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FONDO: coPOCYT CONSEJO POTOSINO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CLAVE SECCION CLAVE | SERIE LIMITES Y ALCANCES
LEGI LEGISLACION
1 LEYES Y REGLAMENTO LEY ORGANICA, LEY DE CIENCIA Y REGLAMENTO
2 CONVENIOS TODO TIPO DE CONVENIOS QUE FORMALICEN LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE AREA
3 ACTAS CONSEJO DIRECTIVO ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DESDE LAS INVITACIONES, ASi COMO LAS CARPETAS DE TRABAJO DE LAS REUNIONES.
4 ACTAS CONSEJOS REGIONALES DESDE LAS ACTAS DE CONFORMACION HASTA LOS ACUERDOS Y SEGUIMIENTO DE ESTOS
5 é(é';?ESRI\:IIgUTAS DE REUNIONES DE GABINETE DE ACTAS Y DOCUMENTOS EN QUE PARTICIPA EL COPOCYT EN LAS REUNIONES DE GABINETE
6 CERTIFICADOS DE RESERVA DE DERECHOS AL USO DOCUMENTOS DE DERECHO DE AUTOR PROPIEDAD DEL ORGANISMO
EXCLUSIVO
AJUR ASUNTOS JURIDICOS
1 ASUNTOS LEGALES DEMANDAS Y ASUNTOS LABORALES, OPINIONES JURIDICO-LEGAL ASi COMO PODERES OTORGADOS
2 PROCESO DE LEGALIZACION DEL PREDIO SOLICITUDES Y TRAMITES ANTE LAS INSTANCIAS ENCARGADAS DE LA LEGALIZACION
PROG PROGRAMACION, ORGAN!ZACION Y
PRESUPUESTACION
1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL POA INTEGRAL DEL ORGANISMO AS| COMO LOS PARCIALES DE CADA DIRECCION DE AREA
DESDE LA DEF!NICION DE LA POLITICA ORIENTADA A APOYAR LA INVESTIGACION QUE SOLL'JCIONE PROBLEMAS DEL ESTADO ,
2 |aPoYOS ESPECIALES e 05, 1S SOLCTIOE, LS PEMOIES DL COWTE L o DepcerTacion
COMPROMISOS ACORDADOS, LA LIBERACION HASTA LA MEDICION DEL IMPACTO DE DICHOS PROYECTOS

3 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCED'M'ENTOS I’:AC;SY(I;/IQNUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS Y AUTORIZADOS POR LA OFICIALIA

[ RHUM | RECURSOS HUMANOS
1 CONTRATOS DE PERSONAL CONTRATOS DEL PERSONAL DEBIDAMENTE FIRMADOS.
2 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL, ASi COMO PERMISOS, JUSTIFICANTES MEDICOS ETC.
3 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS CEDULA DE REGISTRO CON DATOS PERSONALES, REPORTES MENSUALES, HASTA CARTA DE LIBERACION
4 BAJAS DE PERSONAL LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL QUE YA CAUSARON BAJA EN EL CONSEJO
5 NOMINA DE PERSONAL RECIBOS, COMPLEMENTOS DE SUELDO, AS| COMO LOS PAGOS DE LAS PENSIONES Y PRESTACIONES.
6 CAPACITACION CONTINUA'Y DESARROLLO PROFESIONAL  |bESDE LAS LISTAS DE ASISTENCIA A LOS DIFERENTES CURSOS, LAS PRESENTACIONES, LAS CAPACITACIONES ASi COMO

DEL PERSONAL EN AREAS ADMINISTRATIVAS LOS MANUALES PRODUCTO DE LAS MISMAS

7 CURRICULOS TODOS LOS CURRICULOS QUE LLEGAN AL ORGANISMO

[ REIN ] RECURSOS FINANCIEROS
1 POLIZAS CONTABLES LA CONTABILIDAD MENSUAL, GASTO CORRIENTE, INVERSION INTEGRADA POR POLIZAS DE INGRESO, EGRESO Y DIARIO.
2 SISTEMA CONTABLE (ELECTRONICO) PROGRAMA COMPAQ Y SACG (ELECTONICO)
3 CONCILIACIONES BANCARIAS Y ESTADOS FINANCIEROS CONCILACIONES BANCARIAS Y ESTADOS FINANCIEROS AUTORIZADOS QUE SE PRESENTAN ANTE SEC. DE FINANZAS.
5 RECIBOS OFICIALES RECIBOS OFICIALES ELBORADOS POR ORDEN CRONOLOGICO
6 SHCP ALTA, CAMBIO DE DOMICILIO, PAGO DE IMPUESTOS ANTE EL_BANCO, RETENCIONES Y DECLARACIONES
7 DOCUMENTOS ANTE INSTITUCIONES BANCARIAS CONTRATOS DE APERTURA DE CUENTAS ANTE INSTITUCIONES BANCARIAS
8 ACTIVOS FIJOS FACTURAS DE LOS ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS POR EL CONSEJO
9 LIBROS CONTABLES CONTIENE LIBROS, DIARIO MAYOR POR ANOS
10 CHEQUERAS Y TALONARIOS TODAS LAS CHEQUERAS Y TALONARIOS

| RMAT | RECURSOS MATERIALES Y OBRA
1 ggs\l/slgzo DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE DOCUMENTACION DE CARACTER LEGAL Y ADMINISTRATIVA DE LOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO
2 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES LISTADO QUE EMITE EL SISTEMA EXTRANET ASi COMO EL LISTADO DE BIENES INTERNOS.
3 RESGUARDOS RESGUARDOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEBIDAMENTE FIRMADOS POR EL PERSONAL
4 SOLICITUDES DE PAPELERIA, VALES Y COTIZACIONES REQUISICIONES DE PAPELERIA POR LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE AREA, COTIZACIONES ASi COMO VALES DE ENTREGA
5 COMITE DE ADQUISICIONES Y OBRA PUBLICA ACTA DE CONFORMACION DE COMITE DE ADQUISICIONES, AS| COMO DE REUNIONES CELEBRADAS.
6 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATOS DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
7 LICITACIONES SOLICITUD PARA LICITAR, CONVOCAR,PARTICIPACIONES EN LOS DIVERSOS ACTOS, LA CONTRATACION Y ACTA DE ENTREGA
8 SEGUROS Y FIANZAS POLIZA DEL SEGURO DEL EDIFICIO
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PARQUE VEHICULAR

