INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
AN
A

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE EDITORIAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente manual es de observancia obligatoria y tiene por objeto
regular la celebracion, conduccion y desarrollo de las sesiones del Comité Editorial
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como la actuacidon de sus
integrantes durante las mismas.

Articulo 2. Para los efectos de este Manual, se entendera por:

A) En cuanto a los ordenamientos legales:

|. Codigo: Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México;

ll. Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de México;

Il. Lineamientos: Lineamientos Editoriales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México;

IV. Manual: Manual de Funcionamiento del Comité Editorial del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

B) En cuanto a las autoridades y 6rganos:

I. Instituto Electoral: Instituto Electoral de la Ciudad de México;

Il. Comité: Comité Editorial;

Ill. Presidente/a: la persona que ostenta la Presidencia de la Comision de
Educacion Civica y Construccion de Ciudadania

IV. Vocales: las personas que integran el Comite;

V. Secretaria Técnica: la persona que ocupa la titularidad de la Direccion
Ejecutiva de Educacién Civica y Construccion de Ciudadania.

VI. Invitados/as permanentes: la persona que ocupa la titularidad de la
Contraloria General y la persona que ocupa la titularidad de la Unidad
Técnica de Asuntos Juridico;

VIl. Invitados/as: las personas especialistas o funcionarios/as que
asistan, a propuesta de alguna persona integrante del Comité, a
participar en alguna sesion de éste.

Articulo 3. La interpretacion y aplicacion de las disposiciones de este manual se
realizara de conformidad con los criterios gramatical, sistematico y funcional, y con
os derechos humanos reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en los Tratados e Instrumentos Internacionales suscritos por
México y en la Constitucién Politica de la Ciudad de México favoreciendo en todo
tiempo a las personas con la proteccion mas amplia, establecidos en el parrafo

segundo del articulo 2 del Cédigo.
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uienes integran el Comité del Instituto Electoral deberan garantizar durante el
esarrollo de las sesiones, desde el ambito de su competencia, el respeto, la
roteccion y la promocién de la igualdad, principalmente en cuanto al ejercicio de
los derechos politico-electorales en contextos libres de discriminacion y de
iolencia.

rticulo 4. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en el domicilio oficial del

Instituto Electoral. S6lo de manera excepcional, que a juicio de quien las presida,

o garanticen el buen desarrollo y la libre participacion de sus integrantes, podra
esionarse en cualquier otro lugar dentro de la Ciudad de México.

CAPITULO Il
DEL COMITE

rticulo 5. El Comité se integrara por cinco miembros con derecho a voz y voto

% e acuerdo con lo establecido en los lineamientos.

rticulo 6. Los consejeros y consejeras electorales que no formen parte del
omité podran participar en cualquiera de sus sesiones como invitados/as con
erecho a voz, pero sin voto.

rticulo 7. Las personas integrantes del Comité podran invitar a otras personas
specialistas y funcionarias/os para participar en alguna sesion con derecho a voz,
ero sin voto.

rticulo 8. Quienes integran el Comité deberan invariablemente asistir en persona
Ias sesiones, y sélo por causa excepcional podran designar a otra persona para
jue asista en caildad de suplente a esa Unica sesién con derecho a voz, pero sin
oto.

rticulo 9. Toda obra que se proponga para dictamen del Comité debera
pgresentarse impresa y en archivo digital, con el Formato para la presentacion de
ima obra a dictamen del Comité Editorial (anexo 2 que forma parte integral de este
manual) firmado por la persona que propone su publicacion.

Articulo 10. El Comité podra solicitar la dictaminaciéon académica de una obra.

