO ACADEMICA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO OFICINAS DE LA DIRECCION TECNICO ACADEMICA
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. GRECIA LARISA CHAC SOSA - RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010
TELEFONO . 9818162489
CORREO ELECTRONICO grecia.chac@icatcam.ed
- _ Serie , e . serie : .
02.07.1 EVALUACION A CANDIDATOS A Solicitud de reclutamiento, solicitud de evaluacién, requerimientos logisticos para la evaluacién, reporte de resultados
i INSTRUCTORES de evaluacién, dictamen final e informe de resultados a la Unidad de Capacitacién.

Oficios de invitacién para instalacién y reuniones periédicas de academias. Formato acta de instalacién de la
02.07.2 | ACADEMIAS academia. Acta de sesién de lo academia (bitdcora), nombramiento de presidente y secretario de Academia, lista de
asistencia reuniones de academias, cuadernillo de trabajo de la academia.

Oficios de invitacién a participantes, listas de asistencia. plan de trabajo de la reunién anual de capacitacién, oficios

0207.3 | ACTUALIZACION DOCENTE de solicitud de vidticos para participantes.

Solicitud de convocatorias, invitaciones a cursos, convocatorias a reuniones, acuerdos pactados, con las

02.07.4 | GESTIONES ACADEMICAS 02.07.4.1 | ASUNTOS INTERNOS 5 ) 5 g i
coordinaciones y/o personal de la Direccién Académica.
02.07.4.2 | ESTADISTICA ACADEMICA Reportes trimestrales, semestrales o anuales, reportes de matricula atendida.
02.07.4.3 | PROTOCOLOS ACADEMICOS Rutas de aprendizaje, reglas de operacién, procedimientos, lineamientos, sistema de control escolar
02.07.4.4 | SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS Requerimientos de recursos materiales, financieros o humanos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICO ACADEMICA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO ENTIDAD CERTIFICADORA Y EVALUADORA
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. MARITZA MOO ~ ASISTENTE DE LA E.C.E.
DOMICILIO : AV. MIGUEL ALEMAN LT.15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010
TELEFONO : 981816 24 89
CORREO ELECTRONICO
Descripcién
02.08.1 | CERTIFICACIONES Oficios de solicitudes de acreditacién de esténdares de competencia ante el CONOCER, esténdares vigentes
02.08.1.1 | CEDULA Cédulas de acreditacién de los esténdares vigentes.

VALIDO
= APRENDE A .
LIC. ANDREA MA@NOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM



ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DE HOUOM INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

DIR O O ACAD A

02.081 | CERTIFICACIONES 02.081.2 | FACTURAS EMITIDAS POR EL CONOCER ﬂo.n?_dm por concepto n_m. .uaoo de nm&m_mouoy renovaciones de la ECE. y mwﬁ_:ao.‘m.m de competencia, oficios de
solicitud de pagos de certificados, renovaciones de la E.C.E. y estdndares de competencia.

INFORME DE CERTIFICACION DE ' a . ; s -
02.08.1.3 COMPETENCIA LABORAL Formato de lista emitido por el CONOCER de los certificados entregados a la Entidad de certificacién y evaluacién
02.08.1.4 ACUSGER DR SERTIFI-ADO K Formato de acuse y encuestas de satisfaccién de entrega de certificados a candidatos evaluados.

CANDIDATOS

Oficios de solicitudes de capacitacién, informes finales de las capacitadoras referentes al proceso de capacitacién,
02.08.2 | PROCESOS DE CAPACITACION listas de asistencia, fichas de inscripcién, Reporte de ingresos por capacitaciones, solicitudes de facturas por
capacitacién.
02.08.3 | PROCESOS DE EVALUACION Oficios de solicitud de recursos para evaluaciones.
02.08.3.1 | PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS Portafolios de evidencias de los candidatos evaluados.
02.08.3.2 | INSTRUMENTOS DE EVALUACION {nstrumentos de evaluacién emitidos por el CONOCER.
02.08.3.3 | CENTRO EVALUADOR Orn_o.w A..,_m solicitud de renovacién de C.E. _.m<o_coomo:mm realizadas por el C.E., portafolios de evidencias del C.E., oficios
de solicitud de estdndares de competencias.
02.08. DICTAMEN 02.0841 | AUDITORIA P.u«BQnOm de .n._n»o..:m: del oJo__m_m de la procedencia de la certificacién de candidatos en los esténdares e informes de
4 dictamen y bitdcoras de auditorfa.
Solicitud de recursos para auditoria, bitécoras de auditoria encuesta de satisfaccién de la auditoria.
02.08.5 | MANUALES Proyectos para acreditacién de estdndares de competencia.

