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1. Introduccidén

El Instituto Nacional de Medicina Genémica (Inmegen), tiene por objetivo impulsar una plataforma en Medicina Genomica en
el pais, mediante el desarrollo permanente de la investigacion cientifica, la formacién de recursos humanos y la vinculacion
académica con otras instituciones similares a nivel nacional e internacional, con el propésito de contribuir al fortalecimiento
del Sistema Nacional de Salud y al mejoramiento en el cuidado de la salud de los mexicanos.

Para lograr un adecuado ejercicio del servicio publico, con motivo de las reformas y adiciones a la Ley General de Archivo,
resulta necesaria la actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental del Instituto Nacional de Medicina Genémica, con
fundamento en el articulo 28 fraccién II, de la Ley en comento, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
del 2018, ultima reforma publicada el 14 de noviembre de 2025.

Misién

Contribuir a la equidad en salud de la poblacién mexicana mediante investigacién gendmica innovadora, formacion de
talento humano y colaboracién multisectorial, garantizando el acceso inclusivo a tecnologias genémicas avanzadas y de
precision para mejorar la calidad de vida. Esto mediante innovacién responsable y sostenible en medicina gendmica, guiada
por principios éticos universales que prioricen el bienestar humano.

Vision

El Inmegen posicionard a México como uno de los lideres globales en medicina genémica y de precisién al desarrollar
soluciones innovadoras que transformen la salud publica y promuevan una cultura de prevencién basada en evidencia
cientifica, apoyados por tecnologias de punta para desarrollar soluciones personalizadas para la salud, siempre con un
enfoque de justicia distributiva.
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II. Objetivo general

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica refleja la estructura de los archivos del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica, con base en sus atribuciones, funciones y competencias. Su objetivo es establecer la estructura del fondo
documental "Inmegen", facilitando la organizacién y control de los documentos de archivo. Ademas, permite identificar,
clasificar, ordenar y agrupar los expedientes generados o recibidos por las dreas universitarias en el ejercicio de sus
funciones.

Objetivos Especificos

® Organizar (clasificar, ordenar, definir) y vincular los expedientes de archivo para facilitar su localizacion a efecto de
garantizar el acceso a la informacion.

e Identificar a través de la estructura jerarquica documental: fondo, seccién y serie, cada una de las series documentales

comunes y sustantivas producidas por el Inmegen.

III. Marco juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEYES
Ley General de Archivos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley General de Salud.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley de Planeacion.

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos.

Acuerdo que reforma y deroga diversas disposiciones de los Lineamientos Generales para el Registro y Validacion
de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental) de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos.

Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Metodologia para la elaboracion de
Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades
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del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestién y control de documentos.

Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que permitan la organizacién y conservacion de la
informacion de los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita dictamen y Acta de baja documental o de
transferencia secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal, previsto en el articulo 106,
fraccién VI, de la Ley General de Archivos.

CRITERIOS

Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados, para la
separacion de los desechos de papel y cartén.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién.

Criterios para el proceso de descripcién de acervos fotograficos.

Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario.

Guia para la auditoria archivistica.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Version borrador).

Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Guia rapida de actuacion para el rescate de archivos después de un sismo.

NORMAS
Norma ISO 14589, que regula "la gestiéon de documentos de archivo de las organizaciones que los han producido,

ya sean publicas y privadas para clientes externos e internos”.
Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACGO1).
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DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVO

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Genémica.
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Medicina Genémica.

IV. Ambito de aplicacién

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, es de observancia obligatoria y aplicacién general para todas las
personas servidoras publicas adscritas a las unidades administrativas del Instituto Nacional de Medicina Gendmica, porque es
en donde se plasma el esquema de clasificacién archivistica para la organizacién de los documentos de archivo que en el
ejercicio de sus atribuciones, funciones, facultades, competencias; produzcan, reciban, adquieran, transformen o posean.

V. Metodologia de elaboracién

En la LGA se estipula que durante el proceso de elaboracién del CGCA y CADIDO el Area Coordinadora de Archivos deberé
realizar lo siguiente:

I. Establecer un Plan de trabajo que incluya al menos:

a)Un calendario de mesas de trabajo con las Unidades Administrativas o Areas Productoras, para la
elaboracion de las FTVD por Serie y, en su caso, Subserie Documental.

b) El Calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario, para validar la correcta integracion de los
Instrumentos de Control Archivistico;
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I Solicitar a las Unidades Administrativas o Areas Productoras que preparen los documentos juridico-normativos o
referenciales, Leyes, Lineamientos, Reglamentos, normatividad de la institucién, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y manuales de gestion de calidad, entre otros, para el requisitado de la FTVD;

II. Realizar las mesas de trabajo con las Unidades Administrativas o Areas Productoras de la documentacién, para el
requisitado de las FTVD (ver anexo IV), verificando que exista correspondencia entre las atribuciones, funciones,
competencias y actividades que dichas areas realizan y las Series y, en su caso Subseries Documentales identificadas;

