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ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
INSTITUTO VERACRUZANO DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS

Estando constituidos en el Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos
cita en la Avenida Américas No. 270, Colonia Maria Esther, C.P. 91030 de
Xalapa Veracruz, bajo el siguiente tenor; siendo las 11:00 horas del dia 29 de
julio de dos mil veintiuno, reunidos los ciudadanos: Andrés Hernandez
Cancela, Sandra Ortiz Martinez, Juana Margarita Villegas Cazares,
Fernando Ariel Lopez Alvarez, José Delfino J. Teutli Colorado, Raiil
Vazquez Montoya, Luis Guillermo Olazaran Salinas, Nohemi Cazarin
Ambrosio, Mariana Contreras Viveros, Rosendo Herrera Hernandez y
Melissa Barreto Camacho; de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Archivos, Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacion de Archives, con la finalidad de aprobar el
Catalogo de Disposicién Documental del Instituto Veracruzano de Educacién
para los Adultos, bajo el siguiente orden del dig:-------=-===========-cm-m-mcm-

1. Lista de asistencia

2. Verificacién y declaracion legal de Quorum.

3. Lectura y en su caso, aprobacién del orden del dia.

4. Aprobacion del Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO)
5. Clausura

S S

El Lic. Andrés Hernandez Cancela, Subdirector Administrativo en uso'd
la voz, da la bienvenida a todos los presentes y verifica la asistencia de I®s
integrantes con la lista de asistencia correspondiente. \i

. NOMBRE 0 REs ASISTENCIA
Andrés Hernandez Cance.:la. .Subdire‘ctor Administrativo Presente
cardE Ol Martihss Subdirectora cl_e Servicios Presente
Educativos
e -l il |
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Fernando Ariel Lopez Alvarez Subd|reFFor de P!aneamon,” Presente
Programacion y Presupuestacion
José Delfino J. Teutli Colorado S_ubdwector de AcredltaCIon_ ¥ PresEmLE
Sistemas de Control Educativo
Raiil VAzquez Montoya Subdlrector. de-Atencmn Presente
Territorial
Luis Guillermo Olazaran Salinas Jefe del Departamento Juridico PrEsente
Nohemi Cazarin Ambrosio -eia Qe Depa‘rtame':nto o Presente
Recursos Financieros
Jefa de la Unid A I
Mariana Contreras Viveros SRR feen ad de’ c.ceso a1 Rrésente
Informacion Publica
Jefe del Departamento de Presente

Rosendo Herrera Hernandez i s
Tecnologias de la Informacion

Melissa Barreto Camacho Area Coordinadora de Archivos S

En desahogo del PUNTO UNO del orden del dia, se hace constar que se
encuentran presentes la totalidad de los integrantes.----=---====--commeommmauno-
En consecuencia de lo anterior, se procede al desahogo del PUNTO DOS del
orden del dia, manifestando que verificada la asistencia existe quérum legal
para sesionar, al encontrarse presentes la totalidad de los servidores publicos
que fungen como miembros del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Veracruzano de Educacién para los Adultos.

El Lic. Andrés Hernandez Cancela, Subdirector Administrativo, en uso de
la palabra indica a los presentes que el objeto de la sesion es llevar a cabo la
aprobacién del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Veracruzano
de Educacion para los Adultos, esto en observancia plena a lo dispuesto en el
articulo 13 fraccion II de la Ley General de Archivos, con la finalidad de contar
con los Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos conforme a Ias
atribuciones y funciones del Instituto.---=-============mcmmmmm ook
Por lo anterior, pone a consideracion de los presentes el orden del dia, el cual
es aprobado por unanimidad dando cumplimiento al PUNTO TRES. -----------
Acto seguido el Lic. Andrés Hernandez Cancela, Subdirector
Administrativo, hace mencion que el Catalogo de Disposicién Documental es
el registro general y sistematico que establece los valores documentales, |a
vigencia documental, los plazos de conservacidn asi como su disposicion de las
series documentales sefialadas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, sustentado en la normatividad administrativa vy
aplicable con la finalidad dg establecer los parametros de
Tel. 2288 40 1935
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documentacion y con ello, facilitar la identificacion de los plazos de retencién
de los documentos de archivo con base a las necesidades Institucionales.

Por lo anterior, pone a consideracion de los presentes el Catalogo de Disposicion
Documental, el cual se APRUEBA POR UNANIMIDAD EL PUNTO CUATRO.