Lrticulo 11. La dictaminacién académica debe ser doble ciego y entregarse por
scrito con la firma autégrafa de la persona dictaminadora, atendiendo lo
stablecido en los Criterios para la dictaminacion del Comité Editorial o para la
ictaminacién académica de las obras (anexo 1 que forma parte integral de este

manual) y en el Formato para la dictaminacion académica de una obra (anexo 3

gue forma parte integral de este manual).
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rticulo 12. Las decisiones del Comité seran inapelables y la publicacién de las
bras aprobadas se sujetara a la disponibilidad presupuestal.

rticulo 13. El Comité resolvera sobre los asuntos de su competencia que
presenten algun problema para su ejecuciéon o cumplimiento.

CAPITULO I ]
ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 14. El presidente o presidenta tendra las atribuciones siguientes:

I.  Asistir a las sesiones del Comité;
Il.  Convocar a las y los integrantes del Comité y presidir las sesiones;
Ill.  Participar con derecho a voz y voto en la discusion de los asuntos
contenidos en el orden del dia de la sesion de que se trate;
IV. Declarar el inicio y el término de las sesiones;
V. Poner a consideraciéon de las personas integrantes del Comité el proyecto
de orden del dia.
VI. Decretar los recesos que considere necesarios durante el desarrollo de la

sesion;
VII.  Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;
VIIl.  Conducir las sesiones y conceder el uso de la palabra;
IX. Proponer acuerdos o modificaciones a los documentos que se analicen en
la sesion;

X. Consultar, en su caso, a quienes integran el Comite, si el asunto del orden
del dia que se esta analizando ha sido suficientemente discutido;

Xl. Solicitar a la secretaria o secretario técnico someter a votacion los

proyectos de acuerdo y proyectos de minuta;

XIl.  Contribuir al correcto desarrollo de las sesiones;

X, Vigilar la aplicacion de este manual y la conservacion del orden durante las

sesiones, dictando las medidas necesarias para ello;

XIV. Declarar al Comité en sesion permanente cuando asi lo acuerde la mayoria

de sus integrantes con derecho a voto;

XV. Declarar, por causas de fuerza mayor o caso fortuito, la suspension

temporal de las sesiones;

XVI.  Firmar los acuerdos y las minutas de las sesiones a las que haya asistido;

XVII.  Hacer del conocimiento de las personas integrantes del Comité el informe

anual de actividades y el programa anual de trabajo para su aprobacion y

presentacion al Consejo General del Instituto durante el mes de enero del

afo siguiente al que se informa;

XVIl.  Opinar y firmar el dictamen de pertinencia de publicacion de una obra
cuando el Comité asi lo resuelva (anexo 4 que forma parte integral de este
manual).
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XIX.  Solicitar y requerir a las areas del Instituto, a las instituciones coeditoras y a
los autores o autoras, a través de la Secretaria Técnica, los documentos o
informacioén que se requiera para el desahogo de los asuntos del Comité.

X. Las demas que le confiera el Codigo, el Reglamento Interior y la normativa
que rige al Instituto Electoral.

rticulo 15. El secretario o secretaria técnica contara con las atribuciones
iguientes:
I. Asistir a las sesiones del Comité;
Il. Preparar la documentacion para la realizacion de las sesiones del Comité;
[Il. Convocar a los/as integrantes del Comité, por instruccion del presidente o
presidenta y enviarles la documentacién necesaria para el desarrollo de los
trabajos del Comité;
I\V. Pasar lista de asistencia al inicio de cada sesion;
V. Verificar el quérum y, en su caso, declarar su existencia;
VI. Solicitar la dispensa de la lectura de los documentos previamente
distribuidos que forman parte del orden del dia;
VIl. Participar con derecho a voz y voto en la discusion de los asuntos
contenidos en el orden del dia de la sesidon de que se trate;
VIIl.  Tomar las votaciones y dar a conocer los resultados de las mismas;
IX. Apoyar al presidente o presidenta del Comité durante el desarrollo de las
sesiones;
X. Llevar un registro de los dictamenes, acuerdos y minutas adoptados en
cada sesion;
Xl.  Contribuir al correcto desarrollo de las sesiones;
XIl. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;
{(III. Elaborar la minuta de cada sesion;
%(IV. Dar cuenta de los escritos que se presenten al Comité;
XV. Verificar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comite;
VI. Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Comité
cuando lo solicite alguna o alguno de sus integrantes;
VIl. Presentar al Comité la documentacion sobre la publicacion de la obra
conforme al formato que se anexa.

w

XVIIl. Opinar y firmar el dictamen de pertinencia de publicacion de una obra
cuando el Comité asi lo resuelva (anexo 4 que forma parte integral de este
manual).

