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Cintalapa de Figueroa, Chiapas, ISt 07

Antecedentes

De conformidad con el articulo primero del decreto por el cual se crea El Instituto Tecnolégico Superior de
Cintalapa, creado como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas, con personalidad juridica y patrimonio propios, con sede para todos los efectos legales en la Ciudad
de Cintalapa de Figueroa Chiapas, mediante Decreto publicado con No. 178 en el periédico oficial No. 240,
Tomo 11, de fecha 09 de junio de 2004, cuyo propdsito es impartir e impulsar la Educacién Superior
Tecnoldgica, siempre con calidad y con una mirada hacia las necesidades del desarrollo Regional, Estatal y

Nacional.
Considerando

El Instituto Tecnolégico Superior de Cintalapa(ITSC), de conformidad al articulo 4, fraccion Lill, de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, es un Sujeto Obligado, por lo que tiene la responsabilidad de organizar y
conservar los archivos que posee mediante un conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir
y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos de archivo, rigiéndose por los principios de conservacién, procedencia, integridad,

disponibilidad, accesibilidad y maxima publicidad.

En virtud de lo anterior, el 07 de septiembre de 2023, el Mtro. Hernan Lépez Vazquez, Director General, del
ITSC da inicio con la creacién del sistema Institucional de Archivo, emitiendo el Acuerdo General en
Cumplimiento al articulo Décimo y Décimo Sexto de la Ley General de Archivos y los articulos XI y XVll de la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas, quedando designados los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos del ITSC.

Por lo que, una de las acciones consecuentes e inmediatas fue la integracién e instalacién del Grupo

Interdisciplinario de Instituto Tecnoldgico Superior de Cintalapa, misma que fue realizada el dia 22 d@j;\
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septiembre de 2023, en cumplimiento de los articulos 51y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,
ello con la finalidad de colaborar con las areas administrativas productoras de la documentacion en el

establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

Con la facultad establecida en el articulo 57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el Grupo
Interdisciplinario para su correcto funcionamiento, podra emitir sus Reglas de Operacidn, las cuales no
podrén contravenir lo dispuesto en la Ley General de Archivos, asi como lo dispuesto en la norma estatal de
la materia.

Por las razones antes manifestadas, se procede a emitir las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE CINTALAPA

Titulo Primero Objeto y Fines de las Reglas de Operacion

Capitulo | Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria para los
departamento, direccionesy subdirecciones que conforman el Instituto Tecnoldgico Superior de Cintalapa
y que reciben, generan, producen, obtienen, adquieren o poseen documentos que deban conservarse en

archivos, asi como para quienes integran el Grupo Interdisciplinario de este sujeto obligado.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento y
operacién del Grupo Interdisciplinario del ITSC, quienes coadyuvaran en el andlisis de los procesos que
originan la documentacion contenida en los expedientes de cada serie documental, con la finalidad de
colaborar con las areas productoras de informacion en el establecimiento de valores documentales,
vigencias, plazos de conservaciony disposicién documental, esto en apego a lo establecido en el articulo 54

de la Ley General de Archivos y 57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de estas Reglas, corresponde al Grupo Interdisciplinariq}u:lﬁ

Instituto Tecnoldgico Superior de Cintalapa.
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Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos 11
fraccion V, 50, 51, 52, 53, v 54 de |a Ley General de Archivos, asi como en lo sefialado en el numeral Cuarto,
fraccion XXV, y Sexto fraccién IV de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos,
emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales; y los articulos 12 fraccién V, 51, 52, 53, 54, 55, 56, y 57 de la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas.

Capitulo Il Glosario de Términos

Articulo 5, Para efectos de las presentes Reglas de Operacidn y su aplicacién, ademas de las definiciones
contenidas en los articulos 4 de la Ley General de Archivos; 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica; 3 de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas;
5 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para del Estado de

Chiapas, y 4 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se entenderd por:

l. Acta de Baja Documental: Documento Oficial gue certifica que prescribieron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de |a documentacién generada por una Dependencia o
Entidad y que permite la accién de ejecutar la destruccion de los documentos de archivo por no contener
valores histéricos,

ll. Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma Institucion integrado por los Titulares
de las areas: Direccién General, Planeacion, Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la Informacion,
Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control, Direccion Académica, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracién documental.

lll. Custodia: Procedimiento de la Gestién Documental que implica la existencia de un tercero quien es
responsable de salvaguardar con garantias técnicas Y legales los documentos.

IV. Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis e
identificacién de los valores documentales para establecer los criterios de disposicién y acciones.

