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PRESENTACIÓN 

Cli:SAS 

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropología Social (CIESAS) fue fundado en septiembre de 1973 por Gonzalo Aguirre 

Beltrán, Guillermo Bonfil y Ángel Palerm, como Centro de Investigaciones Superiores del Instituto Nacional de Antropología e Historia 
(CISINAH) y reestructurado en 1980 como Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropología Social (CIESAS). 

Actualmente es un organismo público descentralizado adscrito al Sistema de Centros Públicos de Investigación CONACyT, como parte del 
Subsistema de Ciencias Sociales. 

El liderazgo que hoy distingue al CIESAS, tanto en los campos de la Antropología Social, la Historia, la Etnohistoria y la Lingüística, a las que 
se han sumado otras ciencias sociales como la Geografia, la Sociología y la Ciencia Política, está basado en la realización de investigación y 
formación de recursos humanos especializados. Ambos se llevan a cabo en la búsqueda estricta de la calidad, con rigor científico y en un marco 
de libertad académica, con una articulación nacional a partir de equipos especializados en diversas regiones del país, y una creciente vinculación 
internacional. 

El CIESAS cuenta con una riqueza nacional, representada por sus cerca de 160 investigadores distribuidos en siete sedes: la más grande ubicada 
en la Ciudad de México que, con las seis Unidades Regionales (Golfo, Pacífico Sur, Occidente, Sureste, Peninsular y Noreste) contribuye a 
generar conocimiento de frontera asociado directamente con las necesidades reales desde la escala local hasta la global. 

En el CIESAS se llevan a cabo investigaciones de calidad, combinando investigación básica con investigación aplicada y participativa y con la 
exitosa incursión, en los últimos años, en la evaluación de políticas públicas. La formación de profesionales a partir de sus ocho posgrados que 
desde 2008 se imparten en todas sus Unidades Regionales, se encuentra crecientemente vinculada con la investigación que día a día se hace en 
la institución. 

La investigación rigurosa, la formación especializada y la alta calidad del conocimiento generado, que se difunde particularmente por medio de 
sus más de 1250 publicaciones, han dado un sello distintivo al CIESAS con reconocimientos que rebasan las fronteras nacionales. 
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Cli:SAS 

El CIESAS además cuenta con tres laboratorios: Audiovisual, Sistemas de Información Geográfica y el de Lengua y Cultura "Víctor Franco", a 
estos se suma el Centro de Contraloría Social y Estudios de la Construcción Democrática. 

Este Centro participa en siete Cátedras: de Geografía Humana Elisée Reclus, Ángel Palerm, Arturo Warman, Gonzalo Aguirre Beltrán, Roberto 

Cardoso de Oliveira, Jorge Alonso y la Cátedra México. 

A lo largo de estas cuatro décadas de fructífera existencia, el CIESAS ha tenido seis Directores y dos Directoras Generales: Ángel Palerm (1973-
1976), Guillermo Bonfil (19776-1980), Henrique González Casanova (1980-1982), Eduardo Matos (1983-1986), Leonel Durán (1986-1989), 
Teresa Rojas Rabiela (1990-1996), Rafael Loyola Díaz (1996-2004), Virginia García Acosta (2004-2014) y actualmente Agustín Escobar Latapí. 
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MARCO LEGAL 

A continuación, se citan de manera enunciativa y no limitativa las disposiciones aplicables en materia de archivos. 

• Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos 

Leyes 

• Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federación, 23 de enero de 2012 

• Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados, 26 de enero de 201 7 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2015 

Lineamientos 

• Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos del Poder Ejecutivo, 3 de julio de 2015 

• Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de Documentos, 3 de julio de 2015 

Cla5AS 

• Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de las instituciones y entidades del Poder Ejecutivo 
Federal, 16 de marzo de 2 O 16 

Decretos 

• Decreto por el que las instituciones y entidades de la APF, la Procuraduría General de la República, las Unidades Administrativas de la 
Presidencia de la República y los órganos desconcentrados donarán a título gratuito a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos, 
el desecho de papel y cartón a su servicio cuando ya no les sean útiles, 21 de febrero de 2006 
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Cle.5"5 

• Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de 
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública, 2014 

• Normas Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles de la Administración Pública Federal 
Centralizada 

Reglamentos 

• Reglamento de la Ley Federal de Archivos, 13 de mayo de 2014 
• Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, 11 de junio de 2002; última reforma 

8 de junio de 2012 

Acuerdos 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la Administración Pública 

Federal y su Anexo Único, 03 de marzo de 2016 -~~--------~~·~~~ · 
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IJ~ ~w 
CONACYT 

c.....: 
UNIDAD ADMINIS/"RA71VA: 
ÁRF.A m: PROCEDENCIA: 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CAJIGO: 
NOMBRE DEL llf..SPONSABLE DEI. ARCHIVO DE TRÁMITE 
DOMICIUO: 
TEJÍ,FONO: 
COIIRIW ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOG ÍA SOCIAL 

GU ÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Dirección de Administracíón 

Miro. Fabilin EH García Becerril . Director de Administración 
C. María Grisel Rodea Alarcón. Asistente administrativo 

-

NIVE LES DE CLASIFICACIÓN DESCRCPCIÓ N FECHAS 
SOPORTE 

l'OTAL DE 

Sori~~ Su~ e __ . 

Sec 

EXTREMAS EXPEDIENTES 

ción 2C ASUN'fOS J URIOICOS - -

2C.3 
Registro y cert incaci6n de firmas Expediente relacionados con el catálogo de firmas 
ante la de11endenci11 institucionales, documentos de exención de la casa 

autori zadas para diversos trámites 
2014-2018 Expediente 2 de CIESAS ciudad de México 

2C.8 Juic ios contra la dependencia Oficios con asuntos de demandas contra el CIESAS 20 14-2018 Expediente I 

--
2C.I8 Derechos humanos Oficios de la CNDH dirigido a la Di rección Genera I 2014-2018 Expediente 1 

'----'---------~--------------'~-------

CliiSM 

- --

™<'"ó" '""' 1 ~ '"""'m AÑO DE BAJA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

·-- -----·-

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C. P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C. P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. T lalpan, 2019 2023 

C.P. 14000, Ciudad de México 



e 
CONACYT 
[ - -- -

UNIDAD ADMINfü'RA7'/VA: 

ÁIIEA DE l'/IOCEDENCIA: 
NOMB/IE DEL IIESl'ONSABLE Y CAl!GO: 
NOMB/IE DEL /IESl'ONSABLE DEL A/ICH/1'O DE 1'/IÁMITE 
DOMICILIO: 
TELÉFONO: 
C0/1/IEO EJ .. EC TRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIF ICACIÓN 

Serie l Subserie 
,.............. . -

Dispos iciones en maleria de 
4C, I 

recursos humanos 

4C.3 Expediente i'mico de personal 

--- -

4C.3.I Prestador de servicios profesionales 

-
4C.5 Nómina de 1u1go de personal 

- ·-- - ·-~ -
4C.5. I Rec: iboJ de nómina 

Control de asis tencias (vacaciones, 
4C.8 deJcanso1 y licencia,, incapacidades, 

ele.) 