Visto que todos los puntos enlistados en el orden del dia para esta sesion fueron
debidamente agotados, y no habiendo otro asunto que tratar y sin que haya
existido dolo, error, mala fe o algun otro vicio del consentimiento; siendo las -
doce horas con veinte minutos del dia veintinueve de julio del dos mil veintiuno
en la Ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz; se da por concluida la sesion del
Grupo Interdisciplinario del Instituto Veracruzano de Educacioén para los Adultos
y leida la presente acta, la firman al calce y rubrican al margen los que en ella
intervienen para los efectos legales procedentes.----------==--m-mommmmmmmmmmmno-

Anexo 1: Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Veracruzano de
Educacion para 10s Adultos.-=r======memmemmmmee e e
Anexo 2: Lista de asistencia del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Veracruzano de Educacion para los Adultos. =-==~===mmmmmmeammmemm e e e e oo

Sandra Ortiz Martinez
Subdirectora de Servicios
Educaﬁvos

h%z, 7/ / e

i Juana arganta Villegas Ferr;éndo Ariel Lépez
- Cazares " Alvarez
/ Subdirectora ae Concertacion y Subdirector de Planeacion,
~Seguimiento Operativo Programacioén y

. ¢ Presupuestacion ~:
Av. Americas #270 i
Col. Maria Esther, C.P. 91030 y
Xalapa, Veracruz (
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José Delfi . Teutli
Colorado

Subdirector de Acreditacion y

Sistemas de Control Educativo
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S
Jefe del}@artame oNuridico

RarH Vézqueil\;l;;n‘t/o*a
Subdirector d cion

Territorial

PO
ras Viveros
. Jefa de la Uridad de Acceso a la
N\ Eﬁe{ acién Pdblica
\\‘\’—-._-/

/

£
Oy

Nohemi Cazarin Ambrosio
Jefa del Departamento de
Recursos Financieros

Melissa Barreto Camacho
Area Coordinadora de Archivos

Rosendo Herrera
Hernandez
Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS, DE FECHA VEINTINUEVE
DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento técnico de registro general y sistematico que establece los
valores, vigencias y plazos de conservacion de las series documentales que genera cada area administrativa.

El CADIDO fue desarrollado en base a la normatividad interna del Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos,
con la finalidad de identificar las funciones y actividades correspondientes a cada area administrativa. Se realizaron trabajos
del levantamiento de las fichas técnicas de valoracion documental, con la finalidad de nutrirse de informacion de las
actividades que realizan las mismas, estos trabajos se basaron en las claves establecidas por procesos documentales
desarrolladas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El procesamiento de llenado de la ficha técnica de valoracion fue realizado por los responsables de archivo de tramite de
cada unidad productora con la supervision tanto del Area Coordinadora de Archivos como del titular de cada area, con la
finalidad de valorar y validar dicha informacion de manera interna. En cada ficha se tomé en cuenta las caracteristicas del
soporte documental descrito, tanto de los valores primarios de la informacién (administrativo, juridico o legal y fiscal o
contable) mismos que determinan los plazos de conservacion durante las primeras dos etapas del ciclo vital del documento
(tramite y concentracion). También se identifico el contenido de valores secundarios (informativo, testimonial y evidencial)
que le brindan a cada serie documental el valor historico y por tanto su permanencia definitiva en la tercera etapa del ciclo
vital (historico).

Las técnicas de seleccion comprenden la disposicion final del soporte documental, ya sea que se trate de su conservacion
definitiva por contar con valores secundarios, su eliminacién por carecer de los mismos asi como la posibilidad de conservar
expedientes aplicando técnicas de muestreo documental que pueden ser un muestreo selectivo, muestreo aleatorio o
muestreo sistematico, estas técnicas tienen como finalidad la de reducir el volumen de expedientes a conservar, siempre y
cuando noroduzca una pérdida significativa de informacion que afecte el registro de las actividades la Institucion.

Av.Américas #270 /
Co)..Maria Esther, C.P. 91030
? lapa, Veracruz
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El Catalogo se conforma por:

& Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

% Codigo: Es el numero que se desprende del cuadro general de clasificacion archivistica y que identifica a cada serie
y subserie documental.

& Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico. .

% Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de forma separada por su contenido
y caracteristicas.

& Nombre: El nombre de la serie o subserie documental.

& Valor Documental: Este determina el valor primario de la documentacion, si es de naturaleza administrativa,
juridico-legal, fiscal o contable.

& Plazos de conservacion: Permite identificar el tiempo que permanecera un expediente a cada uno de los archivos
antes de transferirse a su siguiente destino.

