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SERIE DOCUMENTAL CLAVE DESCRIPCION
DIRECCION GENERAL 100

Direccién 100.01

Carpetas de trabajo de los diversos organismos colegiados 100.01.01 IRefigre alas carpgtas de trabelljo para las sesiones ordinarias y extraordinarias de
os diversos organismos colegiados.

Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales en Ciencia y Tecnologia, REDNACECYT 100.01.02 Refiere a toda la documentac_lon que tiene [e|af:|0l‘| ala Red Nacional de Consejos
y Organismos Estatales en Ciencia y Tecnologia.

Manejo Documental 100.02

ExpoCiencias Tabasco 100.02.01 Docunjlent_acic’)n referente a la organizacion, desarrollo y resultados de la
Expociencias Tabasco.

COORDINACION TECNICA 200

Coordinacién 200.01

Junta Directiva 200.01.01 Integra los documentos de los informes que se han presentado al 6rgano de
gobierno del CCYTET, que es la Junta Directiva.

Consejo Técnico 200.01.02 Integra los documentos del 6rgano de consulta del CCYTET.

Comité Académico 200.01.03 Integra las actas de las sesiones del Comité Académico, que es un 6rgano interno,
conformado por los Directores y Coordinadores del CCYTET.

Indicadores 200.01.04 Integra los indicadores de resultados del CCYTET.

Otros Organos Colegiados 200.01.05 Integra documentos de los organismos en los que el CCYTET tiene o tuvo
participacion, tal como el CEVITAB, CBET, CEIEG, etc.

Nombramientos 200.01.06 Resguardo de copias de los nombramientos realizados a la Direccién General,
Directores y Coordinadores del CCYTET.

Programa Operativo Anual 200.01.07 Integra las cédulas técnicas y de presupuesto del Programa Operativo Anual, asi
como informacién cargada a los sistemas ALFA y MIR's.

Entrega - Recepcion 200.01.08 Refiere a la carpeta de entrega - recepcion de la Direccién General, en el cambio
de administracién 2013.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia 200.01.09 Refiere a toda la documentacién que tiene relacion al CONACYT, tal como
RENIECYT, FORDECYT, etc.

Convenios de Colaboracién 200.01.10 Integra los diferentes convenios de colaboracién que ha suscrito el
CCYTET con diferente organismos.

Convenios de Asignacion de Recursos 200.01.11 Integra los diferentes convenios de asignacion de recursos que ha
suscrito el CCYTET con diferente organismos.

Acuerdos 200.01.12 Integra los diferentes acuerdos de colaboracion que ha suscrito el
CCYTET con diferente organismos.

Convenios Especificos 200.01.13 Integra los diferentes convenios especificos 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 colaboracion que suscribié el CCYTET con la CONALMEX-
UNESCO para la comisién del personal.

Cartas de Intencién 200.01.16 Integra las diferentes cartas de intencién 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 Direccion General, informes mensuales de derechos
humanos, el informe de gobierno, etc.

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 200.01.18 Integra el acta de instalacion del Subcomité Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién y correspondencia relacionada con el mismo

Gestiones para la actualizacion de la normatividad 200.01.19 Integra documentos de gestién para la actualizacién de la normatividad del
CCYTET.

Documentacion de la adquisicion del bien inmueble 200.01.20 Integra documentos de gestion para la adquisicién 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.

Planeacién y Seguimiento 200.02

Informes de tramites y servicios para SECOTAB 200.02.01 Informes de las modificaciones que se realizaron en el trimestre, ante la Direccion
de Mejora Regulatoria y la Secretaria de la Funcion Publica

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

Desarrollo Organizacional 200.03

Capacitacion Integra la informacién referente a la deteccion de necesidades de capacitacion del

200.03.01 recurso humano del CCYTET, asi como al proceso correspondiente.

Colaboradores 200.03.02 Informacion interna referente a los colaboradores del CCYTET.