·-

4C. I0 Descuentos 

"- ----

CENTRO DE INVESTIGACIO ES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Jefatura de Recursos Humanos 

C.P. Beatriz Adriana Martínez Romero. Jefa del departamento de Recursos Humanos 
C.P. U\dy lvett Tesillo Nería. Asistente administrativo 

Nifto Jesús No. 251, Col La Joya, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 
5487 6390 Ext 1027 

liveU a ciesas.edu.mx 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRJPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Sección 4C RECURSOS HUMANOS 

lnfonnes del RUSP, asl como documentos relacionados con asuntos de la Jefatu ra de 
2014-2018 Expediente 2 

Recursos Humanos 

Integración de documentos personales del personal del Centro 2014-2018 Expediente 3 

- -·-- - --- - _,_ 

Expedientes de los trabajadores por servicios profesionales 2014-2018 Expediente 4 

-- -

Documentos relacionados con la nómina de personal del Centro 2014-2018 Expediente 12 

- -

Talones de pago 2014-2018 Carpeta 12 

-·- ---- - >-- --f--·- -

Listas de asistencia de las diferentes casas del Centro 2014-2018 Libretas 30 

- - .. - --· - - - - --- -
Reportes de descuentos aplicados al personal del Centro 2014-2018 Carpeta 1 

-- - - - - - - - --- - --· --

Cli:SM 

TRANSFERENCIA AÑO DE BAJÁ 
UBICACIÓN FÍSICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle: Nifto Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2013 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifto Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tla lpan, 2019 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifto Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifto Jesús No. 25 1, 
Co l. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

- --- --
Calle: Nino Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifto Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 



-CONACYr 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

ÁRfül DE PROCEDENCIA: 

NOMBRE DFL RESPONSAR/Ji Y CARGO: 

NOMBRE DFL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁM/71, 

OOMICIL/O: 

TELÉFONO: 

CORREO IILECT/iÓNICO: 

CÓDIOO 
NIVEbES DE CLASIFICACIÓN 

----
Serie Subserie 

Regi.J lro Programático de proyectos 
3C.5 

ins titucionales 

lnlegracion y dictamen de 
JC.12 manuales, normas y lineamientos de 

procesos y procedimientos 

3C.l0 
Evaluación y conlrol del ejercicio 
del presupuesta! 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUI A SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Di~ección de Administración 

Jefatura de Presupues tos 
Coordiancíón de Planeacíón y Control 

Mtro. Fabián Elí García Becerri l. Director de Administración 
L.A Diana Allende Yañez. Jefa del Departamento de Presupuestos 

L.A. Gloria Ariadna Sandoval Cuesta. Coordinado ra de Planeac;ión y Control 
C. María Grisel Rodea Alarcón. Asistente administrativo 

C.P. Fabiola Espinosa Moctezuma. Asistente administrativo 
L.A Gloria Sandoval CuesJa. Coordinadora de Planeación y Control 

Niño Jesús No. 25 1, Col La Joya, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 

DESCRIPCIÓN 

5487 6390 Bxt. 1035 
5487 6390 Ext. 1033 
5487 6390 Jlxt. 1055 

diradmiqra>cjesas,edu,rnx 
(f1hiola r@cjt5a9.edu.m:t 

loriasl@ciesas.edu. x 

FECHAS 
EXTREMAS 

SOPORTE 

Sección 3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 

Documentos relacionados con las sesiones del COCODI 2014-2018 Exped iente 

Expediente relacionado con el o los trámites para la integración de diversos manuales, 
lineamientos del Centro 

2014-2018 Expediente 

Documentación relacionada con los reportes del ejercicio presupuesta! 2014,2018 Expediente 

TOTAL DE 
EXPEDIENTES 

1 

1 

1 

-

Clai.s 

TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
UBICACIÓN FiSICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

------~- --

Calle: Niilo Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tla lpan, 2021 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tla lpan, 2021 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niilo Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2021 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

-- ---- - - ------
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CONACYT 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

Serie Subserie 

Afiliaci ones al lnslitulo de 
Seguridad Social y Senicios sociales 

4C, l 5 de los Trabajadores del Estado o 
Institu to Mexicano del Seguro 
Social 

4C.l7 Jubi laciones y pensiones 

Relaciones Laborales (comisiones 

4C,20 
mixtas, sindicato nacional de 
trabajadores al servicio del estadot 
condiciones laborales) 

Capacitación continua y desarrollo 
4C.22 profes ional del personal de ftrens 

administrativas 

Servicio social de áreas 
4C.23 

Rdministr ativas 

Sesiones del Comité de etica 
4C.29 

institucioqal 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Documentos re lacionados con los diferentes trámites ante el ISSSTE 20 14-2018 Carpeta 1 

Documentos relacionados con las soli citudes, seguimiento y conclusión de jubilaciones 
20 14-2018 Carpeta 1 

de personal 

Documentos de correspondencia interna del SUTCTESAS enviada a la Dirección General 
20 14-20 18 Carpeta 1 

y demás Jefaturas del Centro 

Documentos relacionados con la capacitación de personal, así como constancias de los 
cursos impartidos y cursos que asistieron el personal del Centro 

20 14-2018 Carpeta 1 

Documentos relacionados con los alumnos de las d iferen tes instituc iones de educación 
que prestan servicio social en las diferentes áreas del Centro 

20 14-2018 Carpeta 1 

Documentos relacionados con las sesiones del Comité de Ética del Centro 20 14-20 18 Carpeta 1 

Cli:SAS 
TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 

UBICACIÓN FfSICA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 

Col. La Joya, Ale. Tlal pan , 20 19 2023 
C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Co l. La Joya, Ale. Tlalpan , 20 19 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Co l. La Joya, Ale. Tlal pan, 20 19 2023 

C. P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nino Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 20 19 Pennanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 



-CONACYT 

¡----~----------
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
ÁREA DE PROCF,DENCIA: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CAJIGO: 

NOMBIIE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TliÁMffE 

DOMICILIO: 

TELÉFONO: 

CORREO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE Ci,ASIFICACIÓN 

--
Serie Subserie 

- --

Disposiciones en materia de 
5C. l recursos financieros y contabilidad 

gubernamental 

Gastos o egresos por partida 
5C.3 

presupuesta! 

