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Introduccion

resguardados por ellos.

En este sentido, el articulo 13 fraccion | de la Ley General de Archivos y 116 fraccién | de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, sefialan la
obligacion de todo sujeto obligado de contar con instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, entre ellos, el Catalogo
de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento técnico de control archivistico que establece, con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia administrativa y el destino final de las series documentales del Instituto. Constituye la herramienta
normativa que regula el ciclo vital de los documentos, desde su generacién hasta su transferencia o baja documental.
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Marco Juridico Aplicable

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.
* Ley Organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco.

¢ Reglamento de la Ley Organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

Glosario

Con el propésito de comprender la organizacion y estructura del Catalogo de Disposicion Documental, es necesario conceptualizar los siguientes términos:

l.  Archivo de concentracién: integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental.
Il.  Archivo de tramite: integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.
ll.  Archivo histérico: integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
IV.  Baja documental: la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y
que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Calzada de los Pirules #71, Col. Ciudad Granja, / /\t_} 4
Zapopan, Jalisco. C.P. 45010 2 N
3337771770 | contacto@iieg.gob.mx

JALISCO

SOMERNG 3EL (hTADO




VL.

VII.

Vil

IX.

XI.

Xl

Xill.

Instituto de Informacién
Estadistica y Geogriéfica
| da Jalisco

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histérico.

Clasificacion archivistica: es el proceso técnico mediante el cual se identifican y agrupan los expedientes de manera homogénea, con base en la estructura
funcional y las atribuciones de cada dependencia o entidad, reflejadas en series y subseries documentales. Este proceso permite comprender y organizar los
archivos de forma sistematica, a partir de la identificacion de los documentos, su ordenacion preestablecida y la aplicacion integrada de criterios clasificatorios,
garantizando su control, conservacién y consulta eficiente.

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: aquellos que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local.

Expediente: es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica,
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo.

Instrumentos de consulta y control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la organizacién, conservacion, disponibilidad. integridad y
localizacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién
documental y los inventarios de expedientes.

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Seccion: cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales
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Serie: divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Subserie: la divisién de la serie documental.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Valoracion documental: la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales Y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion
documental.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad

con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Siglas y acrénimos

A Administrativo
L Legal
CIF Contableffiscal
AT Archivo de Tramite
AC Archivo de Concentracion
(63 Conservacién
E Eliminacion
M Muestreo
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Objetivo General

Establecer los valores documentales, plazos de conservacion, vigencias y destino final de las series documentales del Instituto, con el fin de regular su ciclo de vida,

garantizar su adecuada administracion, conservacién o baja documental, y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transparencia,

rendicion de cuentas y preservacion del patrimonio documental.

Objetivos Especificos

Garantizar la correcta administracion documental, promoviendo la transparencia, la rendicion de cuentas v Ia preservacion de la memoria institucional.
Determinar los valores administrativos, legales, fiscales y, en su caso, histéricos de las series documentales del Instituto.

Establecer los plazos de conservacion en el archivo de tramite y en el archivo de concentracion, conforme al ciclo vital de los documentos.

Definir el destino final de las series documentales, ya sea su transferencia secundaria al archivo histérico o su baja documental.

Regularizar los procesos de transferencia primeria, secundaria y baja documental.

Ambito de Aplicacion

El Catélogo de Disposicion Documental sera de observancia general y tendra el caracter de obligatorio para todo el personal adscrito al Instituto de Informacioén

Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco que, en el ejercicio de sus funciones o facultades, produzcan, reciban, obtengan adquieran, transformen o posean
documentos de archivo.
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Estructura

El Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco se compone de 20 secciones, 14 secciones
comunes y 06 secciones sustantivas, dando un total de 105 series documentales y 120 subseries.

Secciones sustantivas 6 39 88
Totales 20 105 120
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Secciones y series documentales comunes

Fondo INSTITUTO DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1C. LEGISLACION

