
ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE:

CORREO ELECTRÓNICO:

TELEFÓNO:

SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCIÓN

DIRECCIÓN GENERAL 100

Dirección 100.01

Carpetas de trabajo de los diversos organismos colegiados 100.01.01
Refiere a las carpetas de trabajo para las sesiones ordinarias y extraordinarias de 

los diversos organismos colegiados.

Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales en Ciencia y Tecnología, REDNACECYT 100.01.02
Refiere a toda la documentación que tiene relación a la Red Nacional de Consejos 

y Organismos Estatales en Ciencia y Tecnología.

Manejo Documental 100.02

ExpoCiencias Tabasco 100.02.01
Documentación referente a la organización, desarrollo y resultados de la 

Expociencias Tabasco.

COORDINACIÓN TÉCNICA 200

Coordinación 200.01

Junta Directiva 200.01.01 Integra los documentos de los informes que se han presentado al órgano de 

gobierno del CCYTET, que es la Junta Directiva.

Consejo Técnico 200.01.02 Integra los documentos del órgano de consulta del CCYTET.

Comité Académico 200.01.03 Integra las actas de las sesiones del Comité Académico, que es un órgano interno, 

conformado por los Directores y Coordinadores del CCYTET.

Indicadores 200.01.04 Integra los indicadores de resultados del CCYTET.

Otros Órganos Colegiados 200.01.05 Integra documentos de los organismos en los que el CCYTET tiene o tuvo 

participación, tal como el CEVITAB, CBET, CEIEG, etc.

Nombramientos 200.01.06 Resguardo de copias de los nombramientos realizados a la Dirección General, 

Directores y Coordinadores del CCYTET.

Programa Operativo Anual 200.01.07 Integra las cédulas técnicas y de presupuesto del Programa Operativo Anual, así 

como información cargada a los sistemas ALFA y MIR's.

Entrega - Recepción 200.01.08 Refiere a la carpeta de entrega - recepción de la Dirección General, en el cambio 

de administración 2013.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología 200.01.09 Refiere a toda la documentación que tiene relación al CONACYT, tal como 

RENIECYT, FORDECYT, etc.

Convenios de Colaboración 200.01.10 Integra los diferentes convenios de colaboración que ha suscrito el

CCYTET con diferente organismos.

Convenios de Asignación de Recursos 200.01.11 Integra los diferentes convenios de asignación de recursos que ha

suscrito el CCYTET con diferente organismos.

Acuerdos 200.01.12 Integra los diferentes acuerdos de colaboración que ha suscrito el

CCYTET con diferente organismos.

Convenios Específicos 200.01.13 Integra los diferentes convenios específicos que ha suscrito el CCYTET con 

diferente organismos.

Contratos 200.01.14 Integra los diferentes contratos que ha suscrito el CCYTET con

diferentes organismos.

Bases 200.01.15 Refiere a las bases de colaboración que suscribió el CCYTET con la CONALMEX-

UNESCO para la comisión del personal.

Cartas de Intención 200.01.16 Integra las diferentes cartas de intención que ha suscrito el CCYTET con 

diferentes organismos.

Asuntos Varios 200.01.17 Integra documentos variados como constancias y reconocimientos que ha recibido 

el CCYTET, discursos de la Dirección General, informes mensuales de derechos 

humanos, el informe de gobierno, etc.

Programa Especial de Ciencia, Tecnología e Innovación 200.01.18 Integra el acta de instalación del Subcomité Especial de Ciencia, Tecnología e 

Innovación y correspondencia relacionada con el mismo

Gestiones para la actualización de la normatividad 200.01.19 Integra documentos de gestión para la actualización de la normatividad del 

CCYTET.

Documentacion de la adquisicion del bien inmueble 200.01.20 Integra documentos de gestión para la adquisición del inmueble del CCYTET, 

dictamen estructural, estudios de eficiencia energética, contrato de compra-venta, 

planos y escrituras del inmueble.

Centro del Cambio Global para la Sustentabilidad, AC. 2019 200.01.21 Seguimiento a las actividades del CCGS con financiamiento federal y estatal.