V. Disposicién Documental: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias Drdenaer?[/

o bajas documentales.
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VI. Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y

establecer el conte

disposicion, plazos

xto y valoracion de la serie documental y mediante el cual se establecen los criterios de

de conservacién y disposicién documental.

VII. Gestién Documental: El tratamiento integral de la docurnentacién a lo largo de su ciclo vital, a través

de la ejecucién de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental vy

conservacion.

VIIL. Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de

archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

IX. Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion,

control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro General

de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.

Titulo Segundo Del Grupo Interdisciplinario

Capitulol Delal

ntegracién del Grupo

Articulo 6. De conformidad al articulo 51 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el Grupo

Interdisciplinario h

este Instituto, para

a quedado debidamente integrado por las y los titulares de las dreas competentes de

la organizacién y funcionamiento del Grupo, queda integrado conforme a lo siguiente:

o Director General, en calidad de Presidente(a);

« Coordinacién de archivos; en calidad de Secretaria(o);
e Planeacién; en calidad de vocal;

e Tecnologias de la informacién en calidad de vocal;

+ Unidad de Transparencia en calidad de vocal;

e Organo Interno de Control en calidad de vocal;

o Direccién Académica, en calidad de vocal;

e Subdireccién Administrativa, en calidad de vocal;

Articulo 7. Los tit

fracciones Il a la V

ACIO,
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participaran con derecho a voz Yy voto y podran nombrar a un representante, en caso de suplencia por
ausencia, mismo que tendra que ser desighado mediante oficio dirigido al Coordinador,
Articulo 8. El titular del Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor con derecho a VOZ pero
sin voto, en especial en los asuntos en los que se requiera una opinién especifica respecto de las sanciones
que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones en materia de archivos.
Articulo 9. Las Unidades Productoras de Ia Informacion participaran en las sesiones cuando sean asuntos
de su competencia, con derecho a voz pero sin voto,
Articulo 10. La funcién de Coordinador del Grupo Interdisciplinario recaera en el enlace de Acciones
Archivisticas, quien participara en las sesiones con derecho a voz y voto. En caso de ausencia de este, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario designaran, al suplente en forma previa al inicic de la sesién
convocada. La designacién del suplente se hara por unanimidad de votos,
Articulo 1. €l Coordinador del Grupo Interdisciplinario debera:

e Convocar a sesiones;

* Someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el Orden del Dia.

* Elaborar el acta de la Sesién que corresponda;

* Recabar la firma de los integrantes correspondientes;

* Darseguimiento al cumplimiento de acuerdos;

* Resguardar el acta de las sesiones;

* Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario, y

* lasdemads que les encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 12. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de los procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién due integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental,
Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la Ley General de
Archivos.
Articulo 13. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

e Establecer en el ITSC, la Politica Interna, Lineamientos, criterios Yy recomendaciones en materia de

valoracion documental, gestién documental, organizacién y conservacién de archivos.
* Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para actualizar, valorar y decidir la disposicion

documental de las series documentales producidas por las dreas administrativas que integran
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ITSC, emitidos tanto por el Consejo Nacional de Archivos como por el Consejo local de Archivos del
Estado de Chiapas.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento
y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series documentales que integran el
Acervo de la Oficina.

Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la
planeacidn estratégicay normatividad, asi como los criterios de:

a) Procedencia

b) Orden Original

c) Contexto

d) Contenido

e) Utilizacion

Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental del ITSC

Proponer que la informacion establecida en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental esté
alineada a la funcién, misién y vision del ITSC

Determinar la locacién y la Infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria que contribuya a la correcta
y adecuada Organizacion y Conservacién de los Archivos de la Oficina a fin de cumplir con lo
establecido en el Articulo 11 de la Ley General de Archivos.

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ITSC,
propuesto por el Coordinador de Archivos, para su posterior presentaciony publicacién en el portal
electrénico.

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Catalogo de Disposicién Documental propuesto por
el Coordinador de Archivos, para su posterior presentacién y publicacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Analizar y aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que serd publicado en la pagina del
Instituto tecnolégico Superior de Cintalapa, asi como el informe anual de cumplimiento, lo anterior
de conformidad con lo establecido en los Articulos 23y 26 de la Ley General de Archivos;

Proponer modificaciones a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, y

Las demdas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo dispuesto en I;LIL_Z

General de Archivo.
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Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario llevaré a cabo sesiones ordinarias al menos en forma cuatrimestral,

y extraordinarias cuando la situacién lo amerite.

