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1. Presentacion

Como antecedente el 11 de Julio de 2005, se suscribid el convenio de Coordinacion entre

el Ejecutivo Federal y el Estatal, con el objeto de establecer la creacidn, operacion y apoyo

\/

financiero de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco, como organismo publico

descentralizado del Gobierno del Estado de Tabasco, publicado en el Periddico Oficial

numero 6633 de fecha primero de abril de dos mil seis. Que con fundamento en el articulo
40, fraccion | de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la Universida
como organismo publico descentralizado de la Administracién Publica Estatal, es una \\!'
Entidad de la Administracién Publica Paraestatal. Esto doto a la UIET de sus funciones y
atribuciones dando como resultado su estructura organica y a su vez la creacion de sus
reglamentos y manuales esto para el desempefio de sus labores.

Con las atribuciones anteriores, entro en funcién la institucion, llevando un manejo de la
informaciéon que en este momento no es el adecuado, puesto que se lleva un manejo
desigual, falto de procesos y de instrumentos que permitan el adecuado control de los
archivos. Por tal motivo, y con la publicacién de la Ley General de Archivos (LGA) en el
Diario Oficial de la Federacion udltima reforma publicada 19 de enero de 2023 vy la
publicacion de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco publicado en el Diario Oficial el 15
de julio de 2020; el area coordinadora de archivos de la Universidad Intercultural del Estado
de Tabasco, realizo el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA),
instrumento técnico archivistico que regula y establece los valores documentales, vigencias

documentales, plazos de conservacion en el archivo de tramite y en el de concentracion, asi

como la disposicién final de las series y subseries establecidas, el proposito principal de

este documento es contribuir a la adecuada gestion documental y administracion de los %Q
archivos que se producen en la UIET, establecidos en el Cuadro General de Clasificacio \&i\
Archivistica.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Establecer la estructura del Fondo documental UIET, que nos permita identificar, clasificar,
ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las areas universitarias en
cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias, en apego a la Ley General de

Archivos vigente. " (
\

2.2 Objetivos especificos %

» lgualar los conceptos y practicas en la clasificacion y organizacion de los expediente
integrados en la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco. f

» Tener un mejor control y manejo de los documentos.

v

» Facilitar la localizacion fisica de cada documento. ‘\\
facil acceso.

Identificar los expedientes de archivo, permitiendo su organizacion

3. Marco Legal

Constitucion
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Legislacion
» Ley General de Responsabilidades Administrativas

v

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

v VvV

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

Ley Federal del Trabajo

v

tabasco.

» Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcion de los poder
publicos, los ayuntamientos y érganos constitucionales auténoma del estado de

e
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco.

{
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» Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
» Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco

~ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Tabasco \{
» Ley de Impuestos Sobre la Renta
» Ley General de Contabilidad Gubernamental }(

Reglamentos
» Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo ;V
» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio [
del Estado de Tabasco.

—

Lineamientos
» Lineamientos generales para la integracion y funcionamiento de los comités de ética \

» Lineamientos relativos al registro, afectacion, disposicion final, enajenacion y baja d
bienes muebles servicio de las dependencias de la administracién publica del estado

de tabasco. N

» Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién vy

~

estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y la fraccion |V del articulo 31 de la ley general de transparencia y acceso a la
informacion publica de deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet

y en la plataforma nacional de transparencia

Manuales \
» Manual de contabilidad gubernamental para el estado de tabasco y sus municipios @\

» Manual administrativo de aplicaciéon general en materia de recurs

Caodigos

» Caodigo de procedimientos civiles para el estado de tabasco
» Caodigo penal para el estado de Tabasco
» Cadigo fiscal de la federacion

Acuerdos, decretos, disposiciones, instructivos y normas
» Acuerdo por el cual se emite el Codigo de ética de las personas publicas de |

administracion estatal.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de

archivos y de gobierno abierto para la Administracion Publica Federal y su anexo

unico.