Planeación y Seguimiento 200.02

Informes de trámites y servicios para SECOTAB 200.02.01 Informes de las modificaciones que se realizaron en el trimestre, ante la Dirección 

de Mejora Regulatoria y la Secretaría de la Función Publica

Quejas y Recomendaciones ante la Comisión Nacional de Derechos Hum. 200.02.02 Quejas y recomendaciones ante la Comisión Nacional de Derechos Humanos

Desarrollo Organizacional 200.03

Capacitación                                                                                                                                                                                    200.03.01
200.03.01

Integra la información referente a la detección de necesidades de capacitación del 

recurso humano del CCYTET, así como al proceso correspondiente.

Colaboradores 200.03.02 Información interna referente a los colaboradores del CCYTET.

Servicio social, práctica profesional y residencia      Integra la información de los prestadores de 

servicio social, prácticas profesionales y residencias. 200.03.03  

Integra la información de los prestadores de servicio social, prácticas profesionales 

y residencias.

Logística de eventos

200.03.04 Refiere a la información del apoyo otorgado por la Coordinación Logística de 

eventos.                                                                                                                                                          

Centro  de Documentación Científica y Tecnológica 200.03.05 Inventario de los libros y documentos del Centro de Documentación del

CCYTET.

Subunidad de Género 200.03.06 Integra la información generada en la Subunidad de Género del

CCYTET.

Asuntos  varios 200.03.07 Refiere a información de los asuntos variados que realiza el área de Desarrollo 

Organizacional.

Plataforma de Incidencia Comunitaria INJUDET 200.08.08 Integra documentos de trabajo de las reuniones de la plataforma.

Solicitud de Compra y Servicios 200.03.09 Solicitudes compras y servicios interna.

Diseño 200.04

UNIDAD  DE ASUNTOS JURÍDICOS 300

Jurídico 300.01

Normatividad 300.01.01 Esta integrada por la normtividad que rigen al CCYTET, como son: Decreto de 

Creación; Reglamento interior; y  Manual de Organización y Descripción de 

Puestos.
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Afectaciones de la inundación 2007 300.01.02 Se compone de las Actas Administrativas, en la que se da constancia de la 

inundación 2007.

Asuntos  en trámite 300.01.03
Se integra de las gestiones realizadas ante el: ISSET (Solicitud de incorporación 

Voluntaria al régimen obligatorio); CMAIG (Estructura Organica del CCYTET); y la 

CGAJ (Revision y Vlidación del Reglamento Interior del CCYTET).

Acuerdo del IEPC Tabasco "Multas Electorales" 300.01.04 Acuerdo que emite el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco 

(Multas Electorales) 

Correspondencia variada 300.01.05
Compuesto por los oficios recibidos por diversas Dependencias; y  Memorándum 

emitidos y recibidos por las Unidades Administrativas del CCYTET. 

Actas de Entrega-Recepción 300.01.06 Intregrada por las Actas de Entrega-Recepción de distintas Áreas Administrativas 

del CCYTET.

Convenios General de Colaboración 300.01.07

Se compone por diversos Convenios General de Colaboración celebrado entre el 

CCYTET y diversas Dependencias; Entes Públicos; e Instancias Educativas.

UNIDAD  DE TRANSPARENCIA 400

Transparencia 400.01

Normatividad 400.01.01

La normatividad incluye la Ley General de Transparencia y Acceso a la 

Información Publica, asi como las Leyes, Lineamientos, Reglamentos, Manuales y 

demas disposiciones  en materia de  Transparencia y Acceso a la Información.

Informes trimestrales y anuales al ITAIP 400.01.02
Reporte trimestral del sistema de capturas de informes de las solicitudes de 

información. 

Conciliación de auditorías 400.01.03
Integran los oficios de conciliación reportadas a la Secretaria de Contraloría, de las 

auditorías realizas en la dependencia. 

Comité de transparencia 400.01.04

Integran los reportes de las resoluciones del Comité Transparencia,  de las 

solicitudes en materia  acceso a la información, clasificación y desclasificación de 

la información, declaratoria de incompetencia e inexistencia, plazos de reserva y 

protección de datos personales y los integrantes del Comité Transparencia 

Reporte mensual de la Unidad de Transparencia 400.01.05
Reporte mensual de las actividades que se hacen en la Unidad de Transparencia 

a la Dirección General.

