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CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO QUE ESTABLECE EL TITULO Il DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN SU CAPITULO II, “DE LAS OBLIGACIONES” Y
EL CAPITULO V, DE LA “PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, DE LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS EN LOS ARTICULGS 23, 24 25 Y 26 PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA

FEDERACION EL 15 DE JUNIO DEL 2018, SE PRESENTA:

EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (P.A.D.A) DE LA JUNTA DE

CONCILIACION AGRARIA DEL ESTADO DE OAXACA, CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2020.
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1. PRESENTACION

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, Ia Ciencia
y la Cultura (UNESCO, por sus siglas en inglés) establece que para
legar la evolucidon del pensamiento humano se requiere facilitar la
preservacion del patrimonio documental mediante las técnicas mas
adecuadas, proporcionando el acceso universal al patrimonio
documental para crear una mayor conciencia de la existencia y la
importancia del mismao.

En México, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial
de Ia Federacién el 15 de junio de 2018, establece en el Capitulo V,
Articulo 23 y 24, la obligatoriedad para que cualquier autoridad,
entidad , 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad ...
“elabore un programa anual que consideré los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y de otro derechos que de ellos derivan, asi como Ia
apertura proactiva de la informacién.

La implementacion de estructuras normativas, técnicas \y
metodologias permitirdn la correcta ejecucion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de la Junta de Conciliacion Agraria, de tal
manera que se logre la modernizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos que demandan los
usuarios internos y externos.



Oaiaca.

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

ANTECEDENTES DE LA CREACION DE LA JUNTA DE
CONCILIACION AGRARIA DEL ESTADO DE OAXACA.

La Junta de Conciliacion del Estado de Oaxaca fue creada el 19 de
abril de 1991 mediante Decreto emitido por el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, como un érgano centralizado dependiente del
ejecutivo del estado, mas administrativamente dependiente de la
Secretaria General de Gobierno.

Asi mismo, es una pendencia de interés publico y de utilidad social, la
atencion y solucién de los conflictos agrarios que se susciten entre
comunidades, ejidos, nucleos de poblacién y pequeios propietarios
o cualquier otro conflicto agrario de naturaleza colectiva, incluidos los
problemas limitrofes al interior del estado y las que se susciten con
otras entidades federativas, contando con la organizacién, atri-
buciones que Ila propia ley establece, debiendo actuar en
coordinacion con las dependencias federales, las otras entidades
federativas, autoridades municipales y 6rganos de representacion
ejidales y de bienes comunales segun sea el caso.

Por acuerdo numero 24 de él Gobernador Constitucional del Estado,
de fecha 24 de febrero del 2000, publicado en el periddico oficial del
Gobierno del Estado el dia 21 de octubre del 2000, se incorporan a
sus oficinas los recursos humanos, materiales y financieros con los
que opero la Comisién Agraria Mixta mas no asi sus funciones, en
base a las reformas al articulo 27 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en el afio 1992, se deroga la ley federal
de Reforma Agraria y consecuentemente quedan disuelto y
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concluyeron las funciones que legalmente desarrollaba ese cuerpo
colegiado.

Esto requirid:

Nuevo andamiaje juridico a partir de:

*La publicacién del decreto de creacion de la Junta de
Conciliacién Agraria del Estado de Oaxaca;

*Disefio e implementacién de su Estructura Organica; e
*Integracion del Reglamento Interno y los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Junta de Conciliacidn
Agraria.
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2.JUSTIFICACION

e El Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

A través de este documento, la Junta de Conciliacién Agraria del
Estado de Oaxaca hace publico su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 (PADA), al que se le puede dar lectura desde las
perspectivas estructural, documental y/o normativa, ya que detalla
el proceso de planeacion, programando sus acciones de acuerdo a un
calendario establecido, propiciando su sequimiento puntual
previniendo los riesgos que puedan limitar el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Para el Titular y quienes integran el Sistema Institucional de Archivos
de la Junta de Conciliacién Agraria, este documento es una guia para
establecer pautas de operacion y acciones de evaluacién que
garanticen la gestion y la administracién documental en Ila
institucion, siendo esta una herramienta que permitird familiarizarse
con las actividades sustantivas de cada una de las unidades
administrativas y con ello identificar, ordenar, describir, clasificar y
sistematizar los expedientes producidos bajo |a normativa aplicable.

