




































































































Hoja: 1 de  1.

Fecha de elaboración:

Fondo:

Sección:

Serie/s:

Unidad administrativa:

Área generadora:

Apertura Cierre Físico
Electróni

co
A L F C AT AC

Total de 
años

1
IEEA/DAD.D1.RF.01/01/202
5     

POLIZA DE INGRESO 
POLIZAS DE INGRESO ABRIL , 
MAYO Y JUNIO 2025 

01/04/2025 40 X X 1 5 6

2
IEEA/DAD.D1.RF.02/02/202
5    

POLIZA DE EGRESO
POLIZAS DE EGRESO ABRIL , 
MAYO Y JUNIO 2025 

01/04/2025 40 X X 1 5 6

3
IEEA/DAD.D1.RF.03/03/202
5   

POLIZAS DE DIARIO 
POLIZAS DE DIARIO ABRIL , MAYO 
Y JUNIO 2025 

01/04/2025 220 X X 1 5 6

4
 
IEEA/DAD.D1.RF.04/04/202
5  

ESTADO FINACIERO   
ESTADOS FINACIEROSABRIL , 
MAYO Y JUNIO 2025 

01/04/2025 90 X X 1 5 6

5
IEEA/DAD.D1.RF.05/05/202
5   

 INFORMACION DE 
RECURSOS 
FINACIEROS 

COMPROBACIONES FINACIERAS   
, ABRIL , MAYO Y JUNIO 2025 

01/04/2025 80 X X 1 5 6

6
IEEA/DAD.D1.RH.01/01/202
5

PERSONAL DE BASE 
Y CONFIANZA 

EVALUACIONES MENSUALES DE 
BASE ENERO ,ABRIL , MAYO Y 
JUNIO 2025  , JUSTIFICACIONES , 
EVALUACION PRIMER TRIMESTRE

01/04/2025 200 X X 1 5 6

7
IEEA/DAD.D1.RH.02/02/202
5

PERSONAL DE 
HONORARIOS 

REPORTE DE HONORARIOS ABRIL 
, MAYO Y JUNIO 2025 , 
JUSTIFICACIONES

01/04/2025 50 X X 1 5 6

8
IEEA/DAD.D1.RM.01/01/20
25          

PARQUE VEHICULAR 

BITACORAS ENERO ,ABRIL , 
MAYO Y JUNIO 2025  . 
RESGUARDO DE VEHICULOS , 
COMISIONES 

01/04/2025 50 X X 1 5 6

9
IEEA/DAD.D1.SG.01/01/
2025             

MANTENIMIENTO DE 
LA PLANTILLA 
VEHICULAR

SERVICIOS A LAS MOTOS 01/04/2025 40 X X 1 5 6

El presente inventario consta de 810 fojas.      y  ampara  la cantidad  de  expedientes. ubicados en

Para los expedientes con documentos electrónicos, ampara la cantidad de  (KB, MB, entre otros) almacenados en

Validó y Autorizó

MTRA. IRAYDE AVILEZ KANTÚN
Delegada Municipal 01 Calkiní

Vigencia documental
Ubicación del 

documento
Observaci

ones

9

ALMACENADAS 
SOBRE LA MESA  

CON NUM. DE INV. I-
450400248 00032 13  

DENTRO DEL  
DEPARTAMENTO 

DE 
ADMINISTRACION 

ALMACENADAS SOBRE LA MESA  CON NUM. DE INV. I-450400248 00032 13  DENTRO DEL  
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

Fechas extremas
No. de 
legajos

Número 
de fojas

Soporte 
documental

Valor documental

Elaboró

LIC. JUAN DE DIOS AKE CAUICH 
Responsable Administrativo D.M. 01 Calkiní

RF- RECURSOS FINACIEROS ,    RH - RECURSOS HUMANOS , RM - RECURSOS MATERIALES , SG- SERVICIOS GENERALES 

DELEGACION MUNICIPAL 01 CALKINI 

30/06/2025

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRÁMITE)

INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

DAD DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

DELEGACION MUNICIPAL 01 CALKINI 

ADMINISTRACION 

No. 
Consecu

tivo

Código de 
clasificación 
archivística

Título del 
expediente

Descripción del asunto que 
trata cada expediente



Hoja: 1 de  3.