Servicio social, practica profesional y residencia  Integra la informacion de los prestadores de Integra la informacion de los prestadores de servicio social, practicas profesionales

servicio social, practicas profesionales y residencias. 200.03.03 y residencias.

200.03.04 Refiere a la informacion del apoyo otorgado por la Coordinacién Logistica de

Logistica de eventos eventos.

Centro de Documentacion Cientifica y Tecnolégica 200.03.05 Inventario de los libros y documentos del Centro de Documentacion del
CCYTET.

Subunidad de Género 200.03.06 Integra la informacién generada en la Subunidad de Género del
CCYTET.

Asuntos varios 200.03.07 Refiere a informacion de los asuntos variados que realiza el area 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.

Disefio 200.04

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 300
Juridico 300.01
Normatividad 300.01.01 Esta integrada por la normtividad que rigen al CCYTET, como son: Decreto de

Creacion; Reglamento interior; y Manual de Organizacion y Descripcion de
Puestos.




Afectaciones de la inundacién 2007 300.01.02 Se compone de las Actas Administrativas, en la que se da constancia de la
inundacién 2007.
Asuntos en tramite 300.01.03
Se integra de las gestiones realizadas ante el: ISSET (Solicitud de incorporacién
Voluntaria al régimen obligatorio); CMAIG (Estructura Organica del CCYTET); y la
CGAJ (Revision y Vlidacién del Reglamento Interior del CCYTET).
Acuerdo del IEPC Tabasco "Multas Electorales” 300.01.04 Acuerdo que emite el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco
(Multas Electorales)
Correspondencia variada 300.01.05
Compuesto por los oficios recibidos por diversas Dependencias; y Memorandum
emitidos y recibidos por las Unidades Administrativas del CQYTET.
Actas de Entrega-Recepcion 300.01.06 Intregrada por las Actas de Entrega-Recepcion de distintas Areas Administrativas
del CCYTET.
Se compone por diversos Convenios General de Colaboracién celebrado entre el
Convenios General de Colaboracion 300.01.07 CCYTET y diversas Dependencias; Entes Publicos; e Instancias Educativas.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 400
Transparencia 400.01
La normatividad incluye la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Normatividad 400.01.01 Informacién Publica, asi como las Leyes, Lineamientos, Reglamentos, Manuales y
demas disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Informes trimestrales y anuales al ITAIP 400.01.02 E?gr?::citg?es"al del sistema de capturas de informes de las solicitudes de
Conciliacin de auditorias 400.01.03 Inte_grap los of_luos de conciliacién r_eponadas a la Secretaria de Contraloria, de las
auditorfas realizas en la dependencia.
Integran los reportes de las resoluciones del Comité Transparencia, de las
. . solicitudes en materia acceso a la informacién, clasificacién y desclasificacién de
Comité de transparencia 400.01.04 . A ) N SN X
la informacién, declaratoria de incompetencia e inexistencia, plazos de reserva y
proteccién de datos personales y los integrantes del Comité Transparencia
Reporte mensual de la Unidad de Transparencia 400.01.05 Repor_te m_e’nsual de las actividades que se hacen en la Unidad de Transparencia
a la Direccién General.
Expedientes de solicitudes de acceso a la informacién 400.01.06 Expedientes de las solicitudes de informacién que entran a la dependencia
Expediente de Recurso de Revision 400.01.07 Expedientes de los recursos de revisién de las solicitudes de informacién que
anteponen al ITAIP
Correspondencia 400.01.08 Oficios e_nylados y recibidos en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion
Plataforma Nacional de Transparencia 400.01.09 ‘é’gldl?rleléelamonado con la carga a la PNT, asi como oficios o reportes por parte
Direccién Administrativa 500
Direccién 500.01
500.01.01 Resguardo de Carpetas de la Junta Directiva del Organo de
T Gobierno del CCYTET
500.01.02 | |Expedientes de Declaranet de los Servidores Publicos
Recepcién 500.02
500.02.01 | |Control de Oficios emitidos
Recursos Humanos y Apoyo Administrativo 500.03
. ’ . . ) Archivo de los oficios generados y recibidos en la direccion
Correspondencia de la Direccién Administrativa 500.03.01 L . 105 9 yr N
administrativa hacia las dependencias correspondientes
Expedientes completos del personal contratado del ccytet
Recursos humanos 500.03.02 | |(curriculums, solicitud de empleo, comprobantes de estudios y
domicilio del empleado y demas que componen dicho expediente)
o Expedicién y archivo de los comprobantes fiscales de nomina
Néminas 500.03.03 | | P€ Y P
emitidos para cada empleado del ccytet
Auditorias 500.03.04 Inform,gs, ofncnqs, solventaciones y actas de auditorias trimestrales y
especificas aplicadas al ccytet
Resguardo de convenios y contratos de prestacion de servicios y
. arrendamientos con empresas hoteleras, agencias de viajes,
Convenios y Contratos 500.03.05 . - empre 9 . jes,
servicios médicos, bienes inmuebles y arrendamiento de equipos de
oficina.
Recursos Materiales y Servicios 500.04
Facturas Siniestradas de Bienes Muebles, Facturas de Bienes
Muebles originales, Baja de Activos Fijos, Resguardo de Activos
Activo Fijo 500.04.01 | |Fijos y Menores, Relacién de Bienes Muebles del Fintab en
comodato y Acta de Entrega del Edificio Multiusuario FINTAB, Oficios
de varios de Activos Fijos.
Comprende los materiales y consumibles que por su naturaleza se
Almacén 500.04.02 | |requieran resguardar en el aimacen del CCyTET; sus costos y la
existencia de los mismos
Son los registros del consumo de combustible por vehiculos que son
Bitacora de combustible 500.04.03 | |propiedad del CCyTET, se incluye facturas, kilometraje y No. de
vales.
Recursos Financieros y Contabilidad 500.05
Se refiere a los pagos realizados a proveedores, pago de némina y
Polizas de Ingresos, Egresos, Diario 500.05.01 | |pago de servicios basicos realizados en el Consejo de Ciencia 'y
Tecnologia del Estado de Tabasco
. Se refiere a las ministraciones estatales y federales recibidas de la
Ordenes de Pago 500.05.02 : X y
Secretaria de Finanzas
I . Se refiere a los saldos en libros contables y en las cuentas bancarias
Conciliaciones Bancarias 500.05.03 y