ELABORGI VALI

APRENDE gt
LIC. ANDREA MA EMPRENDE PROF. ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE DIRECTOR\GENERAL DEL ICATCAM .

ARCHIVOS




GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICO ACADEMICA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO ENTIDAD CERTIFICADORA Y EVALUADORA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. MARITZA MOO -~ ASISTENTE DE LAE.CE.

DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT:15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010

TELEFONO 981816 24 89

CORREO ELECTRONICO : maritza. moo@icatcam.edu.mx

02.08.5 | MANUALES 02.08.5.1 | PROCEDIMIENTOS Manuales de procedimientos para la operacién de Entidades de certificacién y evaluacién emitidas por el CONOCER.
02.08.5.2 | CURSOS Manuales de cursos de capacitacién de los diferentes estandares de competencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE VINCULACION

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO VINCULACION
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. MARI CARMEN DEL PILAR PINO AKE - SECRETARIA DE LA DIRECCION DE VINCULACION

DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010
TELEFONO 981 81 6 15 10 EXT 105

CORREO ELECTRONICO : mari.pino@icatcam.edu.mx

Oficio de solicitud a las Unidades de Capacitacién, Cuestionarios requisitados de las Unidades de Capacitacion,

i SEGUIMIENTO DE EGRESADOS respuesta de oficio de solicitud de las Unidades de Capacitacién.

03.02 COORDINACION CON INSTANCIAS Oficio de invitacién a firma de convenio, solicitud de convenios, Tarjetas informativas, Oficio de solicitud de logistica
- INTERINSTITUCIONALES para tramites de Convenios, fichas técnicas.
03.03 PROCESO DE BOLSA DE TRABAJO Oro_o.w. de Excel por no.:.mo Smn._"cn_o:o_ de _Q.vo_mo de trabajo n._om Unidades de Capacitacién, Oficio de respuesta de
las Unidades de capacitacién interesados, oficios de caso de éxito.
AD AD RA A DIR ON AD RA A
REA DE PROCED A DEL AR O O AS DE LA DIR O
OMBR R PO AR ARGO ARISOL RODR BER A A A DIR O AD RA A
® O A A A RIOR 16, ZONA DADORES D P P. 24010
ONO 981816 0
Clave : Descripcion
04.01 COMITES Expediente integrado vo._. las actas de instalacién, integracién, acuerdos, capacitacion, actas de sesién y seguimientos
de los acuerdos del comité.
ELABOB VALIDO

Ak APRENDE =
>~ ~
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTEBANROMAN YAM CRUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ; DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM

ARCHIVOS



DAD AD R A
REA DE PR D AD AR
OMB D R PO AB ARGO
D ®)
O

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

RECURSOS FINANCIEROS Y

e CONTABLES

04.09.1.1

POLIZAS DE INGRESOS

Facturas de Colegiaturas, oficio de entrega de documentacién, fichas de depdsitos, reporte de transacciones, reporte
de ingresos propios mensual, transferencias, copias de estados de cuenta.

04.09.1.2

POLIZAS DE GASTOS

Cheques originales cuando estén cancelados, copias de cheques entregados, pélizas de cheques firmadas de
entregado y recibido, oficio solicitud de pago, hojas de trabajo de pagos, impresién de incidencias, oficio solicitud de
pago, pélizas en sus 4 momentos contables, copias de estados financieros, érdenes de compra, oficic de requerimiento,
material o servicio; cotizaciones, contratos, facturas, verificaciones ante el SAT de las facturas, XML de las facturas,
copia de estados de cuenta para depdsitos no identificados, fichas de depésito del personal al momento de devolver
vidticos, copia oficio de comisién, comprobantes de traspasos entre cuentas, oficio comprobacién de vidticos, facturas.

04.09.1.3

IMSS

Péliza del Sistema de Contabilidad, hojas de trabajo donde se calculan las cuotas, oficios de solicitud de pago,
transferencias, reportes de cuotas.

