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Series Documentales de esta: Guia de Archivos
Clave Seccion
LEGI Legislacion
AJUR Asuntos Juridicos
PROG Programacion, Organizacién y Presupuestacion
RHUM Recursos Humanos
RFIN Recursos Financieros
RMAT Recursos Materiales y Obra Publica
SGEN Servicios Generales
TICS Tecnologias, y Servicios de Informacion
COoMU Comunicacion Social
AUDI Control Auditorias y Actividades Publicas
PIEP Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
TAIP Transparencia y Acceso a la Informacién
CAT Capacitacion y Asistencia Técnica
VINC Vinculaciéon
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Guia Simple de Archivos

Area:

Direccién General

Responsable:

Dra. Rosalba Medina Rivera

Correo: rmedina@copocyt.gob.mx
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56 Ext.210
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Seccion C.P 78216
Seccion: Legislacion
Clave Cébdigo Serie Descripcién
LEGI
Expedien ntiene la L iencia, L rgani Reglamen
1 Leyes y Reglamentos pediente que co tiene la Ley de Ciencia, Ley Organica y Reglamento
Interno del Consejo
L Expediente que contiene todas las actas de las sesiones celebradas, los
3 Actas Consejo Directivo o ! S T .
acuerdos y el seguimiento de éstos con el H. Consejo Directivo, asi como
Actas y minutas de . . L, . L
5 Reuniones de Gabinete d Expediente que contiene la documentacion relativa a la participacion del
euniones de >abinete de Consejo en las reuniones de gabinete
Gobierno
Seccion: Asuntos Juridicos
Clave Cédigo Serie
AJUR
5 Proceso de legalizacion Expediente que contiene el proceso y tramites para la legalizacion del
del Predio predio propiedad del Consejo
Seccion: Programacién, Organizacion y Presupuestacion
Clave Cédigo Serie Descripcién
PROG
3 Manuales de Organizaciéon |Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos

y Procedimientos

autorizados por la O. Mayor
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Seccion: Tecnologias y Servicios de Informacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia .
Consejo
Seccion: Comunicacion Social
Clave Cadigo Serie Descripcion
ComMuU
1 Agenda y Actividades del |Expediente que contiene la agenda si asi lo requiere, asi como el reporte de
Personal las actividades de agenda del persona comisionado para su atenciéon
o La invitaciones que se reciben para asistir a los diversos eventos con en
Invitaciones y - . L
2 T donde participa el Consejo como Instituciones, empresas, sector
Felicitaciones e
gubernamental y publico en general
Seccién: Control de Auditoria y Actividades Publicas
Clave Cadigo Serie Descripcién
AUDI
., |Expedientes de las Actas de entrega-recepciondel personal que deja de
2 Actas Entrega-Recepcion P g g P P q )
prestar sus servicios con el Consejo
Seccién: Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas
Clave Cadigo Serie Descripcién
PIEP
5 Reuniones en materia de |Carpetas de trabajo de las reuniones en la materia y en las que asiste la
Ciencia y Tecnologia Direccion General
4 Comités Expediente que contiene la documentacion relativa a las participaciones en
los diversos Comités en los que participa el Consejo
Expediente que contiene toda la informacién del desarrollo de los
7 Fideicomisos fideicomisos autorizados bajo su propias reglas de operacion
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Area:

Direccion de Administracion y Finanzas

Responsable:

