) )
RO D INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE e
To DOS DE CAMPECHE

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. LANDY SIMA PANT/ — 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
CORREOQ ELECTRONICO dir_general@icatcam.edu.mx

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

00.1 SESIONES DE JUNTA DE GOBIERNO Informe correspondiente a la Sesién de la Junta de Gobierno., Actas de la sesién de la Junta de Gobierno.
00.2 REPRESENTACION INSTITUCIONAL Acuerdos, Minutas, Oficios de representacién y/o enlace con Instituciones, Dependencias u organismos externos.
00.3 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 externos y las
00.4 VINCULACION INSTITUCIONAL 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. MAHARAI JAFLET MATU PERALTA — ASISTENTE DE LA SECRETARIA TECNICA

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

TELEFONO 98181 61510; 81 14960 EXT. 117

CORHEO ELECTRONICO __ scretariatecnica@icatcam. edu.mx_
‘{ .
|

o S | Acuerdos, Minutas y seguimientos relacionados con |
00.01.1 ASESORIA TECNICA DIRECCION GENERAL Administrativas del ICATCAM, logistica de los eventos a los que la Sria. Técnica da seguimiento.

Acuerdos, Minutas y seguimientos relacionados con las asesorias que proporciona la Secretaria Técnica a las diferentes Unidades de

ASESORIA TECNICA UNIDADES DE Capacitacién del ICATCAM.

00.01.2

CAPACITACION
Expediente integrado por las actas de instalacion, integracién, acuerdos, capacitacién, actas de sesién y seguimientos de los comités
00.01.3 COMITES de: prevencion sanitaria y de la unidad interna de proteccion civil.
Oficios recibidos y enviados con respecto al Registro de trdmites y servicios de la Comision de Mejora Regulatoria de Campeche
00.01.4 MEJORA REGULATORIA (COMERCAM), asi como acuses, oficios de solicitud de informacién y seguimiento con las Unidades Administrativas del ICATCAM.
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GOBIERNO
DETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO
TELEFONO

~ CORREO ELECTRONICO

00.02.1 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

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

COORDINACION DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA

LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS — TITULAR 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

hivo@n@tcam.edu,mx

Descripcion de series y subseries contenidos en el Cuadro de Clasificacién Archivitica, Guia Simpl de Archivo, Invet aé ogo
de Disposicién Documental.

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

00.02.2 PROGRAMA ANUAL

Programa Anual de Archivo que contiene calendaric de sesiones del Grupo Interdisciplinario, Planeacién de Actividades, Cronograma
de Actividades y Planificacion de Gestién de Riesgos.

00.02.3 NORMATIVIDAD

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

00.02.4 BAJA DOCUMENTAL

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

00.02.5 TRANSFERENCIAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO

CORREQ EL

00.03.1 MARCO LEGAL

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

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

AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010,
98181 61510; 81 14960 EXT. 112

fabiany.moo@icatcam.edu.mx

Leyes, Acuerdos, Reglamentos, todo Tipo de Normatividad Aplicable al Instituto.

PUBLICACIONES EN EL PERIODICO OFICIAL
00.03.2 DEL ESTADO

Oficios Relativos a la Publicaciones en el Periddico Oficial y los documentos enviados para Sus Publicaciones.

00.03.3 REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES

Escritura Publica, Comodatos, Convenios y toda documentacion relativa a la regularizacin de bienes inmuebles que
tiene en posesion el Instituto.

00.03.4 JUICIOS

Emplazamiento de demanda, contestacién de demanda, ofrecimiento de pruebas, desahogo de pruebas, alegatos, cierre de instruccién,
dictado de Laudo.

00.03.5 CONTRATOS

Oficios de solicitud de contratos e informacidn anexa a los mismos, contratos formalizados, oficios de envio de contratos para su firma,
contratos finales firmados, asi como cualquier otra documentacidn relacionada con la emisién del contrato.

00.03.6 CONVENIOS

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

TELEFONO

COORDINACION DEA

LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS

Oficios de solicitud de convenios e informacién anexa a los mismos, convenios formalizados, oficios de envio de convenios para su
firma, convenios finales firmados, asi como cualquier otra documentacién relacionada con la emisién del convenio.