Fecha de elaboración:

anual

Fondo:

Sección:

Serie/s:

Unidad administrativa:

Área generadora:

Apertura Cierre Físico
Electróni

co
A L F C AT AC

Total 
de 

años

1 IEEA/DM02.DAD.RF.01/01/2025 POLIZAS DE INGRESOS 
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS PÓLIZAS DE 
INGRESO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/01/2025 26 X X X 1 5 6

2 IEEA/DM02.DAD.RF.01/02/2025 POLIZAS DE EGRESOS 
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS PÓLIZAS DE 
EGRESO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/01/2025 35 X X X 1 5 6

3 IEEA/DM02.DAD.RF.01/03/2025 POLIZAS DE DIARIO 
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS PÓLIZAS DE 
DIARIO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/01/2025 23 X X X 1 5 6

4 IEEA/DM02.DAD.RF.01/04/2025 ESTADO FINANCIERO
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LOS ESTADOS 
FINANCIEROS CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/01/2025 53 X X X 1 5 6

5 IEEA/DM02.DAD.RF.01/05/2025
ESTADO DE CUENTAS 
BANCARIAS

CONTROL  TRIMESTRAL DE  LOS ESTADOS DE CUENTAS 
BANCARIAS CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/01/2025 23 X X X 1 5 6

6 IEEA/DM02.DAD.RF.01/06/2025
INFORMACION 
DOCUMENTAL DE 
RECURSOS FINANCIEROS

REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  INFORMACION 
DOCUMENTAL DE RECURSOS FINANCIEROS  
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025

01/01/2025 969 X X X 1 5 6

7 IEEA/DM02.DAD.RH.01/02/2025
PERSONAL DE BASE Y 
CONFIANZA

REGISTRO DE EVALUACIONES  TRIMESTRAL DEL PERSONAL 
DE BASE Y CONFIANZA  CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 
2025

01/01/2025 92 X X 1 30 31

8 'IEEA/DM02.DAD.RH.03/02/2025
PERSONAL DE 
HONORARIOS

REGISTROS DE REPORTE DE ACTIVIDADES   TRIMESTRAL 
DEL PERSONAL DE HONORARIOS  CORRESPONDIENTES AL 
EJERCICIO 2025

01/01/2025 12 X X 1 5 6

9 'IEEA/DM02.DAD.RH.10/02/2025
INCIDENCIAS DE 
TRABAJADORES DE 
PLANTILLA 

REGISTROS TRIMESTRAL  DE INCAPACIDADES DEL 
PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA  CORRESPONDIENTES AL 
EJERCICIO 2025

01/01/2025 10 X X 1 5 6

10 'IEEA/DM02.DAD.RM.01/03/2025 PARQUE VEHICULAR
BITACORAS DE LOS VEHICULOS  QUE SE ENCUENTRAN EN 
LA DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025

01/01/2025 22 X X 1 5 6

Archivero metálico 
Núm. Inv. NC126-
0009-02 (cajón 3)

11 'IEEA/DM02.DAD.SG.02/04/2025 ACTIVO FIJO
INVENTARIO DEL MOBILIARIO QUE SE ENCUENTRA EN  
DELEGACIÓN MUNICIPAL 02 CAMPECHE CORRESPONDIENTE 
AL  EJERCICIO 2025

01/01/2025 59 X X 1 12 13

Archivero metálico 
Núm. Inv. NC126-
0009-02 (cajón 4)

