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Infroduccién

El instituto de Beneficencia Poblica del Estado de Tabasco es un organismo
descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, con personalidad juridica y pafrimonio
propio, sectorizado o la Secrefaria de Salud del Estado. El Instituto tiene por objeto
brindar asistencia social a los grupos en situacion de vulnerabilidad, asi como el apoyo
para acceder a los servicios de solud estaiales y en su caso prestar los que en el dmbito
de su competencia le correspondan, para propiciar el bienestar de la sociedad.

Es un organismo comprometido y ocupado en la Asistencia Social de grupos en
situacion de vulnerabilidad que a través de programas sociales y en coordinacién con la
Direccién General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Piblica vy
empresas socialmente responsables contribuyen a que los tabasquefios en situacién de
vulnerabilidad y sin seguridad social tengan una mejor calidad de vida.

Derivado de lo anterior y en cumplimienio a las disposiciones normativas en
materia de archivos para llevar a cabe una adecuada gestién documental, dandonos a
la tarea de elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos del Instituto, por
lo que nuestro Catdlogo de disposicién documental esta apegado a lo normatividad
aplicable para la organizacién y conservacién de los archivos, contribuyendo a la
transparencia y el acceso a la informacién.

En el Catdlogo de disposicion documental se establecen los plazos de
conservacion de las series documentales, tanto en los archivos de tramite como en el
archivo de concentracién, y determina el destino final de los documentos. El Catdlogo
de disposicion documental es derivado de un andlisis realizado al interior del Instituto,
con el fin de definir los valores y periodos de conservacién de las series documentales
tanto sustantivas como comunes. Lo anterior dado como resuliado de la colaboracién
de las areas productoras de la informacion, ast como el apego a la normatividad vigente.

En cumplimiento a la Ley de archivos para el estado de Tabasco en su articulo 27,
fraccion | y Adiculo 48, el Area encargada de la Coordinacién de archivos en

colaboracion con las éGreas productoras de la documentacién y el Grupo
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Interdisciplinario, se elaboré el presente documento, estableciendo los valores
documentales, plazos de conservacién y destino final de los documentos tanto recibidos
como generados en ¢! Instituto de Beneficencia Piblica del Estado de Tabasco.

El Caotdlogo de dispeosicién documental se aprobé en sesién ordinaria del Grupo

Inferdisciplinario celebrada en dia 23 de mayo de 2024 con el Acuerdo:
IBP/ACA/GI/SO2-02/2024.

1. Objetive General

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos
a través de la elaboracién, validacién e implementacién de instrumentos técnicos de
control y consulta archivistica, asi como poner en prdactica actividades y estrategias
encaminadas para asegurar la guarda y custodia de la documentacidn en el archivo de

las mismas.

Objetivos Especificos

e Unificar los criterios en todo el organismo sobre los tiempos de vida de las series
documentales en el Archivo de tramite y en el Archivo de concentracién. #

¢ Mejor circulacién de los documentos a nivel institucional.

s Contar con un instrumento normativo que nos permita tener un sistema \Q
estructurado de conceptos generales de la organizacion y consulta de los archivos "
del Instituto. ﬂ

e Facilitar la gestién y orden en nuestros expedientes en el Archivo de tramite de las
dreas productoras de la informacién y su transferencia al Archivo de trdmite y

e Definir la documentacién que por su uso y carencia de valores se considera

N
destino final. \)

documentacién de comprobacién administrativa inmediata.
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3. Ambito de aplicacién

En cumplimiento a la Ley de archivos para el estado de Tabasco y las disposiciones
aplicables en materia de archivos; la aplicocién y observancia del Catdlogo de
disposicién documental, e obligatoria para todas las dreas administrativas que infegran
el Instituto de Beneficencia Pablica del Estado de Tabasco, asf como para los servidores

pUblicos que perfenecen al Instituto.

