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INTRODUCCION

El Instituto del Patrimonio del Estado (IPE) es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal,
sectorizado a la Secretaria de Hacienda, con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia administrativa, presupuestal,
técnica, de gestion, de operacion y de ejecucion, para el adecuado desarrollo de sus atribuciones; se crea mediante Decreto niimero
152 publicado en el Periddico Oficial No. 075 de fecha 31 de diciembre de 2019; con la finalidad de generar mecanismos
suficientes para una mejor administracion de bienes propiedad del Poder Ejecutivo del Estado. Por lo que, en cumplimiento a la
normatividad establecida, es sujeto obligado de elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
organizacion, administracién, conservacién y localizacion expedita de sus archivos, por lo cual se ha dado a la tarea de elaborar un
instrumento técnico de control documental que refleje la estructura de un archivo con base en sus atribuciones y funciones
denominado “Cuadro General de Clasificacion Archivistica™.

El IPE de acuerdo a su Decreto de Creacion tiene como funcién sustantiva, el registro, incorporacion, catalogo, inventario, control,
administracién, posesion, uso, conservacion, mantenimiento, aprovechamiento, destino, enajenacion, vigilancia, titulacion,
arrendamiento, desincorporacion y afectaciéon del patrimonio a cargo del Poder Ejecutivo del Estado, o cualquier otra que le
transfieran entidades publicas o privadas.

El IPE con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, asi como -
tomando en consideracion los formatos aprobados por el Consejo Estatal de Archivos en la Primer Sesion Ordinaria de fecha 15 _jff/"
de diciembre de 2023, a través del Area Coordinadora de Archivos con la colaboracion de los Responsables de Archivo de /

Tramite elaboré el Cuadro General de Clasificacion Archivistica mediante minuta de trabajo del Sistema Institucional de Archivos |
de fecha 02 de julio de 2024. Ahora bien, con fin de mantener actualizados de acuerdo a sus atribuciones, facultades y/
competencias, que propicien una adecuada gestién y administracién documental y con base a los trabajos de organizacion ¢
integracion de expedientes realizada por los responsables de Archivo de Tramite se realiza la actualizacion de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica que entrard en vigor a partir de su validacion.

Ultima actdalizacién: 02 de julio 2024 .5 V:i .
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OBJETIVOS

Contar con un instrumento técnico que establezca los conceptos generales de una correcta gestion y organizacion de los archivos
documentales producidos por el Instituto del Patrimonio del Estado, asi como las bases que rigen las actividades inherentes a la
clasificacién coherente, sistematica y cronolégica de los documentos generados y recibidos en las unidades administrativas u
operativas del Instituto del Patrimonio del Estado de acuerdo a sus atribuciones y funciones, permitiendo asegurar la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de los documentos de archivo.

AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacién institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas y Areas Operativas del Instituto del Patrimonio
del Estado, las cuales deberan observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y

accesibilidad que en materia archivistica establece la Ley General de Archivos en su articulo 5, fracciones I, IL, IIL, IV y V, que a \
la letra dice:
“Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes principios:
I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para la adecuada -
preservacion de los documentos de archivos; :
II. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros I ;
fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;
IMI. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la informacién 3
contenida;
IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de los documentos de archivos, y \K

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas

aplicables. o
4 Ultima actualizacion: 02 de julio 2024 _O
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POLITICAS Y NORMAS DE USO.

Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, de concentracion e histéricos deberan estar clasificados y
codificados de acuerdo con el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ya sea en soporte papel o en electronicos,
independiente de su formato, soporte y estructura.

MARCO JURIDICO.

» Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018).

» Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 22-11-2021)
» Ley de Archivos del Estado de Chiapas (P.O. 120; 05-08-2020)
P

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas (P.O. 111; 29-06-2020)

v

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas (P.O. 414; 08-12-2018)
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas (P.O. 095; 01-04-2020)

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacioén de Servicios para el Estado de Chiapas.

Ultima actualizacion: 02 de julio 2024 ‘,;,_.w “0
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Decreto de Creacion del Instituto de Patrimonio del Gobierno del Estado.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chiapas.