5C.4 Ingresos 

5C. 17 
Regislro y conlrol de pólizas de 
egresos 

Registro y control de pólizas de 
5C.18 

ingresos 

CENTRO DE fNVESTIGACIONES Y ESTUDlOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Subdi rección de Recursos Financieros, Jafatura de Contabilidad y Jefatura de Presupuestos 

DESCRCPOIÓN 

L.C.P. Claudia González Gúzman. Subdirectora de Recursos Financieros 
Mtra. Veronica Torres Valenzuela. Jefa del Departamento de Contabi lidad 

L.A. Diana Allende Yañez. Jefa del Despartamento de Preseupuestos 
L.C.P. Claudia González Gúzman. Subdirectora de Recursos Financieros 

C.P. Crescenciano Aguilar Garrido. Asistente administrativo 
C.P. Fabiola Espinosa Moctezuma. Asistente administra tivo 

Niño Jesús No. 251, Col La Joya, Alcaldla de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 

5487 6390 Ext. 1027 
5487 3090 Ext. 1023 
5487 3690 Ext. 1033 

claudia.guzman@cit.JR!1.fdu.m11: 
contab@c;iesu,rdu,rnx 
r hi a ies se< u.n :s: 

FECHAS 
SOPORTE 

EXTREMAS 

1 
-

TOTAL DE 
EXPEDIENTES 

Sección 5C RECURSOS FJNANOIEROS 

Gestión y co rrespondencia, PBP Presupuesto de Egresos de la Federación, Oficios de 
Suficiencia Presupuesta! , relación de requerimientos entregados a la Subd. de Recursos 2014-20 18 Carpeta 19 
Financieros 

Solicitudes y comprobaciones de gasto, acuses de suficiencia presupuesta! 2014-2018 Carpeta 1 

Documentos relacionados con diversos reportes de los ingresos al Centro 2014-2018 Carpeta 1 

--- -- ----

Pólizas de egreso 2014-2018 Carpeta 124 

Pólizas de ingreso 2014-2018 Carpeta 125 

UB ICACIÓN FiSICA 

Calle: Nifio Jesús No. 2S 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14090, Ciudad de México 

----
Calle: Nii\o Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 

C. P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifto Jesús No. 25 1. 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14090, Ciudad de México 

CIBM 

TllANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

2022 2027 

2022 2027 

2022 2027 

--

2022 2027 

2022 2027 



-CONACYT 

CÓDIGO 
!l(IVELES DE CLASIFICACIÓN 

--.-----
Serie Subserie 

SC.19 Pólizas de diario 

SC,22 Control de cheques 

SC.23 Conciliacionu 

SC.24 Estados nn11ncleros 

SC.25 Auxiliares de cuentas 

SC.26 
Estados del ejercicio del 
presupues lo 

CE TRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
A TROPOLOGiA SOCIAL 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPED[ENTES 

Póli zas de diario 2014-20 18 Carpeta 19 

Reportes de los cheques emitidos, rechaz.ados y cancelados, retención del 5% al millar 2014-2018 Carpeta 3 

Concil iaciones de bancos, Concíliacíones de Pasivo, Conciliaciones de Recursos 
Fiscales Contable-Presupuesta!, Conci liaciones de gasto capítulos: 1000, 2000, 3000, 2014-2018 Carpeta 28 
4000, 5000 y 6000, Conci liaciones de gastos por comprobar, conciliaciones de gasto 

Estados financieros 2014-2018 Carpeta 9 

Reportes de los auxi liares de cuenta 2014-2018 Carpeta I 

Presupuesto 2018 2014-2018 Carpeta 1 

Clc.SAS 
TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA UBICACIÓN FÍSICA 

PRIMARIA liOCU~IEN1!1AL 

Calle: Niño Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2022 2027 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2022 2027 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. T la lpan, 2022 2027 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2022 2027 

C.P. 14090, Ciudad de México 

- -

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tla lpan, 2022 2027 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2022 2027 

C.P. 14090, Ciudad deMéxieo 



e 
CONACYT 
[ 

UNIDAD ADMINIST'IIATIVA : 
ÁREA DE PROCEDENCIA: 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE 
fJOMICIL/O: 
11il,ÉFONO: 
CORREO ELEC1'RÓNICO: 

1 

CE TRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
A TROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCH IVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Jefatu ra de Recursos Materiales 

C.P. Enrique Alonso Ceja. Jefe de l departamento de Recursos Materiales 
C. Iliana Uri be Arzate. Asístente administrati vo 

Niño Jesús No. 251, Col La Joya, Alcaldla d~ Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 
5487 6390 Exl. 1047 

ad911isiciones1m1@ciesps.edu.m1 

Cle.$M 
- -___ J 

--
CÓDIGO 

"'""' ""~"'~ 
T OTAL DE t ,S-ffiC~ AÑO DE BAJA DESCRIPCIÓN PECHAS 

SOPORTE UBICACIÓN FiSTCA 
EXTREMAS EXPEDIENTES PRIMARIA DOCUMENTAL 

Ser~ L Sdb~ i• _ -- --~ --Sección 6C RECURSOS MATERIALES Y 0-BIDÜÍÍLICA --

Disposiciones en materia de Gestión de la jefatu ra de recursos materiales, correspondencia de las diferentes áreas del Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
6C.I recursos maleriales , obra pú blica CIBSAS, reportes de ia cafeterta de Cl.BSAS, requerimientos de servicios varios, 2014-20 18 Expediente 9 Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 20 19 2022 

conrervaci6n y mantenimiento solicitud de infonnación a través de COM.PRANET C.P. 14090, Ciudad de México 

---1-- - --

Documentos re lacionados con los trá mites de adquisic iones de diferentes servicios y/o Calle: Niño Jesús No. 251 , 
6C.4 Adquisiciones 2014-2018 Carpeta 3 Col. La Joya, Ale. Tlalpan , 2019 2022 prestaciones 

C.P. 14090, Ciudad de México 

·•·-1-- - - ..___ . - - ---

Calle: Ni~o Jesús No. 251 , 
6C.4. I Licitaciones públicaciones lici taciones de servicio de límpieza, seguro médico y 2014-2018 Carpeta 7 Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

,_ 
·• ·• - -·- - - >----· -~ --

Invitación a cuando menos tres Licitación para materiales y útil es consumibles para el procesamiento en equipos de Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
6C.4.2 2014-20 18 Carpeta 7 Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2022 personRS bienes informáticos 

C.P. 14090, Ciudad de México 

--- .. 1- - - t---· . 

