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

Unidad Administrativa: Direccién de Evaluacién Académica
Nombre del Responsable: Marbella Campos Pérez

Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9804 Ext. 2426

Correo electrénico: marbella.campos@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE

DESCRIPCION DE LA SERIE

1S GOBIERNO 181 Cuerpos colegiados

Documentos sobre sesiones, informes de
los cuerpos colegiados del Centro

Unidad Administrativa: Coordinacion Editorial
Nombre del Responsable: Elisa Plata Martinez
Cargo del Responsable: Secretaria
Domicilio: Carretera México-Toluca 3655
Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 2455

Correo electrénico: antonia.sanchez@cide.edu

Unidad Administrativa: Direccién General

Nombre del Responsable: Antonia Sanchez Montoya
Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6092

Correo electrénico: elisa.plata@cide.edu

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre del Responsable: Gabriela Casandra Diaz Pimentel
Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 7804

Correo electrénico: casandra.diaz@cide.edu

Unidad Administrativa: Secretaria de Vinculacién
Nombre del Responsable: Nidia Karen Garcia Estudillo
Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 7815

Correo electrénico: nidia.garcia@cide.edu

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Docencia
Nombre del Responsable: Gisela Loépez Parra

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe




Delegacion: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 2459

Correo electrénico: gisela.lopez@cide.edu

Unidad Administrativa: Oficina de Becas
Nombre del Responsable: Miguel Angel Gonzalez Hernandez
Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacion: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 1130

Correo electrénico: miguel.gonzalez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
25 INVESTIGACION !EIaboracpp de disposiciones en materia de pocurpen‘[la’u:lon normativa sobre
investigacion investigacion
282 Progrmas y proyectos en materia de Documentacion sobre programa y proyectos
investigacion del area
283 Sesiones de la Comision Dictaminadora Docqm’entamon sobre las resoluciones de la
Comision

Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion Escolar
Nombre del Responsable: Nancy Daniela Cornejo Flores

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacion: Alvaro Obregén, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 2816

Correo electrénico: daniela.cornejo@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
Disposiciones en materia de formacion de Documentacion referente a la normatividad
3S DOCENCIA 3S.1 aplicable a la docencia y operacion de la
recursos humanos L L
Direccion de Administracion Escolar.
3S.2 Programas y proyectos en materia de docencia |Documentacion sobre programas del area
Expedientes de alumnos desde su admision
38.3 Expediente de alumnos hasta su egreso
354 Intercambios académicos institucionales Documentos.sobre los C onvenios y
procesos de intercambio del Centro
385 Cuerpo académico Plantilla de profesores

Unidad Administrativa: Biblioteca

Nombre del Responsable: Rosa Maria Gardufio Vazquez

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacion: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6126

Correo electrénico: rosamaria.garduno@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 Obregén, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6062

Correo electrénico: rocio.soto@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
4S VINCULACION Y 481 Elaboracion de disposiciones en materia de Normativa aue aplica al area
SERVICIOS vinculacién y servicios queap
Proyectos con financiamiento externo
452 Pryectos de vinculacion con recursos externos |conforme a las lineas de investigacion y
areas de interés del Centro
SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
; L ) . Normatividad aplicable a la difusion
5S DIFUSION 58.1 Disposiciones en materia de difusion .
académica del Centro
Expediente sobre las diferentes
55.2 Divulgacion y difusién del conocimiento conferencias, catedras, congresos,
seminarios etc. del Centro.

Unidad Administrativa: Oficina de Asuntos Juridicos

Nombre del Responsable: Michelle Montserrat Gracida Suarez
Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6132

Correo electrénico: michelle.gracida@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
. ) o ) Registro y Certificacion de Firmas del
2C ASUNTOS JURIDICOS |2C.3 Registro y certificacion de firmas Centro
2C.5 Actuaci taci teri
Iecg:Ia clones y represeniaciones en materia 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
2C.8 Juicios contra la dependencia Expedlente§ de juicios en contra la
dependencia
209 Juicios de la dependencia Expedientes de juicios de la dependencia
2C.10 Amparos Expediente de amparos
2C.1 Interposicion de recursos administrativos Asuntos Administrativos
2C.15 Notificaciones Expediente sobre notificaciones hechas o
recibidas
2CA7 Delitos y faltas
Documentacion sobre delitos sucedidos