IV. Numerar las Secciones, Series y Subseries Documentales eligiendo un orden légico que convenga al Sujeto Obligado;

V. Recabara las Firmas de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (Unidad Administrativa Productora y Responsables
del Archivo de Tramite);

VI. Elaborar4 el Listado de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI);

VIL Integrara los Instrumentos de Control Archivistico en los formatos del CGCA y del CADIDO respectivamente, con base en
lo registrado en la Matriz de Andlisis de Procesos y las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para cada Serie y, en su caso
Subserie Documental;

VIIL Firmara la hoja de cierre del CADIDO, y

IX. Convocard al Grupo Interdisciplinario, para someter a su consideracién la correcta integracién de los Instrumentos de
Control Archivistico y en su caso validarlos;

X. Integrard y resguardara todos los documentos derivados de este proceso de Actualizacién de los Instrumentos de Control
Archivistico, en el expediente que se conforme, siendo un expediente con valor histérico, por ser evidencia de los cambios de
atribuciones y funciones del Sujeto Obligado.
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VI. Esquema con relacion de Fondo, Secciones, Series y, en su caso Subseries

SECCION
1C LEGISLACION
CODIGO | SERIE
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (Convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc)
SECCION
2C ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO | SERIE
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C. 3 Registro y certificacién de firmas
12C.4 Registro y certificaciéon de firmas acreditadas ante la entidad
2C.5 . | Actuacionesy representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la entidad
2C.9 Juicios de la entidad \3“\1—': %’F‘;
2C. 10 Amparos oINS
2C. 11 Interposicion de recursos administrativos ‘
2C.12 Opiniones técnico-juridicas
2C.13 Inspeccién y designacion de peritos
2C. 14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C. 15 Notificaciones Dieey i
2C. 16 Inconformidades y peticiones A RCAIVO-GENERAL

OE LA NACION

VALIDADO



C_ -

a u ' Instituto Nacional de
5\ Medicina Genomica
/1

Secretaria de Salud

SECCION
2C ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO | SERIE

2C. 17 Delito y faltas
2C.18 Derechos humanos

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CODIGO | SERIE

3C.1 Disposiciones en materia de programacién
3C. 2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programacion
3C. 4 Programa anual de inversiones
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C. 8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién
3C.10 Dictamen técnico de estructura
3C. 1 | Integracién y dictamen de manuales de organizacién
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos procedimientos
3C.13 | Acciones de modernizacién administrativa
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C. 15 - | Desconcentracién de funciones
3C. 16 ‘Descentralizacién
3C.17 Disposiciones en materia de Presupuestacién

10
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SECCION
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CODIGO | SERIE

3C.18 Programas y proyectos en materia de Presupuestacion
3C. 19 Analisis financiero y presupuestal
3C. 20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS
CODIGO | SERIE
4C. 1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C. 2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C. 4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C. 6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C.7 Identificacién y acreditaciéon de personal
4C. 8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario B :
4C. 10 Descuentos A
14C. 11 Estimulos y recompensas YALIDADO

4C. 12 Evaluaciones y promociones
4C. 13 Productividad en el trabajo
4C. 14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando
4C. 15 Afiliaciones al instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores del estado
4C. 16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

11
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SECCION
4C RECURSOS HUMANOS
CODIGO | SERIE

4C. 17 Jubilaciones y pensiones

4C. 19 Becas

4C. 20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del estado,

condiciones laborales)

4C. 21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C. 22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas

4C. 23 Servicio social de areas administrativas

4C.25 Censo de personal

4C. 26 Expedicién de constancias y credenciales

4C. 27 Coordinacidn laboral con organismos descentralizados y paraestatales

SECCION
5C RECURSOS FINANCIEROS

. CODIGO | SERIE
5C. 1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C. 2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

[5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (Glosa)

5C.7 Valores financieros

5C. 8 Aportaciones a capital X "

ARCHIVO SENER/

5C. 9 Empréstitos

12
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SECCION
5C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO | SERIE
5C. 10 Financiamiento externo
5C. 11 Esquemas de financiamiento
5C.12 Asignacién y optimizacioén de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C. 14 Cuentas por liquidar certificadas
5C. 14.1 Gasto Corriente
5C. 14.2 Gasto de Inversién
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C. 16 Ampliaciones del presupuesto
5C. 17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C. 18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C. 19 Pélizas de diario
5C. 20 Compras directas
5C. 21 Garantias, fianzas y depésitos
5C. 22 Control de cheques
5C. 23 Conciliaciones
5C. 24 Estados financieros
5C. 25 Auxiliares de cuentas
5C. 26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C. 27 Fondo rotatorio
5C. 28 Pago de derechos