04.09.1.4

NOMINA

Pélizas informando bajas, altas, modificaciones en los diferentes periodos, copias de cheques, copias de bauchers de
depésito, transferencias, hojas de trabajo, listas de raya de los diferentes periodos del sistema de contabilidad, reportes
de transmisién de archivo de pago de los estados de cuenta.

04.09.1.5

RETENCIONES

Pélizas de egresos donde indican pagos de pensién alimenticia de los trabajadores, transferencias bancarias, oficios
de solicitud de transferencias bancarias, recibo de némina del trabajador indicando el descuento, hojas de trabgjo
para obtener monto de la pensién, pélizas de egresos por pago de seguros de vida, reporte de retenciones, pélizas de
egresos de pago a FONACOT, fichas referenciadas para pago bancario de centros de trabajo, autorizaciones de
transferencias electrénicas, pélizas de egresos de pagos de descuentos ISSSTECAM y de servicio de guarderias de los
hijos de trabajadores del ICATCAM, referencias de pago, hoja de conciliacién de préstamos.

04.09.1.6

RECLASIFICACIONES

Pélizas de Diario donde se indica la reclasificacién, auxiliares de las cuentas involucradas indicando nuevos saldos,
Hojas de Trabajo, posible informacién adicional dependiendo de la naturaleza de la indicacién, como medio
comprobatorio para el combio de movimientos entre las cuentas.

04.09. | SISTEMA DE EVALUACIONES DE LA
2 ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC)

Emisién de normas contables y lineamientos para la generacién de informacién financiera que aplicardn los entes
publicos, listado del cuestionario con reactives para la evaluacién contemplando 4 apartados que son:
A. Registros contables: instrumentos contables, registros contables y reportes contables. B. Registros presupuestales:
clasificadores presupuestarios, registros presupuestarios, reportes presupuestarios, reportes programdticos. C.
Registros administrativos: control de bienes y documentos soporte y recursos federales y pagos electrénicos y D.
transparencia: publicaciones del Titulo V, contenido contable, contenido presupuestario, contenido programatico y
demds obligaciones.

TITULAR DEL bmmb. COORDINADORA DE
ARCHIVOS

APRENDE
EMPRENDE

YAM CAUICH

DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM 12




DETODOS

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

CONTRIBUCIONES FISCALES E
INFORMATIVAS

04.09.3.1

FEDERALES

04.09.3.2

ESTATALES

Acuse del Sistema de Internet

04.09.

ESTADOS FINANCIEROS

04.09.4.1

CONSOLIDACION A LA CUENTA PUBLICA

Informacién Contable: estado de actividades, estado de situacién financiera, estado de variacién en la hacienda
plblica, estado de cambios en la situacién financiera, estado de flujos de efectivo, informes de pasivos contingentes,
notas a los estados financieros, conciliacién entre los ingresos presupuestarios y contables, conciliacién entre los
egresos presupuestarios y los gastos contables, estado analitico del activo, estado analitico de la deuda y otros pasivos.
informacién Presupuestaria: estado analitico de ingresos, estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
clasificacién administrativa, estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos clasificacién econémica (por tipo
de gasto), estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos clasificacién por objeto del gasto (capitulo y
concepto), clasificacién funcional (finalidad y funcién), endeudamiento neto, intereses de la deuda, flujo de fondos,
indicadores de postura fiscal. informacién programética: gasto por categoria programética, gasto por programas y
proyectos de inversién, oficio de envio de informacién, cuadro de planeacién anual. Informacién Anexos: relacién de
bienes inmuebles que componen el patrimonio, relacién de bienes muebles, relacién de cuentas bancarias productivas
especificas, formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros, relacién de esquemas bursdtiles y de
coberturas financieros, clasificacién econémica de los ingresos, de los gastos y del financiamiento versién analitica.
Ley de Disciplina Financiera: formato 1 estado de situacién financiera detallado-LDF, formato 2 informe analitico de
la deuda publica y otros pasivos-LDF, formato 3 informe analitico de obligaciones diferentes de financiamiento-LDF,
formato 4 balance presupuestario-LDF, formato 4 balance presupuestario-LDF, formato 5 estado analitico de ingresos
detallado-LDF, formato 5 estado analitico de ingresos detallado-LDF, formato 6 estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos detallado-LDF, guia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios.

