
FONDO:  COPOCYT 
CLAVE SECCION CLAVE SERIE LIMITES Y ALCANCES

LEGI LEGISLACIÓN

1 Leyes y Reglamento Expediente que contiene la Ley de Ciencia, Ley Orgánica y Reglamento Interno del Consejo

2 Convenios Expediente que contiene todos los Convenios que formalice el Consejo

3 Actas Consejo Directivo
Expediente que contiene todas las actas de las sesiones  celebradas, los acuerdos y el seguimiento de éstos con el 

H. Consejo Directivo, así como las carpetas de trabajo de las reuniones

4 Actas Consejos Regionales
Expediente que contiene todas las actas de las sesiones  celebradas, los acuerdos y el seguimiento de éstos con 

los Consejos Regionales 

5 Actas Minutas de reuniones de Gabinete de Gobierno Expediente que contiene la documentación relativa a la participación del Consejo en las reuniones de gabinete 

6 Certificados de reserva de derechos al usos exclusivo Expediente que contiene los documentos de derecho de autor propiedad del Consejo 

AJUR ASUNTOS JURÍDICOS

1 Asuntos legales
Expediente que contiene las demanda y asuntos laborales, opiniones de crácter juridico-legal, asi como poderes 

otorgados 

2 Proceso de legalización del predio Expediente que contiene el proceso y trámites para la legalización del predio propiedad del Consejo 

PROG
PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN 

Y PRESUPUESTACIÓN

1 Programa Operativo Anual  Expediente que contiene el proceso para la intgración de Programa Operativo Anual

2 Apoyos especiales Expediente que contiene todo el proceso del otorgamiento de apoyos especiales, que otorga el Consejo 

3 Manuales de Organización y Procedimientos Expediente que contiene los Manuales de Organización y Proceimientos autorizados por la O. Mayor 

RHUM RECURSOS HUMANOS

1 Contratos de prestación de servicios asimilables Expediente que contiene los contratos de prestación de servicios asimilables que formalice el Consejo 

2 Expediente único de personal  Expediente que contiene toda la documentación profesional y privada del personal 

3 Servicio social en áreas administrativas Expediente que contiene desde la solicitud hasta la carta de liberación de los prestadores de servicio social 

4 Bajas de personal Expediente del personal que haya causado baja en el Consejo  

5 Nómina de personal Expediente que contiene todos los recibos de pago del personal del Consejo 

6 Capacitación contonua y desarrollo profesional del personal 
Expediente que contiene las invitaciones, listas de asistencia, presentaciones y evaluaciones de los cursos que se 

imparten tanto de personal interno como de otras instancias al personal del Consejo 

7 Curriculum Expediente que contiene todos los curriculum que recibe el Consejo 

RFIN RECURSOS FINANCIEROS

1 Expediente fiscal SHCP
Expediente que contiene la documentación de carácter fiscal ante el Sisitema de Administración Tributario, pagos de 

obligaciones fiscales y declaraciones informativas 

2 Recibos oficiales Expediente que contiene los recibos oficiales emitidos por el Consejo 

3 Expediente bancario Expediente que contiene los contratos de apertura de las cuentas bancarias y los oficios ente la institución bancaria 

4 Estados financieros Expediente que contiene los estados financieros presentados y autorizados ante la Secretaría de Finanzas 

5 Conciliaciones bancarias Expediente que contiene las conciliaciones bancarias presentadas  y autorizadas ante la Sec. de Finanzas 

6 Activos fijos
Expediente que contiene las facturas de los activos fijos, los movimientso de altas, y bajas ante la Direción de 

Control Patrimonial 

7 Programas y proyectos de inversón-Expediente financiero 
Expediente que contiene las pólizas contables correspondientes a proyectos de Inversión Federal, Estatal y de 

Recursos Propios así como toda la documentación relacionada con los proyectos 

8 Registro y control de pólizas de ingresos Expediente que contiene las Pólizas de ingresos con su soporte documental 

9 Registro y control de pólizas de egresos Expediente que contiene las Pólizas de egresos con su soporte documental

10 Registro y control de pólizas de cheque Expediente que contiene las Pólizas de cheque con su soporte documental

11 Registro y control de pólizas de diario Expediente que contiene las Pólizas de diario con su soporte documental

12 Registro y control de pólizas de viáticos 
Expediente que contiene la documentación de la socicutud, expedición y comprobación de viáticos autorizados al 

personal 

13 Transferencias presupuestales
Expediente que contiene la documentación que corresponde a la autorización, validación y registro de las 

ampliaciones , reducciones y/o transferencias presupuestales de recursos Federales, Estatales y Propios 

14 Libros contables
Expediente que contiene los Estados de actividades y balances financieros del ejercicio, así como los libros 

contables diario y mayor y en formato digital 

15 Chequeras y talonarios Chequeras y talonarios de todas las cuentas bancarias aperturadas ante instituciones bancarias 

16 Sistemas contables Los programas de Nóminas y  SAACG.NET (Electrónico)

RMAT RECURSOS MATERIALES Y OBRA 

PÚBLICA
1 Registro de proveedores y prestadores de servicios  

Expediente que contiene la documentación que se les solicita a los proveedores y prestadores de servicios que 

colaboren con el Consejo

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 



2 Inventario físico y control de bienes muebles Expediente que contiene los listados que emite el sistema SIGA de la O. Mayor 