IX. Llevar el archivo del Comité, y
XX. Las demas que le confiera el Codigo, el Reglamento Interior y la normativa
que rige al Instituto Electoral.

rticulo 16. Las personas vocales del Comité tendran las atribuciones siguientes:

|.  Asistir a las sesiones del Comité;

II. Participar con derecho a voz y voto en la discusion de los asuntos
contenidos en el orden del dia de la sesion de que se trate;

lll. Ser convocadas oportunamente y recibir la documentacion respectiva;
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IV. Proponer acuerdos o modificaciones a los documentos que se analicen en
la sesidn;

V. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;

VI. Contribuir al correcto desarrollo de las sesiones;

VII. Opinar y firmar el dictamen de pertinencia de publicacion de una obra
cuando el Comité asi lo resuelva (anexo 4 que forma parte integral de este
manual).

VIIl. Firmar las minutas de las sesiones a las que haya asistido, y

IX. Las demas que les confiera el Codigo, el Reglamento Interior y la normativa
que rige al Instituto Electoral.

Articulo 17. Las personas invitadas podran:

l. Asistir a la sesion del Comité a la cual fue invitada;

1. Participar con derecho a voz, pero sin voto, en la discusién de los asuntos
contenidos en el orden del dia de la sesidén de que se trate;

IIl.  Ser convocadas oportunamente y recibir la documentacion respectiva;

IV. Proponer acuerdos o modificaciones a los documentos que se analicen en
la sesion;

V. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;

VI.  Contribuir al correcto desarrollo de las sesiones;

VII. Firmar las minutas de las sesiones a las que hayan asistido; y

VIIl. Las demas que les confiera el Codigo, el Reglamento y demas normativa
que rige al Instituto Electoral.

Articulo 18. Las personas integrantes del Comité tendran impedimento para
intervenir, en cualquier forma, en la atencién, tramitacion o resolucién de asuntos
n los que tengan interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de
Ibs que pueda resultar algun beneficio para si, para su conyuge o parientes
onsanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, o parientes civiles, o para
ﬂ}erceras personas con las que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para sociedades o integrantes de sociedades de las que la persona
servidora publica o las demas personas antes referidas formen o hayan formado
arte.

Cuando una persona integrante del Comité se encuentre en alguno de los
supuestos enunciados en el parrafo anterior, debera excusarse de intervenir.

ara el conocimiento y la calificacion del impedimento, se observaran las reglas
particulares siguientes:

I. Debera presentar a la Secretaria Técnica, previamente al inicio de la
discusién del punto correspondiente, un escrito, fundamentado en el
Articulo 49, fraccion XV de la Ley de Responsabilidades Administrativas de
la Ciudad de México, en el cual exponga, de manera fundada y motivada,
las consideraciones facticas y/o legales por las que no pueda conocer el
asunto.
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Il. El Comité debera resolver de inmediato respecto de la procedencia de la
excusa que se haga valer. )
CAPITULO IV )
DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 19. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias, extraordinarias o
urgentes. ‘

|. Las sesiones ordinarias se sujetaran a lo siguiente:

a) Se realizaran por lo menos cada tres meses;

b) Elorden del dia incluira un apartado de asuntos generales,

c) En este punto, las personas integrantes podran plantear y exponer los
asuntos que conforme a las funciones del Comité consideren
pertinentes. En su caso, éste podra tomar los acuerdos que procedan.