04.09.4.2

MENSUALES

Informacién Contable: estado de actividades, estado de situacién financiera, estado de variacién en la hacienda
publica, estado de cambios en la situacién financiera, estado de flujos de efectivo, informe de pasives contingentes,
notas a los estados financieros, reporte analitico del activo. Informacién Presupuestaria: estado analitico de ingresos,
estado analitico del ejercicio del presupuesto por capitulo del gasto. Informacién Programdtica: gasto por categoria
programdtica. Informacién Anexos: estado de resultados, estado de origen y aplicacién de recursos, balanza de
comprobacién. auxiliares de cuentas, estado analitico mensual de ingresos, estado del ejercicio del presupuesto de
egresos por capitulo del gasto.

TITULAR Umr«%. EA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

VALDO .

APRENDE I(Vz
EMPRENDE PROF. ESTEBAN CAVICH

DIRECTOR\GENERAL DEL ICATCAM 13




ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABLES
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO C.P. MARIA ODIELA CASTRO CINCO/ASISTENTE DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

DOMICILIO : AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010
TELEFONO 9818161510
CORREO ELECTRONICO

Informacién Contable: estado de actividades, estado de situacién financiera, estado de variacién en la hacienda
publica, estado de cambios en la situacién financiera, estado de flujos de efectivo, informe de pasivos contingentes,
notas a los estados financieros, estado analitico del activo, estado analitico de la deuda y otros pasivos.
Informacién Presupuestaria: estado analitico de ingresos, estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos en
su clasificador por objeto de gasto (capitulo y concepto), estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por
clasificacién econémica (por tipo de gasto), estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacién
administrativa, estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos en clasificacién funcional (finalidad y funcién),
endeudamiento neto, intereses de la deuda, indicadores de postura fiscal, flujo de fondos. Informacién Programética:
gasto por categorfa programdtica, programa y proyectos de inversién, indicadores de resultados. Informacién
04.09. ESTADOS FINANCIEROS 04.09.43 | TRIMESTRALES b.,&omo.:o_” relacién de bienes msacm!mm. _,.m_no&: de bienes muebles, relacién de esquemas bursdtiles y de coberturas

4 financieras, montos de ayudas del ejercicio fiscal 2022, formato de programas de recursos concurrente por orden de
gobierno, formato de obligacién de obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales, formato del ejercicio
y destino de gasto federalizado y reintegros, formato para la difusién de los resultados de las evaluaciones, estado de
situacién financiera detallado-LDF, informe analitico de la deuda publica y otros pasives-LDF, informe analftico de
obligaciones diferentes de financiamientos-LDF, balance presupuestario-LDF, estado analitico de ingreso detaliado
LDF, estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos detallado clasificacién por objeto del gasto (capitulo y
concepto), estado analitico del presupuesto de egresos detallado clasificacién administrativa, estado analitico del
ejercicio del presupuesto de egresos detallado clasificacion funcional (finalidad y funcién), estado analitico del ejercicio
del presupuesto de egresos detallado clasificacién servicios personales. Informacién de bienes Muebles e Inmuebles:
libro de inventarios de bienes muebles e inmuebles, relacién de bienes muebles e inmuebles.

04.09. AUDITORIAS 04.09.51 | GRGANO INTERNO DE CONTROL _3<wm.zmcnmoamw >.a3_.:~mnaz<mm.am cardcter Interno del ICATCAM, oficios solicitudes de informacién, oficios de entrega,
5 relaciones de pélizas para revisién.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE Investigaciones administrativas, contratos, oficios de solicitud de informacién, oficios de término de investigaciones,

04.09.5.2 CAMPECHE (ASECAM) MM““QBMM“M_QJ inmersa en pélizas dependiendo de lo solicitado o tema a investigar, oficios de resoluciones y/o

Investigaciones administrativas, contratos, oficios de solicitud de informacién, oficios de término de investigaciones,
04.09.5.3 | AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION documentacién inmersa en pdlizas dependiendo de lo solicitado tema a investigar, oficios de resolucicnes y/o

aclaraciones.
VALIDO
gz APRENDE Ar .
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE DIRECTOR|GENERAL DEL ICATCAM