JURIDICA
OFICINAS DE LA INIDAD JURIDICA

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

AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C,P. 24010,
981 81 61510; 81 14960 EXT. 112

EMPRENDE
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GOBIERNO
PETODOS

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

fabiany.moo@icatcam.edu.mx

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Oﬁditud de Acuerdos e informacién anexa a los mismos, Acuerdos izci envio de Acuerdos paa su ﬁma,

00.03.7 ACUERDOS Acuerdos finales firmados, asi como cualquier otra documentacion relacionada con la emision del Acuerdo.

DILIGENCIAS  ANTE EL  MINISTERIO . . y " e — . g
00.03.8 PUBLICO Denuncias, Constancias de Hechos y cualquiera otra actuacién al Ministerio Pablico, oficios recibidos del Ministerio Pablico.
00.03.9 ACTAS ADMINISTRATIVAS Todos los documentos que se relacionen con el procedimiento de levantamiento de actas administrativas.
00.03.10 | SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS EXTERNOS Oficios recibidos o contestados a los entes de la Administracién Publica Estatal.

ASUNTOS CON UNIDADES s T 4 .
00.03.11 ADMINISTRATIVAS INTERNAS Oficios recibidos y/o de asuntos internos del Instituto.

SEGUIMIENTO A ASUNTOS
00.03.12 RELACIONADOS A LAS JUNTAS DE | Todadocumentacién relacionada con la realizacion de las sesiones de Gobierno ordinarias y extraordinarias.

GOBIERNO

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

DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO
= kit

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LIC. LUCIO ROBERTO RODRIGUEZ CHI - JEFE DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO

AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010,
981 81 61510; 81 14960 EXT. 112

secretariatecnica@icatcam.edu.mx

requerimiento de informacién, Oficios de respuesta al

Formatos de acuse de recibido , Oficios de
00.04.1 SOLICITUDES DE  ACCESO A LA | requerimiento de informacién, Documentos correspondientes a la solicitud de acceso a la informacién publica, Resolucion
o INFORMACION PUBLICA administrativa.
Notificacién del Acuerdo de admisién a recurso de revisidn, Informe justificado, Documentacién correspondiente al informe justificado,
00.04.2 RECURSOS DE REVISION Notificacién de la Resolucidn del Recurso de Revisién.
00.04.3 E&ﬁg:ﬁqg;:{&:sﬁa?:gi?g}?ggs EN Oficios, Circulares, Documentacién correspondiente al cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia.
DENUNGIAS PORINCUMPIMIEVTORIAS | |0 o st coresprereea e SR, NGRS € e el e e B
00.04-4 ViLodoNe: BN Markdie: PR {as oblij ac;ones en materia de tranl:; arencia ’ ' P P
TRANSPARENCIA & P :
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GOBIERNO
PETODOS

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

DOMICILIO
TELEFONO

CUMPLIMIENTO AL ART, 44 DE LA

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

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

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LIC. LUCIO ROBERTO RODRIGUEZ CHI / JEFE DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO

AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010,
981 81 61510; 81 14960 EXT. 112

lucio.rodriguez @icatcam.edu.mx

00.04.18.1 GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A g::{c{l:cgjp[])ocumentamon correspondiente al Informe anual de Derechos Acceso, Rectificacin, Cancelacién, Oposicion y Portabilidad
LA INFORMACION PUBLICA
CUMPLIMIENTO AL ART. 46 DE LA LEY
00.04.18.2 GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A | Oficios, Documentacién correspondiente al Informe de cumplimiento al articulo 46 de la Ley de Transparencia y
LA INFORMACION PUBLICA DELESTADO DE | Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Campeche, Informes semestrales de enero y julio de solicitudes de acceso a la
CAMPECHE informacidn pablica.
00.04.6 DATOS PERSONALES Documentacién correspondiente al Sistema de datos personales e Informacién correspondiente a Documentos de seguridad.
. Documentacion correspondiente a las Actas de sesiones ordinarias y a las Actas de sesiones extraordinarias del Comité de
00.04.7 COMITE DE TRANSPARENCIA Transparencia.
00.04.8 SOLICITUDES DE DERECHO ARCO ?:;gg];entacmn correspondiente a las Solicitudes de Informacién de Derechos Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién
00.04.9 RED LOCAL DE TRANSPARENCIA Documentacion correspondiente de la Red Local de Transparencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