C.P Linda Victoria Mendoza Bernal

Correo: Imendoza@copocyt.gob.mx
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56 Ext. 209
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Seccién C.P 78216
Seccion: Legislacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
LEGI
Expediente que contiene la Ley de Ciencia, Ley Orgénica y Reglamento
1 Leyes y Reglamentos P q - y yorg yReg
Interno del Consejo
2 Convenios Expediente que contiene todos los Convenios que formalice el Consejo
Expediente que contiene todas las actas de las sesiones celebradas, los
3 Actas Consejo Directivo  |acuerdos y el seguimiento de éstos con el H. Consejo Directivo, asi como
las carpetas de trabajo de las reuniones
Seccion: Asuntos Juridicos
Clave Cadigo Serie Descripcion
AJUR
Expediente que contiene las demanda y asuntos laborales, opiniones de
1 Asuntos legales . L .
cracter juridico-legal, asi como poderes otorgados
5 Proceso de Legalizacién |Expediente que contiene el proceso y tramites para la legalizacion del
del Predio predio propiedad del Consejo
Seccién: Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Clave Cadigo Serie Descripcion
PROG
: Expediente que contiene el proceso para la intgracion de Programa
1 Programa Operativo Anual .
Operativo Anual
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Guia Simple de Archivos

Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos

3 y Procedimientos autorizados por la O. Mayor
Seccion: Recursos Humanos
Clave Caodigo Serie Descripcién
RHUM
1 Contratos de honorarios |Expediente que contiene los contratos de prestacion de servicios
asimilables asimilables que formalice el Consejo
5 Expediente Unico del Expediente que contiene toda la documentacion profesional y privada del
Personal personal
3 Servicio Social de Areas |Expediente que contiene desde la solicitud hasta la carta de liberacion de
Administrativas los prestadores de servicio social
4 Bajas de Personal Expediente del personal que haya causado baja en el Consejo
- Expediente que contiene todos los recibos de pago del personal del
5 Némina del Personal ped q pag P
Consejo
7 Curriculum Expediente que contiene todos los curriculum que recibe el Consejo
Seccion: Recursos Financieros
Clave Cédigo Serie Descripcién
RFIN
1 Expedi fiscal SHCP Expediente que contiene la documentacion de caracter fiscal ante el
xpediente fisca Sisitema de Administracion Tributario, pagos de obligaciones fiscales y
2 Recibos oficiales Expediente que contiene los recibos oficiales emitidos por el Consejo
. . Expediente que contiene los contratos de apertura de las cuentas bancarias
3 Expediente bancario . S )
y los oficios ente la institucion bancaria
4 Estados fi , Expediente que contiene los estados financieros presentados y autorizados
stados financieros ante la Secretaria de Finanzas
o . Expediente que contiene las conciliaciones bancarias presentadas y
5 Conciliaciones bancarias ) )
autorizadas ante la Sec. de Finanzas
5 Acti i Expediente que contiene las facturas de los activos fijos, los movimientso
ctivos fijos de altas, y bajas ante la Direcion de Control Patrimonial
Programas y Proyectos de |Expediente que contiene las pélizas contables correspondientes a
7 inversién- Expediente proyectos de Inversion Federal, Estatal y de Recursos Propios asi como

financiero

toda la documentacion relacionada con los proyectos
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Registro y control de

Expediente que contiene las Pdlizas de ingresos con su soporte

8 i .
polizas de ingresos documental
9 R?g|stro y control de Expediente que contiene las Pdlizas de egresos con su soporte documental
polizas de egresos
10 Rfeg|stro y control de Expediente que contiene las Pdlizas de cheque con su soporte documental
polizas de cheque
11 R?g|stro y CQnle de Expediente que contiene las Pdlizas de diario con su soporte documental
polizas de diario
12 Registro y control de Expediente que contiene la documentacion de la socicutud, expedicion y
polizas de viaticos comprobacion de viaticos autorizados al personal
. Expediente que contiene la documentacion que corresponde a la
Transferencias o N . . .
13 autorizacion, validacion y registro de las ampliaciones , reducciones y/o
presupuestales . .
transferencias presupuestales de recursos Federales, Estatales y Propios
Expediente que contiene los Estados de actividades y balances financieros
14 Libros contables del ejercicio, asi como los libros contables diario y mayor y en formato
digital
. Chequeras y talonarios de todas las cuentas bancarias aperturadas ante
15 Chequeras y talonarios S :
instituciones bancarias
16 Sistemas contables Los programas de Nominas y SAACG.NET (Electrénico)
Seccion: Recursos Materiales y Obra Publica
Clave Cédigo Serie Descripcién
RMAT
1 Registro de Proveedores y |Expediente que contiene la documentacion que se les solicita a los
Prestadores de Servicio |proveedores y prestadores de servicios que colaboren con el Consejo
5 Inventario fisico y control |Expediente que contiene los listados que emite el sistema SIGA de la O.
de bienes muebles Mayor
Expediente que contiene los resguardos del mobiliario, equipo y vehiculos
3 Resguardos P q 9 quipo’y
del personal
4 Solicitudes de papeleria, |Expediente que contiene la Requisiciones de material y servicios, sus vales

