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Vigencia documental

Técnicas de seleccion

\L

C6(_’i.9° Qe Niveles de clasificaciéon Valor documental Plazos de conservacion Observaciones
Clasificacion (Secciénes y Series d ) Contable /
Admtvo. | Legal "r:;s:‘; af AT | AC I Total | Eli 6 I Conservacién | M
2C Asuntos Juridicos
2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X 5 10 15 X
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal X 5 10 15 X
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X 3 3 6 X
2C.8 Juicios contra la entidad X < 10 15 X
2C.9 Juicios de la entidad X 5 10 15 X
2C.10 Amparos X 5 10 15 X
3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
3C.1 Integracion y dictaminacion de manuales de organizacion X 5 10 15 X
3C.12 Integracion y dictaminacion de manuales de procedimientos X 5 10 15 X
3C. 14 Cert@ﬁg:acié'n de calidad de procesos y servicios X 5 10 15 X
administrativos
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal X 5 10 15 X
3C.21 Sesiones del Comité de mejora regulatoria interna X 3 5 8 X
3C.22 Sesiones del comité de calidad X 3 5 8 X
4Cc Recursos Humanos
4C.2 Programa y proyectos en materia de recursos humanos X 5 5 10 X
4C.3 Integracién del expediente Unico de personal X X 5 25 30 X Se ut|lfzara el método selectivo para determinar los
expedientes a conservar
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 5 10 15 X
4C.5 Némina de pago de personal X X 2 3 5 X
4C.8 Qontrol Qe asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, X 5 25 30 X
incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos X 2 3 5 X
4C.14 Evaluacion del desempefio X 2 3 5 X
Control de prestaciones en materia econémica (FONAC,
! . . 1
4C.18 Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.) A 2 L 3 A
4C.21 Servucuqs sociales y culturales y de seguridad e higiene en X 3 5 8 X
el trabajo
4C.22 Capac@amon conpr?ua y'desarrollo profesional del personal X 3 5 8 X
de las areas administrativas
Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos X X
4C.29 i - ' = ' 3 5 8
4C.30 Sespnes dﬁ Ial c;omgon c::;_ssgundad, higiene y medio X 3 5 8
ambiente en el trabaio auxiliar
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Vigencia documenta - 2 baia
¢ cnicas de seleccion
Gidiynde Niveles de clasificacion Valosdocumentat EiaTos deconsayacion Observaciones
Clasificacion Contable /
Admtvo. | Legal Fiscal AT AC Total | Eli 6 Ci vaciéon | M
4C.31 Sesiones de la comisién mixta de capacitacion X 3 5 8 X
4C.32 Mecanismo de actuacion para prevenir y atender casos de X 3 5 8 X
maltrato laboral, hostigamiento y acoso sexual
5C Recursos Financieros
5C.5 Librosicontables X 2 3 5 X De acuerdo a la Norma NACG 01 se conservara el
) libro mayor, de inventarios y balances.
5C.17 Registro y control de péliza de egresos X 2 3 5 X
5C.18 Registro y control de péliza de ingresos X 2 3 5 X
5C.19 Pdliza de diario X 2 3 5 X
5C.21 Garantias, fianzas y depositos X 2 3 5 X
5C.23 Conciliaciones X 2 3 5 X
5C.24 Estados finantiercs 3 7 10 X Se utilizara el método selectivo - Solo se
- conservara la informacién anual.
6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.1 Dl'sppsmlones en mggena de recursos materiales, obra X 5 10 15 X
publica y conservacién y mantenimiento
6C.2 Prografnas y proyectos g'n materia dg recursos materiales, X 5 10 15 X
obra publica, conservacién y mantenimiento
6C.4 Adquisiciones X 5 10 15 X
6C.4.1 Licitacién publica X 5 10 15 X
6C.4.2 Invitacién a cuando menos tres personas X 5 10 15 X
6C.4.3 Adjudicacién directa X 5 10 15 X
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de X 5 10 15 X
contratos
6C.6 Control de contratos X -] 10 15 X
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 5 10 15 X
6C.16 Disposiciones de activo fijo X 3 2 5 X
6C.17 Control de bienes muebles (Inventario fisico) X 5 5 10 X
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles X 5 10 15 X
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles X 5 5 10 X
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos X 2 3 5 X
6C.23 Sespr)es del Comité de adquisiciones, arrendamientos y X 3 5 8 X
servicios
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles X 3 5 8 X