Expedientes de solicitudes de acceso a la información 400.01.06 Expedientes de las solicitudes de información que entran a la dependencia 

Expediente de Recurso de Revisión 400.01.07
Expedientes de los recursos de revisión de las solicitudes de información que 

anteponen al ITAIP

Correspondencia 400.01.08
Oficios enviados y recibidos en materia de Transparencia y Acceso a la 

Información

Plataforma Nacional de Transparencia 400.01.09
Todo lo relacionado con la carga a la PNT, asi como oficios o reportes por parte 

del ITAIP

Dirección Administrativa 500

Dirección 500.01

500.01.01
Resguardo de Carpetas de la Junta Directiva del Órgano de 

Gobierno del CCYTET

500.01.02 Expedientes de Declaranet de los Servidores Públicos

Recepción 500.02

500.02.01 Control de Oficios emitidos

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo 500.03

Correspondencia de la Dirección Administrativa 500.03.01
Archivo de los oficios generados y recibidos en la direccion 

administrativa hacia las dependencias correspondientes 

Recursos humanos 500.03.02

Expedientes completos del personal contratado del ccytet 

(currículums, solicitud de empleo, comprobantes de estudios y 

domicilio del empleado y demás que componen dicho expediente)

Nóminas 500.03.03
Expedición y archivo de los comprobantes fiscales de nomina 

emitidos para cada empleado del ccytet

Auditorías 500.03.04
Informes, oficios, solventaciones y actas de auditorías trimestrales y 

específicas aplicadas al ccytet

Convenios y Contratos 500.03.05

Resguardo de convenios y contratos de prestación de servicios y 

arrendamientos con empresas hoteleras, agencias de viajes, 

servicios médicos, bienes inmuebles y arrendamiento de equipos de 

oficina.

Recursos Materiales y Servicios 500.04

Activo Fijo 500.04.01

Facturas Siniestradas de Bienes Muebles, Facturas de Bienes 

Muebles originales, Baja de Activos Fijos, Resguardo de Activos 

Fijos y Menores, Relación de Bienes Muebles del Fintab en 

comodato y Acta de Entrega del Edificio Multiusuario FINTAB, Oficios 

de varios de Activos Fijos.

Almacén 500.04.02

Comprende los materiales y consumibles que por su naturaleza se 

requieran resguardar en el almacen del CCyTET; sus costos y la 

existencia de los mismos

Bitacora de combustible 500.04.03

Son los registros del consumo de combustible por vehiculos que son 

propiedad del CCyTET, se incluye facturas, kilometraje y No. de 

vales. 

Recursos Financieros y Contabilidad 500.05

Polizas de Ingresos, Egresos, Diario 500.05.01

Se refiere a los pagos realizados a proveedores, pago de nómina y 

pago de servicios básicos realizados en el Consejo de Ciencia y 

Tecnología del Estado de Tabasco

Órdenes de Pago 500.05.02
Se refiere a las ministraciones estatales y federales recibidas de la 

Secretaría de Finanzas

Conciliaciones Bancarias 500.05.03
Se refiere a los saldos en libros contables y en las cuentas bancarias 

mensuales



Estados Financieros 500.05.04
Se refiere a los Estados Financieros emitidos por el CONAC en el 

cual va concentrada y detallada la contabilidad realizada del CCYTET

Expedientes Técnicos 500.05.05

Se refiere a las cédulas de cada uno de los proyectos autorizados 

por la Secretaría de Finanzas, a las ampliaciones y reducciones 

presupuestales de cada uno de los Proyectos Autorizados en el 

CCYTET 

Recibos de Ingresos 500.05.06
Se refiere a los recibos elaborados (CFDIs) Elaborados como 

comprobante de Ministraciones e ingresos

Cuenta Pública 500.05.07
Se refiere a los Estados Financieros detallados y simplificados del 

CCYTET de manera anual

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN, INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO 600

Dirección 600.01

Red Nacional  de Consejos  Estatales de Ciencia  y Tecnología 600.01.01 Contiene la presentación de las actividades que se han realizado en 

conjunto con la REDNACECYT.

Vinculación Empresarial 600.02

Fomento  a la cultura  de la vinculación, innovación y emprendimiento 600.02.01 Integra la información sobre la coordinación, organización y evidencia 

del evento.

Red de Vinculación e Innovación del Estado  de Tabasco 600.02.02 Contiene la presentación de las actividades que se han realizado 

desde la REDVITAB.

Seguimiento de Fondo  Mixto 600.03

Normatividad 600.03.01 Refiere al Contrato de Fideicomiso, Convenios Modificatorios, Reglas 

de Operación y manuales de procedimientos, en general los 

fundamentos legales que rigen la operatividad del Fondo Mixto 

CONACYT- Gobierno del Estado de Tabasco.