mensuales




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

Estados Financieros 500.05.04 cual va concentrada y detallada la contabilidad realizada del CCYTET
Se refiere a las cédulas de cada uno de los proyectos autorizados

Expedientes Técnicos 500.05.05 por la Secretaria de Finanzas, a las ampliaciones y feducciones
presupuestales de cada uno de los Proyectos Autorizados en el
CCYTET

Recibos de Ingresos 500.05.06 Se refiere a los recibps ela_lborado_s (CFDIs) Elaborados como
comprobante de Ministraciones e ingresos

Cuenta Publica 500.05.07 Se refiere a los Estados Financieros detallados y simplificados del
CCYTET de manera anual

DIRECCION DE VINCULACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO 600

Direccién 600.01

Red Nacional de Consejos Estatales de Ciencia y Tecnologia 600.01.01 Contiene la presentacion de las actividades que se han realizado en
conjunto con la REDNACECYT.

Vinculacién Empresarial 600.02

Fomento a la cultura de la vinculacién, innovaciéon y emprendimiento 600.02.01 Integra la informacién sobre la coordinacién, organizacion y evidencia
del evento.

Red de Vinculacién e Innovacion del Estado de Tabasco 600.02.02 Contiene la presentacion 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 Operacion 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 Administracion
(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 Ejecucién y los nombramientos
de los integrantes del CTA.