ARCHIVOS



ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DE ..H.OUOM INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABLES
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO C.P. MARIA ODIELA CASTRO CINCO/ASISTENTE DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS
DOMICILIO AV. MIGUEL"ALEMAN LT. 15 iINTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KiM PECH, C.P. 24010
TELEFONO : 9818161510
CORREO ELECTR onm.m_o.nomnqo@ ¢catcam.edu.mx
04.095 Investigaciones administrativas, contratos, oficios de solicitud de informacién, oficios de término de investigaciones,
04.09.5 | AUDITORIAS d 4 > | SECRETARIA DE LA CONTRALORIA documentacién inmersa en pélizas dependiendo de lo solicitado tema a investigar, oficios de resoluciones y/o
aclaraciones.
04.09.6 | FACTURAS 04.09.61 | RECURSO FEDERAL Oficio am solicitud de la factura de recurso federal, copia de la factura de recurso federal y oficio de entrega a
contabilidad.
04.09.6. RECURSO ESTATAL Oficio n_m solicitud de la factura de recurso estatal, copia de la factura de recurso estatal y oficio de entrega a
2 contabilidad.
o&.wo.m. CLIENTES EN GENERAL Oficio de solicitud de la factura del cliente, copia de la factura del cliente y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.6. . e e . 5 + e #
4 PUBLICO EN GENERAL Oficio de solicitud de la factura del cliente, copia de la factura del cliente y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.7 | FONDO REVOLVENTE Oficio de solicitud de fondo resolvente y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.8 | REEMBOLSO DE GASTOS Oficio de solicitud de reembolso y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.9 | VIATICOS Oficio de comisién de vidticos y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.1 < " - : i it
o TRASPASO DE NOMINA Oficio de solicitud de recurso para némina y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.11 | PAGO A PROVEEDORES Oficio de solicitud de pago a proveedores y oficio de entrega a contabilidad.
04.09.12 | PRESTACIONES Y RETENCIONES Oficio de solicitud de prestaciones y retenciones y oficio de entrega a contabilidad.
ELABQJZ : VALIDO
N APRENDE L=
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE PROF. ESTHBAN ROMAN YAM CAUICH
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM
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ICATCAM

DETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE GOBIERNO DEL ESTADO
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025
DAD AD RATIVA DIRECCION AD RATIVA

AREA DE PROCED A DEL AR 0 DEPARTA O DE RECURSO A RO ONTAB

OMBRE D R PO AB ARGO P ARIA OD A RO O D D O.DER RSO Q
DO O A A A RIOR 16 ONA DADOR B A P P 4010

O 981 816 0
ORREO

04.09.1 | RECIBOS DE OOrmm_.ﬁ.Cme ANOS

Recibos de colegiaturas afios anteriores.

3 ANTERIORES
04.091 e . g i 1

4 REINTEGROS Oficio de reintegros y oficio de entrega a contabilidad.
OA.MP._ APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS Oficios SAFIN, bancos y oficio de entrega a contabilidad.

04.091 | FONDO DE APORTACION MULTIPLE

Oficio del fondo de aportacién muiltiple (FAM) y oficio de entrega a contabilidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO C.P. MINERVA GUADALUPE JIMENEZ SARMIENTO - ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DOMICILIO " AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010

TELEFONO 981 81 6 15 10 EXT 102

CORREO ELECTRONICO minerva.jimenez@icatcam.edu.mx

Ndmero de empleado, hoja resumen, nombre del empleado, RFC, CURP, NSS, puesto/plaza, adscripcién, lugar de
asignacion, Area, domicilio, cédigo postal, teléfono, correo personal, correo institucional, status, fecha de Inicio, fecha
04.10.1 | BASE DE DATOS DEL PERSONAL de baija, reingreso, antigiedad, funciones, nivel de estudios, carrera genérica, experiencia, estado civil, género, edad,
fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, hijos, finiquito, banco asignado, num. de tarjeta, nim. de cuenta, clabe

interbancaria, acta administrativa y observaciones.