*Marco de Referencia

El 15 de junio del 2018 se publicé en el Diario Oficial de |a Federacion,
la Ley General de Archivos de observancia obligatoria para todas las
entidades de la Administracion Publica Federal, en ella se establecen
las bases de modernizacion de los sistemas de archivos para
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mejorarla gestion interna de las mismas, asi como acercar al
ciudadano al ejercicio de la transparencia y el acceso a lainformacion.

El articulo 28, fraccion 28, fraccion lll de Ia citada Ley, sefiala como
una delas funciones de la Coordinacion de Archivos “Elaborar y
someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desarrollo archivistico con lo
establecido en esta Ley, y demas disposiciones aplicables”.

El PADA debera comprender “las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos “, el cual debera ser publicado
en el portal de internet de cada institucion en los primero treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente, segun lo establece el
articulo 23 de la Ley General de Archivos.

Conforme a lo establecido en los Articulos 2 fraccion Il y Xl de la Ley
General de Archivos, de los sujetos obligados deben establecer un
Sistema Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos
propuestos por el Archivo General del Estado, en el corto, mediano y
largo plazo y, en este sentido se derivan la creacion de un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fundamento en lo anterior, la Coordinacién de Archivos del
Sistema Institucional de Archivos de Ia Junta de Conciliacién Agraria
del Estado de Oaxaca, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) ejercicio 2020, que pretende asegurar en el
corto plazo, el cumplimiento cabal dela normatividad vigente en
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materia de transparencia y organizacion, documental, asi como
incorporar las mejores practicas archivisticas.

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos
para el ejercicio 2020, el cual es de observancia general y obligatoria
para la Coordinacion de Archivos, los Responsables de Archivo de
Tramite, el Archivo de Concentracion y el Archivo Histérico de la
Junta de Conciliacién Agraria del Estado de Oaxaca.

Para la Junta de Conciliacibn Agraria, ElI Programa Anual de
Desarrollo Archivistico es un instrumento que representa una
herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto
de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos de esta
dependencia, asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y
metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de la administracion, organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e historico.

Para el debido cumplimiento de su objetivo, que consiste en
promover la organizacién de archivos, preservar, incrementar y
difundir el patrimonio documental , con el fin de salvaguardar la
memoria agraria de esta dependencia a corto, mediano y largo plazo,
asi como contribuir a la rendicién de cuentas y la transparencia
conforme a las leyes federales, estatales y demas normativas
aplicables .
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3.0BJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL.

Coordinar el conjunto de acciones que generen, estructura, herramientas y
funciones que sustentan las actividades Archivisticas dela Junta de
Conciliaciéon Agraria, con el fin de optimizar los procesos de organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e
histéricos que permitan contar con archivos actualizados que garanticen el
acceso a la informaciaon, la transparencia y la rendicién de cuentas asi como
el derecho a la verdad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Capacitacion dirigida a quienes integran el Sistema Institucional de Archivos
para mejorar el desempefio de sus funciones.

+Mantener los instrumentos archivisticos de control y consulta actualizados,
validados por el Archivo General del Estado, para garantizar |la rendicién de
cuentas, la transparencia y asi preservar la memoria documental
administrativa de la institucion.

+Supervisar los periodos de vigencia determinados para realizar las
transferencias y bajas documentales, para que se realicen de manera a lo
indicado en los instrumentos de control archivistico.

+Integracion de un Diagnadstico con los principales riesgos, con la finalidad de
evaluar y considerar los factores que influyen en la probabilidad de no cumplir
con el desarrollo de las actividades archivisticas impactando en los objetivos a
realizar.

10
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4. PLANEACION.
MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES.

Como ya se expuso en la introduccion, es primordial que el Sistema
Institucional de Archivos de la Junta de Conciliacion Agraria se
encuentre encaminada a la mejora continua, mediante actividades y
acciones planeadas y programadas por el Archivo General del Estado
de Oaxaca, para que toda la documentacién generada o recibida
fluya sistematicamente durante la Gestion Documental.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que

constituiran Ias actividades programadas para el cumplimiento de los
objetivos planteados:

11
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Recurso
Unidad s Recursos Recursos Observac
No Actividad : . . Entregables i
Responsable | Humano Materiales Financieros 9 lones
]
NIVEL ESTRUCTURAL
De acuerdo
. . ala
. 9 Titular de la Equipo de . - Crear
Designacién ylo | ¢ p, computo, | SPONDIida | oo, »
los Intearantes Titulares de consumibles, resupuestal circulares, partida
-9 las diferentes 10 papeleria, presup correo
del Sistema . : asignada a e presupue
1 Institucional de areas copias, 132 J.CA electrénico y
; administrativa boligrafos, el acta. stal.
Archivos delaJ.C.A sellos para el
T ' ejercicio
2020.
De acuerdo
. . ala
. ., Coordinador Equipo de . -
?;;;gg;gr?rg de archivos, cémputo, d|sporc;|b|||da Oficios,
actualizacién de Titulares de consumibles, resupuestal circulares,
2 los Intearantes las diferentes 15 papeleria, pasi npa daa correo
del Ggru o areas copias, IagJ CA electronico y
Interdisci I?nario administrativa boligrafos, all'a -ell acta.
P de la J.C.A. sellos. para &
ejercicio
2020.
De acuerdo
Equipo de o ala -
Coordinador computo, disponibilida 22|(;Icci)tsuge
d hi consumibles, d ircul ’
Capacitaciones € archivos, papeleria presupuestal clrculares,
e S.LA.en 15 U asignada a correos
Archivisticas . copias 9 o
3 colaboracion . ! laJ.CA electronicos,
boligrafos, AEA :
del AGEO. ara el memoria
sellos, sala de para e ; i
juntas. ejercicio otografica.
2020.
MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
Recurso :
No Actividad Unidad s Recursos Recursos Entreqables Observaci
‘ Responsable | Humano | Materiales | Financieros 9 ones
S

NIVEL DOCUMENTAL

12
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Hojas blancas, De acuerdo
archiveroscon | ~ ala
Actualizacién . 4 gavgtas dlsporg;blllda Circulares
de Coordinador de metalicos, informes cor,reo
instrumentos archivos y los 10 guantes, pre_supuestal electrénico
e jefes de folders tamario | @signadaa ’
archivisticos - la J.CA. mesas de
d departamento. carta y oficio, .
e control cubre bocas, para el trabajo.
batas y ejercicio
diablitos. 2020.
Coordinador de Hojas blancas, | De acuerdo Calendario d
archivos archiveroscon | ala alenaario de
’ disponibilida | transferencias,
.| responsable 4 gavetas >
Transferenci del archivo de metalicos, d primarias,
as tramite 15 guantes, presupuestal | secundarias,
Documental fraci folders tamario | asignadaa copias del
es concenracion cartay oficio, | 1aJCA CADIDO,
e histodrico de cubre bocas, para el oficio de
la J.C.A. batas y gjercicio -
o solicitud.
G.L diablitos. 2020.
. De acuerdo Circular N°
C°‘;rrdc'2ifg‘s’r de ala SA/0040/2019
res onsab’le disponibilida oficio de
Bai del P hivo d Equipo de d solicitud,
ajas el archivo de cémputo presupuestal | jnyentario de
documental tramite, 15 Y asignada a .
es concentracion mobiliario, laJ.C.A baja
o cajas AM30. LA documental,
e historico de para el declaratoria d
la J.C.A. ejercicio | deciaratona ge
Gl 2020. inexistencia de
" valores.
NIVEL NORMATIVO
Cedulas de
De acuerdo a | riesgo, circulares, _Se i
Diagndstico Equipo de la mesa de trabajoy | Sesionera
d e% o, Cgmputo disponibilidad plan de en tiempo
ara gl Coordinador de 1 o epctor’ presupuestal contingencia y forma
curr? limiento archivos. l?na’zerial dZ asignada a la | considerando los | con el G.l.
deIpPADA oficina J.C.A. para el riesgos y yelS.IA.
: ejercicio oportunidades, para dar
2020. informe de un informe.
riesgos.

13
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5.PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad E F M A M J J A S ) N D

Designacion y/o Ratificacién
de integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de
la Junta de Conciliacion
Agraria

Designacion y/o Ratificacion
de integrantes del Grupo
Interdisciplinario  Junta de
Conciliacion Agraria

Capacitaciones Archivisticas

Actualizacion de los
instrumentos de control y
consulta archivisticos

Transferencias Documentales

Bajas documentales

Diagnostico de Riesgo para el
cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2020

14
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ADMINISTRACION DEL PADA.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse

por:

Coordinador de archivos.
Area de correspondencia

Archivo de archivo de tramite de la direccién general

Archivo de tramite

Archivo de concentracion
Archivo historico

Presidencia

Secretaria General

Secretaria de Acuerdos
Departamento Administrativo

Coordinacién de Conciliacién Agraria.

Conciliacion Zona Norte
Conciliacién Zona Sur
Departamento Juridico
Departamento Técnico.

15
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EJECUCION DEL PADA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE QUIENES INTEGRAN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA JUNTA DE CONCILIACION AGRARIA DEL
ESTADO DE OAXACA.