Vigencia documental Técnicas de
seleccidon y
Cédigo Serie Subserie Valor Plazos de conservacion Ptblica Reservada Confidencial Observacion
documental E Cc M
A |L| CIF AT AC TOTAL
1CA1 Reglamento - X | X = 1 6 7 X 3 - X = %
1C.2 Instrumentos Juridicos
Consensuales (Convenios, i ) )
Acuerdos, Bases de . XX ) 1 6 7 X ) A
Colaboracion, etc.)
1C.3 Acuerdos Generales - X [ X - 1 6 7 X - - - X -
0 L D =il 9
2C.1 Juicios Laborales contra |a
Dependencia ) X | X ) 3 5 8 ) X X ) X )
2C.2 Juicios de la Dependencia - X | X - 3 5 8 - X - - X -
2C.3 Amparos - X | X - 2 5 7 - X X - X -
2C.4 Asuntos Penales - X | X - 2 5 7 - X X - X -
2C.5 Contratos - X | X - 1 5 6 - X X - -
2C.6 Asesorias Juridicas y Peticiones - X | X - 1 8 6 X - - X - -
2C.7 Seguimiento de Auditorias - X | X - 1 5 6 X - - X - -
2C.8 Certificaciones y Cotizaciones ) ) ) ) )
de Servicios ) £ X ! 6 7 X A
2C.9 Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa ) X | X ) B 5 10 X X ) ) X
2C.10 Oficialia de Partes - X | X - 1 4 X - - X - -
2C.11 Direccion, Representacion y ) ) B}
Coordinacion Institucional ] X | X ) 1 6 X
2C.111 - Designaciones y ) ) N )
Comisiones s } ! 5 7 X %
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2C.11.2 Gestion de Actividades | X | X = 1 6 7 X X -
3CA1 Comité de Transparencia - X | X - 2 5 7 X 5 =2
3C.2 Solicitudes de Acceso a la -
Informacion y Derechos ARCO ) X | X ) 1 S 6 X A
3C.3 Portal de Transparencia - X | X - 1 5 6 X X -
3CA4 Sistema de Datos Personales - X | X - 1 5 6 X X -
3C.5 Informes en Materia de -
Transparencia B X | X " 1 5 6 X X
0 9 )
4C.1 Actas y Convocatorias . X [ X - 1 5 6 X X -
4C.2 Informes . X [ X - 1 5 6 X X -
D D 8
5C.1 Auditoria Interna y Externa 8 X | X - 10 12 X - X
5C.2 Gestién de Solicitudes de =
Informacion y/o Transparencia i A | A i L e X N
5C.3 Actas de Entrega-Recepcion - X | - - 10 12 X - X
0 ) B JABle
6C.1 Actas y Convocatorias = X [ X - 2 10 12 X - X
0 D ) D 10 x
7C.1 Actas y Convocatorias X | X - 1 6 X X -
7C.2 Informes Trimestrales de .
Control Interno X | X ] 1 4 X X
7C.3 Evaluaciones realizadas por el ”
Organo Interno de Control B i&p - d . A A
7C.4 Comunicaciones de Contraloria X | X - 1 6 7 X X -
7C.5 Administracién de Riesgos X | X - 1 6 7 X X s
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8C.1 Expediente Unico de Personal - X | X - 2 10 12 - X X X
8C.1.1 - Personal de Plantilla X X - 2 10 12 - X X X
8C.1.2 Personal de
. - HoFiorarios X | X - 2 10 12 - X X X

8C.2 Némina - X | X - 2 10 12 - X X X

8C.3 Control de Asistencias - X | X - 2 10 12 - X X X

8C.4 Movimientos de Personal - X | X - 2 10 12 - X X X

0 3 a ~U 9 U e - i

9C.1 Pélizas Contables - X | = X 2 10 12 X - : X

9C.11 - Pélizas

Presupuestales ol i 2 ¢ 1 12 a ) ) A
9C.1.2 - Ingresos X | - X 2 10 12 X - - X
9C.1.3 - Egresos X | - X 2 10 12 X - - X
9C.14 - Diarias X - X 2 10 12 X - - X
9C.A1.5 - Cheques X - X 2 10 12 X - - X

9C.2 Estados Financieros - X - X 2 10 12 X - - X

9C.3 Dictamen de Cuenta Publica - X - X 2 10 12 X - - X

9C.4 Conciliaciones Bancarias - X - X 2 10 12 X - - X

9C.5 Adecuaciones Presupuestales - X - X 2 10 12 X - - X

9C.6 Cuentas Bancarias - X - X 2 10 12 X - - X

0 ) - - A -
10C.1 Procesos de Compra - X | X - 2 10 12 X - - X
10C.1.1 - Fondo Revolvente X | X - 2 10 12 X - - X
10C.1.2 - Adjudicacién Directa X | X - 2 10 12 X - - X
10C.1.3 - Licitacion Publica X | X - 2 10 12 X - - X
Inventario Fisico y Control de ) N
10C.2 Bienes Muebles e Inmuebles ) R ) 2 L 2 X X
Resguardo de bienes ) B
10C.21 - musbles X X - 2 10 12 X X