vales y cotizaciones

si es que procede, asi como cotizaciones de diversos bienes y/o servicios
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Comité de Adquisiciones y

Expediente que contiene las Actas de conformacion del Comité de

5 Obra Publica Adquisiciones y su seguimento
6 Contratos de Prestacion |Expediente que contiene los contratos celebrados con Prestadores de
de servicios servicios y Proveedores
. Licitaci Expediente que contiene todo lo relativo a las licitaciones que llegara a
Icitaciones celebrar el Consejo
8 Seguros y Fianzas Expediente que contiene la Pdliza de seguro de los edificios del Consejo
Seccion: Servicios Generales
Clave Cadigo Serie Descripcion
SGEN
. Expediente que contiene la documentacion relativa a todo el parque
1 Parque vehicular .
vehicular
Control y servicios en Sala |Expediente que contiene las solicitudes los posibles requerimientos para la
2 de capacitacion y Centro [reuniones, cursos y talleres que se atienden en cualquiera de las salas del
de negocios Consejo
Seccion: Tecnologias de la Informacion, y Servicios de Informacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia .
Consejo
Seccién: Control de Auditoria y Actividades Publicas
Clave Cadigo Serie Descripcion
AUDI
. Expediente que contiene todo lo relactivo a las auditorias practicadas al
1 Auditorias : : : S
Consejo por los diferentes Organos fiscalizadores
5 Actas de Entrega- Expedientes de las Actas de entrega-recepcidéndel personal que deja de
Recepcion prestar sus servicios con el Consejo
Seccion: Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
Clave Cddigo Serie Descripcion
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PIEP

. . Expediente que contiene toda la informacién administrativa del desarrollo
7 Fideicomisos . . . ) . L
de los fideicomisos autorizados bajo su propias reglas de operacion
Seccion: Transparencia y Acceso a la Informacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
TAIP
TAIP.1 Transparencia y Acceso a |Expediente que contiene toda la informacion correspondiente al tema de
' la Informacion Transparencia y Acceso a la informacion
Expediente que contiene la informacion correspondiente a solicitudes de
TAIP.2  |SISAI 2.0 P q P
transparencia a traves del SISAI 2.0
. Expediente que contiene toda la informacion relativa al tema de Archivos
TAIP.3  |Archivo P d
documentales
Area: Direccion de Andlisis y Prospectiva

Responsable:

Mtra. Amanda Karina Contreras Quijada

Correo: acontreras@copocyt.gob,mx
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56 Ext. .203
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Seccion C.P 78216
Seccion: Legislacion
Clave Cadigo Serie Descripcion
LEGI

Expediente que contiene la Ley de Ciencia, Ley Organica y Reglamento

1 Leyes y Reglamentos Interno del Consejo

2 Convenios Expediente que contiene todos los Convenios que formalice el Consejo
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Expediente que contiene todas las actas de las sesiones celebradas, los