SISTEMAINSTITUCIONAL FUNCIONES
DE ARCHIVOS

Coordinadorde El Coordinador de Archivos, tendra las
Archivos siguientes funciones ademas de las que
estipulen, tanto la Ley General de
Archivos, la Ley General del Estado de
Oaxaca, como el Reglamento respectivo:
*Elaborar, con la colaboraciéon de los
responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso historico,
los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;
*Elaborar  criterios  especificos y
recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos,
cuando Ila especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

*Elaborar y someter a consideracién del
titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

*Coordinar los procesos de valoracion y
disposicién documental que realicen las
areas operativas;

16
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Area de Correspondencia

*Coordinar las actividades destinadas a Ia
modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestién de
documentos electronicos de las areas
operativas;

*Brindar asesoria técnica para I3
operacion de los archivos;

*Elaborar programas de capacitacion en
gestion documental y Ia administracion
de archivos;

*Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;
*Coordinar la operacion de los archivos
de tramite, concentracion y, en su caso,
histarico, de acuerdo con la
normatividad;

*Autorizar la transferencia de los
archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcidon; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

*Las que establezcan las demas
disposiciones juridicas aplicables.

Las areas de correspondencia son

17
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Archivo de Tramite

responsables de la recepcidn, registro,
seguimiento y despacho de |Ia
documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Cada sujeto Obligado debe contar con un
archivo de tramite que tendrd Ias
siguientes funciones:

*Integrar y organizar los expedientes que
cada area o unidad produzca, use
reciba;

*Asegurar la localizacién y consulta de
los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales;
*resquardar los archivos y la informacién
que haya sido clasificada de acuerdo con
la legislacién en materia de transparencia
y acceso a la informacidén publica, en
tanto conserve tal caracter;

*Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias;
*Trabajar de acuerdo con os criterios
especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.
*Realiza las transferencias primarias al

18
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Archivo de Concentracion

archivo de concentracién, y
*Las que establezca las disposiciones
juridicas aplicables.

Cada sujeto obligado debe contar con un
archivo de concentracién, que tendra las
siguientes funciones:

*Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

*Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que
resguarda;

*Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo
de disposiciéon documental;

*Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
previsto en esta Ley; las leyes locales y
en sus disposiciones reglamentarias;
*Participar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracion documental y disposicién
documental;

19




JCA

Junta de Conciliacion Agraria
del Gobierno del Estado

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobierno - Estado

*Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que Nno posean
valores histdricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;
*Identificar los expedientes que integran
las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histdricos, y que
seran transferidos a los archivos
histaricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

*Integrar a sus respectivos expedientes,
el reqgistro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios;

*Publicar, al final de cada afo, los
dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos
que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de
concentracién por un periodo minimo de
siete aflos a partir de la fecha de su
elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de
las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y

20
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posean valores documentales

evidenciales, testimoniales e

informativos al archivo historico del
sujeto obligado, o equivalente en las
entidades federativas segun
corresponda, y

*Las que establezca el Consejo Nacional
y las disposiciones juridicas aplicables.

Los sujetos obligados podran contar con
un archivo historico que tendra las
siguientes funciones:

*Recibir las transferencias secundarias y
organizar, conservar los expedientes
bajo su resguardo;

*Brindar servicios de préstamo y
consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

*Establecer los procedimientos de
consulta de los acervos que resguarda;
*Colaborar con el area coordinadora de
archivos en |a elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
previsto en esta Ley, asi como en la
demas normativa aplicable;
*Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los

21
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mecanismos Yy las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de Ia
informacion (SIC) para mantenerlos a
disposicion de los usuarios; y

*Las demas que establezcan Ias
disposiciones juridicas aplicables.

22
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El Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Conciliacién
Agraria,para el quehacer cotidiano de la gestion y la administracion
documental, que le permita consolidar las actividades archivisticas
de la institucion, se fundamenta en el siguiente Marco Normativo
Vigente:

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
*Constitucién Politica del estado Libre y Soberano de Oaxaca

*Ley General de Archivos

*Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
*Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
*Reglamento de los archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

*Lineamientos para la organizacién, conservacién y custodia de
archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

*Decreto por el que se crea la Junta de Conciliacion Agraria del
Estado de Oaxaca.

*Reglamento Interno de la Junta de Conciliacién del Estado de
Oaxaca.

*Manual de Organizacion de la Junta de Conciliacién Agraria del
Estado de Oaxaca.

*Manual de Procedimientos de Ia Junta de Conciliacion Agraria del
Estado de Oaxaca.
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