Callo: Niño Jesús No. 25 1, 
6C.4.3 Adjudicación direc111 Documentos relacionados con las adjudicaciones directas de di ferentes proveedores 2014-2018 Carpeta 3 Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

'---- - -



e 
CONACYT 

CÓDIGO 
NIVEIJES DE CLASIFICACIÓN 

Serie Subserie 

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

contra!os 

6C.6 Control de contratos 

6C.7 Seguros y fia nzas 

Suspensión, rescisión, terminacióq 
6C.8 

de obra pública 

Conservación y mantenimiento de la 
6C.13 

infraestructura fisica 

Registro de proveedores y 
6C. 14 

contratistas 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGiA SOCIAL 

GU ÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN SOPORTE 

EXTREMAS EXPEDIENTES 

Documentos relacionados con sanciones a los proveedores, prestadores de servicios 2014-2018 Carpeta 1 

Ex.pedientes de los diferentes proveedores, prestadores de servicios entre otros, acuses de 
pago a contratos, contratos de los servicios en general 

2014-2018 Carpeta 22 

Documentos relacionados con las fianzas de los proveedores, prestadores de servicios, 
pago de seguros de bienes patrimoniales 

201 4-2018 Carpeta 4 

Documentos relacionados con las sanciones apli cadas a los di ferentes proveedores 2014-2018 Carpeta 2 

Expedientes del mantenimiento de las di ferentes casas de l Centro 2014-2018 Carpeta 1 

Altas de proveedores 2014-2018 Expediente 2 

Cli:SAS 
TMNSFERENCIA AÑO DE BAJA 

UBICACIÓN FiSICA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpah, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 



-CONACYT 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

~· 
- .........., ____ 

Serie Subserie 

6C. IS Arrendamientos 

6C.16 Dis1msicione.s en activo fijo 

Inventario fisico y control de bienes 
6C. 17 

muebles 

6C.17. 1 Resguardo de bienes muebles 

Inventario fisico y control de bienes 
6C. 18 

inmyebles 

·------·-

Dis1>osiciones y sistemas de 
6C.20 

abastecimiento y almacenes 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHI VOS DE TRÁMITE 

P ESCRTPCIÓN 
FECHAS 

SOPORTE 
TOTA L DE 

EXTREMAS EXPEDfENTES 

- --- - ---

Contratos del arrendamiento de equipos de computo, fotocopiado 2014-20 18 Expediente 1 

----

Memorándums, oficios que versan sobre los activos fijos del Centro, vales de entrada y 
salida 

2014-2018 Expediente 3 

Altas y bajas de activo fijo, conci liaciones con proyectos y facturas, resguardos de las 
diferentes casas del ClESAS y de las unidades regionales 

2014-2018 Carpeta 2 

Resguardos de las diferentes casas del CJESAS y de las unidades regionales 2014-2018 Carpeta 7 

Conci liaciones de gasto de la partida 5000 2014-2018 Expediente 2 

-------· -- --- - --

Solicitudes de material de papelerla, reportes de bienes consumibles del almacén general 2014-20 18 Expediente 5 

AÑO DE BAJA 
U BICACIÓN FÍSICA 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

- - -- ----1--------- j 

1 Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

CP. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

CP. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya. Ale. Tlalpan, 2020 2022 

CP. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

CP. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2024 

CP. 14090, Ciudad de México 

l - - ---- -



'lt 
CONACYT 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

Serie Snbserie 

Control y seguimiento de obras y 
6C.22 

remodelación 

Comité y subcomités de 
6C.23 adquis ic iones , arrendaJl) ientos y 

serv icios 

Comité de enajenación de bienes 
6C.24 

niuebles e inmuebles 

6C.l5 Comité d" obre pilblica 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Expediente de obra contrato OP-RM-00 1-20 17, expediente de contrato de obra 
2014-2018 Carpeta 7 

CIDIGLO-002-2017 

Carpetas de las sesiqnes del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios 2014-20 18 Carpeta 6 

Seguimiento a los programas del SAE, carpetas de las sesiones del comi té de bienes y 
muebles 

2014-2018 Carpeta 3 

.. 

Carpetas de las sesiones del comité de obras públicas 2014-2018 Carpeta 2 

CliSiS 

TRANSFERENCIA AÑODEBMl\ 
UBICACIÓN FÍSiCA 

l'Rl!\1,\Rl,I- DOCU1\1ENTAL 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2022 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251, 

Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 Permanerite 
C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Co l. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifio Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 



e 
CONACYT 

'-· 

l... 

UNIDAD ADMINISTRA11VA: 
ÁREA DE PROCEDENCIA: 

NOMB!Ui DEL RESPONSABLE Y CARGO: 
NOMB/Ui DEL /UiSPONSABLE DEL A/ICHIVO DE 111ÁM/7'E 
DOMICJUO: 
TELÉFONO: 

COR/UiO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

Serie L Subserie -

- -------'--. --- - ·----

Disposiciones en materia de 
7C. I 

servicios generales 

Servicios básicos (energía eléctrica, 7C,3 
agua, predial, etc.)• 

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia 

Servicios de lavandería, limpieza, 
7C,6 

higiene y fumigación 

7C.7 Servicios de transportación 

- -

Servicio especializados de 
7C.I0 

mensajería 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANiROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DA TOS GENERALES 

Dirección de Ad111inistración 
Jefatura de Servicios Generales 

C. José Juan Manuel Zarate García. Jefe del departamento de Servicios Generales 
C. Lizet Karina Oodinez Sánchez. Asistente administrativo 

Niño Jesús No. 251 , Col La Joya, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 
5487 6390 Ext. 1048 

k odinez(@ciesas.edu.mx 

J=• TOTAL DE DESCRIPCIÓN SOPORTE 
EXTREMAS EXPEDIENTES 

-- Sección 7C SERVICIOS GENERALES 
,~ 

Documentos relativos a la gestión, correspondencia y demás asuntos concernientes a la 
2014-2018 Expediente 2 Jefatura de servicios generales, solicitudes de pagos y contratos 

Pago de las fotocopiadoras de las diferentes casas, pagos de telefonía, agua, luz y predial 2014-2018 Carpeta 3 

Expedientes de los reportes de partes de novedades de las diferentes casas del Centro 20 14-20 18 Carpeta 7 

Documentos relacionados con los pagos del servicio de limpieza de las diferentes casas 
2014-20 18 Carpeta 7 del Centro 

----- -- - >-- --

Documentos relac ionados con so li citudes y pagos de servicio de transportación, terrestre 
y aeréa 

2014-2018 Carpeta 7 

--

Acuses y memorándums de servicios de mensajería 2014-2018 Expediente 4 

Cli:S&S 
_____ ] 

TRANSFERENCIA AÑOD.EBAJA 
UBICACIÓN FiS(CA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

. 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nii'lo Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Cal le: Ni i'lo Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C.P. 14090, Ciudad de México 

--·- -- --
Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Co l. La Joya, Ale. Tla lpan, 2020 2021 1 

C.P. 14090, Ciudad de México 

-- --- ---
Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C.P. 14090, Ciudad de México 



e 
CONACYr 

CÓDIGO 

Serie Subserie 

7C. l1 

7C,13 

~---

7C. 14 

7C. 16 

NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

Mantenimiento, conservación e 
instalación de mobiliario 

Control de parque vehicular 

Contro l de combustib le 

Prolecdón civil 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GU ÍA SIMPLE DE ARCHI VOS DE TRÁM ITE 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Acuses de los diferentes trabajos de mantenimiento a las casas del Centro 2014-2018 Carpeta 1 

