UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

8V wore

Univarsidad Tecnoldgica del Poniente

CODIGO SECCIONES SERIES

1 Legislacion 17

2 Asuntos Juridicos 19
Programacion, Organizacion y

3 S, 28
Presupuestacién

4 Recursos Humanos 28

5 Recursos Financieros 29

6 Recursos Materiales y Obra Publica 28

7 Servicios Generales 18

8 Tecnologias y Servicios de la Informacién 28

9 Comunicacién Social 17

10 Control y Auditoria de Actividades Publicas 15
Planeacién, Informacion, Evaluacién y

11 i . 32
Politicas Educativas

12 Transparencia y Acceso a la Informacién 14

13 Area Pedagdgica 25

14 Administracion Educativa 14

15 Extension Educativa 28

16 Relaciones Internacionales 25

TOTAL 365




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE m”"p

Univarsidad Tecnoldgica del Poniente

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CcODIGO SECCIONES SERIES "
SEP UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE mq"p
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CcODIGO SECCIONES SERIES
1 LEGISLACION
1.1 Disposiciones legales en materia educativa
1.2 Programas y proyectos sobre legislacion educativa
1.3 Leyes
1.4 Cédigos
15 Convenios y tratados
1.6 Decretos
1.7 Reglamentos
Acuerdos generales (incluye acuerdos y convenios
1.8 : .
con entidades federativas)

1.9 Circulares

Instrumentos juridicos consensuales (convenios,
1.10 L.

bases de colaboracion, acuerdos, etc.)

1.11 Resoluciones
1.12 Compilaciones juridicas
113 Diario Oficial de la Federacion (publicaciones en
: el)
1.14 Normas oficiales mexicanas
1.15 Comités y subcomités de normalizacion
1.16 Actas y Minutas

Coordinacién en materia legislativa con poderes
1.17 legislativo, judicial, entidades federativas y

Organos desconcentrados




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE I'h”"p

Univarsidad Tecnoldgica del Poniente

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CcODIGO SECCIONES SERIES "
> | UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE mq"p
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CcODIGO SECCIONES SERIES

2 ASUNTOS JURIDICOS

2.1 Disposiciones juridicas en materia educativa

2.2 Programas y proyectos en materia educativa

2.3 Registro y certificacion de firmas

24 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante
' la Dependencia

25 Actuaciones y representaciones en materia legal

2.6 Asistencia, consulta y asesorias

27 Estudios, dictdmenes e informes (iniciativas de
) ley, acuerdos, etc.)

2.8 Juicios contra la dependencia

2.9 Juicios de la dependencia

2.10 Amparos

2.11 Interposicion de recursos administrativos

2.12 Opiniones técnico juridicas

2.13 Inspeccién y designacion de peritos

2.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2.15 Notificaciones

2.16 Inconformidades y peticiones

2.17 Delitos y fallas

2.18 Derechos humanos
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Coordinacion juridica con poderes legislativo,
2.19 judicial, entidades federativas y 6rganos
desconcentrados
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3 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3.1 Disposiciones en materia de programacion
32 Programas y proyectos en materia de
) programacion
3.3 Procesos de programacion
34 Programa anual de adquisiciones (PAI, PANE y
) compras directas)
3.5 Registro programético de proyectos institucionales
3.6 Registro programético de proyectos especiales
3.7 Disposiciones en materia de organizacion
38 Programas y proyectos en materia de
' organizacion
39 Dictamen técnico de estructuras y prevencion de
i desastres
3.10 Integracion y dictamen de manuales de
' organizacion
311 Integracion y dictamen de manuales, normas y
’ lineamientos de procesos y procedimientos
3.12 Acciones de modernizacion administrativa
313 Certificacion de calidad de procesos y servicios
) administrativos
3.14 Desconcentracion de funciones
3.15 Descentralizacién
3.16 Disposiciones en materia de presupuestacion
3.17 Programas y proyectos en materia de presupuesto
3.18 Andlisis financiero y presupuestal
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3.19 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