Acta de nacimiento (original y copia), nim. de seguridad social, clave unica de registro de poblacién, constancia de
situacién fiscal, copia de INE, copia de comprobante de domicilio, copia de la carta de no inhabilitacién, 2 copias de
cartas de recomendacién, copia de la constancia de ultimos estudio, copia del titulo y copia de cédula profesional, 2
04.10.2 | EXPEDIENTES DE PERSONAL 04.10.2.1 | DIRECCION GENERAL fotografias tamafio infantil, copia de diplomas o cursos, solicitud de empleo, curriculum vitae, copia del contrato
bancario conteniendo clabe interbancaria, nim. de tarjeta, nim. de cuentq, altas, bajas y modificaciones e
incapacidades del IMSS, avisos de retencién por adquisicién de créditos INFONAVIT o avisos de suspensién de
créditos de INFONAVIT.

Reportes mensuales de los descuentos del pago de la prima de los seguros de vida individual de METLIFE y de los
04.10.3 | PRESTACIONES 04.10.3.1 | SEGUROS DE VIDA seguros de vida individual VE POR MAS. Oficios por movimientos de altas bajas y modificaciones a los descuentos y
comprobantes de pago mensuales.

CEDULA DE DETERMINACION DE CUOTAS Reporte de las altas y bajos de los empleados y las 30&580..0:3 de salario, pensiones y aclaraciones, reportes
04.10.3.2 OBRERO PATRONALES (SUA) mensuales de las cuotas obrero-patronales del IMSS. Reportes bimestrales de las cuotas obrero-patronales del RCV e
INFONAVIT, reporte de descuentos de los préstamos de INFONAVIT.
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ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DE .HOUOW INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO MINERVA GUADALUPE JIMENEZ SARMIENTO - ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010

TELEFONO 981 81 6 15 10 EXT 102

CORREO ELECTRONICO minerva.jimenez@icatcam.edu.mx

04.10.3 | PRESTACIONES 04.10.3.3 | FONACOT Cédula de retencién por adquisicién o suspensién de créditos.
04.10.3.4 | ISSSTECAM Cédula de retencién por adquisicién o suspensién de créditos.
04.10.3.5 | MUEBLERIAS Oficio para solicitud de pagos.

04.10.4 | NOMINA DE PERSONAL 04.10.4.1 | ORDINARIA NOMIPAQ- Lista de raya- (desglose de percepciones y deducciones) por periodos quincenales.
04.10.4.2 | EXTRAORDINARIA Retroactivos, prima vacacional, aguinaldos, finiquitos, vales de despensa.
04.10.4.3 | INCIDENCIAS Descuentos por retardos y faltas.
04.10.4.4 | PENSIONES Descuentos por pensién alimenticia reportados por medio de actas emitidas por un juez.

04105 | CAPACITACION Oficio am.SSwona: de la SAIG, circulares al personal del ICATCAM, lista de asistencia del personal, justificaciones y/o

cancelaciones.

04.10.6 | INFORMES 04.10.6.1 | CONTRALORIA Informe a la SECONT por altas, bajas y reingresos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL mmm_uOZm)mrm Y CARGO ROSA CANDELARIA JIMENEZ BANOS/ASISTENTE DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010

TELEFONO . 981816 15 10 EXT 108

CORREQ ELECTRONICO rosa.jimenez@icatcam.edu.mx

04.11.1 | CONTROL DE BIENES MUEBLES 04.11.11 RESGUARDO Oficio de solicitud, requisicién, oficio de resguardo, N° de inventario, evidencia fotogrdfica,
04.11.1.2 ENTRADA DE BIENES MUEBLES Oficio de solicitud de compra, requisicién, factura, evidencia fotogrdéfica, formato de entrada.
04.11.1.3 SALIDA DE BIENES MUEBLES Oficio de solicitud, requisicién, formato de salida.

Oficio de resguardo, oficio de solicitud, copia de factura, copia de formato de entrada, copia de formato de salida,

