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Desde la perspectiva archivistica y en consideracion a lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de DocumeNds
ael Estado de México y Municipios (LAADEMyM), la valoracion documental es el estudio de la condicion de los documeni®s
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion asi como evidencidles, testimonial
informativos para los documentos histéricos, con la findlidad de establecer vigencias documentales, plazos de conservacion y
disposicion final de los mismos (conservacion o baja).

Por ello, se puede considerar que el proceso de valoracion documental es quizas, el mas complejo e importante de los que
integran la gestion documental, ya que de las decisiones que se tomen al respecto dependera la existencia del patrimonio
documental que permita al Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, contar con informacion para la gestion
administrativa y a la sociedad en su conjunto, conocer el actuar del Instituto en un determinado periodo del desarrolio estatal.

En este contexto la normativa juridica general y estatal en materia de archivos, establecen que los procesos de valoracion y
disposicion documental en los sujetos obligados, se realizara con la colaboracion de un Grupo Interdisciplinario (Gl) que se
conformaré con las personas titulares de las unidades administrativas que tengan las funciones o atribuciones homologas
siguientes: juridica, mejora regulatoria, coordinacion de archivos, tecnologias de la informacion, transparencia y érgano intemo
de control, asi como con las personas titulares de las &reas o unidades administrativas productoras de la documentacion. De
esta manera el Grupo Interdisciplinario del Instituto, coadyuvara en el andlisis de los procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion con la que se integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborgy durante el
proceso de elaboracion de las “Fichas Técnicas de Valoracion de la Serie Documental” que, después de ser apropadas por la
instancia correspondiente, conformaran el Catélogo de Disposicion del Instituto como sujeto obligado. N~———"
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Propiciar el cormecto funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educat
mediante la elaboracion de Reglas de Operacidn con criterios homogéneos, encaminados a permitr una adecua

coordinacion, deliberacion y toma de decisiones al interior de éste.
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Generd = Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

Estatal = Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipl

Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo”, 26 de noviembre de 2020.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO MEXIQUENSE D
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA,

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto regular la organizacion y el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario gel
Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. ‘

Articulo 2.- El Grupo Interdisciplinario del Instituto, funcionara de conformidad con lo establecido en las presentes Reglas de Operacion.
Articulo 3.- Para los efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entendera por:

. Archivo General: al Archivo General del Estado de Mexico;

I. Area Coordinadora: al Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa;

Il. Catalogo de Disposicion: al Catélogo de Disposicion Documental del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa;
V. Consejo Estatal: al Consejo Estatal de Archivos y Administracion de Documentos;
V. Cuadro General: al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiguense de la Infraestructura Fisica Educativa;

VI. Fichas Técnicas: a las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental,
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V. Grupo Interdisciplinario: a Grupo Interdisciplinario del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educ
VI Instituto: al Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fsica Educativa;

X. Ley General: a la Ley General de Archivos;
X. Ley de Archivos: a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios;

X.. Reglas de Operacién: a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Hsica Educativa;

Xl. Sistema Institucional: al Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fsica Educativa; y

Xll. Unidades administrativas: a las unidades administrativas previstas en el Manual General de Organizacion del Instituto
Mexiguense de la Infraestructura Fisica Educativa, que producen documentos.

Bl lenguaje empleado en las presentes Reglas de Operacion no debera generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre
mujeres y hombres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion representan a ampos Sexos.

Articulo 4.- Bl Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis,
evaluacion y seguimiento de los procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion con la que se integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de apoyar a las unidades administrativas en el establecimiento de Igs valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante €l proceso de elaboracion de Jas Fchas
Técnicas con las que se integrara, después de ser aprobadas por el Consejo Estatal, el Catdlogo de Disposicion.
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CAPITULO 1|
De la Integracion del Grupo Interdisciplinario

Articulo 5.- E Grupo Interdisciplinario se integra por:
|. La persona servidora publica designada como Responsable del Area Coordinadora, quien fungird como Presidente, con vojy voto;
I La persona titular del Departamento de Modemizacion y Archivo, quien fungira como Secretario Técnico, con voz;
ll. La persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, quien fungira como Vocal, con voz y voto;
V. La persona titular del Organo Interno de Control, quien fungira como Vocal, con voz y voto;
V. La persona titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, quien fungira como Vocal, con voz y voto;