Unidad Administrativa: Subdireccion de Planeacién
Nombre del Responsable: Rafael Pérez Gonzélez
Cargo del Responsable: Subdirector del Area
Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6124

Correo electrénico: rafael.perez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
3 PROGRAMACION, Expediente de programas y proyectos del
ORGANIZACION Y 3C.7 Programas operativos anuales \ P prog y proy
PRESUPUESTACION area
e Integracion y dictamen d les d
n egrgmon ydiclamen de manuales ce Manual general de organizacion del CIDE
organizacion
. . Manuales de procesos, procedimientos y
3C.12 Integracion y dictamen de manuales y

lineamientos de procesos y procedimientos

dictamentes

3C.18 Programas y proyectos en materia de Programa y proyecto de presupuesto del
presupuestacion Centro
3CA9 Andlisis financiero y presupuestal Documentacion referente al analisis e

integracion del presupuesto

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

Cargo del Responsable: Secretaria

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6153

Correo electrénico: cristina.serna@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
4C RECURSOS HUMANOS [4C.3 Expediente Unico de personal Expediente del personal adscrito al CIDE
4C4 Registro y control de plazas Documentacion del personal nuevo ingreso
al CIDE
- Se encuentran los documentos de némina
4C5 Némina de pago de personal de pago del personal del CIDE
4C6 Procedimiento de Seleccion de Personal Expedlenteslre’ferente a los procedimientos
sobre selecciodn de personal
48 Control de asistencia Control de asistencia del personal del
Centro
4C.10 Descuentos Expedientes sobre descuentos al personal
del CIDE
4C1 Estimulos y recompensas Estimulos al personal del Centro
4C.12 Evaluacion y promociones Evaluacion al personal y promociones
Documentacion con liquidaciones, vigencia
4C.15 Filiaciones al IMSS de derechos, servicio médico, guarderia del
IMSS




Serie que incluye expedientes sobre
. . - prestaciones en materia econémica del
4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica CIDE como FONACOT, SAR, seguros,
comedor
4CA7 Jubilaciones y pensiones Documentamoq sobre personal jubilado y/o
pensionado del Centro
4C.19 Becas Estimulos para la realizacion de estudios
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, Documentacion referente a las relaciones
' sindicato nacional de trabajadores al servicio ~ |con el APICIDE, SITCIDE
del Estado, condiciones laborales)
D tacion del P Anual d
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional ocumen .aIC|on ¢ rograma Anial ce
\ A Capacitacion del Personal del CIDE
del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas Contleqe'expefilentes de los prestadores
de servicio social del CIDE
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales Control de constacias y credenciales

Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Financieros
Nombre del Responsable: Rodrigo Baeza Pérez

Cargo del Responsable: Analista

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

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

Correo electrénico: rodrigo.baeza@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
5C.2 Expediente sobre los Proyectos 'y
5C RECURSOS inanci
FINANGIEROS Programas y proyectos en materia de recursos |7"09ramas de Recursos Financieros y
financieros y contabilidad gubernamental Contabilidad Gubemamental
) Control areas CIDE, autorizaciones
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos Ingresos del Centro
5C.5 Libros contables Diario mayor
) Documentacion sobre las tranferencias de
5C.15 Transferencia de presupuesto presupuesto efectuadas
) ) Registro y control de pélizas de egresos
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
) N ) Registro y control de polizas de ingreso
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos mensual
) Documentos sobre las compras directas
5C.19 Compras directas realizadas
5C.20 Polizas de diario Polizas de Diario Mensual
5C.22 Control de cheques Control de los cheques del Centro
Estados Financieros Mensuales (balanzas
5C.23 Conciliaciones de compobacién, balance general, estado
de resultados)
5C.24 Estados financieros Estados financieros del Centro
5C.25 Auxiliar de cuentas Expediente de control presupuestal




5C.28

Pago de derechos

Pagos de obligaciones y derechos del
Centro

Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Materiales
Nombre del Responsable: Vicente Cuauhtemoc Alba Guzman

Cargo del Responsable: Analista

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe
Delegacién: Alvaro Obregon, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 6186