04.11.1.4 | INVENTARIOS evidencia fotogréfica,

04.11.1.5 COFFEE BREAK Oficio, factura, evidencias, formato de salida, formato de entrada.

VALIDO
APRENDE =K
M_S_UNMZUM PROF. ESTEBAN ROMAN YAM CAUICH

TITULAR Ummnﬁmmb COORDINADORA DE
ARCHIVOS
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ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETODOS INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO ROSA CANDELARIA JIMENEZ BANOS/ASISTENTE DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010
TELEFONO 2 981 81 6 15 10 EXT 108
CORREO ELECTRONICO rosajimenez@icatcam.edu.mx
04.11.2 | SOLICITUDES Oficio de solicitud, requisicién, orden de pago, factura, evidencia fotogréfica.
04.11.25 SALA AUDIOVISUAL Oficio de solicitud, requisicién.
04.11.2.6 | VEHICULOS Oficio de solicitud.
04.11.3 PAGO DE SERVICIOS Recibo del pago de servicio, oficio de solicitud de pago, formato de orden de pago, requisicién, evidencias.
04.11.4 | SERVICIO VEHICULAR 04.11.4.1 SEGUROS Pélizas, facturas, oficio de resguardo, copia de tarjeta de circulacién.
04.11.4.2 | MANTENIMIENTO Oficio de solicitud, cotizacién, orden de servicio, reporte de servicio, factura, evidencia fotogréfica.
04.11.4.3 | BITACORAS DE GASOLINA Oficio de entrega, bitdcoras, fotos y original de ticket.
04.11.5 CONTRATOS Copia de contrato, expediente del proveedor.
04116 | MANTENIMIENTO Oficio de solicitud, cotizacién, solicitud de pago, evidencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE ¥ CARGO MARIA ELISA MEDINA CONTRERAS/ASISTENTE

DOMICILIO - AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010

TELEFONO 981816 1510

CORREO ELECTRONICO elisa.medina@icatcam.edu.mx
ACTUALIZACION DE SOFTWARE s e R 5 S

04.11.1 INFORMATICO Oficios de solicitudes de actualizacién de software, contratos de licenciamientos.
CORREOS ELECTRONICOS = i : . : ;

04.11.2 INSTITUCIONALES Solicitudes, oficio de contestacién y hoja de registro por usuario.

04113 PORTAL INSTITUCIONAL Registro del dominio, oficios de solicitud de informacién para la actualizacién de las diferentes secciones del portal

del ICATCAM.
04114 REPORTES DE MANTENIMIENTO DE Oficios de informe de mantenimiento a centros de informdtica de planteles, oficios de reparacién de equipos de las
Edh EQUIPOS DE COMPUTO Unidades de Capacitacién y Areas Administrativas.

04.11.5 REDES Y COMUNICACIONES Formato de distribucién de la infraestructura de red voz y datos.

VN

VALIDO

APRENDE ,
EMPRENDE PROF. ESTERAN R YAM CAWICH

DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE "



DETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDADES DE CAPACITACION

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OFICINAS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS
AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010

981816 15 10 EXT 117

archivo@icatcam.edu.mx

Oficios dirigidos a los instructores para que generen sus propuestas de cursos a impartir en el trimestre