12 'IEEA/DM02.DAD.SCI.01/05/2025 CONTROL INTERNO 
INVENTARIO DEL MATERIAL DIDACTICO, LIMPIEZA Y OFICINA 
QUE SE ENCUENTRA EN LA  DELEGACIÓN MUNICIPAL 02 
CAMPECHE CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025

01/01/2025 659 X X 1 5 6

Archivero metálico 
Núm. Inv. NC126-
0009-02 (cajón 5)

13 IEEA/DM02.DAD.RF.01/03/2025 POLIZAS DE INGRESOS 
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS PÓLIZAS DE 
INGRESO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/04/2025 27 X X X 1 5 6

14 IEEA/DM02.DAD.RF.02/03/2025 POLIZAS DE EGRESOS 
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS PÓLIZAS DE 
EGRESO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/04/2025 36 X X X 1 5 6

DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 

31/03/2025

Descripción del asunto que trata cada expediente

No. 
Consecu

tivo
Título del expediente

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRÁMITE)

INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

DAD DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

RF RECURSOS FINANCIEROS RH RECURSOS HUMANO RM RECURSOS MATERIALES SG SERVIVIOS GENERALES SCI SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

Valor documental
Vigencia 

documental

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 2

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 1)

Observaci
ones

Ubicación del 
documento

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 1)

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 1)

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 1)

Número 
de fojas

Soporte 
documental

Código de clasificación 
archivística

Fechas extremas
No. de 
legajos



Hoja: 2 de  3.

Fecha de elaboración:

anual

Fondo:

Sección:

Serie/s:

Unidad administrativa:

Área generadora:

Apertura Cierre Físico
Electróni

co
A L F C AT AC

Total 
de 

años

DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 

31/03/2025

Descripción del asunto que trata cada expediente

No. 
Consecu

tivo
Título del expediente

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRÁMITE)

INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

DAD DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

RF RECURSOS FINANCIEROS RH RECURSOS HUMANO RM RECURSOS MATERIALES SG SERVIVIOS GENERALES SCI SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

Valor documental
Vigencia 

documental
Observaci

ones
Ubicación del 

documento
Número 
de fojas

Soporte 
documental

Código de clasificación 
archivística

Fechas extremas
No. de 
legajos

15 IEEA/DM02.DAD.RF.03/03/2025 POLIZAS DE DIARIO 
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS PÓLIZAS DE 
DIARIO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/04/2025 17 X X X 1 5 6

16 IEEA/DM02.DAD.RF.04/03/2025 ESTADO FINANCIERO
REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LOS ESTADOS 
FINANCIEROS CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/04/2025 31 X X X 1 5 6

17 IEEA/DM02.DAD.RF.05/03/2025
ESTADO DE CUENTAS 
BANCARIAS

CONTROL  TRIMESTRAL DE  LOS ESTADOS DE CUENTAS 
BANCARIAS CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025 01/04/2025 22 X X X 1 5 6

18 IEEA/DM02.DAD.RF.06/03/2025
INFORMACION 
DOCUMENTAL DE 
RECURSOS FINANCIEROS

REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  INFORMACION 
DOCUMENTAL DE RECURSOS FINANCIEROS  
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025

01/04/2025 254 X X X 1 5 6

19 IEEA/DM02.DAD.RF.06/04/2025
INFORMACION 
DOCUMENTAL DE 
RECURSOS FINANCIEROS

REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  INFORMACION 
DOCUMENTAL DE RECURSOS FINANCIEROS  
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025

01/04/2025 390 X X X 1 5 6

20 IEEA/DM02.DAD.RF.06/05/2025
INFORMACION 
DOCUMENTAL DE 
RECURSOS FINANCIEROS

REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  INFORMACION 
DOCUMENTAL DE RECURSOS FINANCIEROS  
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025

01/04/2025 466 X X X 1 5 6

21 IEEA/DM02.DAD.RH.01/01/2025
PERSONAL DE BASE Y 
CONFIANZA

REGISTRO DE EVALUACIONES  TRIMESTRAL DEL PERSONAL 
DE BASE Y CONFIANZA  CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 
2025