Catalogo de Secciones y Series de Facultades, Atribuciones o Funciones Comunes para la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de los Sujetos Obligados del Estado de Chiapas emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chiapas

Manual de Organizacion del Instituto del Patrimonio del Estado.

Manual de Procedimientos del Instituto del Patrimonio del Estado.

Ultima actualizacién:\)2 de julio 2024 ‘:,.m‘i'” '
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PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado fue elaborado por la Responsable
del Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de los Archivos de Tramite con la autorizacion del Encargado de la
Direcciéon General del Instituto considerando la informacién proporcionada por las unidades tanto sustantivas como
administrativas.

Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado se considerd lo
establece la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Chiapas y los Lineamientos para la Organizacion y

Conservacion de Archivos emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas, atendiendo a los '
siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se
identifica;

II. Segundo: (seccién) cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

I11. Tercero: (serie) division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

De esta forma, los documentos se retinen en agrupaciones documentales naturales que conforman el acervo de una dependencia ;
entidad de acuerdo a sus actividades sustantivas. Y
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INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado (IPE) esta dividié en dos dreas: Area
Contextual es decir Codigo, y el multinivel: Seccion, Serie y en su caso, la Sub serie y el Area de Contenido en donde se
descripcion y se coloca el nombre de la serie documental.

A continuacion, se detalla para explicar cada una de las partes que componen el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Areca Contextual Area de Contenido
/\\ A

s N N

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE

LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL

| SC SE SUBSERIE ey |

01C 01 01 ~ Legislacion

La utilidad del codigo es una condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica que, al
relacionarse con el orden y distribucion que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio cuadro, propicia su -«
adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen

entre si.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, por funciones comunes, se integra de 13 secciones, identificados con la letra C
(de comunes) con 69 series, asi como 5 secciones sustantivas, identificados con la letra S (de sustantivas) y A7 series. Se plantea
que los niveles de seccion y serie documental de la estructura archivistica sean respetados tal como aparéce en el presente
instructivo, para homologar la clasificacion archivistica. "

Ultima actualizacion: 82 de julio 2024 el
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El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistico anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a:F';:fEi-' '
éste. '

f,_!;-h"!l pEpERR’
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

Ultima actualizacién: 02 de julio 2024 .:_:r:.‘f.:"h." /




INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

B e i
»4 ,. | 54 : VIR 28
1 G L i s
Y CHIAPAS

*MEXICO

Funciones Comunes del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado.

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 1, 2 fraccion I, 4 fraccion XX, 11 y 13 de la Ley General de
Archivos, asi como los articulos 4 fraccion XIX, 7, 12 fraccién Iy 14 fraccion I de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas se

resenta el Cuadro General de Clasificacién Archivistica defunciones comunes de este Instituto:
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA ;
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION SERIE SUBSERIE SECCION — SERIE = SUBSERIE
DOCUMENTAL
01C Legislacion
02C Asuntos Juridicos.
02C.08 Juicios contra la Dependencia (laudos).
02C.10 Amparos.
02C.15 Notificaciones.
02C.18 Derechos Humanos.
02C.19 Certificaciones.
03C Programacién, Organizacion y Presupuestacion.
03C.07 Programas Operativos Anuales.
03C.11 Integracién y Dictamen de Manuales de Organizacion.
03C.12 Integracién y Dictamen de Manuales, Normasy
] Lineamientos de Procesos y Procedimientos.
03C.22 Integracién y Dictamen de Manuales de Induccion.

Ultia actualizacion: 02 de julio 2024 .
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCION SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL
04C Recursos Humanos.

04C.01 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos.
04C.03 Expediente Unico Personal.
04C.05 Ndmina de Pago de Personal.

Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias,
04C.08 .

Incapacidades, etc.).
04C.10 Descuentos.
04C.12 Evaluaciones y Promociones.
04C.14 Evaluacion del Desempefio de Servidores de Mando.
04C.15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS O ISSTECH.
04C.17 Jubilaciones y Pensiones.
04C.22 Capacitacién Continua y DesarrolloPprofesionista del

Personal de Areas Administrativas.