DOMICILIO
TELEFONO

' CORREO ELECTRONICO

00.05.1 DIFUSION DE MEDIOS DE COMUNICACION

| Solicitud

COMUNICACION SOCIAL
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

YOHANA GPE. LOZANO MORALES - ANALISTA PROFESIONAL

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

hana.lozano@icatcam.edu.mx

de disefios para materiales impresos en papel como tripticos, dipticos, volantes y constancias; elaboracién de disefio para
solicitar impresion de lonas con proveedor; solicitud de medios digitales para promocién del ICATCAM como cépsulas informativas,
videos promocionales, aparicion en entrevistas a través de programas de internet; creacién de promocionales visuales a través de
televisién y grabacién de audios para perifoneos y voz off en grabaciones; creacién de disefios/imégenes informativas para la pagina
principal del ICATCAM del Facebook, Instagram y twitter creacidn de disefios/imagenes informativas de cursos mensuales para la
pégina principal del ICATCAM vy de los distintos planteles y acciones mdviles. '

=
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GUPIERND INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE Ce e s
T 0 D 0 S DE CAMPECHE

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMUNICACION SOCIAL
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO YOHANA GPE. LOZANO MORALES - ANALISTA PROFESIONAL

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.ed

Boletines promocionales de cursos y de informacién por publicitar/exponer; material fotografico en cada evento en el que el ICATCAM
o el Director General sea invitado. Material videogréfico en el que sea necesario informar avances del ICATCAM, participaciones en
eventos y exposiciones; creacion de discursos para eventos de convenios, eventos en los que el Director General es invitado, o guiones
para realizar entrevistas y grabaciones de video sobre eventos del ICATCAM; creacién de guiones para perifoneos de los cursos de
00.05.2 INFORMACION INSTITUCIONAL campos formativos o especialidad para plar?teles ¥ 'ac_ciones m.o'viles; creaci.c')n f:!e ?op\fs para publicar en la pa’giqa prrincipal del
ICATCAM y en la de todos los planteles y acciones maviles; creacién de la revista institucional ICATCAM y plan organizacional anual,
el cual considere cada uno de los campos a desenvolverse en el drea, incluyendo informacién compartida con el departamento de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado y con la Coordinacién de Organismos Descentralizados (CODES) y/o la Direccién General
de Centros de Formacién para el Trabajo (D.G.C.F.T.).

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PLANEACION
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO PLANEACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO MARISOL RODRIGUEZ BERZUNZA — SECRETARIA DE APOYO

DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010,
TELEFONO 981 81 61510; 81 14960 EXT. 114

CORREO ELECTRONICO rodbermarysol@gmail.com

Oficios de enlaces Sistema de Evaluacidn Integral, Sistema de Indicadores, oficios de reportes trimestrales, fichas técnicas.

011 AVANCE FiSICO-FINANCIERO

Oficio de solicitud de ficha informativa, anexos técnicos y estadisticos, oficios de solicitud de las acciones de perspectiva e igualdad de
01.2 INFORME DE GOBIERNO género, oficios de convenios de vinculacién firmadas, eventos mas relevantes.

Oficio de solicitud de las guias pedagdgicas o plan y programas de estudio de las especialidades, fichas técnicas y ofertas de
013 OFERTA EDUCATIVA especialidades.

014 ﬁx;’#ﬁg:g:m A & COBERLLIRA Oficios de solicitud de plazas, oficios de solicitudes de planteles de nueva creacién o conversién.