Contratos de prestadores de servicios 600.03.05 Contiene los contratos realizados de prestacion de servicios al Fondo
Mixto para su operatividad, asi como la documentacion solicitada
como requisito a los prestadores de servicios.

Financiamiento de la Investigacién y el Desarrollo Tecnolégico 600.04

Foros 600.04.01 Refiere a la evidencia de la logistica, organizacion y realizacion del
evento, asi como listas de asistencia, fotos, minutas.

Minutas de Trabajo 600.04.02 Refiere a la integracién de las minutas que se han generado para la
organizacion de curso v 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 participacién 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 asesoria para
la obtencién del RENIECYT o CVU.

Programa de apoyo a la incubaciéon de empresas de tecnologias de la 600.04.05 Contiene el convenio que se firmo para establecer y operar el

informacién y comunicacion. programa INCUBATIC, asi como las modificaciones posteriores que
hubieron al convenio.

Direccién de Formacion de Recursos y Apoyo a Investigadores 700

Direccion 700.01
Es la organizacion de la correspondencia u oficios que son dirigidos a la Direcciéon

Invitaciones y solicitudes recibidas 700.01.01 General del CCYTET y que son designados a la Direccion

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 Tecnoldgicos 700.02

Programa de Nuevos Talentos Cientificos y Tecnoldgicos de Tabasco Corresponde a los apoyos a nuevos Talentos para que participen en estancias de
investigacioon académicas con Investigadores pertencientes al Sistema Estatal de

700.02.01 Investigadores o en la Industria.
Verano de la Investigacion Cientifica Refiere los apoyos otorgados a los jovenes que son aceptados sin beca para asisir a
700.02.02 un verano cientifico a nivel Nacional

Fomento de Vocaciones Cientificas y Tecnoldgicas Integra los expedientes de los apoyos otorgados a jovenes del Padrén Estatal de

Nuevos Talentos en Programas de vocaciones cientificas para la realizacion de
700.02.03 estancias o veranos cientificos

Estimulo y Reconocimiento a Investigadores y Tecndlogos 700.03

Padron Estatal de Investigadores PEI 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 Padrén Estatal

700.03.01 de Investigadores
Sistema Estatal de Investigadores SEI Se refiere a los documentos como minutas, nimeralia, listas de beneficiarios y
700.03.02 expediente técnico del Sistema Estatal de Investigadores

Apoyo a la Actividad Académica de los Recursos Humanos para la Ciencia y la Tecnologia Se refiere a los expedientes de los beneficiarios del Programa de Actividad

Academica de los Recursos Humanos para la Ciencia y la Tecnologia y al expediente
700.03.03 técnico

Apoyo a la Realizacion 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 Realizacién de Estudios de Posgrados y al
expediente técnico

