
CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

1S.1 Órganos de gobierno 2018-2025 59 0 59
Planta baja Edificio 

Coordinación y Finanzas 
(CAF)

Unidad Administrativa:  Dirección General
Nombre del Responsable:  Antonia Sánchez Montoya
Cargo del Responsable:   Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 2455
Correo electrónico:  antonia.sanchez@cide.edu

Unidad Administrativa:  Secretaría Académica
Nombre del Responsable:  Gabriela Casandra Diaz Pimentel
Cargo del Responsable:   Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 7804
Correo electrónico:  casandra.diaz@cide.edu

Unidad Administrativa:  Secretaría de Vinculación
Nombre del Responsable:  Nidia Karen García Estudillo
Cargo del Responsable:   Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 7815
Correo electrónico:  nidia.garcia@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

1C.10

Instrumentos Jurídicos 
Concensuales (Convenios, 
Bases de Colaboración, 
Acuerdos) 

2018-2025 4 0 4 PB Edificio CAF

1C.16 Órganos colegiados 2018-2025 81 0 81 PB Edificio CAF

Unidad Administrativa: Coordinación General de Docencia
Nombre del Responsable: Gisela López Parra
Cargo del Responsable:   Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9804 Ext. 2459
Correo electrónico:  gisela.lopez@cide.edu

Unidad Administrativa:  Oficina de Becas

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL



Nombre del Responsable:  Miguel Ángel González Hernández
Cargo del Responsable:   Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 1130
Correo electrónico:  miguel.gonzalez@cide.edu

Unidad Administrativa: Coordinación Editorial
Nombre del Responsable: Elisa Plata Martínez
Cargo del Responsable:   Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9804 Ext. 6092
Correo electrónico:  elisa.plata@cide.edu

Unidad Administrativa:  Dirección de Evaluación Académica
Nombre del Responsable:  Marbella Campos Pérez
Cargo del Responsable:   Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 2426
Correo electrónico:  marbella.campos@cide.edu

Unidad Administrativa:  Dirección de Administración Escolar
Nombre del Responsable:  Nancy Daniela Cornejo Flores
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 2816
Correo electrónico:  daniela.cornejo@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

3S.2 Programas docentes 2018-2025 7 0 7
Edificio Carretera México-

Toluca. Segundo Piso

3S.3 Expediente de alumnos 2018-2025 1013 0 1013
Edificio Carretera México-

Toluca. Segundo Piso

3S.5 Planta de profesores 2018-2025 6 0 6 Edificio Carretera México-
Toluca. Segundo Piso

3S.6 Titulación y grado académico 2018-2025 5 0 5 Edificio Carretera México-
Toluca. Segundo Piso

Unidad Administrativa:  Oficina de Vinculación y Desarrollo
Nombre del Responsable:  Rocío Soto Martínez
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210



Teléfono:  5727-9800 Ext. 6062
Correo electrónico:  rocio.soto@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

4S.2
Pryectos y programas de 
vinculación académicos y de 
investigación

2018-2025 211 0 211
Planta baja Edificio
Coordinación y Finanzas
(CAF)

Unidad Administrativa:  Oficina de Asuntos Jurídicos
Nombre del Responsable:  Asaría Itzel Solís Trejo
Cargo del Responsable:  Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6132
Correo electrónico:  Itzel.solis@cide.edu 

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

2C.5
Actuaciones y 
representaciones en materia 
legal

2018-2025 2 0 2
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

2C.6 Asistencia, consulta y asesoría 2018-2025 95 0 95
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

2C.8 Juicios contra la dependencia 2018-2025 25 0 25
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

2C.9 Juicios de la dependencia 2018-2025 95 0 95
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

2C.10 Amparos 2018-2025 152 0 152
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

2C.11 Interposiciones de recursos 
administrativos 2018-2025 0 0 0

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

2C.17 Delitos y fallas 2018-2025 0 0 0
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF)

Nombre del Responsable:  Rafael Pérez González
Cargo del Responsable:  Subdirector del Área
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6124
Correo electrónico:  rafael.perez@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA



3C.7 Programas operativos anuales 2018-2025 2 0 2
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). Planta Baja

3C.11 Integración y dictamen de 
manuales de organización 2018-2025 1 0 1

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). Planta Baja

Unidad Administrativa:  Dirección de Recursos Humanos
Nombre del Responsable:  Cristina Serna Jacobo
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6153
Correo electrónico:  cristina.serna@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

4C.3 Expediente único de personal 2018-2025 2806 0 2806
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.5 Nómina de pago de personal 2018-2025 58 0 58
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.6 Reclutamiento y selección de 
personal 2018-2025 1 0 1

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.8
Control de asistencia 
(vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, etc.)