Articulo 15. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los integrantes del Grupo

Interdisciplinario con cuatro dias habiles de anticipacién. En el caso de que se convoque a sesidn

extraordinaria, el plazo para notificar la fecha ¥ hora de la sesidn sera de dos dias habiles.

Articulo 16. Las convocatorias se realizardn mediante oficio y se deberad sefialar, el tipo y niimero de sesion,

asi como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden del dia. Al respecto, se enviara

de forma electrénica los documentos gue seran presentados y revisados en la sesién correspondiente.

Articulo 17. Se considerara quérum legal, las sesiones en las que se cuente con la asistencia de al menos

el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 18. Las sesiones del Gru po Interdisciplinario se desarrollardn de acuerdo con los siguientes puntos:
1. Lista de asistencia;

Declaracion del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la sesién:;

Lectura y aprobacién del orden del dia;

Presentacion y en su caso aprobacién, de los asuntos a tratar;

noaowN

Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y

6. Clausura de la sesion.
Articulo 19. Cuando no se cuente con el quérum requerido, el coordinador citard nuevamente a Sesién en
un plazo méximo de tres dias habiles, emitiendo |a convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, fijando fecha y hora para llevar a cabo la Sesién, lo que se hard constar en el acta
correspondiente.
Articulo 20. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de votos, quedando
asentado en el acta el sentido de la votacion de cada uno de los integrantes cuando no se alcance |a
unanimidad.
Articulo 21 Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para todas las &reas
administrativas que conforman la estructura organica del [TSC.
Articulo 22. | os integrantes del Grupo Interdisciplinario contaran con voz y voto en las reuniones que sea\\;?{

convocados con fines archivisticos, V)
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Articulo 23. El Grupo Interdisciplinario podrd contar con la participaciéon de invitados externos
relacionados con asuntos sometidos a consideracion del mismo, guienes Uinicamente tendran derecho a
voz, debiendo notificarse al Grupo la asistencia del invitado, con una anticipacion minima de veinticuatro

horas.
Capitulo Il Del Funcionamiento del Grupo

Articulo 24. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental,
ello de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la Ley General de Archivosy 52
de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
Articulo 25. El 4rea Juridica, tendrd las siguientes atribuciones:
I. Elaborar y revisar con fundamentos legales los acuerdos, actas y minutas de las sesiones.
Articulo 26. El area coordinadora de archivos, tendra las siguientes atribuciones:

e |. Elaborar y proponer para consideracion del Director (a) la Convocatoria y orden del dia de las

sesiones
o Il Redactar el acta de cada sesién y recabar las firmas correspondientes;
« Il Participar puntualmente en las sesiones del Grupo;

o IV. Realizar el escrutinio de los votos a favor, en contra y las abstenciones que expresen los

miembros del Grupo;

o V.Elaborar las carpetas con los soportes documentales para las sesiones, asi como distribuirlas

entre los integrantes del Grupo;

o VI Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en las sesiones y vigilar su cumplimiento;

==

Resguardar las actas y documentos de las sesiones del Grupo; Moderar las sesiones del Gr%
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Interdisciplfnario, y Las demas que le confiera el Director(a) y las demas disposiciones

aplicables.

Articulo 27. Los vocales tendrén las siguientes atribuciones:
* Analizar el orden del dia y documentos soporte que pongan a su consideracion para su aprobacién
en las sesiones;
* Acudir puntualmente a las sesiones del Grupo;
*  Emitir opinién general y voto respecto a los asuntos que se traten en las sesiones del Grupo
* Proponer medidas para el mejor cumplimiento de las facultades y objetivos del Grupo

* Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables.

Articulo 28. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, ademas de las establecidas en el articulo 55 de la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas, las siguientes:

* | Establecer dentro del Instituto Tecnolégico Superior de Cintalapa, los lineamientos, criterios y
recomendaciones en materia de valoracién documental, gestién documental, organizacion y
conservacién de archivos.

* Il Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos para actualizar, valorar y decidir la disposicion
documental de las series documentales producidas por las unidades administrativas que integran
al ITSC, emitidos tanto por el Consejo Nacional de Archivos como por el Consejo Estatal de Archivos
del Estado de Chiapas.

* Il Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacién que integran los expedientes de cada serie docurmental del ITSC

e IV. Determinar la locacién y la Infraestructura fisica y tecnolégica necesaria que contribuya a la
correcta y adecuada Organizacién y Conservacion de los Archivos de la Oficina, a fin de cumplir con
lo establecido en el Articulo 11 de la Ley General de Archivos y 12 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas.