Actas y acuerdos  Sesiones  de CTA 600.03.02 Refiere a las actas y acuerdos tomados en las sesiones 

extraordinarias y ordinarias del Comité Técnico y de Administración 

(CTA) del Fondo Mixto.

Sesiones  del CTA 600.03.03 Refiere a las carpetas de Trabajo de los ejercicios 2016, 2017 y 

2018.

Aportaciones Estatales y Federales e integrantes del CTA 600.03.04 Contiene las aportaciones del gobierno estatal y federal realizadas 

mediante el documento de Anexo de Ejecución y los nombramientos 

de los integrantes del CTA.

Contratos de prestadores de servicios 600.03.05 Contiene los contratos realizados de prestación de servicios al Fondo 

Mixto para su operatividad, así como la documentación solicitada 

como requisito a los prestadores de servicios.

Financiamiento de la Investigación y el Desarrollo Tecnológico 600.04

Foros 600.04.01 Refiere a la evidencia de la logística, organización y realización del 

evento, así como listas de asistencia, fotos, minutas.

Minutas  de Trabajo 600.04.02 Refiere a la integración de las minutas que se han generado para la 

organización de curso y talleres.

Propiedad Industrial 600.04.03 Contiene la evidencia de las actividades que se llevan a cabo para el 

fomento a la cultura de la propiedad industrial, incluyendo las 

atenciones de participación en otros eventos.

Administrativo interior 600.04.04 Integra las impresiones de pantalla, solicitudes por correo de las 

instituciones y empresas que requieren el servicio de asesoría para 

la obtención del RENIECYT o CVU.

Programa de apoyo a la incubación de empresas de tecnologías de la 

información y comunicación.

600.04.05 Contiene el convenio que se firmo para establecer y operar el 

programa INCUBATIC, así como las modificaciones posteriores que 

hubieron al convenio.
Dirección de Formación de Recursos y Apoyo a Investigadores 700

Dirección 700.01

Invitaciones y solicitudes recibidas 700.01.01

Es la organización de la correspondencia u oficios que son dirigidos a la Dirección 

General del CCYTET y que son designados a la Dirección

Becas Conacyt-Gobierno del Estado de Tabasco 700.01.02 Se refiere a las convocatorias y expedientes de solicitudes de becas

Nuevos Talentos Cientificos  y Tecnológicos 700.02

Programa de Nuevos Talentos Científicos y Tecnológicos de Tabasco 

700.02.01

Corresponde a los apoyos a nuevos Talentos para que participen en estancias de 

investigacioón académicas con Investigadores pertencientes al Sistema Estatal de 

Investigadores o en la Industria.

Verano de la Investigacion Cientifica

700.02.02

Refiere  los apoyos otorgados a los jóvenes que son aceptados sin beca para asisir a 

un verano científico a nivel Nacional 

Fomento de Vocaciones Científicas y Tecnológicas

700.02.03

Integra los expedientes de los apoyos otorgados a jóvenes del Padrón Estatal de 

Nuevos Talentos en Programas de vocaciones científicas para la realización de 

estancias o veranos científicos 

Estímulo y Reconocimiento a Investigadores y Tecnólogos 700.03

Padrón Estatal de Investigadores PEI

700.03.01

Se refiere a los expedientes de los invetigadores que se registraron o reactivaron su 

registro y a los documentos como minutas y expediente técnico del Padrón Estatal 

de Investigadores

Sistema Estatal de Investigadores SEI

700.03.02

Se refiere a  los documentos como minutas, númeralia, listas de beneficiarios y 

expediente técnico del Sistema Estatal de Investigadores

Apoyo a la Actividad Académica de los Recursos Humanos para la Ciencia y la Tecnología

700.03.03

Se refiere a  los expedientes de los beneficiarios del Programa de Actividad 

Academica de los Recursos Humanos para la Ciencia y la Tecnología y al expediente 

técnico

Apoyo a la Realización de Estudios de Posgrados 700.03.04 Se refiere a  los expedientes de los beneficiarios del Programa de Nuevos Talentos 

Estatal y del Programa de Apoyo a la Realización de Estudios de Posgrados y al 

expediente técnico

Sistema Estatal de Información Cientifíca y Tecnológica 700.04



Seguimiento del Sistema Estatal de Información Científica y Tecnológica 700.04.01 Integra información relacionada con las gestiones y operación del Sistema Estatal de 

Información Científica y Tecnológica.