VI. La persona designada como Enlace de Mejora Regulatoria, quien fungira como Vocal, con voz y voto; i Q/ '
VI La persona designada como Titular de la Unidad de Transparencia, quien fungira como Vocal, con voz y voto; x

‘ o _ , /
V. Las personas titulares de la Direccion General, Secretario Particular y las Coordinaciones, quienes fungiran como Vogales, conXoz,
estas ultimas representaran a las unidades administrativas que las conforman; y /

IX. En su caso, personas invitadas especiales o permanentes, quienes podran participar Solo con voz.

/
Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario referidas en las fracciones |, Il, IV, V, VI, VIl'y VIl podran desigifar a una persona
_retf:)res.et a .SL%D ente ante el Grupo Interdisciplinario, quien debera poseer un nivel jerarquico inmediato inferiprf al de la persona
in @ r&)&opn@ aria.

\@\ Area Codrd
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La persona titular del Archivo Histérico del Instituto, en su caso, participara como invitada o invitado permanente las
reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Las personas representantes suplentes sdlo podrén participar en ausencia de las personas titulares, con las mismas
facultades y obligaciones.

Los cargos de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario seran honorfficos.
CAPITULO 1 /

De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 6.- Bl Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:

. Emitir opiniones para la determinacion de valores documentales, vigencias y plazos de conservacion de las series
documentales producidas por las unidades administrativas, con base en la normatividad apliceble;

I. Garantizar que las Fichas Técnicas elaboradas por las unidades administrativas, se encuentren alineadas con las funciones,
mision vy objetivos estratégicos del Instituto, en armonia con la nomatividad aplicable;

l .Wﬁa automatizacion de procesos archivisticos del Instituto, se realice con apego a lo establecido erfla Ley General y

la L fchivos; \

#L / %\\ Area Coordifadora d Archxvosg
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V. Integrar el Catélogo de Disposicion;
V. Emitir sus Reglas de Operacion y aprobar la modificacion de éstas; y
VI, Fungir como érgano de consulta de las unidades administrativas, en relacion con la integracion y aplicacion del Cat3ogo de
8'8@%%%%0 en los archivos del Sistema Institucional, asi como resolver las dudas y lo no previsto en las presentes Rgylas de
VIl Las demas que se definan en otras disposiciones.
CAPITULO V

Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 7.- El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

I Verficar que se elaboren e integren las Fichas Técnicas, de conformidad con los criterios establecidos en Ley General y la Ley de
Archivos, v los gue para tal efecto emita el Consejo Estatal;

I. \Verificar que en las Fichas Técnicas exista correspondencia entre las funciones que las unidades administrativas tienen asignadas y
las series documentales identificadas en el Cuadro General,

ll.  Revisar, valdar y remitr las Fichas Técnicas al Consejo Estatal para su aprobacion y, una vez aprobadas, llevar a cabo su
integracion y publicar el Catalogo de Disposicion;

V. Disenarunplan de trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas, el cual debe incluir al menos un calendgrio de visitas a las
uni dministrativas para la revision de la informacion; ]
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V. Proponer la participacion de invitadas e invitados especiales 0 permanentes en las reuniones de trabajo que lleve a gjoo el
Grupo Interdisciplinario;

VI. Solicitar la asesoria de personas especidlistas en la naturaleza, atribuciones y responsabiidades del Instituto o del Archivo /
Generdl;

VII. Celebrar las reuniones de trabajo que sean necesarias para el correcto funcionamiento del Grupo Interdisciplinario;
VIIl. Documentar el seguimiento de los acuerdos establecidos en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

IX. Aplicar las polticas, programas, lineamientos y directrices establecidas por el Consejo Estatal;

Xl. Formular opiniones en relacién con la actualizacion de las series documentales, asi como con los plazos de consenvacion y
Su destino final;

Xll. Emitir opinion sobre el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto, respecto de las actividades programadas; y

X. Emitir opinion en relacion con la infraestructura existente en el Instituto para la conservacion y preservacion de los archivos; B\

Wue resulten necesarias para el buen funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