01/04/2025 98 X X 1 30 31

22 IEEA/DM02.DAD.RH.02/01/2025
PERSONAL DE 
HONORARIOS

REGISTROS DE REPORTE DE ACTIVIDADES   TRIMESTRAL 
DEL PERSONAL DE HONORARIOS  CORRESPONDIENTES AL 
EJERCICIO 2025

01/04/2025 9 X X 1 5 6

23 IEEA/DM02.DAD.RH.10/01/2025
INCIDENCIAS DE 
TRABAJADORES DE 
PLANTILLA 

REGISTROS TRIMESTRAL  DE INCAPACIDADES DEL 
PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA  CORRESPONDIENTES AL 
EJERCICIO 2025

01/04/2025 34 X X 1 5 6

24 IEEA/DM02.DAD.RM.01/01/2025 PARQUE VEHICULAR
BITACORAS DE LOS VEHICULOS  QUE SE ENCUENTRAN EN 
LA DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025

01/04/2025 136 X X 1 5 6

Archivero metálico 
Núm. Inv. NC126-
0009-02 (cajón 3)

25 IEEA/DM02.DAD.SG.01/01/2025
MANTENIMIENTO DE LA 
PLANTILLA VEHICULAR 

SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PARA LOS 
VEHÍCULOS OFICIALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA 
DELEGACIÓN MUNICIPAL 02 CAMPECHE CORRESPONDIENTE 
AL 2 DO TRIMESTRE DEL EJERCICIO 2025

01/04/2025 11 X X 1 12 13

26 IEEA/DM02.DAD.SG.02/01/2025 ACTIVO FIJO
INVENTARIO DEL MOBILIARIO QUE SE ENCUENTRA EN  
DELEGACIÓN MUNICIPAL 02 CAMPECHE CORRESPONDIENTE 
AL  EJERCICIO 2025

01/04/2025 8 X X 1 12 13

27 IEEA/DM02.DAD.SCI.01/03/2025 CONTROL INTERNO 
INVENTARIO DEL MATERIAL DIDACTICO, LIMPIEZA Y OFICINA 
QUE SE ENCUENTRA EN LA  DELEGACIÓN MUNICIPAL 02 
CAMPECHE CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025

01/04/2025 468 X X 1 5 6

Archivero metálico 
Núm. Inv. NC126-
0009-02 (cajón 5)

28 IEEA/DM02.DAD.SCI.01/04/2025 CONTROL INTERNO 
INVENTARIO DEL MATERIAL DIDACTICO, LIMPIEZA Y OFICINA 
QUE SE ENCUENTRA EN LA  DELEGACIÓN MUNICIPAL 02 
CAMPECHE CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025

01/04/2025 375 X X 1 5 6

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 1)

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 2

Archivero 
metálico Núm. 

Inv. NC126-0009-
02 (cajón 1)

Archivero metálico 
Núm. Inv. NC126-
0009-02 (cajón 4)



Hoja: 3 de  3.

Fecha de elaboración:

anual

Fondo:

Sección:

Serie/s:

Unidad administrativa:

Área generadora:

Apertura Cierre Físico
Electróni

co
A L F C AT AC

Total 
de 

años

DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 

31/03/2025

Descripción del asunto que trata cada expediente

No. 
Consecu

tivo
Título del expediente

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRÁMITE)

INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

DAD DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

RF RECURSOS FINANCIEROS RH RECURSOS HUMANO RM RECURSOS MATERIALES SG SERVIVIOS GENERALES SCI SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

DELEGACION MUNICIPAL 02 CAMPECHE 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 