I‘I. Las sesiones extraordinarias y urgentes se sujetaran a lo siguiente:

\ a) Seran convocadas por la presidencia del Comité cuando lo estime
| necesario o a peticion de alguna de las personas integrantes del mismo.
‘ b) Tendran por objeto tratar asuntos que por su importancia para los fines
| editoriales del Instituto Electoral, no puedan esperar a ser desahogados
1 en la siguiente sesion ordinaria, y

| c) Solamente podran tratarse aquellos asuntos para los que se les
| convoco.

|

f«rticulo 20. Para la discusion de los asuntos comprendidos en el orden del dia de
Ia sesion de que se trate, la presidenta o presidente del Comité elaborara una lista
nje oradoras y oradores conforme al orden en que le soliciten la palabra.

En caso de que no se registren para intervenir de las personas asistentes del
pomité, se procedera a la votacion del asunto, o se dara por enterado el Comite,
§e90n corresponda.

Articulo 21. La convocatoria a sesion debera contener el dia y la hora en que ésta
se deba celebrar, la mencion de su caracter de ordinaria o extraordinaria y un
proyecto de orden del dia para ser desahogado. Dicha convocatoria se
?companara por escrito, medio magnético o correo electrénico, de todos y cada
uno de los documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos
incluidos en el orden del dia, sin que los mismos puedan ser sujetos a
ﬁnodificaci()n salvo previa discusion y aprobacion por parte de los integrantes del
F,omité.

Artlculo 22. Las convocatorias a las sesiones ordinarias seran emitidas por lo
rnenos con cuarenta y ocho horas de anticipacion, las convocatorias de las
sesiones extraordinarias seran emitidas con por lo menos veinticuatro horas de
énticipacién, y las convocatorias de las sesiones urgentes seran emitidas por lo
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menos con 12 horas de anticipacién o menos cuando se trate de asuntos de
extrema urgencia o cuya naturaleza requiera una atencién inmediata.

Articulo 23. El Comité podra declararse en sesidn permanente por mayoria de
votos de sus integrantes para tratar los asuntos que asi lo requieran. La sesion
concluira una vez que se hayan desahogado los asuntos que motivaron la
declaracion. La presidenta o presidente del Comité debera remitir a la Presidencia
#el Consejo General y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral, copia de la
convocatoria y de los documentos que se anexen.

CAPITULO V ]
DEL INICIO Y DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 24. En el dia y hora fijados para la sesion se reuniran las personas
integrantes del Comité. La presidenta o el presidente del Comité declarara el inicio
de la sesion, previa verificacion de asistencia y certificacion del quérum por parte
de la Secretaria Técnica.

Articulo 25. E| Comité sesionara validamente con la mayoria simple de sus
integrantes.

Si llegada la hora prevista para la sesién no se retne el quérum, se dara un
término de espera maximo de veinte minutos. Si transcurrido dicho tiempo aun no
se logra la integracion del quérum, se hara constar tal situacion en un acta
circunstanciada y se citara a nueva sesion a las personas integrantes del Comité
y, si fuera el caso, a las personas invitadas.

Dicha sesién se celebrara dentro de las veinticuatro horas siguientes con las
personas que concurran a ella.

Articulo 26. La presidenta o presidente podra declarar la suspension temporal de
la sesion del Comité si se presentara alguna de las causas siguientes:

I.  No existan las condiciones que garanticen el buen desarrollo de la sesion;

Il. Exista alteracion del orden, y

lll. Cuando lo solicite alguna o algun integrante del Comité y lo apruebe la
mayoria de sus integrantes presentes con derecho a voto. En caso de
suspension de la sesion, se asentara en la minuta respectiva las causas que
dieron origen a dicha suspension; los asuntos ya discutidos y, en su caso,
votados; asi como los puntos del orden del dia que quedaron pendientes, los
cuales seran tratados en la reanudacién de la sesion. Esta se reanudara
cuando se hayan superado las causas que motivaron la suspension.