2018-2025 36 0 36
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.11 Estímulos y recompensas 2018-2025 12 0 12
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.12 Evaluaciones y promociones 2018-2025 107 0 107
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.15

Afiliaciones al Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales 
de los trabajadores del Estado. 
(Afiliaciones al Instituto 
Mexicano del Seguro Social)

2018-2025 10 0 10 Edificio Carretera México-
Toluca. Primer Piso

4C.16

Control de prestaciones en 
materia económica (FONAC, 
Sistema de ahorro para el 
retiro, seguros, etc.)

2018-2025 4 0 4
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

4C.19 Becas 2018-2025 18 0 18
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso



4C.20

Relaciones laborales 
(comisiones mixtas, sindicato 
nacional de trabajadores al 
servicio del estado, 
condiciones laborales)

2018-2025 14 0 14
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

Unidad Administrativa:  Dirección de Recursos Financieros
Nombre del Responsable:  Rodrigo Baeza Pérez
Cargo del Responsable:  Analista
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 7831
Correo electrónico:   rodrigo.baeza@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA

5C.5 Libros contables
2018-2025 2 0 2

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.17 Registro y control de pólizas de 
egresos 2018-2025 301 0 301

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.18 Registro y control de pólizas de 
ingresos 2018-2025 34 0 34

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.19 Polizas de diario
2018-2025 201 0 201

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.22 Control de cheques
2018-2025 47 0 47

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.23 Conciliaciones
2018-2025 28 0 28

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.24 Estados financieros
2018-2025 6 0 6

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

5C.28 Pago de derechos
2018-2025 2 0 2

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

Unidad Administrativa:  Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
Nombre del Responsable:  Betzabet Flores Vargas 
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6185
Correo electrónico:  betzabet.flores@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA



6C.4 Adquisiciones 2018-2025 307 0 307
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

6C.5
Sanciones, inconformidades y 
conciliaciones derivados de 
contratos

2018-2025 1 0 1
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

6C.6 Control de contratos 2018-2025 4 0 4
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

6C.7 Seguros y fianzas 2018-2025 2 0 2
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

6C.17 Inventario físico y control de 
bienes y muebles 2018-2025 3 0 3

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

6C.19 Almacenamiento, control y 
distribución de bienes muebles 2018-2025 0 0 0

Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

Unidad Administrativa:  Subdirección de Servicios Generales
Nombre del Responsable:  Álvaro Reséndiz Jiménez
Cargo del Responsable:  Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800  Ext. 2851
Correo electrónico:  alvaro.resendiz@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA

7C.3 Servicios básicos (energía 
eléctrica, agua, predial, etc.) 2018-2025 4 0 4 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.5 Servicios de seguridad y 
vigilancia 2018-2025 4 0 4 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.6 Servicios de lavandería, 
limpieza, higiene y fumigación 2018-2025 3 0 3 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.7 Servicios de transportacion 2018-2025 3 0 3 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.9 Servicio postal 2018-2025 3 0 3 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.10 Servicios especializados de 
mensajería 2018-2025 1 0 1 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.12
Mantenimiento, conservación e 
instalación de equipo de 
cómputo

2018-2025 1 0 1 Edificio vigilancia. 1er Piso

7C.16 Protección civil 2018-2025 1 0 1 Edificio vigilancia. 1er Piso

Unidad Administrativa:  Coordinación de Tecnologías de Información y Comunicación
Nombre del Responsable:  María Virginia González Galindo
Cargo del Responsable:  Asistente 



Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 1402
Correo electrónico:  virginia.gonzález@cide.edu

Unidad Administrativa:  Biblioteca
Nombre del Responsable:  Rosa María Garduño Vázquez
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 2610
Correo electrónico:  rosamaria.garduno@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA

8C.2
Programas y proyectos en 
materia de telecomunicaciones 2018-2025 2 0 2 Piso menos 1 de Biblioteca y 

Centro de Información

8C.5 Desarrollo e infraestructura del 
portal de internet de la 
dependencia

2018-2025 2 0 2 Piso menos 1 de Biblioteca y 
Centro de Información

8C.6 Desarrollo de redes de 
comunicación de datos y voz 2018-2025 3 0 3 Piso menos 1 de Biblioteca y 