2
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Control del Parque } }
10C.2.2 - e X | X - 2 10 12 X X
Comite de Valoracion } .
10C.2.3 - de Blenes Muebles X | X - 2 10 12 X X
10C.3 Almacén - X | X - 2 10 12 X - X -
10C.3.1 - Entradas X X - 2 10 12 X - X -
10C.3.2 . Salidas X | X - 2 10 12 X - X 5
O DPOR
11CA Control de Acceso de Tl - X - - 2 10 12 X - X -
11C.2 Incidentes CAT - X - - 2 10 12 X - X -
11C.3 Compras de Tecnologia - X - - 2 10 12 X - X -
11C.4 Formato de Custodia de Activos X 2 X X
de TI
Seccion
Coordinacion y Gestion de ’
Capacitaciones ) Ry e ) 1 5 6 X “
12C.1.1 - Diplomado X | - - 1 5 6 X X - s
12C.1.2 - Cursos X - - 1 5 6 X X - -
12C.2 Vinculacion - X - - 1 5 6 X X - -
12C.2.1 - Servicio Social X - - 1 5 6 X X - =
Practicas ) ;
12C.2.2 ) Profesionales R | = B 1 5 6 X A
Programas de i} .
12C.2.3 . Investigacion X - - 1 5 6 X X
12C.3 Difusién Institucional - - - - 1 5 6 X X - -
12C.3.1 - Sesiones de Difusion - - - 1 5 6 X X - -
12C.3.2 - Comunicacion Social - - - 1 5 6 X X - -
12C.3.3 - Disefio Institucional - - - 1 5 6 X X - -
Integracién de Manuales,
12C.4 Normas y Lineamientos de - X [ X - 1 5 6 X - X -
Procesos
12C.4.1 - Asuntos de Gestion X | X - 1 6 X - X -
12C.4.2 - Asuntos Sustantivos X X - 1 5 6 X - X -
g@ Calzada de los Pirules #71, Col. Ciudad Granja, /—\ 3 12
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12C.5 Gestion de Proyectos - X | - - 2 5 X X
Planeacion y Evaluacion
12C.6 Institucional ) A | ) ! 2 . 2
Gestioén y Atencion de
i Solicitudes J ol I R B 6 % X
Solicitudes de
12C.7.1 - T ——r X | - - 1 5 6 X X
Solicitudes de
12C.7.2 ) Transparencia il I } ! 5 i A
12C.8 Proyectos Especiales - X | - - 1 5 6 X X
12C.9 Representaciones del Instituto - X | - - 1 5 6 X X
0 DJAD D ALDAD D al®
13CA1 Actas y Convocatorias - X | - - 1 6 7 X X
13C.2 Proyectos - X - - 1 6 7 X X
13C.3 Plan de Trabajo e Informes - X - - 1 6 7 X X
0 i UDORD i J ) LY 8
Grupo Interdisciplinario de
14CA Aichiies - X | X - 1 6 7 X X
14C.11 - Actas y Convocatorias | X | X - 1 6 7 X X
14C.2 Designaciones - X | X = 1 6 7 X X
14C.3 Informes - X | X - 1 6 7 X X
Mesas de Trabajo y
sl Capacitaciones ) A ) ! s ! A &
Instrumentos de Control y
i Consulta de Archivos ) A | A& ) L g 7 A N
Planeacion y Normatividad
s Archivistica Institucional ) B [ & ) : 0 d X 5
14C.7 Archivo de Concentracion - X | X - 1 6 7 X X
14C.71 - Baja Documental X | X - 1 6 7 X X
Transferencia
14C.7.2 - Doetmiatital X | X - 1 6 7 X X
14C.7.3 - Control de Ingreso X | X - 1 6 7 X X
3 i‘?\, Cailzada de los Pirules #71, Col. Ciudad Granja,
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Instituto de Informacidn
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de Jalisco

Secciones y series documentales sustantivas

Fondo INSTITUTO DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA DEL ESTADO DE JALISCO
Seccion 1S. GOBIERNO Y ADMINISTRACION
Vigencia documental Técnicas de
seleccion
Cédigo Serie Subserie Valor Plazos de conservacion Publica Reservada Confidencial Observacion
documental E C M
A |L| CF AT AC TOTAL
181 Junta de Gobierno - X - - 2 6 8 X - - - X -
1S8.1.1 - Actas y Convocatorias | X | - - 2 6 8 X - - - X -
18.1.2 Designaciones X | - . 2 6 8 X : - - | X 5
18.2 Consejo Consultivo - X | - - 2 6 8 X - - - X -
18.2.1 = Actas y convocatorias | X | - - 2 6 8 X - - - X 5
18.2.2 Integracion del i ) }
} Consejo Consultivo ol By ) : s 8 A i A
18.2.3 Documentos
) Programaticos X - ) % 9 : A ) ] i )
18.24 Comisiones de
- Trabajo X | - - 2 6 8 X - - - X
183 Comité Asesor del IIEG - X - - 2 6 8 X - - - X -
18.3.1 - Actas y Convocatorias | X | - - 2 6 8 X - - - X ¥
18.3.2 Integracion del Comité ) i ) a
) Asesor Xl ) 2 6 8 A %
18.3.3 ) Grupos de Trabajo i i ) _
Especializados A | B : 6 8 i X
1S.4 Comité Estatal de Informacion
Estadistica Geografica de - X - - 2 6 8 X - - - X -
Jalisco (CEIEG)
18.4.1 - Actas y Convocatorias | X | - - 2 6 8 X - - - X -
1S.4.2 - Integracion del CEIEG | X - - 2 6 8 X - - - X -
15.4.3 - Grupos de Trabajo |- - 2 6 8 X . - 5 X <
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Organos Colegiados Externos _ X
del IIEG
28.1.1 ) Observatorio de x | .
Turismo
25.1.2 Consejo de
Participacion y
Planeacion para el
Desarrollo municipal
de Guadalajara
(COPPLADEMUN)
2813 Sistema Estatal para
- la Igualdad entre X | - - 1 6 7 X - - X - .
Mujeres y Hombres
2514 Junta Estatal del
Sistema Integral de
Cuidados para el
Estado de Jalisco