Oficios de Solicitud de fondo concursable de inversién en infraestructura para educacién media superior,

01.5 FONDO CONCURSABLE DE INVERSION

Oficios de solicitud de avance y seguimiento de metas de la matriz de indicadores para resultados, promocion y difusién,
01.6 EVALUACION INSTITUCIONAL informacion de actividades realizadas de los planteles y del instituto.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, del Instituto de Infraestructura Fisica y Educativa del Estado de Campeche, Oficios de
0L7 INFRAESTRUCTURA FISICA solicitud de adecuaciones en las unidades de capacitacién a la infraestructura fisica para la accesibilidad y uso de personas con

discapacidad.

n
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GOBIERNO
PETODOS

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

TELEFONO

CORREQ ELECTRONICO

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

DIRECCION DE PLANEACION

PLANEACION

MARISOL RODRIGUEZ BERZUNZA -

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

981 81 61510; 81 14960 EXT.114

rodbermarysol@gmail.com
Oficio de la Matriz de Indicadores de Resultados de Planeacién Anual, metas programadas Programa Anual de Evaluacion {PAE),
evidencias fotografias, reportes, informes, Oficios de enlace Programa Anual de Evaluacién, Oficio de integracidn (PAE), Oficios de

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

01.8 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL . . iop e
cédula de Identificacién del Programa a Evaluar de los Programas de Integracién (PAE)
Recibos de ministracién, oficio de aprobacidn, oficio de recurso federal, oficio de facturas, solicitud de emisidn de Comprobante Fiscal

) gital | io de solici s g e Solici

0L9 MINISTRACION DE RECURSOS Digital por nternejc, .oﬁmo es :cntud'('ie recursos federal, OfIC'IO de autorizacién, avance d.el ejercicio de metas Sol|.c|tud‘;?resupuestle
de proyectos, solicitud de elaboracion de facturas, se envia facturas estatales autorizado en el anexo de ejecucion, se envia
documentacidn de solicitud de recurso.
Presupuestos por directores del ICATCAM, Unidades de Capacitacion, oficios de presupuesto calendarizado, oficios de solicitud de

0110 PRESUPUESTO DE EGRESOS claves, cierre del Sistema Autorizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental, presupuesto autorizado.
Oficios de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal, asi como lo establecido en la clausula QUINTA inciso E, oficio de

o141 REPORTES cumplimiento al articulo 36 de la Ley del Presupuesto. Oficios de los Recursos Federales Transferidos que se envia a la Secretaria de

: Finanzas. Cficios de formato de seguimiento de presupuesto del ejercicio Organismos Descentralizados (ODES)
0112 OFERTA EDUCATIVA Oficio de solicitud de las guias pedagdgicas o Plan y Programas de Estudio de las Especialidades, fichas técnicas y ofertas de

Especialidades.

01.06.13 ACTUALIZACION DE SOFTWARE
INFORMATICO

Oficios de solicitudes de actualizacion de software, Contratos de licenciamientos

01.06.14 CORREOS ELECTRONICOS
INSTITUCIONALES

Solicitudes, Oficio de contestacién y hoja de registro por usuario

01.06.15 PORTAL INSTITUCIONAL

Registro del dominio, Oficios de solicitud de informacién para la actualizacion de las diferentes secciones del portal del ICATCAM.

REPORTES DE MANTENIMIENTO DE

010636 | £hipos DE COMPUTO

Oficios de informe de mantenimiento a centros de informdtica de planteles, Oficios de reparacién de equipos de planteles y Areas
Administrativas

01.06.17 REDES Y COMUNICACIONES

Formato de distribucién de la infraestructura de red voz y datos.

01.06.18 ESTADISTICAS EDUCATIVAS

Estadistica de los alumnos inscritos por ciclo escolar, divididos en género, edad, especialidad y por unidad. Formatos para la
justificacion de los proyectos de infraestructura. Estadistica de informe sobre el nimero de matricula, edades, genero, acreditados,
por Municipio, por Convenio, por Unidades de Capacitacién y por Especialidad.

LIC. ANDREA MAGNOLIA

NS CARETAS EMPRENDE
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GOBIERNO
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