) ;

Ultima agjualizacion: 02 de julio 2024 ... :"‘O Ed
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCION SERIE SUBSERIE SOCUMENTAL
05C Recursos Financieros.
05C.06 Registros Contables.
05C.21 Garantias, Fianzas y Depositos.
05C.22 Control de Cheques.
05C.23 Conciliaciones.
05C.24 Estados Ffinancieros.
05C.29 Informacion de la Cuenta Publica.
05C.33 Ordenes de Pago.
06C Recursos Materiales y Obra Publica.
06C.03 Licitaciones.
06C.04 Adquisiciones.
06C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles.

Ultima actualizacion: 02 de julio 2024 ... 4
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCION SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL
07C Servicios Generales.
07C.01 Disposiciones en Materia de Servicios Generales.
07C.02 Programas y Proyectos en Materia de Servicios Generales.
07C.03 Servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua, Predial, etc.).
07C.06 Servicios de Lavanderia,Limpieza, Higiene y Fumigacion.
07C.08 Serv‘i?ios-cfe Telefonia Fija, Telefonia Celular y Radio
Localizacion.
07C.09 Servicio Postal.
07C.13 Control de Parque Vehicular.
07C.14 Control de Combustible.
07C.16 Proteccion Civil.

0

Ulthna actualizacion: 02 de julio 2%24 *7 e
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION

SERIE

SUBSERIE

SECCION — SERIE — SUBSERIE

DOCUMENTAL

08C

Tecnologias y Servicios de la Informacién.

08C.05

Desarrollo e Infraestructura del Portal delinternet de la
Dependencia.

08C.05.01

Actualizacion del Directorio de Funcionarios.

08C.05.02

Publicacion de la Informacion Interna de la Dependencia.

08C.10

Seguridad Informatica.

08C.10.01

Proteccién en el Uso de Computadoras y Navegacion Web.

08C.15

Programas y Proyectos en Materia de Servicios
Informacion.

08C.15.01

Actualizacion de Equipos de CoOmputos y Equipos de
Impresion.

08C.16

Administracién y Servicios de Archivos.

08C.16.01

Resguardo y Distribucién de Archivos y Correspondecia.

08C.25

Servicios y Productos en Internet e Intranet.

08C.25.01

Conectividad y Comunicacion por Voz y Dat%&.

08C.26

Servicios Informaticos.

o i
> A 4
N~ \
Ultima actualizacién: 02 dg julio 2024 .~
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCION SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL

09C Comunicacion Social.

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas.
10C.03 Auditoria.
10C.15 Entrega-Recepcion.

11C Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas.
11.C.05 Programas y Proyectos en Materia de Politicas.

11.C.05.01 [Proyectos de Inversion.
11C.24 Junta de Gobierno.
11C.25 Grupo Estratégico del Instituto.
11C.26 Comité de Etica y de Prevencidon de Conflictos de
Intereses.
11C.27 Comité de Control y Desempeiio Institucional.
11C.28 Renovacion de Claves de Registro de Paraestatal.
11C.29 Subcomite Sectorial de Honestidad y Funcién Publica.
A1C.30 Plan de Accidn para la Fiscalizacién de la Administracién
) Publica Estatal. -

11C.31 Cuenta Publica Funcional. \ )\/‘/\

Ultima actualizacion:
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE
LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
- SECCION — SERIE — SUBSERIE
SECCION SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
12C Transparencia y Acceso a la Informacion.
12C.04 Unidad de Transparencia.
12C.05 Comité de Transparencia.
12C.06 Solicitudes de Acceso a la Informacién y de Datos Personales.
12C.07 Portal de Transparencia (Obligaciones de Transparencia).
12C.10 Sistemas de Datos Personales.
13C Archivos y Gestion Documental.
13C.01 Disposiciones en Materia de Organizacion de Archivos.
13C.02 Programas y Proyectos en Materia Archivisticas y de Gestion
Documental.
13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA).
13C.04 Instrumentos de Control Archivistico.
13C.05 Instrumentos de Organizacion y/o Consultas Archivisticas.
13C.06 Capacitacion en Administracion de Documentos y Gestion
Documental.

13C.07 Diagnasticos Archivisticos. %
13C.08 Valoraciones Documentales. \\ 2
13C.05 Servicio de Informaciéon Documental.