Expediente del servicio de arrendamiento vehicular, expediente de mantenimiento 
preventivo y correct ivo y documeqtación de entradas y sal idas de vehículos arrendados y 2014-2018 Carpeta 3 
expediente por vehículo arrendado propiedad de CIESAS 

Expediente del suministro de gasolína tarjetas electrónicas 20 14-2018 Carpeta 1 

Documentos relacionados con programas de protección civil 2014-2018 Carpeta 1 

----- ----- -----

CleSM 
TRANSl!ERENCIA AÑO DE BAJA 

UBICACIÓN FiSICA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C.P. 14090, Ciudad deMéxieo 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 202 1 

C.P. 14090, Ciudad deMéxieo 

--
Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C. P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nifio Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2020 2021 

C. P. 14090, Ciudad de México 

------------·---- -----



-CONACYT 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

Á/lr,A DE PROCEDENCIA: 

NOMBRE DEL IIESPONSABLE Y CAJIGO: 

NOMBRE DEL /IESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TIIÁMITE 

DOMICILIO: 

TELÉFONO: 

CORIIEO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
i'/ l'l'ELES DE GLÁSIFICACIÓN 

Serie Subser ie 

Disposiciones en m ate ri a de 
8C. I 

telecomunica ciones 

Progra mas y p royectos en meta ria 
8C.2 

de telecorriunicacionts 

8C.4 
Desa r rollo e infraes tnictu ra de 
telecom11nkac iones 

Desa r rollo e infraestructura del 
8C.5 

portal de Internet de la dependencia 

Progra mas y proyectos en meta r ia 
8C.8 

de informá tica 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁM ITE 

DATOS GENERALES 

Dirección Académica 
Dirección de Administración 
Subdi rección de Informática 
Subdi rección de Bibliotecas 

Coordinación de Archivos 
lng. Gabriei Cani zales Casti llo. Subdi rector de In fo rmática 

Lic. Ximena González Munizaga. Subdirectora de Bibliotecas 

Lic. Ehzbel Morales Martínez. Coordinadora de Archi vos 
C. María Isabel Valera Mujíca. Asistente admi nistrati vo 

Lic. Xi mena González Munizaga. Subdirectora de Bibliotecas 

C.P. Luisa Carlota Morales Ortiz. Asistente administrativo 

Juárez 87, Col Tlalpan Centro, Alcald ía de Tlalpan, C.P. 14000,Ciudad de México 
Ximi lpa 39, Col T lalpan Centro, Alcaldía de T lalpan, C.P. 14000,Ciudad de México 
Ximíl pa 39, Col T lalpan Centro, Alcaldía de Tlal pan, C.P. 14000,Ciudad de México 

DESCRIPCIÓN 

5487 3600 Ext.1 149 
56550158Ext. 1501 
56550158Ext. 1514 

infor@cjesas.edu.mx 

xmunizar@ciesa5,edµ 
carlota a desas.edu,mx 

FECHAS 
EXTREMAS 

SOPQRl'E 

Sección se TECNOLOGiAS y SERVICIOS DE LA INFORMACióN -

Documentos relacionados con las so lic itudes a diferentes dependencias q ue tienen que 
ver con sistemas Info rmáticos, correspondencia y auditorías a la subd irección de 2014-20 18 Exped iente 
Informática 

Servicio de conectividad RTN rNFOTEC, exped iente de renovación de licencias 
2014-20 18 Expedien te 

FORTIGATE, sol icitud de intervención CONACYT-CIESAS y Red CUDI 

Documentos relacionados con el mantenimiento preventivo de datos 2014-20 18 Expedien te 

--

Adquisición de materiales y úli les consumi bles para el procesamiento en equipos bienes 
201 4-20 18 Expedien te 

informáticos 

Renovación de li cencias lnteliGov, ofiproductos de computación SA de CV, renovación 
de lícenc ias de lenguas indígenas, servicio de manten imiento de impresoras, suficiencia 2014-20 18 Expediente 
presupuesta!, entre otras solici tudes 

TOTAL DE 
EXPEOIEN'fES 

1 

5 

1 

1 

Clu,lS 

TRANSllERENCIA AÑO DE BAJA 
UBICACIÓN FÍSICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle:Juárez No. 87, Col 
T lalpan Centro, Ale. T lalpan, 20 19 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 

T la lpan Centro, Ale. T lalpan , 20 19 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

---- ~-
Calle:Juárez No. 87, Col 

Tla lpan Centro, Ale. T lalpan, 20 19 2024 
C.P. 14000, Ciudad de México 

Call e:Juárez No. 87, Col 
T lalpan Centro, Ale. Tlal pan, 20 19 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 



e 
CONACYT 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

Serie Sub.serie 

8C.9 Desarrollo informático 

Administración y servicios de 
8C. 16 

archivo 

8C.16.I Transferencia printa ria 

8C. 16.2 Destino fin al 

Préstamo y/o consulta de 
8C. 16.3 

Expediente 

Administración y se rv k ios de 
8C.18 

biblio tecas 

8C.21 Instrumentos de consulta 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGiA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EX'f REMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Solicitud de contratación del prestador de servicios profes ionales Luis Contreras 
2014-2018 Expediente 2 

Vázquez. para desarrollo informático 

Gestión 2018, oficios y memorándums emitidos por la coord inación de arch ivos para las 
diferentes áreas del CIESAS, de conformidad con sus funciones y atribuciones, 
correspondencia 2018, oficios, memorándums y atentas notas recibidas de las dife rentes 
áreas admin istrativas y sustantivas del CIESAS en el desarro llo de sus funciones y 2014-20 18 Expediente 3 
actividades, plan anual de desarrollo archivístico (PADA) 2018, debidamente firmado 
por el director de administración y la subdltectora de recursos financieros y validado por 
los integrantes del comité de transparencia y publicado en el POT. 

Transferencias de los arch ivos de trámite de las un idades administrativas al archivo de 
concentración, con base al CADIDO vigente 

2014-20 18 Expedien te 1 

Actas administrativas por la baja del material en desuso, fichas técnicas de prevaloración, 
inventarios, actas de entrega-recepción, ofiéios, declaratorias de prevaloración y copias 
de fo tografias por las donaciones a CONALITEG en las sedes CDMX, Golfo y Pacifico 

2014-20 18 Expedien te 1 

Sur. 

