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O R DO p
- Seccién: 1S Gobierno
o,
- VOLUMEN
‘SERIE DOCUMENTAL lecHAs EXTRE DESCRIPCION
; UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
Actas firmadas de cada sesion, Carpela con la
18-V iSenlonEs de G Houoeable JUnth 'del s o008 Expediente 213 informacién de cada sesion, carpetas de Informe de
Gobierno
Auloevaluacion
2s. Elaboracién, desarrollo y comercializacion de productos biolégicos y quimicos farmaceuticos de
Seccién: uso veterinario
VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL |[ECHAS EXTRE DESCRIPCION
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
25.1 Disposiciones en materia de
elaboracién, desarrollo ' Expediaite-Archivo Aulonzac@n por parte de SEQASICA para
comercializacién de productos | 1978-2023 Elect 164 comercializar los produclos que fabrica la entidad,
biolégicos y quimico-farmacéuticos de reportes a campafias zoosanitarias.
|uso veterinario.
Protocolos de investigacion, realizacion y reportes de
25.2 Diseflo y desarrollo de productos control de calidad y documentos gque cumplen con el
biolégicos y quimicos farmacéuticos de|2018-2023 Expediente 2 marco regulatorio y los requisitos que se deben en los
uso veterinario registros de los productos bioldgicos y quimico
farmaceéutico.
Programas anuales de produccion, informe mensual y
28.3 Planeacion y elaboracién de |actualizacion de drdenes maestras. Documentes de
productos  biolégicos y quimico-|{2018-2023 Expediente 294 aprobacion realizacion y controles de calidad para la
farmacéuticos de uso veterinario elaboracidn de productos biologicos y quimico-
farmacéuticos.
F Documentos de aprobacion, realizacion y controles de
25.3.1 Vacunas de uso veterinario 2018-2023 Expediente 44 cafidad i elibaraciin de Vacaies
25.3.2 Reactivos de diagnéstico de uso E Documentos de aprobacion, realizacion y controles de
veterinario ERHRA0E 0 <00 |calidad para la elaboracién de reactivos de diagnostico
Documentos de aprobacion, realizacion y controles de
28.3.3 Diluyentes, medios y soluciones |2018-2023 Expediente 3929 calidad para la elaboracion de Diluyentes, medios y
soluciones
Documentos de aprobacion, realizacion y controles de
?'sr:":c G P;:duclt::' e rioqulmicos 2018-2023 Expediente 16 calidad para |la elaboracion de productos quimicos
I Ve farmacéuticos.
254 Envasado, etiquetado ylo
liofilizacion de productos biolégicos y 2018.2023 Expediente aa2 [?umrnentos de aprobacion, realizacion y controles de
lquimicos  farmacéuticos de uso calidad
veterinario a terceros
2S.5 Administracién de Ventas de , 2
3 Expediente-Archive Comparativos de venlas, consulta de movimientos,
peoisce. . iokigions ¥ . Simicen 20112023 Electronico N ista de precios, INEGI, Regaiias, ARI, adquisicione
farmacéuticos de uso veterinario.
25.5.1 Ventas Nacionales. 2014-2023 Expediente 661 Documentos del proceso de la venta de cada cliente.
C Documentos del proceso de la venla de cada cliente
|28.5.2 Ventas Internacionales. 2014 - 2023 Expediente 49 i