460

CATALOGO DE DISPOSISCION DOCUMNETAL PRONABIVE M\




SAGARPA |

PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS

DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017

FONDO: PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS
Vigencia documental

CICé(.ifi'go dg Niveles de clasificacion Valor documental Plazos de conservacién esnichs deasacciin Observaciones
asificacion
Admtvo.l Legal [c"F’;:"c':'f’ AT I AC | Total |Eii 6 I Conservacion I M
7C Servicios Generales
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 3 3 6 X
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X 3 3 6 X
7C A1 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario X 3 3 6 X
7C.12 M?ntenlmlento, conservacion e instalacion de equipo de X 3 5 8 X
computo
7C.13 Control de parque vehicular X 5 10 15 X
7CA7 Sesiones del comité interno de Proteccién civil X 3 5 8 X
7C.18 Sesiones del comité interno para el uso eficiente de energia X 3 5 8 X
7C.19 Registro e inspecicc’m fj? los almacenes de'residuos X 1 2 3 X
peligrosos, residuos solidos urbanos y cartén
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 5 5 10 X
8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la X 3 5 8 X
dependencia
8C.10 Seguridad informatica X 5 5 10 X
8C.11 Desarrollo de sistemas X 8 5 10 X
8C.15 ‘Program‘a’s y proyectos en materia de servicios de X 5 5 10 X
informacién
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 3 5 8 X
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia X 3 5 8 X
8C.21 Instrumentos de Consulta X 3 5 8 X
8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet X 5 5 10 X
9C Comunicacién Social
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social X 2 4 6 X
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social X 2 4 6 X
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 2 4 6 X
9C.5 Publicidad institucional X 2 4 6 X
. . - . Se utilizara el método selectivo para determinar los
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas X 2 4 6 expedientes a conservar
9C.14 Actos vevertos oficiies X 2 4 6 Se utilizara el método selectivo para determinar los
) y expedientes a conservar
9C.18 Encuestas de opinién X 2 4 6 X
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Niveles de clasificacion