3 Resguardos  Expediente que contiene los resguardos del mobiliario, equipo y vehículos del personal  

4 Solicitudes de papelería, vales y cotizaciones 
Expediente que contiene la Requisiciones de material y servicios, sus vales si es que procede, así como 

cotizaciones de diversos bienes y/o servicios 

5 Comité de adquisiciones y obra pública Expediente que contiene las Actas de conformación del Comité de Adquisiciones y su seguimento

6 Contratos de prestación de servicios Expediente que contiene los contratos celebrados con Prestadores de servicios y Proveedores 

7 Licitaciones Expediente que contiene todo lo relativo a las licitaciones que llegara a celebrar el Consejo 

8 Seguros y fianzas Expediente que contiene la Póliza de seguro de los edificios del Consejo 

SGEN SEVICIOS GENERALES

1 Parque vehícular Expediente que contiene la documentación relativa a todo el parque vehícular 

2
Control y servicios en Centro de negocios y Sala de 

Capacitación
Expediente que contiene las solicitudes los posibles requerimientos para la reuniones, cursos y talleres que se 

atienden en cualquiera de las salas del Consejo 

TICS
TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE 

INFORMACIÓN

1 Correspondencia Expediente que contiene toda la documentación que recibe y atiende el Consejo 

2 Sistemas de información Los Sistemas con que cuenta el Consejo como el Sistema Estatal de Investigadores 

COMU COMUNICACIÓN SOCIAL

1 Agenda y actividades del personal
Expediente que contiene la agenda si asi lo requiere, así como el reporte de las actividades de agenda del persona 

comisionado para su atención 

2 Invitaciones y felicitaciones
La invitaciones que se reciben para asistir a los diversos eventos con  en donde participa el Consejo como   

Instituciones, empresas, sector gubernamenta y público en general  

3 Programa de Divulgación de Ciencia, Tecnología e Innovación 
Expediente que contiene los programas de Divulgación de la ciencia, tecnología e innovacion que se lleven a cabo 

desde el Consejo 

4 Programa de Difusión de la Ciencia, tecnología e Innovación 
Expediente que contiene la información relativa ala difusióbn de la ciencia, tecnología e innovacion que lleve a cabo 

el Consejo 

AUDI
CONTROL DE AUDITORIA Y 

ACTIVIDADES PÚBLICAS

1 Auditorías
 Expediente que contiene todo lo relactivo a las auditorías practicadas al Consejo por los diferentes Órganos 

fiscalizadores   

2 Actas de entrega-recepción Expedientes de las Actas de entrega-recepcióndel personal que deja de prestar sus servicios con el Consejo 

PIEP
PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, 

EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

1 Planeación
Expediente que contiene los documentos relativos a la planeación  para la preparacion de los planes de desarrollo, 

sectoriales, informes anuales que rinda el Consejo, coordinación con las Instituciones de Educación, Centros de 

Investigación y Empresas     

2 Reuniones en materia de Ciencia, Tecnología e Innovación Carpetas de trabajo de las reuniones en la materia y en las que asiste la Dirección General 

3 Información de la Inversión pública Expediente que contiene la documentación relativa a la inversión pública para con el Consejo 

4 Comités
Expediente que contiene la documentación relativa a las participaciones en los diversos Comités en los que 

participa el Consejo 

5 Proyectos Expediente  que contiene el desarrollo de los Proyectos que lleva a cabo el Consejo 

6 Programas  Expediente  que contiene el desarrollo de los Programas que lleva a cabo el Consejo 

7 Fideicomisos
Expediente que contiene toda la información del desarrollo de los fideicomisos autorizados bajo su propias  reglas 

de operación  

TAIP
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

1 Transparencia y acceso a la información pública Expediente que contiene toda la información correspondiente al tema de Transparencia y Acceso a la información 

2 SISAI 2.0 Expediente que contiene la información correspondiente a solicitudes de transparencia a traves del SISAI 2.0

3 Archivos Expediente que contiene toda la información relativa al tema de Archivos documentales 

CAT
CAPACITACIÓN Y ASISTENCIA 

TÉCNICA

1 Registros
Expediente que contiene desde las asesoría a Instituciones, empresas, sector gubernamenta y público en general 

en materia de convocatorias, becas entre otras 

2 Capacitación  
Expediente que contiene desde las invitaciones a los cursos y talleres de capacitación con el Sector hasta los 

reconocimientos 

VINC VINCULACIÓN 

1 Redes Expediente que contiene la información relativa a las Redes que coordine y participe el Consejo 

2 Vinculación
Expediente que contiene la información relativa a las reuniones de trabajo y los acuerdos de las epresas y academia 

vinculadas 

3 Premio a la investigación  Expediente que contiene desde la autorización del recurso hasta la ceremonia de premiación

4 Oficina de Transferencia del Conocimiento Expediente que contiene toda la información relativa a la OTC 