& Técnicas de seleccion: Seleccion de los archivos de concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico, asi como las
técnicas de muestreo aplicables para cada caso.

& Observaciones: Donde se advierta alguna observacion o aclaracion respecto a cada serie o subserie descrita.

Aplicacién del Catalogo de Disposicion Documental

El CADIDO es una herramienta que establece los plazos para la realizacion de transferencias primarias del soporte
documental en los archivos de tramite al archivo de concentracién, asi como establecer las técnicas de seleccion para el
desarrollo de las transferencias secundarias, cuando asi aplique.

La informacion recabada también servird para identificar en las caratulas de los expedientes los datos de la serie
documental a la que p}ertenezcan y permitirduna ubicacion pronta y expedita que agilizara los trabajos administrativos

internc}s/
Av. Améficas #270

rfa Esther, C.P. 9103
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Fondo: Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos
9 DDIE D
U] A0
DOIGO O C
omb or do X 5 d Db 0
" A [ 4
Se aplicara técnicas de
18.1 Junta de gobierno. X 3 7 X | seleccién  por  muestreo
selectivo.

 SECCION: 25

Codigo

Serie | Subserie

jovenes y adultos
Vigencia documental |

Plazos de
conservacion

Valor
documental
FIC |

b '_AJ J”—.__.

Técnicas

seleccion |

de

AT AC |[E/C|M

' Conformacion y seuimint los

281 equipos educativos y operativos en las | X 1 1 X
coordinaciones de zona.

25.2 Patrones.no _aleatorlos detectados en X X
las coordinaciones de zona.

2S8.3 Certificados. X X
Emision, distribucion, custodia vy

25.4 control de certificados. X 1 X

285 I Certificacion de las competencias X 1 X

Y laborales.
256~ Dictamenes. - X 2 5 |X

v. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030
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28.7 Figuras solidarias. X 2 3 | X

25.8 \{’lnculaCIop dg los expedientes de las X 2 3 X
figuras solidarias.

25.9 Casos especiales. X 1 1 X

25.10 Andlisis de evaluacion de examenes X 2 3 X

25.11 Sedes de aplicacion. X 1 1 X

25.12 Calldgq de(]a inscripcion, acreditacion X 2 3 |x
y certificacion.

25.13 Entre\_ngta_s de opinibn a los X 2 3 |x
beneficiarios.

25.14 Informgs de resu!tgs:ios de la atencion X 1 1 X
educativa y formacion.

25.15 Sltuampn y cambios en las plazas X 1 3 x|
comunitarias.

25.16 Expedientes de Iaslflg_uras solidarias X 1 1 X
de las plazas comunitarias.

2S.17 Prograrln'a dfa ‘becas de apoyo a la X 5 5 | x
educacion basica.
Comisién estatal para la planeacion y

2S.18 programacion de la educacion para los | X 2 3
adultos. (CEPPEA)

25.19 Comité de contraloria social. X 1 2 X
Seguimiento de los usuarios del

25.20 sistema automatizado de seguimiento | X 2 2 | X
y acreditacion.

25.21 Viaticos para los técnicos docentes. X 2 3 | X

25.22 Atencion educativa en el territorio X 3 2 475K

25.23 Programa de formacion X 1| 2 | X

. . - Se aplicara técnicas de

2S.24 Almaclenalml'en_to y distribucién  del X 10 15 seleccién por muestreo

material didactico. v

Av., Américas #270

Xalapa, Veracruz
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SECCION: 1C | Legislacion

Vigencia documental

Técnicas
de

Cadigo Valor
documental

Plazos de
conservacion |

Serie JL FIC AT

| Subserie | : A

Instrumentos jrl’dicos consensuales
1C.10

acuerdos, etc.)

seleccion

AC E/C|M

(convenios, bases de colaboracion, X 6 6 X

Observacion

Se aplicara técnicas de
seleccion por muestreo
selectivo.

SECCION: 2C | Asuntos juridicos

Vigencia documental
Cadigo R Tec:;cas

conservacion |
| seleccion

AT | AC |E[C|M

‘ Valor
|
| Fombie documental

Serie JIL FIC

| Subserie | A

Actuaciones y
materia legal.

2C.5 representaciones en 10 X

Observacion

Se aplicarda técnicas de
seleccion por muestreo
selectivo al archivo de
tramite de los expedientes
gue causen estado.