DIRECCION TECNICO ACADEMICA

OFICINAS DE LA DIRECCION TECNICO ACADEMICA

LIC. NAIVELY MONSERRAT GUERRERO CAB — SECRETARIA

AV, MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16 ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH C.P. 24010,
981 81 61510; 81 14960 EXT. 107

monserrat.guerrero@icatcam.edu.mx

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Copia Original de formato Clave de Centros de Trabajo, Copias de Expediente (Acuerdo) Escuelas Incorporadas, Copia oficio
02.1 RVOE Secretaria de Educacion del Estado (SEDUC) de ALTAS DE CLAVE de Escuelas Incorporadas, Copia de Oficio de Notificacién de Cambio
’ de Atributos de Escuelas Incorporadas)
e R 0 0 Y 0 - T g
02.2 SUPERVISION Formato de supervisién y Reportes Generales de los cursos de Direccion General y Unidades de Capacitacién del ICATCAM
Protocolo de apertura comprendido por oficio de solicitud de instructor, oficio de aprobacién por la Unidad de Capacitacién y carta
de validacion del curso. Expediente extramuros, ficha de cursos extramuros, solicitud por parte de la autoridad, contrato de préstamo
CE/07 SICOE de bien inmueble y georreferencia el croquis y fotos del lugar.
Oficios internos y externos de las Unidades de Capacitacién y Reportes de Inscripcion, acreditacién y certificacién de las Unidades de
Capacitacion.
Mejora i | i itacion, di ico, indicadores, Pl id i6 | j
02.08.13 PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA Plan de .Ej Continua de las Unidades de Capacitacién, diagnostico, indi es, Plan de Accién y aprobacién del Plan de Mejora
Regulatoria.
Oficios de invitacién para instalacion y reuniones periédicas de academias. Formato acta de instalacién de la academia. Acta de sesién
G Ty ) ; A : A ia. Li 4 : : ias.
02.08.14 ACADEMIAS de la acgdemla (blt:.acura) Nombra-mlento de presidente y secretario de Academia. Lista de asistencia reuniones de academias
Cuadernillo de trabajo de la academia.
ici invitacié icipantes. List: i ia, Pl jo de la Reunidn Anual de Capacitacién. Ofici lici
02.08.15 ACTUALIZACION DOCENTE Qflqos de mvntam.o.n a participantes. Listas de asistencia. Plan de trabajo eunidn Anua pacitacion. Oficios de solicitud de
vidticos para participantes.
02.09.16 CERTIFICACIONES Cédulas de acreditacién de los estandares vigentes.
Fi e inscripcién de los candidatos capacitados, formato de aseguramiento de la excelencia en el servicio al usuario, encuesta de
02.09.17 | EVALUACION iehas g2 nscipd b =R i
satisfaccion de entrega de certificado e instrumento de evaluacion.
02.09.18 CAPACITACION Informes finales de las capacitadoras referentes al proceso de capacitacion
Formatos de dictamen del analisis de la procedencia de la certificacidn de candidatos en los estdndares e informes de dictamen
02.09.19 | DICTAMEN ormat rams P ¥
bitdcoras de auditoria.
MANUALES Manuales de procedimientos de la Entidad de Certificacién y Evaluacién, manuales de cursos de capacitacion de los diferentes
120920 estandares de competencia y manuales de procedimientos para la operatividad de entidades de certificacion
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GOBIERNO
PETODOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

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

DIRECCION DE VINCULACION
VINCULACION
LILIANA DEL CARMEN CAMPOS GARCIA - SECRETARIA DE APOYO
AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010.
981 81 6 15 10 EXT 105
Liliana.campos@icatcam.edu.mx

Oficios de solicitud a las Unidades de Capacitacidn, Cuestionarios requisitados de las Unidades de Capacitacion, respuesta de oficio de
solicitud.

COORDINACION CON INSTANCIAS
INTERINSTITUCIONALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

04.10.1 RECURSQS FINANCIEROS Y CONTABLES

Oficios de invitacién a firma de Convenio, Solicitud de Convenios, Oficio de solicitud de logistica para tramites de Convenios, Fichas
técnicas, tarjetas informativas.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABLES

GEORGINA DEL CARMEN SANTIAGO VIVEROS — ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABLES

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

981 81 6 15 10 EXT

contabilidad@icatcam.edu.mx :
Pdlizas en sus cuatro momentos contables, Estados Financieros, Ordenes de Compras, Autorizaciones de Compras, Oficio de
Requerimiento de Material o Servicio, Cotizaciones, Contratos, Facturas, Verificaciones ante el SAT de las facturas, lenguaje de
marcado extensible (XML), Néminas, Oficios de solicitud de pago todo debidamente firmado y en orden.