YR

rdinadora de Archivo
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Articulo 8.- El Grupo Interdisciplinario, previa convocatoria, se reunira semestraimente de manera ordinaria y, de manera extraordinaria
las veces que sean necesarias, de acuerdo con lo siguiente:

. Bl Area Coordinadora, a través del Secretario Técnico, notificara a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, con
antelacion minima de tres dias hébiles a la fecha de la reunion ordinaria que comesponaa, y con una antelacion minima de dos gle
hébiles a la fecha de la reunion extraordinaria que corresponda; la respectiva convocatoria indicando fecha, hora, lugar, ipo de reupio
(ordinaria 0 extraordinaria), orden del dia 'y, en su caso, la documentacion relacionada con los puntos a tratar, preferentemente a tréaves
de medios electronicos.

I. Bl Grupo Interdisciplinario quedara vélidamente constituido cuando asistan a la reunion, como minimo, cuatro de sus integrantes
propietarios, entre los cuales se encuentre presente el Presidente.

Il. El Secretario Técnico auxiiara al Presidente en todas y cada una de las acciones pertinentes para llevar a cabo las reuniones del
Grupo Interdisciplinario.

Articulo 9.- En caso de no contar con el quérum requerido, el responsable del Area Coordinadora, suscribird un acta circunstanciada

con al menos dos testigos y convocara a una nueva reunion en un plazo no mayor a tres dias habiles tratandose de reuniones
ordinarias, y de dos dias habiles para reuniones extraordinarias.

Articulo 10.- En cada reunion del Grupo Interdisciplinario se suscribiréd un acta, en la que se asentaran los acuerdos tomados, asl
como el seguimiento de los acuerdos de reuniones anteriores hasta su conclusion. El acta de cada reunion ggbera contener de
manera enunciativa y no limitativa, como minimo, lo siguiente:

l [\{Urrjero de acta, incluyendo las siglas GIMIFE, el nimero consecutivo de la reunion, el tipo de reunion (ordi
el ano;

. Lugary fecha en que ?éé@/u() la reunion, asi como hora de inicio y hora de conclusion;

X LT

ria 0 extraordinaria) y
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ll. Declaracion de quérum:; /
IV. Nombre v firma de las personas asistentes; '

V. Orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados y comunicados en la convocatoria correspondiente; yjfen
Su caso, las modificaciones aprobadas; y

VI. Acuerdos generados, codificandose con las siglas GIMIFE, el nimero consecutivo de la reunion, el tipo de reunion (orfaria
0 extraordinaria), el afo en el cual se llevd a cabo la reunion y dos digitos para identificar €l nimero de acuerdo; senaaridd, en
Su €aso, las personas o instancias responsables del cumplimiento de éstos, asi como la fecha estimada de cumplimierito.

B Secretario Técnico remitird a cada uno de los integrantes, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de la
fecha en que se efectie la reunion, el proyecto de acta para su revision.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, en su caso, haran las observaciones que consideren procedentes al acta, para o
cual contaran con un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de ésta.

Articulo 11.- En las reuniones del Grupo Interdisciplinario, se informara el avance y estado que guardan los acuerdos
generados.

Articulo 12.- Los acuerdos se aprobaran por mayoria de votos, en caso de empate, el Presidente tendja voto de calicad.

Unicamente seran sujetosea xotacion los asuntos contemplados en el orden del dia aprobado; en cagb de que se trateﬂ\/
asuntos adicionales y@@gﬁg éstos se atenderdn con caracter informativo y no seran sujetos a votacion. ‘bwu//

\

N\

Area Codrdinadora /@é Archivos
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CAPTULO V /
De las atribuciones genéricas del Grupo Interdisciplinario / g
Articulo 13.- Son atribuciones genéricas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario: |
I. Asistir puntualmente y con carécter obligatorio a las reuniones del Grupo Interdisciplinario;

I. Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos tomados durante las reuniones del Grupo Interdisciplinario, proporcignando,
en su caso, oportuna y adecuadamente la informacion y documentacion solicitada por éste, a traves del Secretario TegRico;

ll. Emitir opinidn sobre los asuntos que se sometan a su consideracion, en su caso;

V. Hiar plazos o términos para el cumplimiento de acuerdos;

V. Proponer modificaciones, en su caso, a las actas que les sean remitidas para su revision;
V1. Aprobar y firmar las actas de las reuniones;

VII. Proponer modificaciones a las presentes Reglas de Operacion, de ser el caso; y

VIl Las demas Ms para el logro del objeto del Grupo Interdisciplinario.