Valor documental
Vigencia 

documental
Observaci

ones
Ubicación del 

documento
Número 
de fojas

Soporte 
documental

Código de clasificación 
archivística

Fechas extremas
No. de 
legajos

29 IEEA/DM02.PIAC.01/01/2025
CERTIFICACION DE 
ADULTO

ACUSES DE CERTIFICADO 01/01/2025 48 X X X 1 5 6

30 IEEA/DM02.PIAC.02/02/2025
EVALUACION DE 
APRENDIZAJE

ENTREGA Y RECEPCION DE MATERIAL 01/01/2025 7 X X X 1 5 6

31 IEEA/DM02.PIAC.01/01/2025
CERTIFICACION DE 
ADULTO

ACUSES DE CERTIFICADO 01/04/2025 32 X X X 1 5 6

32 IEEA/DM02.PIAC.02/02/2025
EVALUACION DE 
APRENDIZAJE

ENTREGA Y RECEPCION DE MATERIAL 01/04/2025 4 X X X 1 5 6

33 IEEA/DM02.UI.DIS.01/2025
DESARROLLO 
INFORMÁTICO Y DE 
SISTEMAS

REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS 
SOLICITUDES DE BAJAS DE FIGURAS OPERATIVAS, 
REQUERIMIENTOS DE MATERIAL INFORMATICO Y 
SOLICITUDES DE APOYO PARA LA SUPERVISION DE 
EQUIPOS DE COMPUTO ENTRE OTROS 
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2025

01/01/2025 16 X X X 1 5 6

34 IEEA/DM02.UI.DIS.01/2025
DESARROLLO 
INFORMÁTICO Y DE 
SISTEMAS

REGISTRO Y CONTROL  TRIMESTRAL DE  LAS 
SOLICITUDES DE BAJAS DE FIGURAS OPERATIVAS, 
REQUERIMIENTOS DE MATERIAL INFORMATICO Y 
SOLICITUDES DE APOYO PARA LA SUPERVISION DE 
EQUIPOS DE COMPUTO ENTRE OTROS 
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2026

01/04/2025 63 X X X 1 5 6

35 IEEA/DM02.CGD.01/01/2025
CORRESPONDENCIA 
INTERNA

OFICIOS ENVIADOS 01/01/2025 81 X X X 1 5 6

36 IEEA/DM02.CGD.01/02/2025
CORRESPONDENCIA 
EXTERNA

OFICIOS RECIBIDOS 01/01/2025 47 X X X 1 5 6

37 IEEA/DM02.CGD.01/03/2025
CORRESPONDENCIA 
INTERNA

OFICIOS ENVIADOS 01/01/2025 533 X X X 1 5 6

38 IEEA/DM02.CGD.01/02/2025
CORRESPONDENCIA 
EXTERNA

OFICIOS RECIBIDOS 01/01/2025 86 X X X 1 5 6

5282
5282 fojas.      y  ampara  la cantidad  de  expedientes.ubicados en

Para los expedientes con documentos electrónicos, ampara la cantidad de  (KB, MB, entre otros) almacenados en USB

Validó y Autorizó

ING. FRANCISCO JAVIER REYES LOPEZ 
DELEGADO MUNICIPAL

Elaboró

LIC. MARINA SAYASI TORAYA URIBE 
ADMINISTRADORA DM 02

Archivero metálico Núm. Inv. NC126-0009-02

ARCHIVERO DE 
MADERA 02

ARCHIVERO DE 
MADERA 01

ARCHIVERO DE 
MADERA 03

0

El presente inventario consta de 12



Fecha de elaboración:

Fondo:

Sección:

Serie/s:

Unidad administrativa:

Área generadora:

Apertura Cierre Físico
Electrón

ico
A L F C AT AC

Total 
de 

años

1
IEEA/CD.D03.CGD.01/0
4/2025

CONTROL DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL

Correspondencia interna y externa. 01/04/2025 5 X x 1 5 6

2
IEEA/CD.D03.RF.01/04/
2025

POLIZAS DE INGRESO
Oficios de solicitud, polizas de 
ingreso, estado de cuenta

01/04/2025 78 X x x 1 5 6

3
IEEA/DAD.RF.01/04/202
6

POLIZAS DE EGRESO
poliza de egreso emitida por el 
compaq, poliza de Cheque, formato 
de recibos