2815 Consejo de
Participacion y
Planeacion para el
Desarrollo del Estado
de Jalisco
(COPLLADE)

25.1.6 Grupo Estatal para la
Prevencién del
Embarazo
Adolescente en Jalisco

2817 Consejo Estatal de
Mejora Regulatoria

25.1.8 Consejo Técnico
- Catastral del Estado X - - 1 6 7 X - - X - -
de Jalisco

2519 Centro de Conciliacion
- Laboral del Estado de X - - 1 6 7 X - - X - -

Jalisco
iy Q
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28.2 Organos Colegiados Internos
® del IIEG - £]=] - ! 8 ! X
28.2.1 Unidad de Igualdad de }
) Género X ] ! 6 i A
28.2.2 Grupo
- Interdisciplinario de X - - 1 6 7 X
Archivos
28.2.3 Comité de
) Transparencia 2N s ) 1 - k %
2S.2.4 = Comité de FEtica X | - - 1 6 7 X
28.2.5 Comité de Control
= Interno y Desempefio | X 2 - 1 6 7 X
Institucional
25.2.6 Comité de
) Adquisiciones il ) 1 8 7 A
25.3 Representacion y Vinculacion
Institucional . X% - i . J X
28.31 Designaciones y
- confirmaciones de X X - 1 6 7 X
asistencia
25.3.2 Invitaciones
) Regquerimientos % | % ) ; 2 ! A
254 Gestion de Solicitudes y
Produccién de Informacién - X - - 1 6 T X
) Técnica
28.5 Proyectos IIEG - X - - 1 6 7 X
2S.6 Gestion Administrativa
Institucional ) il b ) 1 8 3 A
258.7 Control de Personal - X - - 1 6 7 X
28.8 Coordinacion Interna
Institucional ) ol ) ! 6 ¥ i
2S.8.1 = Direccion Juridica X - - 1 6 7 X
25.8.2 Direccidn
- Administrativa i - ; 8 ' X
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Instituto de Informacién
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de Jalisco

25.8.3 Direccion de
- Integraciéon Operativa X - - 1 6 7 X - - X - -
y Planeacion
285.8.4 Direccion de Sistema
de Informacion
25.8.5 Direccion de
- Estadistica y Analisis | X | - - 1 6 7 X - - X - -
Estratégico
25.8.6 Direccién de
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Articulos Transitorios

PRIMERO. - El presente Catalogo de Disposicién Documental entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

SEGUNDO. - Publiquese el presente en la pagina web oficial del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco, asi como en el portal de

transparencia.

TERCERO. - Notifiquese el presente documento a todo el personal que integra la plantilla del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

Zapopan, Jalisco, a 27 de febrero de 2026

Ruth Abril Erosa Venegas
Coordinadora de Archivos del Instituto de
Informacién Estadistica y Geografica del

Estado de Jalisco
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Introduccién

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios han establecido la obligacién a los sujetos obligados de gestionar e
implementar mecanismos, politicas y herramientas para la adecuada organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los archivos producidos y
resguardados por ellos.

En este sentido, el articulo 13 fraccion | de Ia Ley General de Archivos y 116 fraccion | de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, sefialan la
obligacion de todo sujeto obligado de contar con instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, entre ellos, el Catalogo
de Disposicién Documental.

El Catélogo de Disposicién Documental es el instrumento técnico de control archivistico que establece, con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia administrativa y el destino final de las series documentales del Instituto. Constituye la herramienta
normativa que regula el ciclo vital de los documentos, desde su generacién hasta su transferencia o baja documental.

En el presente caso, el Catalogo de Disposicién Documental del Instituto de Informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco tiene como propésito regular
la administracién, conservacion y disposicion final de los documentos que produce y recibe el Instituto en el ejercicio de sus atribuciones, asegurando una gestion
documental eficiente, el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de archivos, transparencia y rendicién de cuentas, asi como la preservacién del
patrimonio documental institucional.
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