4. Marco Juridico

El Ariculo 54 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco establece que los sujetos
obligados identificardn los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones, mismas que se vinculardn con las series documentales; cada
una de estas contard@ con una ficha técnica de voloracién que en su conjunto
conformardn el instrumento de control archivistico lamado catélogo de disposicidn
documental.

lo ficha técnica de valoracién documental deberd contener al menos la
descripcion de los datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracién, condiciones
de acceso, ubicacién y responsable de la custodia de la serie o subserie. A continuacién,
se describen los fundamentos normativos y juridicos aplicables que fueron apoyo para la

elaboracién del Cataloge de disposicién documental.

Constitucion

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=  Constitucién Polfiica del Estado de Tabasco.

TapasceC
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Legistacion

» ley Orgdnica def Poder Fjecutivo del Estado de Tabasco.

= ley de presupuesto y responsabilidad hacendaria para el estado de Tabasco v sus
municipios.

= ley de ingreso para el estado de Tabasco para el ejercicio fiscal 2023,

» ley de transparencia y acceso a la informacién publica def estado de Tabasco.

* ley de los trabajadores al servicio del estado de Tabasco.

* ley de Proteccién Civil de estado de Tabasco.

» ley de adquisiciones, arrendamienfos y prestacién de servicios del estado de
Tabasco.

* ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado
de Tabasco.

= ley de archivos para el esfado de Tabasco.

* ley general de confabilidod gubernamental.

Reglamentos

* Reglamento de comité de compras del Poder Ejecutivo.

* Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios

del estado de Tabasco. \&

Lineamienios

* lineamientos generales para la integracion de la cuenta piblica del gobierno del
Estado de Tabasco. \)

* Lineamientos generales para la integracién y funcionamiento de los Comiié de

Efica. }/ d\’\

=
@ Péglnas



Catélogo de Disposicién Documental
CADIDG

Manuales
= Manual de normas presupuestarias para la administracién pdblica del Poder
ejecufivo del estado de Tabasco.
= Manual de normas para el ejercicio, control, seguimienio y evaluacién del gasto
pUblico del poder ejecutivo del estado de Tabasco.
Decretos
= Decreto de creacion del Instituto de Beneficencia Piblica del Estado de Tabasco.
Estatuto
= Estatuto orgénico del instituto de Beneficencia POblica del Estado de Tabasco.
Acuerdos
= Acuerdo por el que se emiten las disposiciones y el manual administrativo de %é

aplicacién general en materia de control interno del estado de Tabasco.

= Acverdo por el cual se emite el cédigo de ética de las personas servidoras piblicas

N

de la administracién pdblica estatal.

Cédigo (,\@

F'éginas
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5. Metodologia de eloboracién
La elaboracién del Catélogo de disposicién documental se dio como resuliado de la

identificacién de los procesos archivisticos que se llevan a cabo en el Instituto, vinculando

estos con la estructura archivistica, el cual estd reflejado en esfe instrumenio d

archivistico, el cual se llevé a cabo en tres etapas.

6. Etapa de ldentificacién

ABASCO
Para la elaboracién del Catdlogo de disposicion documental se identificaror=rs
funciones y atribuciones de las dreas producioras de la documentacion, mismo que dio
origen para poder determinar las secciones las cuales estén apegadas a los objetivos,
asf como los procesos y funciones de la razén del ser del Instituto mismas que se reflejan
en las series sustantivas.

Para este logro se tomaron capacitaciones impartidas por el Archivo General del
Estado de Tabasco, integrando el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario; el cual en colaboracién con el Area Coordinadora de Archivos vy las
unidades administrativas del Instituto se trabajé pora poder identificar las series

documentales para posteriormente ser validades por los fitulares de las dreas. 4

7. Etapa de Valoracién \g\‘f

En coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario y las

Greas productoras de la documentacién se llevé a cabo el andlisis de los procesos (\&\J
sustantivos del Instituto de Beneficencia Poblica del Estado de Tabasco, de esta manera

se establecieron criterio para poder determinar los valores documentales, vigencias, \)‘

plazos de conservacién y destino final de los documenios. De esta manera permitirg

Y o\

organizar de una manera éptima la documentacién durantfe su ciclo de vida.