Libreta de control de los préstamos de expedientes del archivo de concentraci(>n 2014-2018 Libreta 1 

Expedien tes relacionados cop la gestiQn y correspondencia de la Subdi rección de 
Bibliotecas de todas las sedes del Centro 

2014-2018 Expediente 4 

Cuadro gene ral de clasificación archivlstica, actualiz.ación del catá logo de dispos ición 
documental, guía simple de archivos de trámite 

2014-2018 Expediente 3 

Cli:SM 
TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 

UBICACIÓN FiSICA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Th¡lpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez 1'/o 87, Col 
Tla!pan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

CalleJuárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 20 19 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle: Xi milpa No. 39, Col 
Tlaipan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle: Xi milpa No. 39, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tla lpan, 2019 2024 

C.P. 14000, Ciudad de México 



e 
CONACYT 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE CluAS 
'---------------------------------------=D..:.;A:.:.T-=0-=-S-"'G:.::E:.:..N:.::E::..:RA::..=L=-ES=--______________________ ===:) 

UNIDAD ADMINIS111A11VA: 
ÁR/i'A DE l'ROCE/JENC/A: 
NOMBRE DEL RESl'ONSABLE Y CARGO: 
NOMBRE DF.l RESl'ONSABLE DEL ARCHIVO /JF. TRÁMITE 
/JOM/C/l/O: 
TELÉFONO: 
CORREO UECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASrFICACIÓN 

Serie Subserie 

Progranias y proyectos eh materia 
9C,2 de coptµpicación social 

Publicaciones e im11resos 
9C.3 

institcionales 

9C.I6 lnvitacione5 y felicitaciones 

Dirección Académica 
Subdirección de Difusión y Publicaciones 

Lic. Dulce Mariana Gómez Salinas. Subdirectora de Difusión y Pub licaciones 
Lic. Miriarn Yuridia Sevilla Román. As istente administrativo 

Juárez 222, Col Tla lpan Centro, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 14000
1 

Ciudad de México 

5487 3570 Ext. 1345 
nris illa(@ciesas edu.mx 

---

TOTAL DE 
DESCRIPOIÓN 

FECHAS 
SOPORTE 

EXTREMAS EXPEDIENTES 

Sección 9C COMUNICACION SOCIAL 

Oficios generados en la Subdireccíón de difusión y publicaciones, de infotmacíón 
relevante sobre la difusión de conten idos del Centro 

20 14-20 18 Carpeta 2 

Cartas al CE, de coeditores , de dictámenes, constancias, oficios, conve11ios, etc.; Cartas 
al C.E. y lectura de pertinencia de diversos 

20 14-2018 Expedien te 39 

Cartas de la Di rección General con asuntos de fe li citaciones a distintas insti fuciones, 
invitaciones, agradecimientos, notas y/o fe licitaciones a otras instituciones y al ClESAS 

20 14-20 18 Expediente 2 

TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
UBICACIÓN FiSICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

) 

Call e:Juárez No. 222, Col 
T lalpan Centro, Ale. Tlalpan, 20 19 2023 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 

T lalpan Centro, Ale. Tlalpan, 20 19 Permanente 
C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 20 19 2023 

C.P. 14000, Ciudad de México 



e 
CONACYT 

UNfDAD ADMINISTRA71VA: 

ÁREA DE PROCEDENCIA: 
NOMBRE DEL RESPONSABlfi Y CARGO: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE 
DOMICILIO: 
TELÉFONO: 
CORREO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

Serie Subserie 

I0C.3 Aµltitorias 

I0C.15 Entrega-recepción 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DAlfOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Dirección de Administración 

Mtro. Fabián Eli Garcla Becerril. Director de Administración 
C. Maria Grisel Rodea Alarcón. Asistente administrativo 

Niño Jesús No. 251 , Col La Joya, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 
5487 6390 Ext. 1035 

diradminr@cieuJ.edu.mx 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Sección \OC CONTROL Y AliDITO(jIA DE ACTIVIDADES PUBI.JICAS 

Correspondencia del Órgano Interno de Control con solicitudes y respuestas enviadas a 
la Dirección General 

2014-2018 Expediente 1 

Documentos y oficios relacionados con la auditoria de PKF MÉXICO Y CÍ S.C, 
2014-2018 Expediente 4 

infonnes del órgano interno de control , reportes/informes de la auditoria externa 

TRANSFERENCIA AÑO DEBAJJ\ 
UBICACIÓN FISICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

-
Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Co l. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 251, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2023 

C.P. 14090, Ciudad de México 



e 
CONACYr 

[_ 

UNIDAD ADMINISTRA11VA: 
ÁREA DE PROCEDENCIA: 
NOMBRE DEL JIESl'ONSADLE )' CARGO: 
NOMBRE DEL IIESl'ONSADLE DEL ARCHIVO DE TRÁMIJ'E 
DOMICILIO: 
füLÉFONO: 
COII/IEO ELECTRÓNICO: 

CÓDlOO 
NIVELES DE CLÁSIFICACIÓN 

..... 
Serie r - ---~ --

Subserie 

-
r 

Disposiciones en materia de 
IIC.I 

planeación 

.__ ~-

II C, 15 Evaluación de programas de acción 

II C. 19 Indicadores 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES E 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DESCRIPCIÓN 

DATOS GENERALES 

Direcci6n de Administración 
Coordianción de Planeación y Control 

L.A Gloria Ariadna Sandoval Cuesta Coordinadora de Planeación y Control 
L.A Gloria Ariadna Sandoval Cuesta. Coordinadora de Planeación y Control 

Niño Jesús No. 251, Col La Joya, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 
5487 6390 Ext. 1055 
lorias ciesas.tdu.mx 

1 

SOPORTE 
TOTAL DE 

EXTREMAS l]:XPEDIENTES 

CluM 

UBICACIÓN (lfSICA 
TRANSFERENCIA AÑO DE BAJÁ 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

-

l FECHAS 

Secció; llC -PLANEACIÓN, INFORMÁCIÓN, EVALUACIÓN V POLfTICAS --- _l..-.. __ _..., 

Documentos relacionados con la gesti ón y correspondencia de la Coordinación de Calle: Niño Jesús No. 251 , 
Planeación y control, así como solicitudes de información a las diferentes áreas del 2014-20 18 Carpeta 1 Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 2025 
Centro C.P. 14090, Ciudad de México 

-1-----.--

Evaluaciones de los diferentes programas de gobierno, así como los reportes de los Calle: Niño Jesús No. 25 l , 
2014-2018 Carpeta 1 Col. La Joya, Ale. Tla lpan, 2019 2025 mismos 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Niño Jesús No. 25 1, 
Reportes observaciones de los indicadores de los programas de gobierno 2014-2018 Carpeta 1 Col. La Joya, Ale. Tla lpan, 20 19 2025 

C. P. 14090, Ciudad de México 



-CONACYr 

UNIDAD ADMINIS111A 71VA: 
ÁRF.A DE PROCEDENCIA: 
NOMBRE DFJ. IIESl'ONSABLE Y CAJIGO: 
NOMBRE DEL JIESl'ONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMffE 
DOMICILIO: 
TELÉFONO: 
CORREO ELECTRÓNICO: 