3.20 Programas de corto, mediano y largo plazo

3.21 Integracion del gasto educativo nacional

3.22 Anteproyectos de programa-presupuesto

3.23 Informes de presupuesto

3.24 Previsiones econémicas

3.25 Programa de obra publica del sector educativo

3.26 Evaluacién programatica presupuestaria

3.27 Creacioén de planteles (aspectos econémicos)
Coordinacién en materia de programacion,

3.28 organizacion y presupuestacion con poderes

legislativo, judicial, entidades federativas y
organos desconcentrados
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4 RECURSOS HUMANOS
4.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4.2 Programas y proyectos en materia de recursos
' humanos
4.3 Expediente Unico de personal
4.4 Registro y control de presupuestos y plazas
4.5 Némina de pago de personal
4.6 Reclutamiento y seleccién de personal
Identificacion y acreditacion de personal
4.7 . . . .
(nombramiento de funcionarios y servidores)
48 Control de asistencia (vacaciones, descansos y
) licencias, incapacidades, etc.)
4.9 Control disciplinario
4.10 Descuentos
411 Estimulos y recompensas
412 Evaluaciones y promociones
413 Productividad en el trabajo
4.14 Evaluacion del desempefio de servidores de
: mando
Control de prestaciones en materia econdmica
4.15 (fonac, sistema de ahorro para el retiro, seguros,
etc.)
4.16 Jubilaciones y pensiones
4.17 Programas de retiro voluntario
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4.18 Becas Educativas
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
4.19 sindicato nacional de trabajadores al servicio del
estado, condiciones laborales)
Servicios sociales, culturales, de seguridad e
4.20 - )
higiene en el trabajo
4.21 Capacitacién continua y desarrollo profesional
4.22 Servicio social de areas administrativas
4.23 Curricula de personal
4.24 Censo de personal
4.25 Expedicion de constancias y credenciales
4.26 Servicio profesional de carrera
4.27 Desarrollo humano
Coordinacion en materia laboral con poderes
4.28 legislativo, judicial, entidades federativas y
Orqanos desconcentrados
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5 RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones en materia de recursos financieros
51 -
y contabilidad gubernamental
Programas y proyectos sobre recursos financieros
5.2 o
y contabilidad gubernamental
53 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
) (decorecos)
54 Ingresos
5.5 Libros contables
5.6 Registros contables (glosa)
5.7 Valores financieros
5.8 Aportaciones a capital
5.9 Empréstitos
5.10 Financiamiento externo
5.11 Esquemas de financiamiento
5.12 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5.13 Créditos concedidos
5.14 Cuentas por liquidar certificadas
5.15 Transferencias de presupuesto
5.16 Ampliaciones de presupuesto
5.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
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5.19 Pdlizas de diario
5.20 Compras directas
5.21 Garantias, fianzas y depositos
5.22 Control de cheques
5.23 Conciliaciones
5.24 Estados financieros
5.25 Auxiliares de cuentas
5.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5.27 Fondo rotatorio
5.28 Pago de derechos
529 Coordinaciéon en materia de recursos financieros

con poderes legislativo, judicial, entidades

10
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6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6.1 Disposiciones en materia de recursos materiales,
: obra publica, conservacion y mantenimiento
6.2 Programas y proyectos en materia de recursos
i materiales, obra publica, conservacion y
6.3 Licitaciones
6.4 Adquisiciones
Sanciones, inconformidades y conciliaciones
6.5 :
derivados de contratos
6.6 Contratos
6.7 Seguros y fianzas
68 Suspension, rescision, terminacién de obra
: publica
6.9 Bitacoras de obra publica
6.10 Calidad en materia de obras, conservacion y
) eguipamiento
6.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6.13 Conservacion y mantenimiento de la
) infraestructura fisica
6.14 Registro de proveedores y contratistas
6.15 Arrendamientos
6.16 Disposiciones de activo fijo
6.17 Control de bienes muebles
6.18 Inventario fisico de bienes muebles

11
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6.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes
. muebles
6.20 Disposiciones y sistemas de bienes e insumos
6.21 Control de calidad de bienes e insumos
6.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6.23 Comités y subcomités de adquisiciones,
' arrendamientos y servicios
6.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e
: inmuebles
6.25 Comité de obra publica
6.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
6.27 Aprovisionamiento
Coordinacion en materia de recursos materiales y
6.28 o A
obra publica con poderes legislativo, judicial,