04.10.2 CONCILIACIONES BANCARIAS

Estados de cuentas a nombre del ICATCAM, Hoja de Trabajo de la Conciliacién individual por cada Cuenta.

04.10.3. CONTRIBUCIONES FISCALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
DOMICILIO

TELEFONO

CORREOQ ELECTRONICO

04.01 COMITES

Hoja de trabajo con el calculo de cada impuesto a cargo del ICATCAM, Lista de Raya de la némina del personal del ICATCAM, Auxiliares
de cuentas obtenidas del Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.NET (SAACGNET), Facturas de
Honorarios, Facturas de Arrendamiento, Oficio solicitud de pago de impuestos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

MINERVA GUADALUPE JIMENEZ SARMIENTO - ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

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

981 81 6 15 10 EXT 102

minerva.jimenez@icatcam.edu.mx
Expediente integrado por las actas de instalacion, integracion, acuerdos, capacitacién, actas de sesidn y seguimientos de los comités
de: control interno y desempefio institucional, ética y prevencién de conflictos de interés.

04.11.4 BASE DE DATOS DEL PERSONAL

Numero de Empleado, Nombre, Nimero de Seguro Social, Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP), Puesto, Adscripcién, Asignacién, Lugar, Domicilio, Teléfono, Correo, Status, Fecha de Inicio, Fecha de Baja,
Reingreso, Funciones, Departamento, Nivel de Estudios, Carrera Genérica, Experiencia, Estado Civil, Genero, Edad, Fecha de
Nacimiento, Lugar de Nacimiento, Hijos, Banco, Observaciones

ELABORO
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GOBIERNO
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

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

MINERVA GUADALUPE JIMENEZ SARMIENTO - ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010,
98181 6 15 10 EXT 102
Minerva.jimenez@icatcam.edu.mx
Instructores: Acta de Nacimiento (Copia), Nimero de Seguridad Social, Clave Unica de Registro de Poblacién (Copia), Constancia de
Situacion Fiscal, credencial de elector (Copia), Comprobante de Domicilio (Copia), Carta de No Inhabilitacién, 2 Cartas de
Recomendacion, Constancias de Gltimos Estudios (Copia), Titulo y Cedula Profesional (Copia), 2 Fotografias Tamafio Infantil, Copia de

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
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04.11.5 EXPEDIENTES DE PERSONAL Diplomas o Cursos, Solicitud de Empleo, Curriculo Vitae, Copia del Contrato Bancario conteniendo Clave Interbancaria, Nim. de
Tarjeta, Nim. de Cuenta, Contrato Laboral trimestral o semestral.
Administrativos: Acta de nacimiento (original y copia) Ndm. de Seguridad Social, Clave Unica de Registro de Poblacién, Constancia de
Situacién Fiscal, INE, comprobante de domicilio, carta de NO inhabilitacién,2 cartas de recomendacién, constancia de dltimos
04.11.5 EXPEDIENTES DE PERSONAL estudios(copia) Titulo y Cedula Profesional (copia) 2 fotografias tamafio infantil, copia de Diplomas o cursos, solicitud de empleo,

curriculo vitae, copia del Contrato Bancario conteniendo Clave Interbancaria Nim. de tarjeta, Nam. de cuenta.

04.11.6.1 SEGUROS DE VIDA

Pélizas de seguro de vida individual MET LIFE, VX+ Oficios por movimientos de alta-baja-modificacion

04.11.6.2 IMSS

Altas, Bajas, Modificaciones de Salario, pensiones y/o Jubilaciones

04.11.6.3 INFONAVIT

Avisos de Retencién por Adquisicion de Créditos, Avisos de Suspensién de Créditos

04.11.6.4 FONACOT

Avisos de Retencién por Adquisicion de Créditos, Avisos de Suspension de Créditos

04.11.6.5 ISSSTECAM

Avisos de Retencién por Adquisicion de Créditos, Avisos de Suspensidn de Créditos

04.11.6.6 MUEBLERIAS

Avisos de Retencién por Adquisicién de Créditos, Avisos de Suspensidn de Créditos