» Acuerdo de Creacion de la UIET
Disposiciones y manual administrativo de aplicacién general en materia de control
interno del estado de tabasco

» Disposiciones aplicables a los entes publicos descentralizados

~» Normas para la administracion de los recursos humanos en el poder ejecutivo del
estado de tabasco.

» Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

» Condiciones generales de trabajo

» Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental. Archiv

General de la Nacion 2004, ultima reforma 16 de abril de 2012.

\\‘J
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4. Metodologia de Elaboracion \

La metodologia que se utilizd6 para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion
archivistica se basé en el diagndstico general de archivos realizado en todas las unidades
administrativas mediante el analisis de sus funciones y atribuciones que se encuentran
descritas en el Reglamento Interior, el Manual General de Organizacién y el Acuerdo de
creacion de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco; dando como resultado la
identificacion de procesos; mediante la informacion obtenida en dichos documentos se
procedid a delimitar las secciones y series de acuerdo con al catalogo de secciones
comunes que nos muestra el Archivo General de la Naciéon (AGN) mismo al cual debemos
homologarnos como administracion publica donde utilizamos la codificacion alfa numérica
que nos presenta dicho catalogo mediante el cual podremos clasificar toda la informacién

que se produce en las diferentes areas administrativas de la UIET y de igual manera

§
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de Archivo
4.1.1 Identificacion

Para la estructuracion del CGCA de la UIET se partido de la identificacion del Fondo
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco; tomamos como referencia el Instructivo d
para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, publicado por el Archivo \
General de la Nacién (AGN) y el CGCA homologado que es el documento que identifica las
secciones comunes que todos los sujetos obligados deben utilizar para el cumplimiento de /
sus atribuciones y funciones tomando en cuenta los manuales, reglamentos y acuerdos con /
los que cuenta la UIET; en cuanto a las secciones sustantivas se definieron de igual form/
utilizando la normatividad de la UIET basandose en el propdsito que es el de la formacion
académica, las funciones establecidas para la UIET tomando en cuenta sus manuales de
procedimiento, las areas que por su naturaleza seran sustantivas, las areas productoras y ;
receptoras de acuerdo con las funciones y atribuciones; Se realizaron sesiones de trabajo \
y visitas a cada una de las areas productoras de informacion y generadoras de |
documentacion para asi de esta forma poder identificar cuales serian las secciones y series
de uso comun y asi determinar la creacion de secciones y series sustantivas, Las secciones
y series fueron revisadas y autorizadas por el grupo interdisciplinario y areas administrativas
de la UIET mediante mesas de trabajo y sesién de Grupo Interdisciplinario para de esta

forma realizar los registros correspondientes.

4.1.2 Jerarquizacion
Tomando como base la propuesta de jerarquizacion que nos muestra el "Instructivo para
elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica" emitido por el Archivo General de
la Nacion, para determinar el uso de las secciones y series comunes. En lo referente a las , Q\
secciones y series sustantivas, han sido analizadas por cada unidad productora de
documentos basandonos en las funciones de la UIET, |la designacién y autorizacion de estas
fueron revisadas y aprobadas por el grupo interdisciplinario, basandose en las funciones de

la Universidad tomadas de los manuales de organizacion y del decreto de creacion, esto
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4.1.3 Codificacion ”

Las nomenclaturas y codigos utilizados en cada nivel de descripcion se asignaron tomando
como base y en apego al modelo establecido en el instructivo para la elaboracion del cuadro
general de clasificacion archivistica emitido por el Archivo General de la Nacion (AGN), las
secciones y series comunes. Asi como lo indica el instructivo del cual tomamos referencia \|
la codificacion es alfanumérica, comprende un nimero y la letra "C" mayuscula (Comun). \k
Se tienen doce secciones comunes, que van de la 1C a la 12C, asi como sus respectivas ) \
series; de los cuales la UIET tomara los que se apeguen a la estructura de la misma.