Correo electrénico: vicente.alba@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
6 RECURSOS - Gl s on oo eouros oot
MATERIALES Y OBRA 6C.2 Progrgmas y proygctgs en materia de recursos ae - )
PUBLICA materiales, obra publica, conservacion y obra publica, conservacion y
mantenimiento mantenimiento.
Documentacion referente a las
6C.4 Adquisiciones adquisiciones de bienes y servicios en la
entidad
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones ) ) )
) Serie documental sobre inconformidades
cerivados de contratos
6C6 Control de contratos Exfpedlente con los contratos con firma
autégrafa elaborados en el Centro
6C.7 Seguros y fianzas Expedlentes y seguro de fianzas de la
entidad
6C.8 Suspension, Rescision y Terminacion de Obra ) 5
Publica Expedientes de obra en suspension
6C.9 Bitacora de obra piblica Bitacoras de las obra publica efectuadas en
el Centro
. - Expedientes referentes a la conservacion y
Conservacion y mantenimiento de la o . .
6C.13 . . mantenimiento de la infraestructura fisica
infraestructura fisica
del CIDE
6C.14 Registro de proveedores y contratistas Expediente de proveedores y contratistas
6C.16 Disposiciones de activo fijo E.X ped!ep te sobre .IOS Rrocesos de
disposicion de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes y muebles |Expediente de control de inventarios
) L Documentacion referente del proecso de
Almacenamiento, control y distribucién de ) e )
6C.19 . almacenamiento y distribucion de bienes
bienes muelbles
muebles en el Centro.
6C.22 Serie documental de control y seguimiento de . )
. Seguimiento de obras y remodelaciones
obras y remodelaciones
6C.23 Sesiones del comité de adquisiciones, g o N
. L Sesiones ordinarias del comité
arrendamiento y servicios
6C.24 Sesiones del comité de bienes muebles Minutas y acuerdos de sesiénes ordinarias
6C.25 Sesiones del comité de obra publica Actas de comité

Unidad Administrativa: Subdireccion de 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 Obregén, 01210
Teléfono: 5727-9848

Correo electrénico: isabel.tiscareno@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
7C SERVICIOS 7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, Documentacion correspondiente a los
GENERALES predial, etc.) servicios de luz, gas, agua etc.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia Expteentes de con.trol de servicios de
seguridad y vigilancia
7C.6 Ser\{|0|0§ de lavanderia, fimpieza, higiene y Seguimiento mensual de fumigacion
fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion Servicio de transportacion de la institucion
7C8 Servicios de telefonia celular y radio Control de servicios de telefonia celular y
’ localizacion radio localizacion
7C.9 Servicio postal Expediente con el control del servicio postal
del Centro
7C.10 Servicios especializados de mensajeria Documentacién de control DHL
- Lo " Expediente con el seguimiento y control,
Mantenimiento, conservacion e instalacion de o L }
7C.12 . A conservacion e instalacién de los equipos
equipo de computo .
de computo en el Centro
7C.13 Control de parque vehicular Expedientes de control de parque vehicular
7C.15 Control en auditorios y salas Documen?am.on sobre el uso y as.|gn.aIC|on
de los autitorios y salas de la institucion
7C.16 Proteccion civil Capacitacién en cuanto a proteccion civil

Unidad Administrativa: Coordinacién de Sistemas de Cdmputo
Nombre del Responsable: Maria Virginia Gonzalez Galindo

Cargo del Responsable: Asistente

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregon, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 1402

Correo electrénico: virginia.gonzalez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
8C TECNOLOGIAS Y Expediente de disposiciones normativas del
SERVICIOS I?E LA 8C.1 Disposiciones en materia de érepa en cuanto a gomunicaciones
INFORMACION telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de Proyectos en materia de
telecomunicaciones telecomunicaciones del CIDE
Expedientes de los procesos de desarrollo y
8C4 Desarrollo e infraestructura de de infrestructura de telecomunicaciones del
telecomunicaciones Centro
8C.5 Desarrollo ¢ infraestructura del portal de Pagina Web del CIDE y de las Divisiones
internet de la dependencia Académicas e Intranet.
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos |Informacion sobre las redes de
y voz comunicacion existentes en el centro