05.12.1 | APERTURA DE CURSOS 05.12.11 CONVOCATORIAS - S S
correspondiente, convocatorias, inscripciéon de alumnos.
05.121.2 | PROPUESTA DE CURSOS Oficio de propuesta de cursos, planeacién del curso, evidencia del curso a impartir.
051213 | CAPTURA DE CURSOS (SICOE) Captura de datos de los alumnos mxd.o.BEOm_ _:mQ.S.m m:. la Unidad de Capacitacién y especialidades, captura de los
cursos que fueron aprobados en la Unidad de Capacitacién.
051214 | CAPTURA DE ALUMNOS (SICOE) _:mn:mﬂws de o_::._:o..av en la Unidad de Capacitacién, captura de datos de todos los alumnos extramuros, plantel y
especialidades en el Sistema de Control Escolar (SICOE).
Reportes de cursos mensuales de los maestros, Registro de Inscripcién, Acreditacién y Certificacién {RIACD), listas de
05.12.2 | ACREDITACION asistencia, fotografias de evidencia del curso, registro de credenciales otorgadas (RCO), registro de calificacién,
registro y control de Diplomas otorgados (RDO-10) y fotografias de evidencias del curso.
05.12.3 | REPORTE DE MATRICULA Informacién para realizar el Reporte Estadistico 911.
Expediente de instructores, oficio de solicitud de cursos, validacién de datos de cursos, permiso de bien inmueble,
05.12.4 | PROCESOS ACADEMICOS 05.12.41 | CURSOS DE INSTRUCTOR Q‘onc._m\.:n:o de ovw.,_m:_d de nc.qm.om extramuros, ‘moﬁo. referencia, mmo_Ono__Nan_.o:. orn_m de n.unmnﬁon_ n, carta
descriptiva, programacién de actividades, evaluacién final, foto del producto, lista de asistencias, programa de
actividades, lista de cotejo, actas administrativas, permisos y copia de incapacidades.
Ficha de inscripcién, recibos de pago por colegiaturas, copia del INE, CURP, acta de nacimiento, comprobante de
05.124.2 | ALUMNO domicilio, ultimo grado de estudios, fotografia infantil, carta responsiva del padre o tutor, constancia de discapacidad,
prdcticas complementarias, constancias o diplomas y formato de autorizacién de uso de imagen.
E S : I raférant : iciioies | : :
05131 | EVALUACION INSTITUCIONAL 051311 | FORMATO DE JUNTA DE GOBIERNO ormato en el cual se envia informacién mensual referente a eventos internos, municipales, estatal y nacionales,
elaboracién de la evaluacion.
05.13.1.2 | SUPERVISION A CURSOS Llenado de formato y expediente digital con evidencia fotogréfica.
05132 | ENCUESTAS 05.13.2.1 EGRESADOS Evidencias que Scmmn:.u: _wm casos &m mx..no_ empleabilidad de los o_r.__‘::.om en el mercado laboral, oficios de solicitud
a los centros de capacitacién, cuestionarios de los centros de capacitacién, formatos de encuestas.
051322 | SATISFACCION _:».o_‘_sm_n_n.v: de los alumnos referente a la satisfaccién de la capacitacién recibida, cuestionarios de los centros de
capacitacion.
051323 | DESERCION ESCOLAR Informacién referente al motivo por el cual el alumno deserto de los cursos que imparte la Unidad de Capacitacién,

encuesta.

LIC. ANDREA z%@&..? ALANIS CANETAS
TITULAR DEL >_ww> COORDINADORA DE
ARCHIVOS
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APRENDE
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PETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE 2025

UNIDADES DE CAPACITACION
OFICINAS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS

AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

981 81 6 1510 EXT 117
archivo@icatcam.edu.mx

05.13.3 | CORRESPONDENCIA Oficios recibidos y enviados, circulares, solicitudes.
0513.4 | PROGRAMA DE DIFUSION 0513.41 | REDES DIGITALES Mcvznn.unmom.mm diversas y boletines informativos sobre las diversas actividades realizadas por la Unidad de
apacitacion.
05.13.4.2 | PROMOCION DE CURSOS Volantes, perifoneo y eventos de promocién de la Unidad de Capacitacion.
05.13.5 | SERVICIOS COMUNITARIOS 05.13.5.1 | SERVICIOS A LA COMUNIDAD La solicitud entrante de un servicio con actividades basadas en cursos vigentes, reporte informativo.
051352 | SERVICIO SOCIAL _uo:dn.,no Qm. solicitud de la dependencia, aceptacién del servicio social, reportes parciales y carta de liberacién de
servicio social.
05.13.5.3 | SOLICITUDES DE SERVICIOS Solicitud de uso de servicio, instalaciones, equipos, formato de contestacién.
5.14.1 T IENE 05.14.11 COMODATOS DE MOBILIARIO Y Oficios de solicitud, resguardos de entradas y salidas de bienes muebles, resguardos e inventarios del personal e
i RERROL G BEAS o EQUIPO instructores en la Unidad de Capacitacién y extramuros.
05.14.1.2 | COMBUSTIBLE Oficios de comprobacién y entrega de combustible, bitdcoras, ticket de consumo.
05.14.1.3 | INVENTARIOS Inventario de los bienes asignados a la Unidad de Capacitacién.
051414 | RESGUARDOS Control de resguardos de los equipos pertenecientes al Plantel que se da en calidad de préstamo para la imparticién
de cursos.
; Oficio de requisicién de recibos de cobro de las inscripciones a los cursos, armado de paquete de recibos (copias),
05142 | TRAMITE POR COLEGIATURA oficio de entrega de ingresos, ficha de depésito bancario, relacién de recibos (folios).
05443 | REQUISICIONES 054431 | SOLICITUD DE MATERIALES Mmm.mﬂﬁﬂioag y recibidos de materiales de oficina, difusién y talleres de la Unidad de Capacitacion, hoja de
g
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