SECCION: 3C ‘ Programacion, orgamzacnon y presupuestacnon

| Vigencia documental

Codigo
Plazos de

4
|
Nombre conservacion ‘

documental

de
Serie JIL FIC AT AC | E C

Subserie A M

seleccion |

| Tecnicas

Observacion

Col. Maria Esther, C.P. 91030
Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832
www.ivea.gob.mx

o

] Se aplicara técnicas de
3C. Programas operativos anuales X 4 3 X | seleccién por muestreo
selectivo
//30.10 Dictamen técnico de estructuras X | X 6 6 X A
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Integracion y dictamen de manuales,
3C.12 normas y lineamientos, de procesos y | X | X 6 6 X
procedimientos.

Evaluacion y control del ejercicio
presupuestal

3C.20

SECCION: 4C ' Recursos humanos

Vigencia documental | |

Valor | Plazosde | Tec:;cas |

documental  conservacion & __ . ..o Observacion

Sosioe Nombre

Serie | Subserie L : A|JIL|FIC AT | AC = C M/
4C.A EISpOSICIOﬂES en materia de recursos X 1 1 | x
umanos
Se aplicara técnicas de
4C.3 Expediente Unico de personal X 3 5 X | seleccion por muestreo
selectivo
Registro y control de puestos y
4C.4 plazas X 3 2 | X
4C.5 Nomina de pago del personal X X 2 3 | X
Control de asistencia (vacaciones,
e descansos, licencias, incapacidades » ! 1 X
4C.10 Descuentos X 3 2 | X
4C.11 Estimulos y recompensas X 2 1 | X
4C.13 Productividad en el trabajo X 1 12 X
Capacitacion continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de areas | X 1 2 | X
administrativas
Servicio social de areas
40% administrativas n " 2 =

/ /4

Av. Américas #270 %
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Xalapa, Veracruz ’_‘
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Vigencia documental

Codigo Valor Plazos de Técnicas
Nombre documental conservacion | sele‘f:iién Observacion
Serie | Subserie | 5 AL Flc | AT | AC|E|C|M]
5C.3 Gastos o egresos por partida X ° 3 | x
presupuestal
5C.4 Ingresos X X 2 5 | X
5C.14 Cuentas por liguidar certificadas X X 2 5 | X
Registro y control de pdlizas de
5C.17 egresos X X 2 5 [ X
5C.18 Registro y control de polizas de X X 5 5 | x
ingresos
5C.19 Pdlizas de diario X X 2 5 | X
5C.20 Compras directas X X 2 5 [X
Se aplicard técnicas de
5C.23 Conciliaciones X | X 6 4 X | seleccién por muestreo
selectivo.
5C.24 Estados financieros X X X 2 5 | X

SECCION 6C

Cadigo

|
I
|

Recursos materlales y obra publlca

Nombre

Vlgenma documental

Valor
documental

Plazos de
conservacion

~ | seleccidn |

Técnicas
de

‘ Observacion

Serie Subserle JIL FIC ‘ AT ‘ AC \ E C M
6C.3 Licitaciones X | X X 2 o 747/
6C.4 // Adquisiciones % X 2 =1 X
7. Conservacion y mantenimiento de la |
/E/Cﬁ 3 infraestructura fisica A A a sl e
e )

/’{_;
4
: ’ Av. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030
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6C.15 Arrendamientos X | X 2 3 X
Se aplicara técnicas de
6C.16 Disposiciones de activo fijo X X 10 15 X | seleccion por muestreo
selectivo.
Almacenamiento, control v
6C.19 distribucion de bienes muebles X X 2 3 X
6C.21 ﬁgz;ﬂs de calidad de bienes e X 2 3 X
Comités y subcomités de
6C.23 adquisiciones, arrendamientos y | X | X X 2 3 | X
servicios

' SECCION: 7C | Servicios generales

~ Vigencia documental

Codigo Valor | Plazos de ' it 2 s
Nombre documental | conservacion ! Observacion
Serie | Subserie | SeadE | AlJL| FIc | AT | AC |E|C|
7c.3 Servicios pasu:os (energia eléctrica, X 1 2 |x
agua, predial etc.)
7C.4 Serv_|C|os de embalaje, fletes vy X ’ o |x
maniobras
7C.8 Sewlplos dg telgfoma, telefonia celular X y 2 |x
y radiolocalizacion
7C.42 Manten[r]’nento, . conser’vamon e X 2 i X
instalacién de equipo de cémputo.
Se aplicara técnicas de By
7CA13 Control del parque vehicular. X 15 5 X | seleccién por muestreo P4
selectivo. W
7C14 |/ Control del combustible X 1 2 | X et
7C.18”7 Proteccion civil X 3
/
% /7