0S
Vigencia documental

Valor documental Plazos de conservacion

Técnicas de seleccion

@ /4
/|
Vizad
Observaciones

Admtvo.l Legal c‘;’:;‘;'l" AT ] AC | Total | Eli i6 | c vacion J Muest
10C Control de Actividades Publicas
10C.3 Auditorias X 5 10 15 X
Entrega—recepcion por inicio o conclusion de encargo de los Se utilizara el método selectivo para determinar los
10C.15 : e X 5 5 10 X ;
servidores publicos expedientes a conservar
10C.16 Elaboracion e integracion de libros blancos y de memorias X 5 5 10 X
documentales
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
11c.2 Disposiciones en materia de planeacién 5 10 15 X Se utll_lzara ol método selectivo para determinar los
expedientes a conservar
11C.20 Indicadores de desemperio, calidad y productividad X 3 3 6 X
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
12C.A1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion X 5 10 15 X
12C.5 Sesiones del Comité de informacién X 3 5 8 X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién X 5 5 10 X
12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia X 2 3 5 X
12C.8 Clasificacién de informacion reservada X 2 3 5 X
12C.10 Sistemas de datos personales X 5 5 10 X
18 Gobierno
1S.1 Sesiones de la Honorable Junta de Gobierno X ] [ [ 5 T 5 T 10 [ X | |
25 Elaboracién, desarrollo y comercializacion de
productos biolégicos y quimico-farmacéuticos de uso
Disposiciones en materia de elaboracion, desarrollo y - . .
il e ks Se utilizara el método selectivo para determinar los
281 comercph;acmn de producltos pyologlcos y quimico- X 5 15 20 X expedientes a conservar
farmacéuticos de uso veterinario.
Disefio, dearrollo y autorizacion de productos biolégicos y Se utilizara el método selectivo para determinar los
282 g . T bl X 5 7 12 X ;
quimico-farmacéuticos de uso veterinario expedientes a conservar
Planeacién y elaboracién de productos biolégicos y quimico- Se utilizara el método selectivo para determinar los
283 e g X 5 7 12 X ’
farmacéuticos de uso veterinario expedientes a conservar
2S.3.1 Vacunas de uso veterinario X 5 7 12 X Se utll}zara el método selectivo para determinar los
expedientes a conservar
2532 Reactivos de diagnéstico de uso veterinario X 5 | 7| 12 g  |Peuiase sl M0 SScHO v deenTiiarios
expedientes a conservar
25.3.3 Diluyentes, medios y soluciones X 5 7 12 X Se uhl,zara el método selectivo para determinar los
expedientes a conservar
28534 Productos quimicos farmacéuticos de uso veterinario X 5 7 12 X Se utnl)zara 8 mEtado Seiachvo para delsnminar os
m— expedientes a conservar
Envasado, etiqyedato y/o liofilizacién de productos
2S.4 biolégicos y quimi€o-farmacéuticos de uso veterinario a X 5 7 12 X
terceros
255 Administracion de ventas de productos bioldgicos y quimico- X 3 5 8 Se utilizara el método selectivo para determinar los
: duti inario expedientes a conservar
; Se utilizara el método selectivo - Solo se conservara
28.5.1 Ventas Nacionales X 3 5 8 X e h o i anial.
: : Se utilizara el método selectivo - Solo se conservara
28.5.2 Ventas internacionales X 3 5 8 X i foracion anual.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPROBACION INMEDIATA
NUM TIPOLOGIA DOCUMENTAL VIGENCIA ADMINISTRATIVA

- (afos)

BITACORA VEHICULAR FORMATO FUG-07-C (PRESTAMOS DE VEHICULOS)
VALE INTERNO / SALIDAS DE ALMACEN

MARBETES (REGISTRO DE INVENTARIOS)

FORMATO FUG-004-A (ENTRADAS DE PERSONAL A LA ENTIDAD EN DIAS INHABILES)
FORMATO FUG-005 (JUSTIFICANTES DE PERSONAL)

ORDENES DE TRABAJO

REPORTES DE ENTRADAS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
REGISTROS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PERSONAL (VIGILANCIA)
RECIBOS CONTROL DE ASISTENCIA (COPIAS)

LIBERACION DE PRODUCTO FORMATO FC-002 (COPIAS)

REPORTES DE VENTAS BIVE

REPORTES DE VENTAS SAE

CONSECUTIVO PEDIDOS (COPIAS)

CONSECUTIVO FACTURAS (COPIAS)
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El presente Catalogo de Disposiciéon Documental consta de 13 secciones, 87 series y 7 subseries documentales, mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacioén y destino final. '

FIRMAS DE AUTORIZACION

Por la Coordinacion de Archivos

Elaboré Reviso

-

Adriana Ramirez Antonio "AWtonieta Lopez Matias
Coordinadora de Archivos Responsable del Archivo de Concentracion
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FIRMAS DE AUTORIZACION (continuacion)

Por el Comité de Transparencia

— ¢ : 4 %[ Mf,.)ﬂufﬁ( \

Lic. Héctor Alejandro Martinez Garcia Lic. Guillermo Garcia Naranjo Urzaiz
Titular de la Unidad de Transparencia Presidente del Comité de Transparencia

Por el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la PRONABIVE

™
¥
£ 4
Lic. Yazmin C. Gutiérrez Leyte Lic. Héofor Alejandro Maritnez Garcia
Titular de la Unidad de Director de Planeacion y Administracion

Tecnologias de la Informacion
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Ing. Odhel Antonio Montoya Rangel
Titular del Organo Interno de Control



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	CADIDO2017OK.pdf
	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6