Las secciones y series sustantivas, igual seran alfanuméricas como las anteriores; rd
pero en este caso la letra que se utiliza es la “S” que nos indica serie sustantiva y de |gua)/

manera inicia con el nimero 1, mismas que van del 1S al 4S que fueron

sustantivas identificadas en la UIET.

4.2 Segunda Etapa: Proceso de Instrumentacion
4.2.1 Validacion

que en su articulo 1° nos dice que los sujetos obligados de los 6rdenes, federal, estatal y
municipal deben cumplir con los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en su posesion, en
concordancia con el articulo 11 de las citadas Leyes establece las obligaciones de los
sujetos obligados en materia archivistica.

De acuerdo a ese contexto se integré el CGCA de la UIET con la participacion de los
responsables de los AT y las areas productoras de documentos, posterior a esto se paso a x
aprobacion con el Grupo Interdisciplinarios de la Universidad Intercultural del Estado de N
Tabasco como lo marca la Ley; quedando registrado en la primera sesion ordinaria del Gl J %Q
con fecha 15 de agosto del 2024 con numero de acta UIET/AC/01/2024.

De acuerdo a la LAET todo sujeto obligado debera someter los instrumentos de control

y consulta archivisticos de la UIET a validacién y registro en el Archivo General del Estado

de Tabasco (AGET) quien de acuerdo al articulo 69 fraccion 1V es la autoridad indicada paga \
emitir un dictamen de validez y registro de los instrumentos de control y consulta archivistic

\

\Y
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4.2.2 Formalizacién f
El Rector de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco, con fundamento en los

articulos 12 Fraccion VII, y 16 Fraccion VI, del acuerdo de Creacion publicado en el ﬂ/
periodico Oficial del Estado, con fecha 5 abril del 2006, suplemento nimero 6634C; instruira

al Responsable del Area Coordinadora de Archivos para que una vez aprobados, validados

y registrados los instrumentos de control archivisticos, en su versiéon actualizada de 2024,
mediante circular se difundan a todo los responsables de archivos de tramite para que sé /‘X
utilicen para la clasificacion archivistica de los documentos que se generan en la UIET.

4.2.3 Supervision y Asesoria
Como responsable del Area Coordinadora de Archivos, en mi naturaleza de haber sido f
designada por el titular de la Universidad Intercultural del Estado, realicé las asesorias y
acompafnamiento a los AT y las unidades productoras de documento para realizar los
instrumentos basandome en las necesidades surgidas de las funciones y atribuciones
mediante la revision de los manuales, reglamentos y acuerdos de la institucion, de igual
forma se realizaréa el acompafiamiento para su ejecucidn, una vez autorizados los
instrumentos que fueron creados se procedera al registro y a partir de su aprobacioén y
publicacion sea utilizado el presente CGCA, mediante visitas periddicas a cada unidad
administrativa de la UIET, mismas que deberé documentar, de igual manera estaré en la
obligacion de brindar asesoria a los responsables de archivo de tramite y a toda persona de
la institucion que lo solicite, esto con la finalidad de verificar que se le esté dando el us
correcto al instrumento de control y consulta archivistica.

4.2.4 Capacitacion
De acuerdo al articulo 95 de la LAET los sujetos obligados deberan promover la capacitacion|
en las competencias laborales en la materia y la profesionalizaciéon de los responsables de
las areas de archivo. El responsable del Area Coordinadora de Archivos tiene como funcion
realizar cada ano el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en el cual debe incluir el
programa de capacitaciones para que los responsables de archivos de tramite quienes son

los que llevan el control de la documentacién que se genera en la UIET, debe asegurgrse

nstante p
<
| y consul

de esta manera poder implementar de forma correcta los in

s s g b
archivistica.
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5. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La clasificacion de los expedientes se realizard de acuerdo con las funciones comunes y
sustantivas siguientes:

Secciones Comunes

1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos :

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion i Wa
4C Recursos Humanos %/

5C Recursos Financieros A

6C Recursos Materiales y obra publica ] J
7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion ~

