Guia Simple del Archivo del Centro de Investigacion y Docencia Econémicas A.C.

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre del Responsable: Anabel Hernandez Romero

Cargo del Responsable: Asistente de la Secretaria Académica
Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9804 Ext. 7804

Correo electronico: anabel.hernandez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
15 GOBIERNO . Documentos sobre sesiones, informes de la

Sesiones de la asamblea general

1S.1 asamblea general

154 . o ” Actas de las sesiones del comité y
Sesiones del comité externo de evaluacion )

evaluaciones.
1S5 Sesiones del 6rgano de gobierno Carpetas de 6rgano de gobierno

Nombre del Responsable: Anabel Hernandez Romero

Cargo del Responsable: Asistente de la Secretaria Académica
Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9804 Ext. 7804

Correo electrénico: anabel.hernandez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
, 2S.1
2S INVESTIGACION Disposiciones en materia de investigacion Normatividad referente investigacion
252 i
P rogrgma.s'y proyectos en materia de Programas y proyectos de investigacion
investigacion
2S5 Sesiones del comité editorial Actas de sesiones del comite
25.13 Sesiones de la comisién dictaminadora Actas de sesiones de la comision

Unidad Administrativa: Direccion de Admon. Escolar y de Docencia
Nombre del Responsable: Luz Adriana Guzman Aguilar

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 2816

Correo electronico: luz.guzman@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
35 RECURSOS Documentacion referente a leyes
ESCOLARES Y DE Disposiciones en materia de docencia realamentos. etc.. del rea yes,
DOCENCIA 351 9 €l
Programas y proyectos en materia de docencia Documentacpn sobre programas y

3S.2 proyectos de area

3521 Programas en materia de docencia Programas del area

35.2.2 Proyectos en materia de docencia Proyectos del area

354 Sesiones del consejo de docencia Documentos sobre las sesiones del consejo




355 Sesiones de la junta académica Actas de la junta académica

355 Sesiones del comité de admisién y becas Actas de las sesiones del comité

3S.10 Administracion escolar Gestion administrativa del area
Admision Documentacion sobre proceso de admision

35.10.1

Documentacién correspondiente al

Cursos de posgrado

3S.10.2 posgrado

35.10.3 Expediente de alumnos Expediente Unico de alumnos

35.104 Cuerpo académico Plantilla de profesores

35.10.5 Evaluacion académica (calificaciones) Expediente de control de calificaciones

35.10.6 Grado académico Documentacién de libros de grado
Formacion de alumnos externos (posgrado)

3S.10.7 Control de alumnos de posgrado

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Docencia
Nombre del Responsable: Ivonne Guerra Téllez
Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655
Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 1130

Correo electronico: ivonne.guerra@cide.edu

Unidad Administrativa: Oficina de Vinculacién y Desarrollo
Nombre del Responsable: Rocio Soto Martinez

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6062

Correo electrénico: rocio.soto@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
4S VINCULACION Y Disposiciones en materia de vinculacion y Normativa sobre vinculacion v Servicios
SERVICIOS 451 senvicios y
Progrmas y proyectos en vinculacion y Documentacion sobre programa y proyectos
4S.2 Servicios del &rea
Registro y control de propiedad intelectual Expedientes sobre losprocedimientos de
4S.6 derecho de autor
Actividades académicas (conferencias 9 - -
o . L Informacién sobre actividades académicas
cientificas, divulgacion cientifica, congresos,
) del Centro
4S.7 cétedras)




Unidad Administrativa: Oficina de Asuntos Juridicos
Nombre del Responsable: Rashid Gorra Flota
Cargo del Responsable: Titular del Area

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6127

Correo electronico: rashid.gorra@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
3 2C.1 Documentacion sobre disposiciones y
2C ASUNTOS JURIDICOS Disposiciones Legales en la Materia normativas del area
2C5 Actuaciones y Representaciones en Materia ) . .
Legal Expedientes de asuntos migratorios y otros
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesoria Expedientes de asistencia legal
2C.7 Estudios, Dictamenes e Informes Expedientes de informes
2C8 Expedientes de juicios en contra la
Juicios contra la Dependencia dependencia
2C.9
Juicios de la Dependencia Expedientes de juicios de la dependencia
2C.10 Amparos Expediente de amparos
2C.11 Interposicién de Recursos Administrativos
Asuntos Administrativos

Unidad Administrativa: Subdireccién de Planeacion
Nombre del Responsable: Rafael Pérez Gonzalez
Cargo del Responsable: Subdirector del Area
Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6124

Correo electronico: rafael.perez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
3C PROGRAMACION, e Expediente de programas y proyectos del
ORGANIZACION Y érepa programas y proy
PRESUPUESTACION Programas Operativos Anuales
3C.11 Integracion y Dictamen de Manuales de o
o Manual general de organizacion del CIDE
Organizacion
3C.17 Revisar y cumplir en tiempo y forma con las
disposiciones en materia de
Disposiciones en Materia de Presupuestacion |presupuestacion del Centro
3C.19 Documentacion referente al analisis e
Andlisis Financiero y Presupuestal integracion del presupuesto