Pégina?
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Se identifico a través de un andlisis los documentos que son considerados los
documentos de comprobacién administrativa inmediata por lo que no deberd integrarse

a los expedientes de archivo.
8. Etapa de Regulacién

Al estar identificadas las series documentales de procedié o la elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental Comunes y Sustantivas, que reflejan datos como la
disposicién documental, marco normativo, funcién por la cual se genera la serie,
responsable de la serie, las series comunes se homologaron respecto a las del Archivo
general de la nacion.

El andlisis de estas se dio en coordinacién con el Grupo Interdisciplinario, Area
Coordinadora de Archivos y titulares de las dreas administrativas, posteriormente se
solicité rubrica y firma de cada uno de los involucrados en el proceso dejando fe y
legalidad en los trabajos realizados, dando por concluido los frabajes de elaboracion
del Catdlogo de disposicion documental del Instituto de Beneficencia Piblica del Estado

de Tabasco.

9. Etapa de Control
En sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario fue aprobado el Catdlogo de disposicién
documental bajo el acuerdo IBP/ACA/GI/SO2-02/2024 de fecha 23 de mayo de 2024,
la cual se adjunta o la presente como Anexo L.

En esta etapa se contempla enviar el presente instrumento al Archivo General del
Estado de Tabasco (AGET) para su validacién, segin lo establece la Ley de archivos para

el estado de Tabasco en su articulo 69 fraccién IV.

PéginaS
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10. Instructivo de uso

El Catdlogo de disposicién documental es un instrumento archivistico en el cual estén
reflejados los valores documentales, plazos de conservacién, vigencio documental y el
destino final de los documentos que se generan por las diversas Greas administrativas del
Instituto de Beneficencia Piblica del Estado de Tabasco.

Alineados a lo establecido por el Archivo general de [a nacién, la estructura que
se presenta en este instrumento comprende informacién que plasma cada uno de los

elementos que contiene el presente Catélogo de disposicién documental.

Fondo': Instituto de Beneficencia Piblica de! Estado de Tabasco.

Vigencia Documental
Técnica de
Plazos de

s,
Valor Documental Seleccién

Conservacion

Serie / Nivel de Clasifi ! i 1 | ] i Observaciones

Subsenie

4 (5) @ L@@ e o] () ]2 33 (4 13 (w

Elementos %Z-

* Fondo': hace referencic a los documentos producidos en el Instituto de

Beneficencia Pablica del Estado de Tabasco, este se encuentra identificado porel
nombre la de dependencia y un cédigo.

s Seccién?: hace referencia a cada una de las divisiones del fondo, las cuales estén

basadas en las atribuciones del Instifuto. V (‘&
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= Nombre®: Columna correspondiente al nombre del cédigo de la seccién, serie o
subserie.

= Cédigo*: hace referencia a la identificacién la seccidén y serie documental,
identificado con una clave alfanumérica.

= Nivel®: en este apartado se registra el nombre de la serie documental determinado

en base a los procesos, estas series pueden ser comunes o sustantivas.

Valor documenial: este es el valor que tiene el documento cuando esté en archivo de

trémite o concentracién, estos valores documentales son: Administrativo / Legal y Fiscal

encuentra en todos los documentos y estd relacionado al trémite que motivo su
creacion.
= Legal (1)”: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen
derechos u obligaciones legales. N);:
= Fiscal o contable (F/C)®: Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la

\

contabilidad de la Institucidn y pueden ser utilizados para justificar las operaciones Wl\

=

destinadas al control presupuestario.

Vigencia documental: indica la vigencia documental de fa documentacion en el Archivo

de trémite (AT) asf como en el Archivo de concentracién (AC).

* Archivo de frémite {AT): Indica la vigencia documental de los expedientes en el \}b
Archivo de tramite, el plazo de conservacién en este archivo inicia a partir del

cierre del asunto del expediente y no desde el momento que se genera.

Q ragina 10
52
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= Archivo de concentracion (AC)'%: Indica la vigencia documental de los expedientes

en el Archivo de concentracién, el plazo de conservacién en este archivo inicia a
partir de la fransferencia primaria del expediente.
Total™: Representa el total de los afios de conservacién de los expedientes, es

decir, es la suma de los plazos de la vigencia documental asignados en el AT y

AC.