9C Comunicacion Social \
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas —
11C Programacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion \&

Secciones Sustantivas

1S Gobierno

25 Docencia

3S Investigacion

4S Vinculacion y Extension

%

i

N
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE TABASCO

CODIGO  SECCION

1C  LEGISLACION
1C.7 Reglamentos

SERIES Y SUBSERIES

1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales
2C ASUNTOS JURIDICOS

205 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
2C.8 Juicios Contra la Dependencia

2C.8.1 Laborales :
2C.8.2 Administrativos

2C.10

Amparos
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C.5 Registro Programatico de Proyectos Institucionales

3C.20 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal ;
4C  RECURSOS HUMANOS
4C.3 Expediente unico de Personal

AC.4 Registro y Control de Puestos y Plazas
4C.5 Nomina de Pago de Personal
4C.8 Control de Asistencia
4C.15 Afiliaciones al servcio medico
4C.22 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Areas Administrativas
5C RECURSOS FINANCIERQS
5C.6 Registros Contables
5C.16 Ampliaciones del Presupuesto =
5C.24 Estados Financieros
5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto

Ty
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE TABASCO

e

CODIGO  SECCION

1C LEGISLACION
6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIES Y SUBSERIES

6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.7 Seguros y fianzas
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas
6C.16 Disposiciones de Activo Fijo
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
7C SERVICIOS GENERALES
7.3 Servicios Basicos (Energia Electrica, Agua, Internet,etc)
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
76413 Control de Pargue Vehicular
7C.14 Control de Combustible
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.4 Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e Infraestructura del portal de Internet de la Dependencia
8C.6 Desarrollo Redes de Comunicacion de Datos y Voz
8C.11 Desarrollo de Sistemas
8C.13 Control y Desarrollo del Pargue Informatico
8C.16 Administracion y Servicio de Archivos
8C.17 Administracion y servicios de carrespondencia
8C.18 Administacion y Servicios Bibliotecas
L COMUNICACION SOCIAL
9C.3 Publicaciones e impresiones institucionales
9C.4 Material Multimedia

|
|

LPagina 1 de 18

Qj/

\
\
@Y/




o | I “2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto
FDEL ESTADO DE TABASCO Benemerito del Proletariado,

’ T r ] M i »
CLAVE: 27EIU0001E Revolucionario y Defensor del Mayab

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE TABASCO

2

i

CODIGO  SECCION

1C  LEGISLACION
10C  CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SERIES Y SUBSERIES

10C3 Auditoria
10C.11 Responsabilidades
10C.15 Actas de Entrega Recepcion

11C  PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11C9 Sistema de Informacion Estadistica De La Institucion
11C.10 Sistema Nacional de Informacién y Estadistica \
11C.16

Informe de Labores

11C.18 Informe de Gobierno
12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
1265 Comité de Transparencia ”
12C6 Solicitud de Acceso a la Informacion
12C7 Portal de Transparencia
12C8 Clasificacion de Informacion Reservada
12C.10 Sistemas de Datos Personales

4

=
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE TABASCO

CODIGO  SECCION /,? \J

SERIES Y SUBSERIES
1C LEGISLACION
15.1 GOBIERNO

Sesiones de Cuerpos Colegiados \

25 DOCENCIA
25:1 Disposiciones en Materia de Docencia
25.2 Planes y Programas de Estudio
25.3 Evaluacion Docente
25.4 Evaluacion de Planes y Programas de Estudio
255 Asignacion de Cargas Horarias
25.6 Expediente Unico de Estudiantes r
25,7 Tutorias y Acompafiamiento
25.8 Libros de Registros 4
25.9 Actas de Calificaciones ,\ :
25.10 Expedientes de Titulacion \'~3
25,11 Equivalencia, Revalidacion y Convalidacion
25.12 Movilidad Estudiantil
25.13 Actas de Comité Academico )
25.14 Actas de Académia
35 INVESTIGACIO
35.1 Disposiciones en Materia de Investigacion
35.2 Programas en Materia de Investigacion
35.3 Proyectos de Investigacion
4S  VINCULACION Y EXTESION
45.1 Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales
45.2 Seguimiento de Egresados
45.3 Educacion Continua
45.4 Actividades Culturales y Deportivas
45.5 Vinculacion con Empresas e Instituciones