Mejora Regulatoria 700.04.02 Integra correspondencia con la Comisión Estatal de Mejora Regulatoria y la 

operación del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Dirección de Apropiación Social de la Ciencia y la Tecnología 800

Dirección 800.01

Asuntos varios 800.01.01
Integra información variada, e información del Tráiler interactivo de la 

ciencia.

Programa Operativo Anual 800.01.02
Integra información de planeación de los proyectos de la Dirección, 

como expedientes técnicos y presupuestos.

Documentación de proyectos financiados por el CONACYT 800.01.03

Integra documentación oficial de proyectos financiados por el 

CONACYT de 2012 al 2017, correspondencia, proyectos enviados, 

convenios de asignación de recursos, informes y documentos de 

conclusión de los proyectos.

Actividades de proyectos financiados por el CONACYT 800.01.04
Integra información y documentación de actividades que son parte de 

los proyectos financiados por el CONACYT.

Proyectos financiados por otras instancias 800.01.05
Integra información y documentación de proyectos financiados por 

otras instancias como CONABIO, CONANP y PEMEX.

Coordinación de Información y Divulgación Científica 800.02

Capacitación 800.02.01

Asignaciones para participar y/o impartir cursos de Comunicación y periodismo 

de ciencia

800.02.01.0

1

Integra oficos y comisiones para que el cordinador de Informción y 

Divulgación Científica asista a congresos, talleres de comunicación 

de la ciencia para participar como ponente o asistente. 

Ciclos de cine 800.02.02

Solicitudes para la realización de Ciclos de Cine 
800.02.02.0

1
Integra oficios y solicitudes para la realización de los ciclos de cine.  

Constancias de participación en Ciclos de Cine 
800.02.02.0

2

Integra constancias de participación de los ponentes que participaron 

en algún ciclo de cine . 

Talleres 800.02.03

Invitación a periodistas para asistir a los talleres de divulgación y periodismo, 

que organiza el CCYTET 

800.02.03.0

1

Solicitudes de invitación para reporteros y periodistas que cubren la 

fuente de ciencia y tecnología, para que asistan al curso o taller de 

periodismo de ciencia que organiza el CCYTET. 

Listas de asistencias al taller de divulgación 
800.02.03.0

2

Lista de asistencia de los participantes que asistieron a cursos y 

talleres de periodismo de ciencia. 

Solicitudes para la realización de talleres de divulgación y periodismo 
800.02.03.0

3

Solicitudes para solicitar que se realice en alguna institución o 

empresa el taller de periodismo de ciencia. 

Revista Diálogos 800.02.04

Constancias de arbitraje, cuerpo editorial 
800.02.04.0

1

Integra constancias de participación del cuerpo editorial de la Revista 

Diálogos.  

 Lista de reunión del comité editorial de la Revista Diálogos          
800.02.04.0

2

Lista de asistentes a la primera reunión del comité editorial de la 

Revista Diálogos. 

Solicitudes de invitación y colaboración para la Revista Diálogos 
800.02.04.0

3

Integra solicitudes de invitación para investigadores, que han 

publicado algún texto en la Revista Diálogos. 

Indautor 
800.02.04.0

4
Contiene los archivos de indautor de la revista Diálogos 

Imagen Institucional y Estrategias de Comunicación 800.03

Café Científico 800.03.01

Solictudes de espacio para el Café científico 
800.03.01. 

01

Integra oficios y solicitudes de espacios para la realización del Café 

Científico. 

Solicitudes de invitación para participar en el Café Científico 
800.03.01. 

02

Integra oficios de invitación para participar como ponente en algún 

Café Científico. 

Oficio para difusión del Café Científico 
800.03.01. 

03

Integra oficios para la difusión del Café Científico a través de carteles 

o medios de comunicación. 

Divulgación y cobertura de información 800.03.02

Boletines de prensa 
800.03.02.0

1

Integra oficios y boletines de prensa que se han publicado en los 

medios de comunicación en Tabasco, divulgando y difundiendo  

actividades del CCYTET. 

Solicitudes de difusión en medios de comunicación 
800.03.02.0

2

Integra oficios para difundir en los medios de comunicación en 

Tabasco las actividades que realiza el CCYTET. 