Unidad Administrativa: Recursos Humanos
Nombre del Responsable: Cristina Serna Jacobo

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6153

Correo electrénico: cristina.serna@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
4C.3
4C RECURSOS HUMANOS Expediente Unico de Personal Expediente del personal adscrito al CIDE
4C4 Documentacion del personal nuevo ingreso
Registro y Control de Plazas al CIDE
4C.5 Se encuentran los documentos de némina
N6mina de Pago de Personal de pago del personal del CIDE
4C.6
Expedientes referente a los procedimientos
sobre selecciodn de personal
Procedimiento de Seleccion de Personal p
4C.10 Expedientes sobre descuentos al personal
Descuentos del CIDE
4C.11 Estimulos y recompensas
Documentacién con liquidaciones, vigencia
de derechos, servicio médico, guarderia del
4C.15 Filiaciones al IMSS IMSS
Serie que incluye expedientes sobre
prestaciones en materia econémica del
CIDE como FONACOT, SAR, seguros,
4C.16 Control de Prestaciones en Materia Econdmica comedor
4C.19 Becas Estimulos para la realizacién de estudios
Relaciones laborales (comisiones mixtas, Documentacion referente a las relaciones
sindicato nacional de trabajadores al servicio |con el APICIDE, SITCIDE
4C.20 del Estado, condiciones laborales)
L . i Documentacion del Programa Anual de
Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional N
i o Capacitacion del Personal del CIDE
4C.22 del Personal de Areas Administrativas
Contiene expedientes de los prestadores
- . ) I de servicio social del CIDE
4C.23 Servicio social de areas administrativas
- . . Control de constacias y credenciales
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales
. o ' I Actas de las sesiones del comité
4C.29 Seciones del comité de etica constitucional
Documentacion sobre el programa de
4C.30 Sesiones de comité de hostigamiento laboral ~ [prevencion

Unidad Administrativa: Recursos Financieros
Nombre del Responsable: Ménica Luisa Mendoza Moran

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 7831




Correo electrénico:

monica.mendoza@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
5C RECURSOS 5C.3 Control &reas CIDE, autorizaciones
FINANCIEROS Gastos o Egresos por Partida Presupuestal
5C4 Ingresos Ingresos del Centro
5C.5 Libros Contables Diario mayor
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
Registro y Control de Pdlizas de Egresos
5C.18 Registro y control de polizas de ingreso
Registro y Control de Pdlizas de Ingresos mensual
5C.19 Polizas de Diario Polizas de Diario Mensual
5C.23 Estados Financieros Mensuales (balanzas
de compobacion, balance general, estado
Conciliaciones de resultados)
5C.24 Estados Financieros Estados financieros del Centro
5C.25 Auxiliar de Cuentas Expediente de control presupuestal
5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto Fondos fijos de caja

Unidad Administrativa: Recursos Materiales
Nombre del Responsable: Araceli Aida Garcia Sandoval

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655
Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6185
Correo electronico: araceli.garcia@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
6C RECURSOS Documentacion referente a las
MATERIALES Y OBRA adquisiciones de bienes y servicios en la
PUBLICA 6C.4 Adquisiciones entidad
Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones Serie d tal sobre inconformidad
65 Derivados de Contratos erie documental sobre inconformidades
Expedientes y seguro de fianzas de la
6C.7 Seguros y Fianzas entidad
Suspension, Rescision y Terminacion de Obra ) L
o Expedientes de obra en suspension
6C.8 Plblica
Expedientes referentes a la conservacion y
Conservacion y Mantenimiento de la mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.13 Infraestructura Fisica del CIDE
6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas Expediente de proveedores y contratistas
Expediente sobre los procesos de
6C.16 Disposiciones de Activo Fijo disposicion de activo fijo
Inventario Fisico y Control de Bienes y ) ) )
. Expediente de control de inventarios
6C.17 inmuebles
Serie documental de control y seguimiento de . )
. Seguimiento de obras y remodelaciones
6C.22 obras y remodelaciones
Comités y Subcomités de Aquisiciones, ) o »
. - Sesidnes ordinarias del comité
6C.23 Arrendamientos y Servicios
Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e . 5 o
Minutas y acuerdos de sesiones ordinarias
6C.24 Inmuebles
6C.25 Comité de Obra Pdblica Actas de comité




Unidad Administrativa: Servicios Generales

Nombre del Responsable: Isabel E. Hernandez Tizcarefio
Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9848

Correo electrénico: isabel.tiscareno@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
7C SERVICIOS Expedientes de control de servicios de
GENERALES 7C5 Servicios de Seguridad y Vigilancia seguridad y vigilancia
Servicios de Lavanderia, Limpieza, Higiene y Sequimient | de fumiaacis
_— Fumigacién eguimiento mensual de fumigacion
1.7 Senvicios de transportacion Servicio de transportacion de la institucion

Servicios de Telefonia Celular y Radio

Control de servicios de telefonia celular y

7C.8 Localizacién radio localizacién

7C.10 Servicios Especializados de Mensajeria Documentacion de control DHL

013 Control de Parque Vehicular Expedientes de control de parque vehicular
16 Proteccion Civi Capacitacion en cuanto a proteccion civil

Unidad Administrativa: Direccion de Sistemas de Computo
Nombre del Responsable: Maria Virginia Gonzélez Galindo
Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 1402

Correo electronico: virginia.gonzalez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
8C TECNOLOGIAS Y 8C.4 Expedientes de los procesos de desarrollo y
SERVICIOS DE LA Desarrollo e Infraestructura de de infrestructura de telecomunicaciones del
INFORMACION Telecomunicaciones centro
8C.5 Desarrollo e Infraestructura del Portal de Pagina Web del CIDE y de las Divisiones

Internet de la Dependencia

Académicas e Intranet.

