
Guía Simple del Archivo del Centro de Investigación y Docencia Económicas A.C.

Unidad Administrativa:  Secretaría Académica
Nombre del Responsable:  Cirenia Hernández Romero
Cargo del Responsable:  Subdirectora Técnica de la Secretaría Académica
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9804
Correo electrónico:  cirenia.hernandez@cide.edu

1S INVESTIGACIÓN Y 
DESARROLLO 1S.1

Normatividad en la materia

1S.3 Convenios
1S.4 Expedientes Académicos
1S.5 Congresos
1S.6 Actas
1S.7 Recursos Financieros
1S.7 Recursos Financieros
1S.9 Líneas de Investigación
1S.10 Reportes e Informes
1S.11 Comités
1S.12 Dictámenes
1S.13 Publicaciones de la Academia
1S.14 Consejos Académicos

Unidad Administrativa:  Oficina de Vinculación y Desarrollo
Nombre del Responsable:  Rocío Soto Martínez
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Av. Constituyentes 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales
Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6062
Correo electrónico:  rocio.soto@cide.edu

2S VINCULACIÓN Y 
PROMOCIÓN

2S.1
Planes y Programas

2S.2 Reportes
2S.3 Expedientes
2S.4 Educación Continua
2S.5 Informes
2S.6 Proyectos con Financiamiento  Externo

Unidad Administrativa:  Secretaría Académica
Nombre del Responsable:  Cirenia Hernández Romero
Cargo del Responsable:  Subdirectora Técnica de la Secretaría Académica
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9804
Correo electrónico:  cirenia.hernandez@cide.edu



3S GOBIERNO 3S.1 Junta de Gobierno
3S.2 Asamblea General de Asociados

Unidad Administrativa:  Dirección de Admon. Escolar y de Docencia
Nombre del Responsable:  María Isabel Cerezo Mora   
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9844
Correo electrónico:  isabel.cerezo@cide.edu

4S RECURSOS 
ESCOLARES Y DE 
DOCENCIA 4S.1

Normatividad en la Materia

4S.2 Reportes e Informes
4S.3 Control Escolar
4S.4 Profesiones
4S.5 Evaluación Profesores
4S.6 Expedientes Estudiantes 
4S.7 Plantilla de Profesores
4S.8 Actas
4S.9 Junta de Profesores
4S.10 Autonomía CIDE
4S.11 Intercambios
4S.12 Idiomas
4S.13 Orientación Educativa y Psicológica 
4S.14 Becas
4S.15 IMSS
4S.16 Orientación Educativa y Psicológica 

Unidad Administrativa:  Oficina de Asuntos Jurídicos
Nombre del Responsable:  Francisco Javier Camacho Romero
Cargo del Responsable:  Titular del Área
Domicilio:  Av. Constituyentes 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales
Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6132
Correo electrónico:  francisco.camacho@cide.edu

2C ASUNTOS JURÍDICOS
2C.1

Disposiciones Legales en la Materia
2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia 

Legal
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesoría
2C.7 Estudios, Dictámenes e Informes
2C.8 Juicios contra la Dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposición de Recursos Administrativos

 



Unidad Administrativa:  Organización y Métodos
Nombre del Responsable:  Rafael Pérez González
Cargo del Responsable:  Subdirector de Área
Domicilio:  Av. Constituyentes 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales
Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6124
Correo electrónico:  rafael.perez@cide.edu

SECCIÓN SERIE

3C PROGRAMACIÓN, 
ORGANIZACIÓN Y 
PRESUPUESTACIÓN

3C.1

Disposiciones en materia de Programación 
3C.7

Programas Operativos Anuales
3C.11 Integración y Dictamen de Manuales de 

Organización 
3C.17

Disposiciones en Materia de Presupuestación 
3C.19 Análisis Financiero y Presupuestal

Unidad Administrativa:  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:  5727-9886
Correo electrónico:  cristina.serna@cide.edu

SECCIÓN SERIE

4C RECURSOS HUMANOS
4C.3

Expediente Unico de Personal
4C.4 Registro y Control de Plazas
4C.5 Nómina de Pago de Personal
4C.6 Procedimiento de Selección de Personal
4C.7 Identificación y Acreditación de Personal
4C.8 Control de Asistencia
4C.10 Descuentos
4C.15 Filiaciones al IMSS

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Económica

4C.20 Relaciones Laborales

4C.22
Capacitación Contínua y Desarrollo Profesional 
del Personal de Áreas Administrativas

4C.23 Servicio Social de Áreas Administrativas

 
Unidad Administrativa:  Recursos Financieros
Nombre del Responsable:  María Luisa Buenfil Mejía
Cargo del Responsable:  Secretaria 
Domicilio:  Av. Constituyentes, 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales



Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6211
Correo electrónico:  marialuisa.buenfil@cide.edu

5C RECURSOS 
FINANCIEROS

5C.3
Gastos o Egresos por Partida Presupuestal

5C.4 Ingresos
5C.5 Libros Contables
5C.17 Registro y Control de Pólizas de Egresos
5C.18