Articulo 27. Iniciada la sesion, se pondra a consideracion del Comite el contenido
del orden del dia. El Comité podra, mediante votacién y a solicitud de alguna o
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alguno de sus integrantes, modificar el orden del dia, asi como los asuntos
contenidos en éste.

Articulo 28. Al aprobarse el orden del dia, se consultara en votacion econémica si
se dispensa la lectura de los documentos previamente circulados.

Articulo 29. Cuando el tratamiento de los asuntos del Comité asi lo requiera, se
podréa solicitar la intervencion de las personas invitadas con derecho a voz, previo
acuerdo entre sus integrantes.

Articulo 30. Durante la sesion, los asuntos seran discutidos y, en su caso,
votados conforme al orden del dia. EI Comité podra posponer la discusion o
votacion de algun asunto en particular si asi lo acuerdan la mayoria de sus
integrantes.

Articulo 31. Para hacer uso de la palabra, las personas integrantes del Comité
deberan solicitarlo a la presidenta o presidente del Comité.

Articulo 32. Los informes, dictamenes, acuerdos o proyectos de minuta del
Comité se aprobaran por mayoria de votos de sus integrantes. En caso de
empate, la presidenta o presidente del Comité tendra voto de calidad.

CAPITULO VI )
DE LAS MINUTAS DEL COMITE

Articulo 33. De cada sesion del Comité se elaborara una minuta que contendra la
fecha de su realizacion, la hora de inicio y la de conclusién, la lista de asistencia,
los puntos del orden del dia, una sintesis de las intervenciones, la denominacion e
identificacion de las determinaciones adoptadas y el sentido del voto de las y los
integrantes del Comité.

Articulo 34. La presidenta o presidente del Comité debera incluir en el orden del
dia de la siguiente sesion ordinaria un punto relativo a la aprobacién de la minuta
de la sesion anterior.

Articulo 35. Una vez que la minuta de la sesién anterior esté firmada por las
personas integrantes presentes, la presidenta o presidente del Comité debera
enviar a la consejera presidenta o consejero presidente del Consejo General y a la
secretaria o secretario ejecutiva/o del Instituto Electoral la minuta aprobada por las
personas integrantes del Comité. Asimismo, dicha minuta debera difundirse en
términos de la normativa en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
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ANEXOS

ANEXO 1. CRITERIOS PARA LA DICTA,MINACIC')N DEL COMITE EDITORIAL O PARA
LA DICTAMINACION ACADEMICA DE LAS OBRAS

1. El contenido de las publicaciones de divulgacion de la cultura democratica —
descritas en el numeral 10 de los Lineamientos Editoriales— que publique el
Instituto Electoral de la Ciudad dde México (IECM) deberan presentarse a
dictamen del Comité Editorial (Comité), de conformidad con el numeral 12 de los
Lineamientos Editoriales.

2. Para presentar una obra al Comité se utilizara el formato de Presentacion de una
obra a dictamen del Comité Editorial que figura como anexo 2 del Manual de
funcionamiento del Comité Editorial del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico
(Manual). Este formato se presentara a las personas que integran el Comité para
su discusién y, en su caso, aprobacién o rechazo de la publicacion.

3. El Comité realizara la evaluacion de las obras que se presenten a su consideracion
asegurandose que éstas tengan una elevada calidad, se apeguen a los objetivos
institucionales y mantengan fielmente la identidad del Instituto conforme a los
numerales 2 y 25 de los Lineamientos Editoriales.

4. Los integrantes del Comité podran solicitar a una persona especialista o
funcionaria/o externa/o que emita un dictamen sobre alguna obra en particular.

5. La persona asignada para realizar la dictaminacién de una obra se comprometera
a entregar su dictamen al Comité en un plazo no mayor a 30 dias habiles a partir
de la fecha en que lo recibi6.