Control y Desarrollo del Parque Informatico

8C.6 Desarrollo de Redes de Comunicacion de Informacion sobre las redes de
Datos y Voz comunicacion existentes en el centro

8C.10 Proyectos de seguridad informética,
Seguridad Informatica dominios del CIDE

8C.11 desarrollo de sistemas implementados en el
Desarrollo de Sistemas centro

8C.13

Licencias de software, resguardos, hitdcora
de mantenimiento de equipo, salidas de
equipo

8C.16 Administracion y Servicios de Archivos

Archivos CIDE, Comités e Informes




Serie referente al desarrollo de colecciones
y procesos técnicos de Biblioteca; asi como
de los servicios al pablico y consulta. Se
incluyen también los reportes de Sistemas
8C.18 Administracién y Servicios de Biblioteca
" o . Archivos y bases de datos cualitativas de
Administracion y Servicios de otros Centros ) .
diversos aspectos sociales
8C.19 Documentales
Administracion y Preservacion de Acervos Serie que incluye los documentos con
8C.20 Digitales referencia a las tesis digitales del CIDE
. s Adquisicion del material bibliografico en
Procesos Técnicos en los Servicios de )
" diversos formatos y desarrollo de catalogo
8C.22 Informacion
Acceso y Reservas en Servicios de Documentacion referente a los servicios que
8C.23 Informacién ofrece el area
8C.26 Sesiones del comité de biblioteca Actas de las sesiones del comité

Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacién y Desarrollo
Nombre del Responsable: Leticia Antinea Hernandez Ortiz

Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacion: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 2410

Correo electrénico: leticia.hernandez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
9C COMUNICACION Programas y Proyectos de Comunicacion Series documentales referentes a los
SOCIAL 9C.2 Social programas y proyectos del rea
Documentacion relativa a los impresos
S . o institucionales y de programas academicos
9C.3 Publicaciones impresos institucionales y de prog
Material fotografico, de video y grafico de
9C.4 Material Multimedia eventos del Centro
9C5 Publicidad Institucional Materiales de apoyo para eventos
Se incluyen en esta serie los boletines y las
9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios entrevistas para medios
Contiene folletos informativos sobre el
9C.7 Boletines Informativos para Medios Cenro
Inserciones y Anuncios en Periddicos y Inserciones de programas académicos y de
9C.8 Revistas eventos en prensa
Agencias Periodisticas de Noticias, Reporteros,|La serie incluye documentacion sobre
Articulistas, Cadenas Televisivas y otros medios de comunicacion social
9C.9 Medios de Comunicacién Social
9C.11 Prensa Institucional Expedientes sobre eventos insttitucionales
Difucion de la imagen del Centro
- recopilados en los actos y eventos oficiales
9C.14 Actos y eventos oficiales P y

Unidad Administrativa: Subdireccion de Planeacion
Nombre del Responsable: Rafael Antonio Pérez Gonzélez
Cargo del Responsable: Subdirector del Area




Domicilio: Carretera México-Toluca 3655
Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6124

Correo electronico: rafael.perez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
11C PLANEACION,
INFORMACION, Serie documental sobre planes nacionales
EVALUACION Y P
POLITICAS 11C.6 Planes Nacionales

Serie documental sobre planes a mediano

11C.7 Programas a Mediano Plazo plazo

Resultados de la aplicacion de encuentas
11C.13 Desarrollo de Encuestas anuales

Expediente relativo al informe anual de
11C.16 Informe de labores labores

Unidad Administrativa: Unidad de Enlace
Nombre del Responsable: Abigail Malviz Acevedo
Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacidn: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 2451

Correo electronico: abigail.malvaiz@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
12C TRANSPARENCIA'Y
ACCESOA LA 12C4 Oficios de la Unidad de Enlace en el CIDE
INFORMACION Unidades de Enlace
12C5 Se incluirén los documentos surgidos del
’ Comité de Informacion trabajo del Comité de Informacion
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion Solicitudes de Informacion
12C.8 Serie que incluye el sistema de clasificacién
' Clasificacion de Informacion Reservada de informacién reservada
Clasificacion de Informacion Confidencial Serie que incluye el sistema de clasificacion
12C9 de informacion confidencial
. Informacion relacionada con los apoyos
12C.12 Transicion gubernamental para la transicion gubernamental




	Guía-Simple 04102016