~-

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICAOIÓN 

~ ie_L Subserie 

Disposiciones en materia de acceso a 
12C.1 

la informaci6n 

12C.5 Comité de información 

Solicitudes de acceso a la 
12C.6 

iníormación 

12C.7 Portal de tr11nsparencia 

Cl111ifiución de informaci6n 
llC.8 

reservada 

~ 

CENTRO DE INVESTIGACIO ES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOG IA SOCLAL 

GU IA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Unidad de Trans arencia 

Lic. Dorotea Cruz Sánchez. Titular de la Unidad de Transparencia 
Lic. Dorotea Cruz Sánchez. Titular de la Unidad de Transparencia 

l'Mo Jesús No. 251 , Col La Joya, Alcaldla de Tlalpan, C.P. 140901 Ciudad de México 
5487 6390 Ext. I 025 

utnlaceti.iltiesas.edu.mx 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Secci6n l 2C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 

Documentos relacionados con el portal de transparencia y correspondencia de las 
20 14-2018 Expediente 1 unidades administrativas correspondientes 

Minutas de reunión, convocatorias y seguimiento de asuntos genera les de las sesiones 
del Comité de Transparencia 

20 14-20 18 Expediente 4 

- - -
Expediente de las di ferentes solicitudes de información, así como sus respuestas de las 
diferentes áreas del Centro 

2014-2018 Expediente 5 

Documentos relacionados con el portal de transparencia y correspondencia de las 
unidades administrativas correspondientes 

20 14-20 18 Expediente 2 

Índice de los expedientes clasifi cados como re.servados del Centro 20 14-2018 Expediente 1 

Cli:SAS 

ffRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
UBICACIÓN FiSICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2025 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 Permanente 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2025 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Call e:Juárez No. 87, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 20 19 Permanente 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Tlal pan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 2025 

C.P. 14000, Ciudad de México 



e 
CONACYT 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
ÁREA DE PROCEDENCIA: 
NOMH/lE DEI, RESPONSAHl,E Y CARGO: 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DJ,; TRÁMITE 
DOMICJLJO: 
TELÉFONO: 
COII.REO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVEUES DE CLASIFICACIÓN 

Serie Subserie 

IS.3 Sesiones del Consejo Técnico 

IS.5 Sesiones del Órgano de Gobierno 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGiA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCH IVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección de Administración 
Coordianción de Planeación y Control 

L.A Gloria Ariadna Sandoval Cuesta. Coordittadora de Planeación y Control 
l.,.A GIOria Ariadna Sand_pyal Cuesta. CoorPinadora de Planeación y Control 

Niño Jesús No. 25 1, Col La Joya, Alcaldla de Tlalpan, C.P. 14090, Ciudad de México 
5487 6390 Ext. 1055 
1 rins .ci tsas. du mx 

FECHAS TOTAL DE 
DESCRIPCIÓN 

.EXTREMAS 
SOPORTE 

EXPEDIENTES 

Sección IS GOBIERNO 

0 Qcumentos relacionados con las sesiones ordinarias del Consejo Técnico del Centro 2014-2018 Expediente 1 

Documentos de las sesiones de Órgano de Gobierno 20 14-2018 Carpeta 3 

----

CIESM 

TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
UBICACIÓN FÍSICA 

PRIMARIA DOCUMENTAL 

Calle: Niño Jesús No. 251, 
Col. La ioya, Ale. Tlalpan, 2019 20;14 

C.P. 14090, Ciudad de México 

Calle: Nii,,o Jesús No. 25 1, 
Col. La Joya, Ale. Tlalpan, 2019 Permanente 

C.P. 14090, Ciudad de México 



CONACYr 

UNIDAD ADMINl577!ATIVA: 
ÁIIEA DE l'IIOCEDENCIA: 
NOMBIIE DEL IIESl'ONSABLE Y CAJIGO: 
NOMBRE DEL IIESl'ONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE 
DOM/CIUO: 
rEI-ÉFONO: 
CORREO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICAGIÓN 

Serie Subserie 

-

Programa, y Proyectos en materia 
lS.l 

de investigación 

Suiones de la Comisión 
lS.13 

Dictaminadora 

CENTRO DE INVESTIGACíONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
A TROPOLOGiA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁM ITE 

DATOS GENERAl,ES 

Dirección Académica 
Subdirección de lnvestl ación 

Lic. Alejandro Matal í Alfara. Encargado del despacho de la Su~irección de Investigación 
Lic. AJejandro Matall Alfara. Encargado del despacho de la Subdirección de Investigación 

Juárez 87, Col. Tla lpan Centro, Alcaldía de Tlalpan, C.P. 140001 Ciudad de México 
5487 3600 Bxt 1154 

i Vf'S ieus.edu.mx 

FECHAS TOTAL DE DESCRIPCIÓN 
EXTREMAS 

SOPORTE 
EXPEDl'ENTES 

UBICACIÓN FiSICA 

Sección ZS INVESTIGACIÓN 

Documentos relacionados con la gestión de la Subdirección de Investigación, sol icitudes 
Calle:Juárez No. 87, Col 

de viáticos de los investigadores 
2014-2018 Expediente 1 Tla lpan Centro, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col 
Documentos de la Comisión Académica Dictaminadora 2014-2018 Expediente 1 Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14000, Ciudad de México 

·- - - ~- -

Cli:SAS 

TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

- -

2019 2022 

2019 2022 

-



e 
CONACYT 

UN//JAD ADMINISTIIA11VA: 

ÁREA DE PROCEDENCIA: 

NOMHRE DEL RESPONSABLE Y CA/!GO: 

NOMBRE DFL RESPONSABLE DEI, ARCHIVO DE TRÁMITE 

DOMICILIO: 

TELÉFONO: 

COIIRF.O ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIF ICACIÓN 

- I 
- - --

Serie Subserie 

·-
-

Disposiciones en mattria de 
JS.I 

docencia 

>--· 

JS.2.1 Programas de beurios 

3S.2.2 P rogra nu,s t n Ant ro1,ología 

---·· . ~~" ~ --
Programa en LingiHsfiCA 

JS.2.J 
lndoamericana 

- - --- -- -- -

JS.2.4 Programa en H istori1 

- - -

3S.2.5 P rozramas en Cienciu So<" iRles 

~ ~ 

CE TRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
A TROPOLOGiA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCH IVOS DE TRÁMITE 

DATOS GENERALES 

Dirección Académica 

Subdirección de Docencia 
Coordinación de Servicios Escolaes 

Dra. Maria Elena Mart lnez Torres. Subdi rección de Docencia 
Dra. Maria del Carmen Reyes Maza. Coordinadora de Servicios Escolares 

Lic. Nancy Garcia Zamora. Asistente administrativo 
Dra. Maria del Carmen Reyes Maza. Coordinadora de Servicios Escolares 