6. Los dictdmenes deberan ser razonados y presentar argumentos de acuerdo con
los elementos sefialados para tales efectos en el formato de dictaminaciéon (anexo
3).

7. El Comité dara a conocer por escrito al autor o autora el resultado del dictamen una
vez que lo reciba, a través de la Secretaria Técnica del Comité. El autor o autora
no podra conocer en ningln caso la identidad de la persona que dictamind su
obra. A su vez, la persona dictaminadora no podra conocer la identidad de quien o
quienes escribieron o coordinaron la obra.

8. Los dictdmenes indicardn si la persona dictaminadora recomienda al Comité
publicar, corregir o no publicar la obra, de acuerdo con criterios académicos de
calidad, originalidad, actualidad, profundidad y analisis del contenido.
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ANEXO 2. FORMATO PARA LA PRESENTACION DE UNA OBRA A DICTAMEN DEL
COMITE EDITORIAL

Fecha:
1

. Titulo de la obra:

2. Autor, autora o autores(as):

3. Sintesis curricular autor(a):

4. Objetivo y razonamiento de justificacion para la incorporacion de la obra al acervo

editorial del Instituto:

5. Sintesis o, en su caso, indice de contenido:

é. Convenio de coedicion, en su caso:
|

T. Caracteristicas de la edicion (tiraje, costo estimado, tiempo esperado de conclusion,

condiciones financieras, términos y plazos para la distribucién de los ejemplares):

é. Observaciones:

Nombre y firma de quien(es) presenta(n) la obra a dictamen del Comite Editorial: Y

(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
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ANEXO 3. FORMATO PARA LA DICTAMINACION ACADEMICA DE UNA OBRA

Fecha de recepcion del trabajo:

Fecha de entrega del manuscrito revisado:

1. Titulo de la obra:

2. Nivel de calidad académica (calificar del 1 al 10 cada uno de los aspectos que
siguen): (___)

2.1.

22

2.9,

2.4,

2.3,

Originalidad e importancia del tema ;es actual, relevante y aporta algo

nuevo?: ()

Estructura y articulacién del tema (el contenido se presenta de manera

ordenada): (__)

Andlisis sustantivo del problema y solucién planteada: ;se aborda realmente
el problema planteado?, ¢ la solucion o propuesta es congruente?: (___)

Argumentacion (la argumentacion y la contraargumentacion son adecuadas,
aunque no se comparta el punto de vista del autor): (___)

Bibliohemerografia (las obras citadas son suficientes, pertinentes y adecuadas
para ampliar ideas y referencias sobre el tema): (___)

Calificacion final en puntos: (__ )

3. Resultado del dictamen: publicable ( ), no publicable ( ) o publicable
condicionado a correcciones del autor ( )

Dictaminado por: Firma:

Observaciones:
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ANEXO 4. FORMATO DE DICTAMEN DE PERTINENCIA DE PUBLICACION DE UNA
OBRA

Fecha y numero de sesion del Comité Editorial:

1. Titulo de la obra:

2. Autor(a/es/as):

3. Opinién razonada del Comité Editorial:
3.1. Clasificacion del tema de acuerdo con las lineas editoriales del IECM:
3.2. El tema se ajusta a la politica editorial del IECM:

3.3. El tema guarda relacion con la Estrategia de Educacion Civica del Instituto:
3.4. La publicacion de esta obra se ajusta a la identidad del IECM:

4. Resultado del dictamen de pertinencia:

[ ] L] [ ]

Publicable No publicable Publicable condicionado

3. Observaciones y comentarios:

Integrantes del Comité

Presidente/a:

Nombre: Firma:

Secretaria/o técnica/o:

Nombre: Firma:
Vocales:

Nombre: ; Firma:
Nombre: Firma;
Nombre: ' Firma:
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