o - Proyectos de seguridad informética,
8C.10 Seguridad informatica dominios del CIDE
8C.11 Desarrollo de sistemas desarrollo de sistemas implementados en el
centro
Licencias de software, resguardos, bitdcora
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico de mantenimiento de equipo, salidas de
equipo
8C.16 Administracion y servicios de archivos Archivos CIDE, Comités e Informes
Documentacién sobre la recepcion y/o envio
8C.17 .
" - - . |de correspondencia central del CIDE
Administracion y servicios de correspondencia
Serie referente al desarrollo de colecciones
8C.18 Administracion y servicios de biblioteca y procesos.tgcmcosldel Biblioteca; asi como
de los servicios al publico y consulta. Se
incluyen también los reportes de Sistemas
8C.19 Administracion y servicios de otros centros | Archivos y bases de datos cualitativas de
documentales diversos aspectos sociales
8C.20 Administracion y preservacion de acervos Serie que incluye los documentos con
digitales referencia a las tesis digitales del CIDE
Instrumentos para la consulta de
8C.21 Instrumentos de consulta informacion en el Centro
Adgquisicion del material bibliografico en
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de ) q g
) - diversos formatos y desarrollo de catalogo
informacion
8C.23 Documentacion referente a los servicios que
Acceso y reservas en servicios de informacion |ofrece el area
Documentacion referente a la difusion de
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios los servicios que ofrece el Centro

Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacion y Desarrollo
Nombre del Responsable: Claudia Peralta Hernandez

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: claudia.peralta@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
9C COMUNICACION Programas y proyectos en materia de Series documentales referentes a los
SOCIAL 9C.2 comunicacion social programas y proyectos del area
Documentacion relativa a los impresos
institucionales y d demi
9C.3 Publicaciones impresos institucionales MSHUCIONaIEs y de programas academicos
Material fotografico, de video y grafico de
9C4 Material multimedia eventos del Centro
9C.5 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 de programas académicos y de

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas |eventos en prensa
Agencias periodisticas de noticias, reporteros, |La serie incluye documentacion sobre
articulistas, cadenas televisivas y otros medios |medios de comunicacion social
9C.9 de comunicacion social
e Expedientes sobre eventos institucionales
9C.11 Prensa institucional P
Difucion de la imagen del Centro
) recopilados en los actos y eventos oficiales
9C.14 Actos y eventos oficiales P y
Expedientes relacionados con las
invitaciones y felicitaciones recibidas y
9C.16 Invitaciones y felicitaciones enviadas del Centro
Documentacion referente a las encuestas
" de opinion emitidas por el Centro
9C.18 Encuesta de opinién P P

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

Domicilio: Carretera México-Toluca 3655

Colonia: Lomas de Santa Fe

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210

Teléfono: 5727-9800 Ext. 6124
Correo electrénico: rafael.perez@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
10C CONTROL ¥ Expediente con las auditorias efectuadas en
AUDITORIAS DE 1003 Auditoria | > oot
ACTIVIDADES PUBLICAS a areas det.entro
10C.15 Entreqa-recencion Documentacion de entrega a la conclusion
' 9 P de mandos del Centro
SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
11C PLANEACION,
INFORMACION, . . .
EVALUACION Y 11C.6 Planes nacionales Serie documental sobre planes nacionales
POLITICAS
"e7 Programas a mediana plazo Serie documental sobre planes a mediano
plazo
1C13 Desarrollo de encuestas Resultados de la aplicacion de encuentas
anuales
Grupo interinstitucional de informacion Minutas del grupo interinstitucional de
11C.14 o . B
(comités) informacion del Centro
1C.16 Informe de labores Expediente relativo al informe anual de
labores
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y Expediente relativo al los indicadores del

productividad

desempefio del Centro

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

Delegacion: Alvaro Obregén, 01210
Teléfono: 5727-9800 Ext. 2451

Correo electrénico: abigail. malvaiz@cide.edu

SECCION CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
12C TRANSPARENCIA Y o .
ACCESO A LA 12C5 Comité de informacién Se incluiran los documentos surgidos del

INFORMACION

trabajo del Comité de Informacion

Atencidn a solicitudes de acceso ala

12C.6 . L Solicitudes de Informacion
informacion
1207 Portal de transparencia Documenta(.:lon con referencia al portal de
transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada Ser.le que mgluye el sistema de clasificacion
de informacion reservada
Serie que incluye el sistema de clasificacion
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial de informacion confidencial
Sistema de datos personales del Centro
12C.10 Sistema de datos personales

12C.12 Archivos del presidente electo

Informacién relacionada con los apoyos
para la transicién gubernamental
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