Técnicas de seleccién: hace referencia a la seleccién de los expedientes en el archivo

de tramite como en el archivo de concentracién y cuyo plazo de conservacién o uso de

este ha prescrito. La técnica de seleccién es con la finalidad de determinar el destino

final de los documentos, ya sea para darlos de baja o ser transferidos a un archivo

histérico. A continuacién, se mencionan las técnicas a utilizar.

Eliminacién'?: Hace referencia a que los documentos es para baja definitiva una
vez concluido su plazo en el Archivo de trdmite determinando que los expedientes
que lo integran carecen de valores secundarios.

Conservacién': Hace referencia a que la serie es susceptible para ser conservada
a que se determina que cuenta con valores secundarios y que son relevantes para
la memoria institucional.

Muestreo'®: Hace referencia que las series documentales pueden ser susceptibles
a conservacion pero que por el volumen del expediente no se pueden conservar
en su tofalidad, esta accién deberd realizase mediante un proceso de seleccién
de la documentacién que amerite comprobarse, el método lo determinara el drea
productora de la documentacién y deberd estar descrito en la ficha #écnica de la

serie documental que corresponda. En caso de utilizar esta_técnica debemos

indicar que tipo de muestro se utilizara.

Pégina1 1
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Observaciones':

Cualitativo: Es aquel que se trata de conservar los documentos més significativos;

Sistemdtico: Es aquel en donde la serie presenfa homogeneidad de la serie y se elimina
periddicamente, conservando un afio, un mes o conservar lo correspondiente a una letra

o a un valor numérico del expediente; y

Aleatorio: Es aquel que toma muestras al azar ya que cualquiera de los expedientes

puede ser igualmente representativo.

Documentos de comprobacién administrafiva inmediata y de apoyo informativo.

Son documentos creados o producidos por el Instituto en funcién de la actividad
administrativa y esta identificada como comprobante de la realizacién de un acto
administrafivo; estos documentos al perder su vigencia en el archivo de trdmite deberdn
ser eliminados, para la eliminacién de estos documentos deberd realizarse un
procedimiento archivistico y el catélogo deberd ser aprobado por el Archivo general del

estado de Tabasco.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata

L.a vigencia documental de estos documentos no deberd ser mayor a un afo, ya que no
son documenios estructurados en relacién con un asunto, por ser comprobantes de la
realizacion de un acto administrativo inmediato. A continuacién, se mencionan los

documentos de comprobacién administrativa inmediata identi : glituto de

Beneficencia Poblica del Estado de Tabasco.
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No. Documentos de comprobacién administrativa inmediata Vigencia
1 | Control de correspondencia enviada y recibida 1 afo
2 | Vales de salido de almacén 1 ano
3 | Listas de asistencia 1 afo
4 | Copias de conocimiento y minutario 1 afo
5 | Notas informativas 1 aio
6 | Copia de cotizaciones 1 afo
7 | Copia de circulares y/o memordndums 1 afo
8 | Solicitudes de material de papeleria 1 afo
9 | Invitaciones 1 gho
10 | Registro de entradas y salidas del personal 1 afo
11 | Documentos de prestadores de servicio social 1 afo
12 | Reporte de incapacidades 1 aio
13 | Copia de recibos de servicio de telefonia 1 ano
14 | Comprobantes de servicio a equipo de fotocopiado 1 afto

Documentos de apoyo informativo

Estos documentos contienen informacién de apoyo para la realizacién de actividades, lo
cual la fuente de informacién es secundaria, es decir ya elaborada, como son revistas,
impresiones, fotocopias o informacién descargada de intemet. Este tipo de documenios
no se debe transferir al archivo de conceniracién ya que carece de valores

administrativos.