01/04/2025 3 X x x 1 5 6

4
IEEA/CD.D03.RF.01/04/
2027

POLIZAS DE DIARIO
Oficio de comprobación, anexos óy 
evidencias

01/04/2025 352 X x x 1 5 6

5
IEEA/CD.D03.RF.01/04/
2028

ESTADO FINANCIERO Estados Finencieros, 01/04/2025 68 X x x 1 5 6

6
IEEA/CD.D03.RH.01/04/
2025

PERSONAL DE BASE Y 
CONFIANZA

Oficios de Cedulas de 
Evaluaciones 
mensuales,trimestrales, 
asistencia.

01/04/2025 35 x x 1 5 6

7
IEEA/CD.D03./RH01/04/
2025

PERSONAL DE 
HONORARIO

ofico de informes de activides, 
de contratos, comisión

01/04/2025 48 x x 1 5 6

8
IEEA/CD.D03.RM.01/04/
2025

PARQUE VEHICULAR
Ofioio de targetas de 
circulación, polizas de seguro, 
bitácoras

01/04/2025 30 x x 1 5 6

9
IEEA/CD.D03.SG.01/04/
2025

MANTENIMIENTO 
DEPLANTILLA 
VEHICULAR

oficio de solic. de 
mantenimiento vehicular, 

01/04/2025 12 x x 1 5 6

10
IEEA/CD.D03.SG.01/04/
2025

ACTIVO FIJO
Relación de activos fijos, oficio 
de altas y bajas de activos.

01/04/2025 60 x x x 1 5 6

El presente inventario consta de 691 fojas.      y  ampara  la cantidad  de expedientes.ubicados en Anaquel metálico con núm. De inv. I-450400126-0017-02

Para los expedientes con documentos electrónicos, ampara la cantidad de  (KB, MB, entre otros) almacenados en

Elaboró

LIC. YESENIA CAB MAY
RESP. DE ADMÓN 03 Y RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Validó y Autorizó

Lic. Dayra Gabriela Miss Xool
DELEGADA MUNICIPAL DE HOPECHÉN

Observaci
ones

10

Número 
de fojas

Soporte 
documental

Valor 
documental

Vigencia 
documental Ubicación 

del 
documento

CGD-CONTROL DE GESTIÓN DOCUMENTAL. RF-RECURSOS FINANCIEROS, RH-RECURSOS HUMANOS, RM- RECURSOS MATERIALES, SG-SERVICIOS GENERALES

Anaquel 
metálico con 

núm. De inv. I-
450400126-

0017-02

DELEGACIÓN MUNICIPAL 03 HOPELCHÉN

30/06/2025

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRÁMITE)

INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

CD COORDINACIÓN DE DELEGACIONES

CD COORDINACIÓN DE DELEGACIONES

DELEGACIÓN MUNICIPAL 03

No. 
Consecu

tivo

Código de 
clasificación 
archivística

Título del expediente
Descripción del asunto que 

trata cada expediente

Fechas extremas
No. de 
legajos
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Hoja: 1 de  1.

Fecha de elaboración:

Fondo:

Sección:

Serie/s:

Unidad administrativa:

Área generadora:

Apertura Cierre Físico
Electr
ónico

A L F C AT AC Total de años

1 IEEA/CD.D8.RF. 01/01/2025
RECURSOS 
FINANCIEROS 

COMPROBACIÓN DE RECURSOS DE 
APOYO EN CAMPO,  FONDO 
REVOLVENTE, COMBUSTIBLE PARA 
JORNADA, REEMBOLSOS, POLIZAS, 
CONCILIACIONES BANCARIAS, 
ESTADOS DE CUENTA, REPORTES 
DEL SISTEMA CONPAQ!.