P/ \\/ ﬂ\ Area Odprdinadorade Archivos
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Articulo 14.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar al Secretario Técnico, la incorporacion de asuntos g\el
orden del dia, siempre y cuando sean de su competencia, las salicitudes se recibiran con la debida antelacion dentro
primeros cinco dias calendario de los meses en que se fijen las respectivas reuniones ordinarias.

Articulo 15.- Los integrantes del Grupo |nterdisciplinario podran proponer la incorporacion y participacion de personas invitadas / :
especiales 0 permanentes cuando asf 1o juzguen conveniente, justificando previamente su participacion en éste, solicitandolo al
Secretario Técnico, previo a la reunidn que corresponda.

CAPTULO VI
De las atribuciones del Presidente

Articulo 16.- Son atribuciones del Presidente:

l. - Convocar y presidir las reuniones del Grupo Interdisciplinario;
I. Dirgir el funcionamiento vy representar al Grupo Interdisciplinario en los actos a los que sea convocado;

Il Coordinar la elaboracion y el seguimiento de las Fichas Técnicas;

la comrecta elaboracion de las

.t
Y
y/

V.  Proponer a Grupo Inigraisefolinario, cuando asi se requiera, las acciones necesarias par.
Fichas Técnicas;

Area Coordinadiora de’Archivos
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V. Uevar a través del Departamento de Modemizacion y Archivo, registro de las Fichas Tecnicas que se elaboren o que se
encuentren en proceso de elaboracion;

M. Solcitar, cuando asf se requiera, a las personas titulares de las unidades administrativas, la informacion que soportgfia— /
propuesta de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las sefes
documentales de su competencia;

VII. Informar a la persona titular del Instituto, €l avance y cumplimiento en la elaboracion de las Fichas Técnicas e integracion del
Catélogo de Disposicion; y

VII. Las demés que le confiera la legislacion aplicable.
CAPITULO VI :
De las funciones especfficas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
Articulo 17.- Son funciones del Presidente:

. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de reuniones ordinarias, por gonducto del Secretario
Técnico;

\\/

W
N\&

I. Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias;
ll. Proponer elﬂdz\i%jel dia que corresponda a cada reunion, por conducto del Secretario Tecnic

w/ Q)

Coordinadora de Archivos
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V. Dirigir y moderar los debates durante las reuniones;
V. Solicitar al Secretario Técnico informes de seguimiento de acuerdos y resultados del Grupo Interdisciplinario;

VI. Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos y, en su caso, sdlicitar la votacn
correspondiente;

VII. Acordar la suspension de las reuniones en caso de que se produiese algun hecho que altere de forma sustancial el buen
orden de éstas, o cualquier otra circunstancia que impidiera su normal desarrolio;

VII. Autorizar la celebracion de reuniones extraordinarias cuando existan asuntos que por su importancia lo ameriten; o bien, a
peticion de la mayoria de los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

IX. Vigilar que en las reuniones que llieve a cabo el Grupo Interdisciplinario se traten sdlo asuntos que competan al mismo; asi
COMO dar seguimiento a los acuerdos tomados;

X. Emitir su voto, asi como voto de calidad en caso de empate, en los acuerdos que tome el Grupo Interdisciplinario;

Xl. Realizar los tramites correspondientes, para la publicacion de las presentes Reglas de Operacion en la pagina web de
Instituto;

Xl Aprobar con su firma, las actas de las reuniones aprobadas por acuerdo de los integrantes del Grugp Interdisciplinario; y

Xl. Las demas que le confiera I@%&@a aplicable. e,
\\
A/ %?\ Area C /Emador de Archivos
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Articulo 18.- Son funciones del Secretario Técnico: /

|. Preparar y organizar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario;
I. Elaborar la propuesta de orden del dia y someterlo a consideracion del Presidente;
a&ta

Il. Notificar las Convocatorias a los integrantes e invitados del Grupo Interdisciplinario, remitiéndoles el orden del diay la ¢
que contendra la informacion relativa a los asuntos a tratar;

V. Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las reuniones;