12
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7 SERVICIOS GENERALES
7.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7.2 Programas y proyectos en servicios generales
73 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial,
: etc.)
7.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7.5 Servicios de seguridad y vigilancia
76 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y
) fumigacion
7.7 Servicios de transportacion
78 Servicios de telefonia, telefonia celular y
' radiolocalizacion
7.9 Servicio postal
7.10 Servicios especializados de mensajeria
711 Mantenimiento, conservacion e instalacion de
: mobiliario
712 Mantenimiento, conservacion e instalacién de
) maguinaria y equipo de cémputo y equipo de
7.13 Mantenimiento y control de parque vehicular
7.14 Vales de combustible
7.15 Control y servicios en auditorios y salas
7.16 Proteccion civil
7.17 Servicio de impresiones gréaficas
718 Coordinacién en materia de servicios generales

con poderes legislativo, judicial, entidades

13
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8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION
81 Disposiciones en materia de tecnologias y
i servicios de la informacién
8.2 Programas y proyectos en materia de tecnologias
i y servicios de la informacién
8.3 Normatividad tecnoldgica
8.4 Infraestructura de telecomunicaciones
85 Infraestructura del portal de internet de la
: dependencia
8.6 Redes de comunicacién de datos y voz
8.7 Disposiciones en materia de informéatica
8.8 Programas y proyectos sobre informéatica
8.9 Desarrollo informético
8.10 Seguridad informética
8.11 Desarrollo de sistemas
8.12 Automatizacion de procesos
8.13 Control y desarrollo del parque informatico
8.14 Disposiciones en materia de servicios de
: informacion
8.15 Programas y proyectos en materia de servicios de
' informacion
8.16 Administracion y servicios de archivo
8.17 Administracién y servicios de correspondencia
8.18 Administracion y servicios de bibliotecas

14
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8.19 Administracién y servicios de otros centros
) documentales

8.20 Administracion y presentacion de acervos digitales
8.21 Instrumentos de consulta
8.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8.23 Acceso y reservas en servicio de informacion
8.24 Productos para la divulgacion de servicios
8.25 Servicios y productos en internet e intranet
8.26 Control de gestion
8.27 Soporte técnico y mantenimiento de equipos
828 Coordinacion en materia de tecnologias y

servicios de la informacion con poderes legislativo,

15
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9 COMUNICACION SOCIAL
91 Disposiciones en materia de comunicacion social
) y relaciones publicas
92 Programas y proyectos de comunicacion social y
) relaciones publicas
9.3 Publicaciones e impresos institucionales
9.4 Material en multimedia
9.5 Publicidad institucional
9.6 Boletines y entrevistas
9.7 Inserciones y anuncios en medios
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9.8 o - )
articulistas, cadenas televisivas y otros medios de
9.9 Prensa institucional
9.10 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9.11 Comparecencias
9.12 Actos y eventos
9.13 Audiencias publicas
9.14 Invitaciones y felicitaciones
9.15 Servicio de edecanes
9.16 Encuestas de opinion
917 Coordinacion en materia de comunicacion social

con poderes legislativo, judicial, entidades

16
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10 CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10.2 Programas y proyectos en materia de control y
) auditoria
10.3 Auditoria
104 Visitadurias
10.5 Revisiones de rubros especificos
106 Seguimiento a la aplicacion en medidas o
) recomendaciones

10.7 Participacién en comités
10.8 Requerimientos de informacion
10.9 Quejas y denuncias
10.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10.11 Responsabilidades
10.12 Inconformidades
10.13 Inhabilitaciones
10.14 Declaraciones patrimoniales
1015 Coordinacién en materia de control y auditoria de

actividades publicas con poderes legislativo,

17
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11 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS EDUCATIVAS

111 Disposiciones en materia de planeacion
11.2 Disposiciones en materia de informacion y

' evaluacién
11.3 Disposiciones en materia de politicas educativas
11.4 Programas y proyectos en materia de planeacion
115 Programas y proyectos en materia de informacién