Juárez 222, Co l. Tlalpan Centro, Alcald ía de T lapan, C.P. 14000, Ciudad de México 
54873570Ext 1317 
5487 3570 Ex1. 1303 

coorcscotarr.sr@c;iesa ,fdu.mx 
coord95enci9@cjesps1edu.mx 

FECHAS 
DESCRIPCIÓN SOPORTE 

EXTR EMAS 

S ección 3S DOCEÑO¡¡--

Documentos relacionados con la gestión y correspondencia de la Subd irección de 
Docencia, solicitudes de pago y demás actividades académicas que tienen que ser 201 4-2018 Carpeta 
apro badas por las di fe rentes áreas del Centro 

Expedientes de los alumnos que obtuvieron beca 2014-2018 Carpeta 

Informes semestral es y anuales del Programa de Maestría, año 2017, Info rme de 
resultados del Proyecto de Seguimiento a egresados de la Maestría en Antropología 
Social Pacífi co Sur, ai\o 2017, Plan de estud ios vigente para la Generación 2017•2019 20 14-2018 Carpeta 
del Programa de Maestría en Antropología Social, trayectorias académicas de los 
alumnos 

- -- ---

Documentos relacionados con la gestión y correspondencia de l programa en Lingülsti ca, 
as í como solici tudes de pago y demAs actividades académicas 

2014-2018 Carpeta 

----- - - -
Documentos relacionados con la gestión y correspondencia del programa en Historia, as i 
como sol icitudes de pago y demás acti vidades académicas 

2014-201 8 Carpeta 

------- -

Documentos relacionados con la gestión y correspondencia del programa en Ciencias 
20 14-2018 Carpeta Sociales, as ( como sol ici tudes de pago y demás actividades académicas 

- --· - --

T OTA L DE 
EXPEDIENTES 

1 

--
8 

61 

-

2 

-

2 

-

2 

AÑO DE BAJA 
UBICACIÓN FÍSICA 

T RANSFERENCIA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

·-" 

Calle:Juárez No. 222, Col 
T lalpan Centro, Ale. Tla lpan, 2019 2026 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tlalpan Centro, Ale. T lalpan, 2019 Permanente 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tla lpan Centro, Ale. T lalpan, 2019 Permanente 

C.P. 14000, Ciudad de México 

- -- •· ---
Calle:Juárez No. 222, Col 

T lalpan Centro, Ale. Tlalpan, 2019 Pem1anente 
C.P. 14000, Ciudad de México 

----- -- - -
Calle:Juárez No. 222, Col 

Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 20 19 Pennanente 
C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tlalpan Centro, Ale. T lalpan, 20 19 Permanente 

C.P. 14000, Cíudad de México 



CONACYT 

CÓDIGO 
NIVELES DE CLASIFICACIÓ 

Serie Subserie 

3S. to AdminiJtración escolar 

3S.I0.3 Espeditnte del Alumno 

3S. I0.5 
Evaluación acadf mica 
(calificaciones) 

3S. I0.6 Grado Académico 

CENTRO DE I VESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DESCRIPCIÓN FECHAS ,I 
EXTREMAS 

SOPORTE 

-1-

Documentos relacionados con la gestión y correspondencia de la Coordinación de 
Servicios Escolares, solicitudes de pago y demás actividades académicas que tienen que 2014-2018 Expediente 
ser aprobadas por las diferentes áreas del Centro 

--

Expedientes de los alumnos de los diferentes prosgrados que imparte Centro en todas sus 
2014-2018 Carpeta sedes 

--

Expedientes de las evaluaciones de los diferentes posgrados del Centro 2014-2018 Carpeta 

- -----

Expedientes de titulación de los diferentes posgrados del Centro 2014-20 18 Carpeta 

- --------- ----

TOTAL DE 
EXPEDIENTES 

20 

UBICACIÓN FiSICA 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tla lpan, 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14000. Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 222, Col 
Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan. 

C.P. 14000. Ciudad de México 

Calle:l uárez No. 222. Col 
Tlalpan Centro. Ale. Tlalpan. 

C.P. 14000, Ciudad de México 

CliSM 
TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 

PRllltARIA DOCUMENTAL 

2019 Permanente 

2019 Perm anente 

2019 Permanente 

2019 Permanente 



e 
CONACYT 

UNIDADADMINIS/RA 71VA : 
ÁR~:A DE PROCEDENCIA : 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CA /IGO: 
NOMBRE DFL RF.Sl'ONSABLE DEI, AIICH/VO DE TIIÁMITE 
/JOM/C/UO: 
TELÉFONO: 
CO/I/IEO ELECTRÓNICO: 

CÓDIGO 1 
NIVELES DE CLASIFICACIÓN 

~ 

I -
Serie Subserie 

C.-

¡.... 

Disposiciones en la materia de 
4S. I 

vinculaci6n y urvicios 

'--· 
Act ividades acadimicas 

4S.7 
(confenrencia clentíficRS, 
divul&aci6n c:itntifi cas, con¡ resos, 
utédras) 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN 
ANTROPOLOGlA SOCIAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

DA TOS GENERALES 

Dirección de Vinculación 
Dirección de Vi nculación 

Lic. Maria Lorea Araceli Mendoza Femández. Directora de Vinculación 
Lic. Maria Lorea Araceli Mendoza Fernández. Directora de Vinculación 

1 
FECHAS TOTA~ DE DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS 
SOPORTE 

KXPEDIENTESS UBICACIÓN FiSICA 

- l_ 
Setd ón 4S VrNCU!,ACIÓN Y SERVICIOS 

_......__ -----
·-'-

Documentos relac ionados con la gest ión y correspondencia de la Direcció11 de Calle:Juárez No. 87, Col 

vinculación 
2014-2018 Expediente 1 Tlalpan Centro, Ale. Tlalpan, 

C.P. 14000, Ciudad de México 

Calle:Juárez No. 87, Col Documentos relacionados oon la gestión de los diferentes eventos científicos en los que 
2014-2018 Expediente 1 Tlalpan Centro, Ne. Tlalpan, 

CIBSAS participa y/o realiza 
C.P. 14000, Ciudad de México 

- -

CIBM 

TRANSFERENCIA AÑO DE BAJA 
PRIMARIA DOCUMENTAL 

2019 2025 

2019 2025 



Guía Simple de Archivos de Trámite 
2019 

Subdirectora de Recurso Finanoier0s del 

CIESAS 

Visto Bueno 

Elaboró 

Mtro. Fabián E ' García Becerril 

Director de Admini tración del CIESAS 

Lic. Eliz el Morales Maitínez 

Coordinad ·a de Archivos del CIESAS 

Dirección de Administración 'ul d irecc ión rle RPu 11 soc; r in, 111 1P r o'.; - Coordinación de archivos 

CluAS 

39 

febrero 2019 