No. Documentos de comprobacién administrativa inmediata Vigencia
1 [ Impresiones de apoyo informativo 1 aio
2 | Fotocopias de apoyo informativo 1 afo
3 | Documentos descargados de internet 1 ofo
4 | Copias fotostdticas duplicadas 1 afio
5 | Invitaciones 1 afio
6 | Felicitaciones 1 afio




Serie /

Subserie

BENEFICENCIA
PUBLICA

instrumentos juridicos consensuales
(convenios, acuerdos)

Juicios de la dependencia

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacién
3 r ¥ P

hii,,

Catalogo de Disposicién Documental

encia Documental
iR ais ML A

Plazos de
Valor Documental

Conservocién

CAD

Técnica de
Seleccion

Conservacion

DO

Cbservaciones

B R RO
muestreo cualitativa

2C Asunios Juridicos

OOEDE

Utilizar Técnica de
muestreo cualitafiva

Utilizar Técnica de

presupuestal

3C7 Programas eperalivos anuales X 2 5 7 X muestreo cuslitativa
schi [ STy Seens Samenietacs | X 2N BUN X | viaven cumiate
3C.19 | Anslisis financiero y presupuestal X 2 | 5] 7 X g:;;‘;;i’(‘;f;ﬁn
3C.20 Fvaluacion y contral det ejercicio X 9 5 7 X Utilizar Técnica de

muestreo cualitativa

Utilizar Técnica de

Programas y proyecios en moleria de

Recursos Financieros

4C3 Expediente vnice de personal X X 2 5 7 X muestreo cualiaiiva
4.4 Registro y control de puestos y plazas X X 2 5 7

4C5 MNémina de pago de personal X 2 5 7

4C.8 Contrat de Asistencia X 2 5 7 X

4C0 Descuentos X 2 5 7 X

4C.15 Afiliaciones ol Servicio Médico X 2 5 7

4C.23 Servicie Social y Praciicas Profesionales X 2 5 7

4C.26 Expedicién de constancins y credenciales X 2 5 7

Utilizar Técnica de

5C.2 recursos financieros y contabilidad X X 2 5 7 X musstren Sistermdico
gubemamental
5C.15 Transferencias de presupuesic X X 2 5 7 X S, Téchu,d.e
muestreo Sistemdtice
. Utilizar Técnica de
5C.16 Ampliacionss de presupuesta X X 2 5 7 X russtreo Sisterndlica
5C.22 Bancos X X 2

Utilizar Técnica de
R vestrec Sistemdtico
"3

pagnal4



Catdlogo de Disposicion Documental

SENEFICENCIA
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PUBLICA

Vigencia Documental

5 sl Plazos de . .
Nivel de Clasificacién = = Observaciones
Lonservacion

Serie /
Subserie

A?iAC

|

Utilizar Técnica de

os Material

5C.23 Conciligciones X X 2 5 i muestrec Sistemdtico

5C24 | Estados financieros X x | 2| s R stz fesnicalds
muestreo Sistemdtico

5C 28 Estado del ejercicio dal prasupuesto X X 2 5 X R ecticales

muestreo Sistemdtico

Utilizar Técnica de

arrendamieatos y servicios

Mantenimienio, conservacin &

7C Servicio

s Gene

6C.3 Licifaciones X 2 &) X muestreo cualittiva
6C17 Inventasio fisico y control de bienes x 2 5 X Usilizar Tecnic.a <'ie
muehles muestreo cualitativa
4C18 !nvem‘qn‘o fisico y control de bienes X 2 5 X Utilizar Técnlc?a the
inmuebles muesireo cualitativa
4C19 A!mc_lcenﬂmiento, control y distribucitn % 3 5
de bienes muebles
4C23 Comités y subcomités de adquisiciones, X 2 5 x Utilizar Técnica de

muestreo cualifativa

8C.13

e

8C Tecnologias y Servicios de la 1

Conirol y desamollo del porgue
informético

7C12 instalacién de equipo de computo u & &
7C13 Control de parque vehiculor X 2 5
7C.14 Centrol de combusiible X 2 5
7C16 | Proteccién civ X 2 | s Wi | UlliaerTscaicoide

muestreo cualitalive

Utilizar Técnica de
muestreo cualitativa

8C.16

Administracién y servicios de archivo

y Auditorias de

Obras Pablicas

10C.3 Auditaria X 2 5
e - Utilizar Técnico de
10C.7 Paricipantes en comilés X 2 5 X muesires cuglitativa
i . i Utilizar Técnico de
10C.14 Decloraciones polrimoniales X 2 5 X uesires cualiativa