13

RCHIVO GENERA

DE LA NACION
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|



C

S a lu d ) Instituto Nacional de
5\ Medicina Genomica
/1

Secretaria de Salud

SECCION
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CODIGO | SERIE
6C. 1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y mantenimiento
6C. 2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y mantenimiento
6C. 4 Adquisiciones
6C. 4.1 Licitacion publica
6C. 4.2 Invitaciéon a cuando menos tres personas
6C.4.3 Adjudicacién directa
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos
6C. 6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C. 8 Suspensioén, rescision, terminacién de obra publica
6C. 9 Bitacoras de obra publica
6C. 10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
6C. 11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C. 12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 - Conservacidon y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C. 14 Registro de proveedores y contratistas
6C. 15 Arrendamientos
6C. 16 Disposiciones de activo fijo
6C. 17 Inventario fisico y control de bienes muebles
'6C.18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C. 19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C. 20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C. 21 Control de calidad de bienes e insumos
6C. 22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

14
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SECCION
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CODIGO | SERIE
6C. 23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C. 24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C. 25 Comité de obra publica
6C. 26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimientos
SECCION
7C SERVICIOS GENERALES
CODIGO | SERIE
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C. 2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C. 3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C. 6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
7C. 7 Servicios de transportacion
7C. 8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C. 11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C. 12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de cdmputo Anchive GENERAL
7C. 13 Control del parque vehicular e oy
7C. 14 Control de combustible “@NAC%@M
7C. 15 Control y servicios en auditorios y salas VALIDADO
7C. 16 Proteccion civil

15
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SECCION
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CODIGO | SERIE
8C. 1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica )
8C. 4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la entidad
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C. 8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C. 10 Seguridad informatica
8C. 11 Desarrollo de sistemas
8C. 12 Automatizacién de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C. 16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
-8C. 20 Administracién y preservacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C. 22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C. 23 Acceso y reservas en servicio de informacion
.| 8C. 25 Servicios y productos en internet e intranet

16
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SECCION
9C COMUNICACION SOCIAL
CODIGO | SERIE

9C. 1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C. 4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C. 6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C. 8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
9C. 9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de

comunicacion social
9C. 10 Notas para medios
9C. 11 Prensa institucional
9C. 14 Actos y eventos oficiales
9C. 16 Invitaciones y felicitaciones
9C. 18 Encuestas de opinién

SECCION
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
CODIGO | SERIE :

10C. 3 Auditoria ARCHIVD g@lrgxgg;%g_
10C. 14 Declaraciones patrimoniales D=1 A NA
10C. 15 Entrega-recepcion
10C. 16 Libros blancos

17
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SECCION
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CODIGO | SERIE

11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11C. 2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion
11C. 4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacioén
11C. 6 Planes nacionales
11C. 7 Programas a mediano plazo
11C. 8 Programas de acciéon
11C. 9 Sistemas de informacién estadistica de la entidad
11C. 10 Sistema nacional de informacion estadistica
11C. 11 Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién estadistica
11C. 12 Captacion, produccién y difusién de la informacién estadistica
11C. 13 Desarrollo de encuestas e

- 11C. 14 Grupo interinstitucional de informacion (comités) ﬁi’a‘ A Q\Q\'\;\:‘;fé;éi‘

~ | 11C.15 Evaluacién de programas de accién N %
-1 11C. 16 Informe de labores ‘

111C.17 Informe de ejecucién

11C. 18 Informe de gobierno
111C.19 Indicadores
AT 21 Normas para la evaluacion

11C. 22 Modelos de organizacién

paget Y : P, -\
A mmesaagifrs b0 A
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SECCION
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO | SERIE
12C. 1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C. 2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
12C. 3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién
12C.5 Comité de transparencia
12C. 6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C. 7 Portal de transparencia
112C. 8 Clasificacién de informacién reservada
12C. 9 Clasificacién de informacién confidencial
12C. 10 Sistemas de datos personales
SECCION
1S GOBIERNO
CODIGO | SERIE IR
1S. 1 Junta de Gobierno ARCHIVO GENERAL
1S.2 Patronato DE LA NACION
1S.3 Consejo Asesor Externo VALIDADO
1S.4 Consejo Técnico de Administracién y Programacion
1S.5 Comités de Investigacidon
1S.6 Comités de Ensefianza

19
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SECCION
2S INVESTIGACION
CODIGO | SERIE
2S.1 Proyectos de investigacion
2S.2 Evaluacién de los investigadores por las comisiones externas en investigacion
2S.3 Asesorias en materia de investigacion
2S.4 Organizacién de eventos cientificos y académicos de investigacion
2S.5 Intercambios académicos y cientificos
SECCION
s 4 3S ENSENANZA
CODIGO | SERIE
3S. 1 Disefio de planes académicos
3S. 2 Expediente de alumno
3S.3 Evaluacién de la calidad de los programas educativos
3S.4 Capacitacién y actualizacién del personal médico y paramédico (educacién continua)
3S.5. Realizacion de servicio social y de practicas profesionales de alumnos en la entidad.
] 3S.6 Evaluacién de Planes Educativos por Organos Externos
1.38.7: Vinculacion Interinstitucional
SECCION
4S ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
CODIGO | SERIE
4S. 1 Servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento

20