o

4
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6. Hoja de Cierre

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se integra por 12 secciones
codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra “C” (de comun) y 4
secciones codificadas e identificadas con un numero consecutivo y la letra “S” (de /M’
sustantivas), asi como por 51 series comunes y 2 subseries, 23 series sustantivas con |
funciones o atribuciones de todas las unidades administrativas que forman parte de la \
estructura organica de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco. \
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2024 de la Universidad Intercultural del
Estado de Tabasco, fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario, en la primera sesion
ordinaria celebrada el dia 15 de agosto del 2024, asentado en el acta UIET/ACA/01/2024.

En tales términos, siendo las 12:00 horas del dia 15 de agosto de dos mil veinticuatro, queda
aprobado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Intercultural d
Estado de Tabasco, en la sala de juntas de la rectoria edificio 2, ubicada en la carretera

Oxolotan — Tacotalpa Tabasco km1 frente al colegio de bachilleres plantel 19.
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Mtro. Alterio Ramos Pérez Pérez
Rector

‘\ ”%’W
\ ay® Hernandez Lic. Jazmin Frank Hernandez
General Contralor Interno

12274

I

oy Lic. Maria Jesus Pérez Gomez
W08 4, ¢\ Coordinadora de Archivos
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if
Mtro. Marcelino Pérez Pérez
Jefe del Departamento de
Informacion y Desarrollo de TIC's

; rto Méndez Torres
Director de\la Division de
Administracion y Finanzas

7

“Lic. Rafael Lopez Arjona
Jefe del Departamento de
Informacién, Estadistica y Evaluacion

Lic. Armin'Yazquez José
Jefe del Departamento de Servicios
Escolares

Jefe del Departamento
Contabilidad

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto
Benemérito del Proletariado,
Revolucionario y Defensor del Mavab™

Lic. Carlina Vazquez Méndez
Responsable de la Unidad de
Transparencia

Encargadd dg’la Division Académica

C.P. Jesus Humberto Gémez Lopez
Jefe del Departamento de Planeacio
y Desarrollo Institucional

Arqg. Elena Guadalupe Vega Narvaez
Jefe del Departamento de Proyectos
Estratégicos

ﬁ
]

Mtro. José del Carmen Méndez Martinez
Jefa del Departamento Recursos
Humanos
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Recursos Materiales y Servicios
Generales

- ]
Mtro. José Padilla Vega
Jefe del Departamento de
Investigacion

enzuela Torrano

Lic. Abdy Rafae z(
Jefe del Dep a ento Difusion y
vulgacion

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto
Benemérito del Proletariado,

Revolucionario y Defensor del Mayab”

Lic. Sergio.de la Cruz Ramos
Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico

.
Lic. Eliseo’Hernandez de la Cruz
Jefa del De mento de
Vinculacion Social y Extension

Universitaria

Mtro. Edgar Daniel de la Fuente
Coordinador de los Programas
Académicos de la Licenciatura en
Lengua y Cultura

Ml
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-
&

Coordinador dg los Programas
Académicos de la Licenciatura en
Comunicacion Intercultural

&

Lic. Frani&lffo Garcia Galmiche
Coordinador de los Programas
Acadéemicos de la Licenciatura en
Enfermeria Intercultural

7
b gl [

Lépez Rodriguez
los Programas \
Académicos de K Licenciatura en

i
Lic. Luis Fernando Gaytia Carrera W
Coordinador' de los Programas
Académicog de la Licenciatura en
Derecho Intercultural

Lic. ElizabetiRarcero Martinez
Coordinadora de CEILE
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