' y evaluacién
116 Programas y proyectos en materia de politicas

i educativas
11.7 Programas y proyectos en materia de

: microplaneacién

Programas y proyectos en materia de
11.8 .
geoestadistica

11.9 Planeacion regional y sectorial
11.10 Analisis y modelos estadisticos
11.11 Integracion de bases de datos
11.12 Integracion de catélogos y pronésticos educativos
11.13 Planeacion educativa nacional (planes nacionales:

' Plan Nacional de Educacion, entre otros)
11.14 Evaluacién del Sistema Educativo Nacional
11.15 Programas a corto, mediano y largo plazo
11.16 Informacién estadistica de la dependencia
11.17 Sistema Nacional de Informacion Estadistica
11.18 Normas de elaboracién y actualizacion de la

informacion estadistica educativa

18
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Captacion, produccion y difusion de la informacion
11.19 o .
estadistica educativa
11.20 Encuestas
11.21 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)
11.22 Evaluacion de programas de accion
11.23 Informe anual de labores
11.24 Informe de ejecucién
11.25 Informe de gobierno
Indicadores educativos (desercién, reprobacion,
11.26 .
aprovechamiento, etc.)
Indicadores de desempefio, calidad y
11.27 -
productividad
11.28 Normas para la evaluacion
11.29 Modelos de organizacion
11.30 Calendario Escolar
11.31 Programa Operativo Anual
11.32 Coordinacién en materia de planeacion,
' informacion, evaluacion y politicas educativas con

19
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12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
121 Disposiciones en materia de Acceso a la
) Informacion
122 Programas y proyectos de Acceso a la
: Informacioén
123 Programas y proyectos en materia de
) Transparencia y combate a la corrupcion
12.4 Unidades de enlace
12.5 Comité de informacion
12.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion
12.7 Portal de transparencia
12.8 Informacién reservada
12.9 Informacién confidencial
12.10 Datos personales
12.11 Coordinacion con Instituto Federal de Acceso a la
) Informacion
12.12 Coordinacion con Archivo General de la Nacion
1213 Administracién de archivos de la SEP
: (electronicos, de tramite, concentracion e
12.14 Coordinacién en materia de Transparencia y
' Acceso a la Informacién con poderes legislativo,

20
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CODIGO SECCIONES SERIES
13 AREA PEDAGOGICA
Disposiciones en materia de normatividad
13.1 .
educativa
13.2 Disposiciones en materia de investigacion
13.3 Disposiciones en materia de materiales y métodos
i educativos
Programas y proyectos en materia de
134 - .
normatividad educativa
135 Programas y proyectos en materia de
i investigacion
Programas y proyectos en materia de materiales y
13.6 . :
métodos educativos
13.7 Normas pedagdgicas, planes y programas de
i estudio
138 Normas para la evaluacion, dictamen y validacién
: de planes de desarrollo institucional y programas
13.9 Normas para regular el sistema nacional de
) formacidn, actualizacidn y capacitacion
13.10 Lineamientos de examen de ingreso y concurso
: de oposicién para el ingreso a escuelas
Normas para el censo sobre el perfil profesional
13.11
de los docentes
13.12 Reglas de operacion de programas y proyectos de
' investigacion
Convenios para la investigacion educativa con
13.13 : . ;
entidades federativas y otros organismos
13.14 Coordinacién con la Red Nacional de Bibliotecas y
: otros centros de documentacién para la
13.15 Sistema Nacional de Investigadores
13.16 Financiamiento privado para la investigacién
Innovacion a los contenidos educativos, métodos Y
13.17 : P S
materiales didacticos para la aplicacién de los
13.18 Libros de Texto Gratuitos

21
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Disefio y difusién de contenidos educativos,
13.19 . o il .
materiales y auxiliares didacticos de caracter
13.20 Métodos y materiales didacticos para el trabajo de
) profesores y alumnos en la ensefanza
13.21 Proyecto Enciclomedia
13.22 Disefo de contenidos para programas de medios
' de comunicacion
13.23 Autorizacion de libros de texto
13.24 Educacion intercultural bilingle
13.25 Coordinacion en materia técnico pedagoégica con