Centro de Información

8C.9 Seguridad informática 2018-2025 2 0 2 Piso menos 1 de Biblioteca y 
Centro de Información

8C.10 Desarrollo Informático 2018-2025 3 0 3 Piso menos 1 de Biblioteca y 
Centro de Información

8C.11 Desarrollo de sistemas 2018-2025 2 0 2 Piso menos 1 de Biblioteca y 
Centro de Información

8C.13 Control y desarrollo del parque 
informático 2018-2025 14 0 14 Piso menos 1 de Biblioteca y 

Centro de Información

8C.15 Programas y proyectos en 
materia de servicios de 
información

2018-2025 5 0 5 Piso menos 3 de Torre de 
Investigación. 

8C.16 Administración y servicios de 
archivos 2018-2025 12 0 12 Piso menos 3 de Torre de 

Investigación. 
8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia 2018-2025 56 0 56 Áreas productoras de 
información del Centro

8C.18 
Administración y servicios de 
biblioteca 2018-2025 9 0 9 1er Piso de Biblioteca y 

Centro de Información

8C.19 Administración y servicios de 
otros centros documentales 2018-2025 0 0 0 1er Piso de Biblioteca y 

Centro de Información

8C.20 Administración y preservación 
de acervos digitales 2018-2025 0 0 0 1er Piso de Biblioteca y 

Centro de Información



8C.21 Instrumentos de consulta 2018-2025 3 0 3 1er Piso de Biblioteca y 
Centro de Información

Unidad Administrativa:  Dirección de Comunicación y Desarrollo
Nombre del Responsable: Claudia Peralta Hernández
Cargo del Responsable:  Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 2410
Correo electrónico:  claudia.peralta@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA

9C.2
Programas y proyectos en 
materia de comunicación social

2018-2025 1 0 1 Edificio Carretera México-
Toluca. 3er  Piso

9C.3 Publicaciones impresos 
institucionales 2018-2025 15 0 15 Edificio Carretera México-

Toluca. 3er  Piso

9C.4 Material multimedia 2018-2025 75 0 75 Edificio Carretera México-
Toluca. 3er  Piso

9C.6 Boletines y entrevistas para 
medios 2018-2025 8 0 8 Edificio Carretera México-

Toluca. 3er  Piso
9C.7 Boletines informativos para 

medios 2018-2025 12 0 12 Edificio Carretera México-
Toluca. 3er  Piso

9C.8 Inserciones y anuncios en 
periódicos y revistas 2018-2025 8 0 8 Edificio Carretera México-

Toluca. 3er  Piso

9C.16 Invitaciones y felicitaciones 2018-2025 1 0 1 Edificio Carretera México-
Toluca. 3er  Piso

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL UBICACIÓN FÍSICA

10C.3 Auditorias 2018-2025 15 0 16
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

10C.14 Declaraciones patrimoniales 2018-2025 1 0 1
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

10C.15 Entrega-recepción 2018-2025 6 0 6
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). 3er. Piso

Unidad Administrativa:  Subdirección de Planeación
Nombre del Responsable:  Rafael Antonio Pérez González      
Cargo del Responsable:  Subdirector del Área              
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6124
Correo electrónico:  rafael.perez@cide.edu



CLAVE SERIE FECHAS No. EXP 

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA

11C.7 Programas a mediano plazo 2018-2025 1 0 1
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). Planta Baja

11C.13 Desarrollo de encuestas 2018-2025 1 0 1
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). Planta Baja

11C.16 Informe de labores 2018-2025 1 0 1
Planta baja Edificio 
Coordinación y Finanzas 
(CAF). Planta Baja

Unidad Administrativa:  Unidad de Transparencia
Nombre del Responsable:  Abigail Malviz Acevedo 
Cargo del Responsable:  Asistente
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 2451
Correo electrónico:  abigail.malvaiz@cide.edu

CLAVE SERIE FECHAS No. EXP

EXPEDIENTES 
APERTURADOS 

31-01-2025 TOTAL

UBICACIÓN FÍSICA

12C.4 Unidad de Enlace (Unidad de 
Transparencia) 2018-2025 12 0 12 Anexo División de Historia. 

1er. Piso

12C.6
Solicitudes de acceso a la 
información 2018-2025 71 0 71 Anexo División de Historia. 

1er. Piso

12C.7 Portal de Transparencia 2018-2025 1 0 1 Anexo División de Historia. 
1er. Piso
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