Av. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030
Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 40 1935
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SECCION: 8C | Tecnologias y servicios de la informacion
Vigencia documental

Codigo ’ Nombre Valor | Plazos de
I documental | conservacion

Técnicas
de

seleccion Observacion

A|JlL| Flc | AT AC
parque | 5 4

Serie | Subserie |
Control y desarrollo del
BEAR informatico

E C M

SECCION: 9C | Comunicacion social
Vigencia documental

Codigo Técnicas
¥ Nombre dOCYJaI:12:1ta| coT::?:agrén sele(::‘::ién Observacion
Serie | Subserie | A EC BATE | BTACE JEIGE M
9C.3 Puplicza_ciones e impresos X 1 3 X
institucionales

9C.4 Material multimedia X 1 3 X
9C.5 Publicidad institucional X 1 3 X
9C.11 Prensa institucional X 1 3 X
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 3 X

SECCION:
10C

Control y auditoria de actividades publicas

Vigencia documental

Téchnicas

25

Py

/

7
N7,

Col. Maria Esther, C.P. 91030

Codigo Plazos de
T | documental  consorvacien gqiqerig,  Observacion y
Serie | Subserie Gl [ RicH AT | ACH ECimE - it 49,
10C3 Auditorias. X 5 10 | X
10075 Revisiones de rubros especificos X 1 2 [ X
6 Seguimiento a.la aplicacion en medidas X 5 3 [x |
0 recomendaciones - 5
Av. Américas #270 ‘,/(

Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832
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10C.14 Declaraciones patrimoniales X 1 2 | X
10C.15 Entrega-recepcion de administracion o x| x X 3 X
encargo

SECCION:

| Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

11C !
i Vigencia documental
Codigo Nombre : Valor Plazos de Tec:écas | -
‘ ocumental conservacion seleccmn | Observacion
‘Serie | Subserie | _ : AUEFlc. AT |E| C
fied Erogramﬁs y proyectc.),s en materia de X 4 3 | x
informacion y evaluacion
11C.15 Evaluacion de programas de accion X 5 7 X
11C.18 Informe de gobierno X 2 3 [ X
11C.19 Indicadores X < 3 | X
s Tr'ansversahzamon de la perspectiva de X 1 o |x
género

_SECCION 12C

Serie| Subserie |

| Transparencia y a acceso a la informacién

Vlgem:la documental

Valor
documental

Plazos de
conservacién

R FEIc [T AT [ AC | E |ic]

Tecmcas

se|ecc.o ‘ Observacion
|

n
M
X

Programas y proyectos en materia de Se aplicara técnicas de
12C.2 X 2 3 seleccion  por  muestreo
acceso a la informacion celoctivo. P

12C.4 Unidades de enlace X 2 4 | X

12C.5 Comité de transparencia X 2 3 X

X2C.6 Solicitudes de acceso a la informacion | X 2 3 | X
(12C.7 Portal de transparencia X 1 5 | X

12C.10 Sistema de datos personales _ X 2 3 | X
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Instituto Veracruzano de Acceso a la
12¢.11 Informacién (informes) “ . 3
Reserva por evento (hasta su
12C.12 Seguimiento de recurso de revision X 5 3 conclusién y que causen estado
los recursos)
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13C.3 Capacitacion y asesorias archivisticas | X 1 2
13C.5 Grupo interdisciplinario de archivos X 2 6
13C.6 lnstr_urpeptos de control y consulta X 1 6
archivisticos.
13C.9 Sistema institucional de archivos. X 2 6
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ANEXO 2

LISTA DE ASISTENCIA DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO VERACRUZANO
DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS

©

Sandra Ortiz Martinez
Subdirectora de Servicios

Ed/u;zétivos
i //r’,_

_ ////
Juana M'argc\rlta Villegas Fernando Ariel Lopez Alvarez
N Gézai-es Subdirector de Planeacion,
(Subd|rectoraﬁe Concertacion y Programacion y Presupuestacion
\_/egwmlento Operativo :
/ &
—reu?”’ A
José Delfine-3: Teutli Raudl Vazquez Monto a
Colorado Subdirector de Aten
Subdirector de Acreditacion y Territorial

Sistemas de Control Educativo /@

Nohemi Cazar mbrosio
Jefa del Departamento de
Recursos Financieros
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Rosendo Herrera Hernandez
Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion
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Melissa Bar ‘eto Camacho
Area Coordinadora de Archivos

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS, FECHA
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