3 Actas Consejo Directivo  |acuerdos y el seguimiento de éstos con el H. Consejo Directivo, asi como
las carpetas de trabajo de las reuniones
Seccion: Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
PROG
: Expediente que contiene el proceso para la intgracion de Programa
1 Programa Operativo Anual b . 9 P P 9 g
Operativo Anual
3 Manuales de Organizacion |Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos
y Procedimientos autorizados por la O. Mayor
Seccion: Tecnologias y Servicios de Informacion
Clave Cddigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia .
Consejo
. L, Los Sistemas con que cuenta el Consejo como el Sistema Estatal de
2 Sistemas de Informacion .
Investigadores
Seccidn Control de Auditoria y Actividades Publicas
Clave Cédigo Serie Descripcién
AUDI
5 Actas de Entrega- Expedientes de las Actas de entrega-recepcidndel personal que deja de
Recepcion prestar sus servicios con el Consejo
Seccion: Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
Clave Cédigo Serie Descripcién
PIEP
Expediente que contiene los documentos relativos a la planeacién para la
L preparacion de los planes de desarrollo, sectoriales, informes anuales que
1 Planeacion

rinda el Consejo, coordinacién con las Instituciones de Educacién, Centros
de Investigacion y Empresas
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3 Informacién de la Expediente que contiene la documentacion relativa a la inversion publica
Inversion Publica para con el Consejo
Expediente que contiene el desarrollo de los Proyectos que lleva a cabo el
5 Proyectos .
Consejo
Expediente que contiene el desarrollo de los Programas que lleva a cabo el
6 Programas .
Consejo
Seccion: Transparencia y Acceso a la Informacion
Clave Cédigo Serie Descripcién
TAIP
1 Transparencia y acceso a |Expediente que contiene toda la informacion correspondiente al tema de
la Informacion Transparencia y Acceso a la informacion
Seccion: Vinculacion
Clave Cdédigo Serie Descripcién
VINC
. L Expediente que contiene desde la autorizacion del recurso hasta la
3 Premio a la Investigacion . o
ceremonia de premiacion
Area: Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento de proyectos
Responsable:
Correo:
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Seccién C.P 78216
Seccion: Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
PROG
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Manuales de Organizacion |Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos

3 y Procedimientos autorizados por la O. Mayor
Seccion: Tecnologias y Servicios de Informacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia .
Cconsejo
Seccién Planeacién, Informacion Evaluacion y Politicas
Clave
PIEP Cédigo |Serie Descripcién
Expediente que contiene el desarrollo de los Proyectos que lleva a cabo el
5 Proyectos .
Consejo
. . Expediente que contiene toda la informacién técnica del desarrollo de los
7 Fideicomisos L . . : . o
fideicomisos autorizados bajo su propias reglas de operacion
Area: Direccion de Vinculacién y Divulgacién
Responsable:
Correo:
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Seccion C.P 78216
Seccion: Legislacion
Clave Cadigo Serie Descripcion

LEGI




Guia Simple de Archivos

Expediente que contiene la Ley de Ciencia, Ley Organica y Reglamento

1 Leyes y Reglamentos Interno del Consejo
Seccion: Programacidn, Organizacién y Presupuestacion
Clave Cdédigo Serie Descripcién
PROG
3 Manuales de Organizacion |Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos
y Procedimientos autorizados por la O. Mayor
Seccion: Tecnologias y Servicios de Informacion
Clave Cddigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia .
Consejo
Seccion Planeacién, Informacion , Evaluacion y Politicas
Clave Caédigo Serie Descripcién
PIEP
Desarrollo y ejecucion de proyectos autorizados bajo su propia
5 Proyectos o Y€l proy ! brop
normatividad
Desarrollo y ejecucion de programas autorizados bajo su propia
6 Programas oo ¥ €] prog J prop
normatividad
Seccion: Vinculacion
Clave Cédigo Serie Descripcién
VINC
4 Oficinas de transferencia Expediente que contiene toda la informacion relativa a la OTC

de Conocimiento
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Area:

Subdireccion de Divulgacién

Responsable:

Dr. Edgar Jiménez Félix

Correo: ejimenez@copocyt.gob.mx
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56 Ext. 221
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Seccién C.P 78216
Seccion: Programacioén, Organizacion y Presupuestacion
Clave Cddigo Serie Descripcién
PROG
3 Manuales de Organizacion |Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos
y Procedimientos autorizados por la O. Mayor
Seccion: Tecnologias y Servicios de Informacion
Clave Cdédigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia C .
onsejo
Seccion: Comunicacion Social
Clave Cdédigo Serie Descripcién
COMU
Programg de Dlvulgagon Expediente que contiene los programas de Divulgacién de la ciencia,
3 de Ciencia, Tecnologia e o . .
s tecnologia e innovacion que se lleven a cabo desde el Consejo
Innovacion
Programa Difusion de
4 Ciencia, Tecnologia e Sitio Web, Curiociudad, Conectados, Redes sociales y Club de los Curiosos
Innovacion
Seccion: Control de Auditoria y Actividades Publicas
Clave Cédigo Serie Descripcién
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AUDI

5 Actas de Entrega- Expedientes de las Actas de entrega-recepciondel personal que deja de
Recepcion prestar sus servicios con el Consejo
Seccién Planeacion, Informacidén, Evaluacion y Politicas
Clave
PIEP Cddigo |Serie Descripcién
EXpPEdente que CONUENE el UESalToNo de 105 PTOYECIOS JUE 1eva a capo el
5 Proyectos c .
onselo
Seccion: Transparencia y Acceso a la Informacion
Clave Cadigo Serie Descripcion
TAIP
1 Transparencia y acceso a |Expediente que contiene toda la informacion correspondiente al tema de
la Informacion Transparencia y Acceso a la informacion
Seccion: Vinculacion
Clave Cadigo Serie Descripcion
VINC
1 Redes Expediente que contiene la informacion relativa a las Redes que coordine y
participe el Consejo
Area: Subdireccién de Capacitacién y Asistencia Técnica

Responsable:

Correo:
Teléfono: (444) 811 66 66, 8 17 46 46, 817 07 56 Ext. 215
Camino ala Presa # 985 Col. Lomas 4° Secciéon C.P 78216
Seccion:

Legislacion




COPOCYT

Guia Simple de Archivos

Clave Cddigo Serie Descripcion
LEGI
Expediente que contiene la Ley de Ciencia, Ley Orgénica y Reglamento
1 Leyes y Reglamentos P q . y yorg yReg
Interno del Consejo
2 Convenios Expediente que contiene todos los Convenios que formalice el Consejo
Seccion: Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Clave Cadigo Serie Descripcion
PROG
. Expediente que contiene todo el proceso del otorgamiento de apoyos
2 Apoyos Especiales ped q P 9 oy
especiales, que otorga el Consejo
3 Manuales de Organizacion |Expediente que contiene los Manuales de Organizacion y Proceimientos
y Procedimientos autorizados por la O. Mayor
Seccion: Tecnologias y Servicios de Informacion
Clave Cadigo Serie Descripcién
TICS
. Expediente que contiene toda la documentacion que recibe y atiende el
1 Correspondencia .
Consejo
Seccién: Control de Auditoria y Actividades Publicas
Clave Cadigo Serie Descripcién
AUDI
5 Actas de Entrega- Expedientes de las Actas de entrega-recepcidndel personal que deja de
Recepcion prestar sus servicios con el Consejo
Seccién: Capacitacion y Asistencia Técnica
Clave Cadigo Serie Descripcion
CAT
Expediente que contiene desde las asesoria a Instituciones, empresas,
1 Registros sector gubernamenta y publico en general en materia de convocatorias,
becas entre otras
o Expediente que contiene desde las invitaciones a los cursos y talleres de
2 Capacitacion o .
capacitacion con el Sector hasta los reconocimientos