04.11.7 NOMINA DE PERSONAL NOMIPAQ, lista de raya, desglose de percepciones y deducciones
Altas, Bajas, Reingresos, Justificantes (Pases de Salida), Incapacidades ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Actas
(M:2L8 MOVIMIENTOS BINCIDENCIAS Administrativas, Descuentos en Nomina, Pensiones Alimenticias.
04.11.9 CAPACITACION Solicitud de cursos; Invitacidn; Asistencia; Reconocimientos
ELABORO
LIC. ANDREA MAGNOFIA ALANIS CANETAS EMPRENDE
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3 ERNO » ICATCA
ROBLE R INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE il 8
To D 0 s DE CAMPECHE

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO ‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO ROSA CANDELARIA
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010.
TELEFONO 981 81 61510 EXT 108
CORREO ELECTRONICO
4.11.11 L DE BIENES MUEBLE - .
0 B CONTRO AU S Oficios de solicitud , resguardos de entradas y salidas de bienes muebles, resguardos e inventarios del personal.
04.11.11 ARRENDAMIENTOS Contratos y documentos que avalen el arrendamiento.
04.11.12 COTIZACIONES Oficios de solicitud , requisiciones, cotizaciones y ordenes de compra.
04.11.13 SEGURQS DE VEHICULOS Facturas y pélizas de cada uno de los vehiculos.
04.11.14 PADRON DE PROVEEDORES Lista de los proveedores.
04.11.15 MANTENIMIENTO Oficios de solicitud del mantenimiento, cotizaciones, ordenes de servicio, reporte del servicio, facturas y evidencias.
04.11.16 BITACORAS Oficios de comprobacién y entrega de combustible, bitécoras, ticket de consumo y evidencias de odémetro.
04.11.17 CONTRATOS Servicios de internet, fotocopiadoras, honorarios, papeleria y limpieza.

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDADES DE CAPACITACION

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO OFICINAS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT. 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010.

TELEFONO 98181 6 15 10 EXT 117
CORREQ ELECTRONICO archivo@icatcam.edu.mx

Inscripcién de alumnos en el plantel, captura de datos de todos los alumnos extramuros, plantel y especialidades en el Sistema de

05.12.1 APERTURA DE CURSOS Control Escolar (SICOE), Captura en el Sistema de Control Escolar (SICOE) de los cursos que fueron aprobados en todo el plantel
; —_— _— i i6n (RIACD). ; ;

05.12.2 ACREDITACION Reporte? de curs.os me;nsuales de los maestros, Registro de Inscripcién, Acreditacién y Certificacion ( ), listas de asistencia,

fotografias de evidencia del curso.
05.12.3 REPORTE DE MATRICULA Informacién para realizar el Reporte Estadistico 911

ELABORO
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE
COORDINACION DE ARCHIVOS '”"'I :A’:{'{: Ai\}
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) ICATCAM
SonfEREY INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CAMPECHE el
T 0 D 0 s DE CAMPECHE

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDADES DE CAPACITACION
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO OFICINAS DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS
DOMICILIO AV. MIGUEL ALEMAN LT, 15 INTERIOR 16, ZONA FUNDADORES DE AH KIM PECH, C.P. 24010,
TELEFONO 981816 1510 EXT 117

CORREO ELECTRONICO archivo@icatcam.edu.mx :

AEd3 EXPEDIENTES Ex.pe ner.1te de mstrucﬂres, .Oﬁcm dE.S(ﬂICltUd de cursos, validacién de datos de cursos. Oficio de aceptacion, RIACD, lista de
asistencias, actas administrativas, permisos

05.13.1 EVALUACION INSTITUCIONAL Oficios de solicitud a los centros de capacitacién, elaboracién de la evaluacion

05.13.2 ENCUESTAS Oficios de solicitud a los centros de capacitacidn, cuestionarios requisitados de los centros de capacitacion,

05.13.3 CORRESPONDENCIA Oficios recibidos y enviados, Circulares, solicitudes, oficios informativos

05.14.1 CONTROL DE BIENES Inventarios

05.14.2 COLEGIATURAS Oficio de requisicién de recibos, armado de paguete mensual de recibos (copias). Entrega de oficio de ingresos y ficha de depésitos

bancarios.
=T APRENDE
LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS EMPRENDE
COORDINACION DE ARCHIVOS “ICATCAM
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