16/01/2025 5 944 X X X 1 5 6

2 IEEA/CD.D8.DPSO. 01/01/2025

DEPARTAMENTO DE 
PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 
OPERATIVO 

SOLICITUDES PARA COMBUSTIBLE, 
APOYO EN CAMPO, FONDO 
REVOLVENTE,  PAGOS FIJOS, 
CONTROL DE MATERIAL 
DIDÁCTICO, INFORMES DE PVS. 

15/01/2025 3 737 X X X 1 5 6

3 IEEA/CD.D8.RM. 01/01/2025
RECURSOS 
MATERIALES 

SEGUROS, TRAJETAS DE 
CIRCULACIÓN, ENTREGA Y 
RESGUARDO DE VEHICULOS, 
BITACORAS, DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIAL DE OFICINA Y LIMPIEZA.

09/01/2025 2 186 X X X 1 5 6

4 IEEA/CD.D8.RH. 01/01/2025 RECURSOS HUMANOS 

EVALUACIONES, REPORTES DE 
ACTIVIDADES, OFICIOS DE 
COMISIÓN, SOLICITUD DE 
VACACIONES.

09/01/2025 1 207 X X X 1 5 6

5 EEA/CD.D8.SG. 01/01/2025
SERVICIOS 
GENERALES 

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO, 
COMPROBACIÓN DE REPORTES DE 
SERVICIO. 

09/01/2025 1 29 X X X 1 5 6

6 EEA/CD.D8.CGD. 01/01/2025
CONTROL DE GESTIÓN
DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA INTERNA Y 
EXTERNA 

09/01/2025 1 190 X X X 1 5 6

7 EEA/CD.D8.PIAC. 01/01/2025

PROCESOS DE 
INSCRIPCIÓN, 
ACREDITACIÓN Y 
CERTIFICACIÓN.  

USUARIOS QUE CONCLUYERON 
NIVEL, LISTADO DE CERTIFICADOS, 
COMPROBACIONES Y CASOS 
ESPECIALES.  

09/01/2025 1 110 X X X 1 5 6

8 EEA/CD.D8.UI. 01/01/2025
UNIDAD DE 
INFORMATICA

MANTENIMIENTO Y 
CONSERVACIÓN DE EQUIPO DE 
COMPUTO, SOLICITUDES DE 
CONSUMIBLES 

16/01/2025 1 20 X X X 1 5 6

El presente inventario consta de 2, 423 fojas.      y  ampara  la cantidad  de  expedientes.ubicados en

Para los expedientes con documentos electrónicos, ampara la cantidad de  (KB, MB, entre otros) almacenados en

Número 
de fojas

0

Soporte 
documentalCódigo de clasificación 

archivística

Fechas extremas
No. de 
legajos

Archivero del 
areá 

administrativa,  
la Delegación 
Municipal 08 
Calakmul, sin 

número de 
inventario. 

Valor documental Vigencia documental

8

Observaci
ones

Ubicación 
del 

documento

Archivero del areá administrativa,  la Delegación Municipal 08 Calakmul, sin número de inventario. 

DELEGACIÓN MUNICIPAL 08 CALAKMUL 

08/07/2025

Descripción del asunto que 
trata cada expediente

No. 
Consecu

tivo
Título del expediente

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRÁMITE)

INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACIÓN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

CD COORDINACIÓN DE DELEGACIONES

RF RECURSOS FINANCIEROS, RH RECURSOS HUMANOS, RM RECURSOS MATERIALES, SG SERVICIOS GENERALES ,DPSO Y PIAC.

DELEGACIÓN MUNICIPAL 08 CALAKMUL.

ÁREA ADMINISTRATIVA 

0

Validó y AutorizóElaboró

 Angélica Lopez Cruz
Responsble del Archivo de Trámite

Lic. Marlene Vazquez Meneses
Delegada Municipal de Calakmul
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