poderes leqislativo, judicial, entidades federativas
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CcODIGO SECCIONES SERIES
14 ADMINISTRACION EDUCATIVA
Disposiciones generales en materia de
14.1 o = .
administracién educativa
14.2 Planes y proyectos en materia de administracion
i educativa
14.3 Control escolar (acreditacion)
14.4 Ingresos
145 Organizacioén y supervision académica
14.6 Certificacién, incorporacion y revalidacion
14.7 Registro de titulos
148 Cédulas profesionales (expedicion, registro y
i servicios)
Registro y control de colegios de profesionistas y
14.9 L .
especialidades médicas
14.10 Dictamen académico sobre creacién de planteles
14.11 Registro y derecho de autor
14.12 Estadistica
Politicas para la distribucion de materiales
14.13 .
educativos
14.14 Coordinacion en materia de administracion

educativa con poderes legislativo, judicial,
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CODIGO SECCIONES SERIES
15 EXTENSION EDUCATIVA
151 Disposiciones generales en materia de extension
: educativa
15.2 Programas y proyectos de extensién educativa
153 Programa de higiene, primeros auxilios y fomento
: a la salud
Participacion social en la educacién (padres de
154 . .
familia, sociedades de alumnos, etc.)
155 Actividades culturales para docentes (congresos,
) convenciones, ferias, exposiciones, etc.)
15.6 Visitas guiadas a edificios educativos
15.7 Orientacién vocacional
15.8 Representaciones de la SEP en eventos
159 Formacion, actualizacion y capacitacion continua
) (cursos, seminarios, talleres, estancias
15.10 Programa Nacional de Carrera Magisterial
15.11 Radio educativa
15.12 Television educativa
15.13 Red Edusat
1514 Certificacion de licencias de locutores, cronistas y
: comentaristas de radio y televisién
15.15 Educacién para adultos
15.16 Bellas Artes
15.17 Educacion fisica
15.18 Convocatorias y concursos escolares
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15.19 Actividades deportivas y recreativas
15.20 Educacién extraescolar
15.21 Intervencion del Estado en la ensefianza
15.22 Premios Nacionales
Programa Nacional de Estimulo al Desempefio
15.23
Docente
15.24 Practicas Profesionales y Servicio Social
15.25 Evaluacion de procesos de formacion continua de
. maestros
15.26 Desarrollo institucional de los servicios de
) formacion continua
Procesos de asesoria y apoyo en la formacién
15.27 . . . .
continua de colectivos de docentes de educacion
15 28 Coordinacion en materia de extension educativa

con poderes legislativo, judicial, entidades
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CODIGO SECCIONES SERIES
16 RELACIONES INTERNACIONALES
16.1 Conalmex
16.2 Asamblea-conferencia
Consejo (internacional, intergubernamental,
16.3 . . L
ejecutivo, directivo)
Comité Intergubernamental, Consultivo y
16.4 L
Comision
Reunién (ministros, altos funcionarios, regional,
16.5 . . L .
intersecretarial, ministerial, foro, cumbre)
16.6 Eventos (seminario, curso, simposium, coloquio,
: congreso, taller, maestria, encuentro)
16.7 Eventos especiales (conmemoracion, festival, dia
) internacional, visitas, invitacion)
16.8 Afo internacional
16.9 Convenios y convenciones
16.10 Politicas, reglamentos, estatutos, sistema
Recomendacion, resolucion, acuerdo, declaracion,
16.11 .
estudios
16.12 Adhesiones, ratificaciones, retiros
16.13 Proyecto, plan, programa de cooperacion,
: consorcio
16.14 Redes
Logistica (cuestionario, estadistica, directorio,
16.15 . . . .
informe (aislado), lista de presidentes,
16.16 Premio, concurso, distincién
16.17 Publicaciones
16.18 Relacién con organismos (organizacion no

gubernamental, asociacién, fundacidn, instituto,
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16.19 Cuotas, aportaciones, pagos, fondos voluntarios y
] especiales, estados financieros
16.20 Grupo consultivo y expertos
Becas, puestos vacantes, felicitaciones,
16.21 . ) .
nombramientos, candidaturas, pasantias,
16.22 Comisiones nacionales
Informacién general de organismos
16.23 . )
internacionales
16.24 Sedes de organismos internacionales
16.25 Organo Nacional de Enlace
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