V. Verificar la existencia de quérum necesario para llevar a cabo las reuniones;

VI, Emitir sus opiniones y comentarios respecto a los asuntos gue se pongan a consideracion del Grupo Interdisciplinario; .
VI. Fungir como responsable del escrutinio en los asuntos que sean sometidos a votacion;
VIIl. Elaborar las actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario y verificar que sean firmadas por sus integrantes;

IX. Dar seguimiento v llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en proceso, para presentar la situacion que guardan al
Grupo Interdisciplinario;

X. Presentar 8ar5

ejercicio '

su aprobacion, en la Ultima reunion del gjercicio de que se trate, el calendario de reunjpnes ordinarias para el
nte,
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Xl. Participar en la revision de las Fichas Técnicas;

Xl. Elaborar y mantener actualizado el directorio de los integrantes del Grupo Interdisciplinario; y
Xl Las demas que se le sefden en el pleno del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 19.- Son funciones de los Vocales:

|. Aprobar el orden del dia;

I. Participar en los debates que se generen en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, con motivo de os asuntg} que se
poNgan a consideracion,;

l. Emitir su voto;
V. Aprobar y firmar las actas de las reuniones; &
V. Participar en la revision de las Fichas Técnicas;

VI. Proponer medidas que fortalezcan la operacion del Grupo Interdisciplinario;

V. Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario, en el ambito /d%s\u competghcia; y iy%

\ \
VII. Las demas que les confiera I@ﬁo(r(aﬁ/a aplicable. @“/ /
N\ i
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GOBIERNO DEL Instituto Mexiguense de la Infraestructura FHsica Educativa EDOA\ EX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

<% REGLAS DE OPERACION

CAPITULO VI
De la participacion de las personas invitadas y de las unidades administrativas

Articulo 20.- Las personas invitadas especiales o permanentes podran participar con voz, pero sin voto, previa convgogtoria
del Presidente, en asuntos relacionados con el ambito de su competencia.

Las unidades administrativas en colaboracion con los responsables de Archivo de Tramite gue integran el Sistema Institucional
de Archivos elaboraran las fichas técnicas.

CAPITULO IX
De la transparencia

Articulo 21.- La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario relativa a las actas de las reuniones ordinarias vy
extraQiginarias es publica beajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de clasificacion de la
i acion y sera difundida en la pagina web del Instituto.
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<+ REGLAS DE OPERACION

TRANSITORIOS

PRIMERQO. — Publiquense las presentes Reglas de Operacion en la pagina web del Instituto Mexiquense de la Infragsuctura
Fisica Educativa, para su debida difusion.

SEGUNDO. — Las presentas Reglas de Operacion entrarén en vigor al dia siguiente de su aprobacion por parte del Grupo
Interdisciplinario.

TERCERQ. - Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de las presentes Reglas de Operacion,
asi como o no previsto en las mismas, sera resuelto por el Grupo Interdisciplinario.

Las presgnigs Reglas de Operacion fueron fimmadas y aprobadas por los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Mexiqaenge de la Infraestructura Fisica Educativa.
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RUBRICAS

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos
y Subdirectora de Administracion.

Titular de la Unidad de Asuntos Jurfdicos
e lgualdad de Género.

L. D. Luis Garcia Velazguez
pietario.

Titular de la Unidad de Tecnologias
de la Informacion

rge QUIroz
Vocal Propietario.

Titular del Departamento de Modernizacion
y Archivo

PL.A. Hizabeth Colin Maldonado
Secretaria Técnica.

Titular del Organo Interno de Control

Ing. JudithT.erma Martinez
\Vocal Propietaria. A\

Vocal Propietario. /
Area Coordinedora dé Archivos
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RUBRICAS

Representantes de las Unidades Administrativas productoras de la documentacion

Director General del Instituto Mexiquense Subdirector de Finanzas,
de la Infraestructura Fisica Educativa. en representacion de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

Mtro. Rafael Manud\lavas Camacho -

\
Vocal Popiario. \ic. Rodrigo Quiroz Fermandez
\Vocal. .

Coordinador de Obra.

Area Codrdinadord de Archivo
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Enlace de Mejora Regulatoria y Titular de la
Secretarfa Técnica

\ocal Progietario.
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