10C.15

Enfrega - recepcion

Informacidn, Evi

Usilizor Técnica de
muestreo cualitativa

Utilizar Técnica de

Comité de trunsparencia

11C.16 | tnforme de labores X 2 5 X i~
11C18 | [nferme de gobiemo X 2 5 X Utilizaz Tecnica (‘ie i
muestreo cualitafiva ‘“
It
11C.20 | Indicadores de desempeiio X 2 5 X LSy Tecmc.a ‘E{e (Y
muestreo cualitativa

) F’ég‘tna1 5 3/
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Vigencia Documental
Técnica de
Plazos de Seleccién

i
i
|
i
!
Conservacién

Valor Documental

|

Nivel de Clasificacién

=

Subserie 5 g E

o >

£1 6 E

£ 8

of 9|

O |

|
12C.6 Sclicitudes de acceso a la informacién X 2 5 7 X e Tecn:c'a c'ie
muestrec cualitativa
12C.7 Portal de ransparencio X 2 5 7 X iizgy Técntc'u c'fe
muestreo cualiativa
12C9 Clqsificocif:n de la Informacién X 2 5 7 X Uliilizar Te:mt:'a (ffe
Confidencisl mussirec cualiativa
12C10 | Sistemos de datos personales X 2 5 7 X e Tecnlr:u fie
muestreo cualitativa
12¢11 Instituto Tabasquenio .cie Transparencia y X 5 5 7 X Uilizar Tecmc.cl c_ie
Acceso a lo Informacidn muestreo cualitativa

Vigencia Documenial
|
Valor os de
Documental | Conservacion

i
|
i
|
i Observaciones
|
1
|
{

15.1 [ Junta de Gobiemo X 2 5 7 X
15.2 | Pafronato X 2 5 7 X
a e P onio de la Bene a Pib
751 Progmmt?s y Proyed_os en ':m_‘e'iu de Administracién  del % 2 5 7 X UEZZ;:LZ:;:O
Patrimonio de lo Beneficencio POblica o
cualitativa
Utilizar Técnica

25.2 | Podrén de Beneficiarios de Programas y Apoyos X 2 5 7 X de muestreo

cualitativa

Usilizar Técnica
de muestrea
cudlitative

253 Es‘.a'dasﬁc‘a de los programas en rnaten‘a de Administracién del X 5 5 7 X
Potimortio de lo Beneficencio Poblica

nactone

Utilizar Téenica

35.1 | Donacién en especie XX 2 5 7 X de muestrea
cualitativa
Utitizar Técnica
35.2 | Denacitn en efectivo XX 2 5 7 X de muestreo

cualitativa

Evidencia de visita de inspeccidn

Expedicién de constancio de acreditacidn de actividodes de
asistzncio social

4572
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Catalogo de Disposicion Documentatl
CADIDC

12. Hoja de cierre

Dando cumplimiento a los articulos 28, fraccidn Ill, de la Ley General de Archivos y 27
fraccion Il de la Ley de archivos para el estado de Tabasco; el Grupo Interdisciplinario
en apoyo con el Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Beneficencia Pablica del
Estado de Tabasco, otorgan el visto bueno al Catdlogo de disposicion documental
(CADIDO), el cual consta de 15 secciones y 54 series documentales, en las que se
establece su valor documental, vigencia documental, plazas de conservacién y destino
final.

Siendo las 14:30 horas del dia 23 de mayo de 2024; dado en la Sala de Junto
de este instituto ubicado en Casa de la Laguna, Calle Plutarco Elias Calles # 336 Col.
Jests Garcia, C.P. 86040 de la ciudad de Villahermosa, Tabasco.

74

Marckl Sakidandreu io Ernesto Alonso Lépez Jiménez
Dlrectora Gene Responsable del Area
Instituto d& Beneficencia Poblica Coordinadora de Archivos
del Fstado Tabasco Instituto de Beneficencia POblica

del Estado de Tabasco

z Rodriguez
Control

Karina Vidal Ponz Jorge Cruz RS
Titular de la Unidad de Apoyo Juridico Organo Intern
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Rosa lizel Chdvezr Guzmén
Unidad Administrativa

Genny Liz [6pez Sanchez
Unidad Administrativa