Registro y Control de Pólizas de Ingresos
5C.19 Polizas de Diario
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados Financieros
5C.25 Auxiliar de Cuentas
5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto

Unidad Administrativa:  Recursos Materiales
Nombre del Responsable:  Araceli Aída García Sandoval
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Av. Constituyentes, 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales
Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6185
Correo electrónico:  araceli.garcia@cide.edu

SECCIÓN   SERIE

6C RECURSOS 
MATERIALES Y OBRA 
PÚBLICA 6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5
Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones 
Derivados de Contratos

6C.7 Seguros y Fianzas

6C.8
Suspensión, Rescisión y Terminación de Obra 
Pública

6C.13
Conservación y Mantenimiento de la 
Infraestructura Física

6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo

6C.17
Inventario Físico y Control de Bienes y 
inmuebles

6C.22
Control y Seguimiento de obras y 
Remodelaciones

6C.23
Comités y Subcomités de Aquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios

6C.24
Comité de Enajenación de Bienes Muebles e 
Inmuebles

6C.25 Comité de Obra Pública

Unidad Administrativa:  Servicios Generales
Nombre del Responsable:  Isabel E. Hernandez Tizcareño
Cargo del Responsable:  Secretaria
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655



Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9848
Correo electrónico:  isabel.tiscareno@cide.edu

SECCIÓN SERIE
7C SERVICIOS 
GENERALES 7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia

7C.6
Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y 
Fumigación

7C.8
Servicios de Telefonía Celular y Radio 
Localización

7C.10 Servicios Especializados de Mensajería

7C.12
Mantenimiento y Conservación de Equipo de 
Cómputo

7C.13 Control de Parque Vehicular

7C.15 Control y Servicios de Auditorio y Salas

7C.16 Protección Civil

Unidad Administrativa:  Dirección de Sistemas de Cómputo
Nombre del Responsable:  María Teresa Jiménez López
Cargo del Responsable:  Asistente 
Domicilio:  Carretera México-Toluca 3655
Colonia:  Lomas de Santa Fe
Delegación:  Alvaro Obregón, 01210
Teléfono:  5727-9800 Ext. 1002
Correo electrónico:  teresa.jimenez@cide.edu

SECCIÓN SERIE

8C TECNOLOGIAS Y 
SERVICIOS DE LA 
INFORMACIÓN

8C.4
Desarrollo e Infraestructura de 
Telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e Infraestructura del Portal de 
Internet de la Dependencia

8C.6 Desarrollo de Redes de Comunicación de 
Datos y Voz

8C.10 Seguridad Informática
8C.11 Desarrollo de Sistemas
8C.13

Control y Desarrollo del Parque Informático
8C.16 Administración y Servicios de Archivos

8C.18 Administración y Servicios de Biblioteca

8C.19
Administración y Servicios de otros Centros 
Documentales

8C.20
Administración y Preservación de Acervos 
Digitales

8C.21 Referencia

8C.22
Procesos Técnicos en los Servicios de 
Información

8C.23
Acceso y Reservas en Servicios de 
Información

Unidad Administrativa:  Dirección de Comunicación y Desarrollo
Nombre del Responsable:  Leticia Antinea Hernández Ortíz           



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:  leticia.hernandez@cide.edu

SECCIÓN SERIE
9C COMUNICACIÓN 
SOCIAL 9C.2

Programas y Proyectos de Comunicación 
Social

9C.3 Materiales Institucionales

9C.4 Material Multimedia (Contenidos Electrónicos)
9C.5 Material Institucional
9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios
9C.7 Boletines Informativos para Medios

9C.8
Inserciones y Anuncios en Periódicos y 
Revistas

9C.9

Agencias Periodísticas de Noticias, Reporteros, 
Articulistas, Cadenas Televisivas y otros 
Medios de Comunicación Social

9C.11 Prensa Institucional

 

Unidad Administrativa:  Subdirección de Administración
Nombre del Responsable:  Rafael Antonio Pérez González      
Cargo del Responsable:  Subdirector del área              
Domicilio:  Av. Constituyentes 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales
Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6124
Correo electrónico:  rafael.perez@cide.edu

SECCIÓN SERIE

11C PLANEACIÓN, 
INFORMACIÓN, 
EVALUACIÓN Y 
POLÍTICAS 11C.6 Planes Nacionales 

11C.7 Programas a Mediano Plazo 
11C.13 Desarrollo de Encuestas  
11C.16 Informes

Unidad Administrativa:  Unidad de Enlace
Nombre del Responsable:  Matilde Elena Abasolo Amador
Cargo del Responsable:  Asistente
Domicilio:  Av. Constituyentes 1046
Colonia:  Chapultepec, Morales
Delegación:  Miguel Hidalgo, 11950
Teléfono:  5727-9800 Ext. 6121
Correo electrónico:  matilde.abasolo@cide.edu



SECCIÓN SERIE

12C TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

12C.4
Unidades de Enlace

12C.5 Comité de Información

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Información

12C.8 Clasificación de Información Reservada

12C.9 Clasificación de Información Confidencial

12C.11 Instituto Federal de Acceso a la Información

12C.12 Recursos de Revisión
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