Sistema Estatal de Informacién Cientifica y Tecnolégica 700.04




Seguimiento del Sistema Estatal de Informacion Cientifica y Tecnoldgica 700.04.01 Integra informacion relacionada con las gestiones y operacion del Sistema Estatal de
Informacién Cientifica y Tecnoldgica.
Mejora Regulatoria 700.04.02 Integra correspondencia con la Comision Estatal de Mejora Regulatoria y la
operacion del Comité Interno de Mejora Regulatoria.
Direccién de Apropiacion Social de la Cienciay la Tecnologia 800
Direccién 800.01
Asuntos varios 800.01.01 (I:r;(t;%:: informacién variada, e informacion del Trailer interactivo de la
Programa Operativo Anual 800.01.02 Integra |nforma0|on Eie planeauon de los proyectos de la Direccion,
como expedientes técnicos y presupuestos.
Integra documentacion oficial de proyectos financiados por el
. . . NACYT de 2012 al 2017, corr ndencia, pr t nvi s
Documentacion de proyectos financiados por el CONACYT 800.01.03 co C de 0 a . 017, correspo ‘de cia, proyectos enviados
convenios de asignacion de recursos, informes y documentos de
conclusién de los proyectos.
Actividades de proyectos financiados por el CONACYT 800.01.04 Integra mformgc:lon Y documentacion de actividades que son parte de
los provectos financiados por el CONACYT.
. . . . Integra informacién y documentacién de proyectos financiados por
Proyectos financiados por otras instancias 800.01.05 otras instancias como CONABIO, CONANP y PEMEX.
Coordinacién de Informacidn y Divulgacién Cientifica 800.02
Capacitacion 800.02.01
Asignaciones para patrticipar y/o impartir cursos de Comunicacion y periodismo 800.02.01.0 In_tegra o_f[cos y “fr."'s'°”.es para que el cordinador de Inform0|on}/
L Divulgacion Cientifica asista a congresos, talleres de comunicacion
de ciencia 1 S L N
de la ciencia para participar como ponente o asistente.
Ciclos de cine 800.02.02
- R . . 800.02.02.0 - . N . .
Solicitudes para la realizacion de Ciclos de Cine 1 Integra oficios y solicitudes para la realizacion de los ciclos de cine.
Constancias de participacion en Ciclos de Cine 800.02.02.0 Integre} cor_]stanma_s de participacion de los ponentes que participaron
2 en algdn ciclo de cine .
Talleres 800.02.03
o - . . " - Solicitudes de invitacién para reporteros y periodistas que cubren la
Invitacion a periodistas para asistir a los talleres de divulgacion y periodismo, 800.02.03.0 o p ;
- fuente de ciencia y tecnologia, para que asistan al curso o taller de
que organiza el CCYTET 1 L s -
periodismo de ciencia que organiza el CCYTET.
Listas de asistencias al taller de divulgacion 800.02.03.0| |Lista de aS|ste_nC|§ de los p_amc_mantes que asistieron a cursos y
2 talleres de periodismo de ciencia.
. . . ” - 800.02.03.0| |Solicitudes para solicitar que se realice en alguna institucién o
Solicitudes para la realizacion de talleres de divulgacion y periodismo L o
3 empresa el taller de periodismo de ciencia.
Revista Didlogos 800.02.04
) o _ 800.02.04.0| |Integra constancias de participacion del cuerpo editorial de la Revista
Constancias de arbitraje, cuerpo editorial 1 Dialogos
Lista de reunién del comité editorial de la Revista Didlogos 800.02.04.0 L|ste_1 de a_SJstentes a la primera reunion del comité editorial de la
2 Revista Diélogos.
Solicitudes de invitacién y colaboracién para la Revista Didlogos 800.02.04.0 Integra SOlICItL:IdeS de mwtauon_para {r?vestlgadores, que han
3 publicado algun texto en la Revista Didlogos.
800.02.04.0 . . . . L
Indautor 4 Contiene los archivos de indautor de la revista Didlogos
Imagen Institucional y Estrategias de Comunicacién 800.03
Café Cientifico 800.03.01
Solictudes de espacio para el Café cientifico 800.03.01. In_tegtg oficios y solicitudes de espacios para la realizacién del Café
01 Cientifico.
Solicitudes de invitacion para participar en el Café Cientifico 800.03.01. Integra'oﬂc,lc')s de invitacién para participar como ponente en algin
02 Café Cientifico.
Oficio para difusién del Café Cientifico 800.03.01. Integrf_x oficios para I_a dlfl:ISIOn del Café Cientifico a través de carteles
03 o medios de comunicacion.
Divulgacion y cobertura de informacién 800.03.02
Integra oficios y boletines de prensa que se han publicado en los
) 800.03.02.0 f o : N .
Boletines de prensa 1 medios de comunicacion en Tabasco, divulgando y difundiendo
actividades del CCYTET.
Solicitudes de difusion en medios de comunicacion 800.03.02.0| |Integra oficios para difundir en los medios de comunicacién en
2 Tabasco las actividades que realiza el CCYTET.