* V. Analizar, emitir comentarios y observaciones al Catélogo de Disposicién Documental propuesto
por el Coordinador de Archivos, para su posterior presentacion Y, publicacién en la Plataforma

Nacional de Transparencia.
* VI Analizar, emitir comentarios y observaciones al Programa Anual de Desarrollo Archivistico que

sera publicado en la pagina del ITSC, asi como el informe anual de cumplimiento, lo anterior dia\/
)y’

Ry

8o,
Gl “{ A
llll! :'x" ‘. xg
Plaq"s.ﬂga o) -‘K‘ F

Péag. 10/135" /

Carretera Panarnencana Km 995; Cintalapa de Figueroa, Chiapas, México. C.P. 30400 [ /
Tel. 968 684 47 79 Ext. 2101, e-mail: direccion@cintalapa.tecnm.mx P / 2023
tecnm.mx | Cintalapa.tecnm.mx \N FrﬂﬂClSTEO

PP \ T~
Ny £ R vy )
W flf, :

VILA



Instituto Tecnolégico Superior

-
E DUC AC I O N ‘ ‘ ;%\ TECNOLOGICO de Cintalapa
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA A NACIOHAL DE MEXICO. Direccion General

CHIAPAS

conformidad con lo establecido en los Articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivosy 24y 27 de la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

e VI Aprobar los Criterios especificos que elabore el Coordinador de Archivos, y que tengan como
propdsito regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestién documental;

o VIII. Proponer y aprobar modificaciones a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario

¢ IX Las demds que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo dispuesto en la Ley

General de Archivo y la Ley del Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 29. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias al menos una vez cada cuatro
meses, y extraordinarias para tratar asuntos de caracter urgente o cuando la situacién asf lo amerite.

La convocatoria a sesiones ordinarias debera realizarse con al menos dos dias de anticipacién y para el caso
de las sesiones extraordinarias deberan ser convocadas por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion.
Articulo 30. Cuando se convoque a la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente, debera
plasmarse el calendario de sesiones ordinarias subsecuentes en el afio.

Articulo 31. Las convocatorias se realizaran mediante memorandum y se debera sefialar, el tipo y nUmero
de sesidn, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se llevaré a cabo, asi como el orden del dia.

Al respecto, se enviara de forma electrénica los documentos que seran presentados y revisados en la sesion
correspondiente.

Articulo 32, Se considerard que existe quérum legal para sesionar, cuando se cuente con la asistencia de al
menos la mitad de los integrantes del Grupo mas uno.

Articulo 33. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia;

1. Declaracion del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la
sesion;

11 Lectura y aprobacién del orden del dia;

V. Presentacidn y estudio de los asuntos a tratar;

V. Aprobacién, en su caso, y lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario; y

VI. Clausura de la sesién y elaboracién del Acta correspondiente.

Articulo 34. Cuando en una sesién del Grupo no se cuente con el quérum requerido, el Secretario(a) citara
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integrantes, fijando fecha y hora para llevar a cabo la Sesidon, lo que se hard constar en el acta
correspondiente.

Los integrantes que no puedan asistir a una sesién del Grupo, deberan manifestarlo por escrito dirigido al
Coordinador(a), adjuntando la documentacién soporte que haga fehaciente la imposibilidad de asistir a la
sesion.

En caso de reincidencia sin causa justificada en la asistencia a una sesién del Grupo, se procederad de
conformidad a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas, asi como de la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 35. Los acuerdos tomados en sesion del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de votos,
gquedando asentado en el acta el sentido de la votacién de cada uno de los integrantes cuando no se alcance
la unanimidad.

Articulo 36. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn obligatorios para todas las unidades

administrativas que conforman la estructura organica de la Oficina.

Capitulo lll De la Transparencia

Articulo 37. La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario, es publica y solo podra ser reservada
por excepcion, bajo las salvedades establecidas en la normatividad aplicable en materia de clasificaciéon de
informacion.

Articulo 38. La informacién generada por el Grupo Interdisciplinario se difundird en la pagina de internet
del ITSC, enfocada a la gestion documental.

Articulo 39. La clasificacion de la informacién de los documentos de archivo, sera dictaminada de
conformidad con lo establecido por el Comité de Transparencia del Instituto Tecnolégico superior de

Cintalapa.

Transitorios

UNICO. - Las presentes Reglas de Operacién, entrardn en vigor, al siguiente dfa de su aprobacién por parte

del Grupo Interdisciplinario del instituto tecnolégico superior de Cintalapa, y debera publicarse en el portal

de internet del ITSC. ;‘
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La presente hoja de firmas forma parte de las reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario del Sistermna

Institucional de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior de Cintalapa, en el Estado de Chiapas
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