— Y\
N \

Ultima actualizacién: 02 de\ulio 2024 -::,,)f'”" f
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Funciones Sustantivas del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado.

g;:‘éf&f:é’;f:f:uiﬁggﬁggﬂE?“'.Erk‘: NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SECCION SERIE SUBSERIE SECUIPN = SEllsts SUbaEhE
DOCUMENTAL
14S Administracién y Control de Almacenes |
Recepcion de Unidades Vehiculares, Equipo de Transporte,
14S.01 Maguinaria Pesada y Epuipo Fluvial de Reciente
Adquisicion.
14S5.02 Autorizacién de Baja de Unidades Vehiculares.
14¢ 03 Autorizacion de Baja de Mobiliario, Equipo de Computo y
Bienes Diversos.
145.04 Resguardo Temporal de Bienes Muebles.
145.05 Ingreso de Bienes Muebles por Donacién o Entrega
Recepcién para Baja por Incosteabilidad en su Reparacion.

Ultima actualizacién\02 de julio 2024 . i
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCIC SERIE RIE
o ShaRk DOCUMENTAL
15S Administracion de Bienes Muebles.
155.01 Elaboracion de Dictamen Técnico para Adquisicion
) Vehiculos y Equipo de Transporte.

Verificaciones fisicas y /o Documentales Propiedad del
155.02 L :

Poder Ejecutivo del Estado.

Altas de Bienes Muebles Propiedad del Poder Ejecutivo del
155.03

Estado.

Bajas de Bienes Muebles Propiedad del Poder Ejecutivo
155.04

del Estado.

Transferencias de Bienes Muebles Propiedad del Poder
15S5.05 ’ -

Ejecutivo del Estado.

Asignacion Temporal de Bienes Muebles por Contrato de
155.06

Comodato.
155.07 Validaciones de Junta de Gobierno.

155.07.01 Desincorporacion Bienes Activos.
155.07.02 |Desincorporacion Bienes de Baja.

Incorporacion de Bienes Muebles a favor del Poder
155.08 d ;

Ejecutivo del Estado.
15S5.09

Proceso de Enajenacion Via Subasta Publica Bienes
Muebles Dados de Baja.

Ultima actualizacidn: 02 de julio 202,;,
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCION SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL
16S Bienes Inmuebles.
16S.01 Emisiéon de Dictamenes de Arrendamiento.
16S.02 Expedientes de Inmuebles Controlados.
165.03 Expedientes de Inmuebles a Regularizar.
16S.04 Expedientes de Inmuebles Rehabilitacion Agraria.
16S.06 Contrato de Comodato.
165.08 Expedientes de Informe de Conciliaciones.
17S Apoyo a la Comision.
175.01 Proceso de Adquisicion de Bienes Inmuebles.
175.01.01 |Inmuebles de Infraestructura.
175.01.02 Liberacion de Derecho de Via.
23S Fideicomisos.
235.01 Acuerdos y Convenios.
235.02 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Fideicomiso.
235.02.01 |Actas de Sesiones.
23S.03 Informes, Reportes, Conciliaciones Contables.
23S5.03.01 Informes, Reportes, Conciliaciones Contables. N
235.04 Padrén Vehicular Asegurado. \\
235.05 Contratos. ~ A\
23S.06 Expedientes de Siniestros. \

Ultima actualizacion: 02 de)‘dio 2024 ... »
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Miembros del ﬂ]ﬂﬂ-ﬂ !- isciplinario de Archivos del Instituto del Patrimonio del Estado.
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Lic. Algxa Urbie \ guilar Mtra. Wendy Gabriela Pérez
Coordipédora dgl Area Arghivos _ Directora Operativa del FOPRQVEP
Secretaria def Grupo-ir ) erdisciplin ‘\\ dé Archivos
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C.P. Gfiselda Maria Antoriieta Lu\ls\gl:tiérrez
Contralora de AuditoriaPublica en Or Nsmos
Descentralizados de la“Secretaria de Honés\ﬁd\ad y

Funcion Publica.

nteno Ledn
Administrativo

C.P. Jesls Arman

Aernanhdez
le Bienes Muebles

Lic.

Jefe del Depart

Interinstitucional‘para la Adquisicion de
Terrenos y Bienes