TRAMITES Y GESTIONES REFERENTES AL PARQUE VEHICULAR COMO FACTURA, PAGO DE TENECIASPAGOS DEL SEGURO DE
AUTOMOVILES Y RESGUARDO.

CONTROL Y SERVICIOS EN SALA DE CAPACITACION Y
CENTRO DE NEGOCIOS

CORRESPONDENCIA

SOLICITUDES DE SALAS PARA CURSOS , REUNIONES, TALLERES Y DIPLOMADO

REFERENTE A DOCUMENTOS ENVIADOS-RECIBIDOS, PARA CONOCIMIENTO, MINUTARIO Y CORRESPONDENCIA INTERNA.

SISTEMAS DE INFORMACION

AGENDA Y ACTIVIDADES DEL PERSONAL

DESDE LA PROMOCION, CAPACITACION Y REVISION DE LA INFORMACION DE ACTIVIDADES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DESARROLLADAS POR EL IES, CENTROS DE INVESTIGACION, DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES Y EMPRESAS

AGENDA DEL TITULAR ASI COMO REPORTE DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL

INVITACIONES Y FELICITACIONES

DESDE LAS INVITACIONES AL EVENTO EN CUESTION, YA SEA DEL DIA DEL NINO, CAMPAMENTO DE VERANO, VERANO DE LA
CIENCIA, SNCyT, POLO ACADEMICO ETC., LA LOGISTICA DEL EVENTO Y EL EVENTO EN SI

PROGRAMA DE DIVULGACION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

EVENTOS: DIA DEL NINO, VERANO, JORNADAS, SNCyT. ESPACIOS: VAGON JARDIN DEL DESIERTO ETC.

PROGRAMA DE DIFUSION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

AUDITORIAS

SITIO WEB, CURIOCIUDAD,CONECTADOS,REDES SOCIALES Y CLUB DE LOS CURIOSOS

REPORTES EMITIDOS CON OBSERVACIONES HASTA LA SOLVENTACION DE LAS MISMAS

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

ACTAS ENTREGA- RECEPCION DEL PERSONAL QUE DEJO DE PRESTAR SUS SERVICIOS

DESDE LA SOLICITUD DE LA INFORMACION A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR, CENTROS DE INVESTIGACION

1 PLANEACION SUPERIOR , PROCESAMIENTO , REDACCION DEL INFORME Y DE EJECUCION, PREPARACION DE FICHA SECTORIAL , REGISTRO
EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION OFICIAL HASTA LA ENTREGA DE REPORTES ESCRITOS.
i CARPETAS DE TRABAJO DE TODAS LAS REUNIONES EN MATERIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA A QUE ASISTE EL DIRECTOR
2 REUNIONES. EN MATERIA DE CIENCIA'Y TECNOLOGIA GENERAL @
3 INFORMACION DE LA INVERSION PUBLICA TODO LO RELATIVO EN CUESTION DE LA INVERSION QUE SE HAYA DADO EN EL SECTOR PUBLICO
4 COMITES TODO LO RELATIVO EN CUESTION DE LAS REUNIONES DE COMITES DE AREAS ADMIISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA
5 PROYECTOS DESARROLLO DE PROYECTOS AUTORIZADOS BAJO SU PROPIA NORMATIVIDAD
6 PROGRAMAS PROGRAMA DE BECAS, DIVULGACION , ETC.
7 FIDEICOMISOS DESARROLLO DE FIDEICOMISOS AUTORIZADOS BAJO SU PROPIA NORMATIVA

DESDE CONFORMACION DEL COMITE HASTA LA ELABORACION DE LA INFORMACION QUE SE SUBIRA AL PORTAL

1 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION MENSUALMENTE CONCLUYENDO CON LAS EVALUACIONES POR PARTE DE LA CEGAIP
2 INFOMEX DESDE LA RECEPCION DE SOLICITUDES HASTA ATENCION A TRAVES DEL SISTEMA INFOMEX
3 ARCHIVO TODA LA INFORMACION RELATIVA AL TEMA DE ARCHIVOS.

REGISTROS

DESDE LA ASESORIA, A INSTITUCIONES, EMPRESAS; SECTOR GUBERNAMENTAL, Y PUBLICO EN GENERAL EN MATERIA DE
BECAS, RENIECYT, CONVOCATORIAS ETC.

N

CAPACITACION

REDES

DESDE LAS INVITACIONES A LOS CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION HASTA LOS RECONOCIMIENTOS Y
AGRADECIMIENTOS A LA ASISTENCIA

INFORMACION RELATIVA A REDES

VINCULACION

INFORMACION RELATIVA A EMPRESAS VINCULADAS

PREMIO A LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

INFORMACION RELATIVA A LA CONVOCATORIA HASTA LA PREMIACION

Al w NP

OFICINA DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

INFORMACION RELATIVA A ESA OFICINA DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Actualizacién: 2020