COORDINACION DE ARCHIVOS




PRODUCTORA NACIONAL
DE BIOLOGICOS VETERINARIOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE

FECHAS

COORDINACION DE ARCHIVOS

Hoja 2de 5

DESCRIPCION

prevenir y atender casos de maltrato
.” l hostigami ex

SERIE DOCUMENTAL
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
naie Actas adminisirativas, oficios, leyes, reglamentos,
.qu:.mD;: ridic o‘: NeSion Tmateniy, ow 2018-2023 Archive eletronico 1 manuales, y demas normalividad aplicable a las
2 atribuciones de la entidad.
2C.5 Actuaciones y representaciones en ¢ Tramite y gestiones en representacion de la entidad
materia legal. 2018-2023 Expociants o como apoderado legal,
2C. 8 Juicios contra la Entidad, 2018-2023 Expediente "] Demandas, contestacion, pruebas, acuerdos, oficios.
w0 g Demanda, contestacion, pruebas, actas!
2C. 9 Juicios de la Entidad. 2018-2023 Expediente 27 administraivas, oficios,
2C. 10 A 2 2018-2023 E jonte 1 gir::::a. contestacion, alegatos, recurso de revision,
~ Seccién: =0 TR 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
FECHAS VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL — DESCRIPCION
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD B
3C.11 Integracion y dictaminacion de Manuales organizacionales por los que se rige cada
manuales de organizacion Alpoz Rlecirdnies ¥ area de la PRONABIVE.
Establecimiento de previsiones y autorizaciones de
i Evaﬁl:lncion YCoRtuaraalinrcieln 2016-2023 Expediente 32 gastos e ingresos que constituyen el estimado de el
5 C VOLUME
SERIE DOCUMENTAL ~UNIDAD DEMEDIDA | CANTIDAD |
4 EXTREMAS DA
4C.2 Programa y proyectos en materia de g Listado de acciones de capacilacién aulorizadas
recursos humanos 2018-2023 Expediente s anualmente para las areas que conforman la Entidad.
4C.3 Imolgrlcidn dalaxpediante dnico de 2018-2023 Expediente 44 Documentos personales y laborales del persoal
‘f"::'“"“ y control ‘de: pussios- ¥,,e.2022 Archvio Electronico 72 Registro y control de plazas
. Reportes quincenales que integran la nomina de pago
4C.5 Némina de pago de personal 2018-2023 Expediente 6 de personal dela entidad,
: Documentos de control de asistencia y Justificantes
4C.8 Control de asistencia, Justificantes. (2018-2023 Expediente 66 del personal de Ia entidad,
Reportes de control de asistencia, wvacaciones,
4C. 10 Descuentos 2018-2023 Expediente 6 descansos, licencias, Incapacidades, retardos,
comisiones de personal de la Enidad. |
4C.14 Evaluacion de desempenio 2018-2023 Expediente 7 :m:';wdad- evaluaciones de personal, estadisticas,
4C.16 Control de prestaciones en materia : Documentos de conlrol de prestaciones en maleria
econdmica. guteRets Expiciants s econdmica del peresnal de la entidad.
4C.21 Servicios sociales y culturales y ; Programas sociales, Cullurales y de seguridad e
de seguridad e higiene en el trabajo 015 =R0eh Ex o 3 higiene y medio ambiente en el trabajo auxiliar |
4C. 22 Capacitacion continua vy ¥ 4 ]
. Expediente intemo por accién de capacitacion
desarrollo profesional de personal de las|2018-2023 Expediente 1m 2 N
A i tativis realizada durante el ejercicio que corresponde
4C.29 Sesiones del Comité de Etica y de 3 Aclas de cada una de las sesiones, Codigo de
Prevencion de Confiicto de Interéses | 200~ 2023 Exporionte “ Conducta y Codigo de Elica, Reglas de Integridad
4C.30 Sesiones de la comisién de Actas, acuerdos y documentos generados por las
|seguridad, higiene y medio ambiente en|2018 - 2023 Expediente 1 sesiones de la Comision de seguridad, higiene y
el trabajo auxiliar medic ambiente en el trabajo auxiliar. |
Brion Reuniones trimestrales realizadas para reportar los
:f;l::;:m RL TR M 2018-2023 Expediente 14 avances en el programa anual de capacitacion. Actas
y acuerdos de [a comision.
4C.32 Mecanismo de actuacion para Actas por las sesiones del mecanismo de actuacién
2018 - 2023 Expediente 1

para prevenir y atender casos de mallrato laboral,

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
2 EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
5C.17 Registro y Control de Poliza de : Registro de comprobantes de las operaciones en los
resos 40182023 Expacinie L cuales se haya generado un pago
Reqgistro de lo adquirido por venta de producto o
fc'" Regititp ™y - Control, Ue:P0NES, 08| e 5005 Expediente &7 servicios correspondientes de la endidad donde se
"9 expide una factura coma comprobante para el cliente.
Registro de comprobantes de operaciones de Ia
5C.19 Poliza de Diario 2018-2023 Expediente 67 entidad por las cuales no se deban hacer movimientos
bancarios
Polizas de fianza que garantizan el cumplimiento de
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos 2017-2017 Expediente 1 los contratos formalizados entre la PRONABIVE y los

proveedores adjudicados.
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Comprobacion por parte de la empresa, de los libros|

: conlables y cuentas corrienles, la coincidencia con los
b A%2s Fxpadimna b apunles contables que el banco hace sobre las
mismas cuentas.

Informes de la enlidad donde se da a conocer la
5C.24 Estados Financieros 2014-2023 Expediente 10 siluacion economica y financiera de un periodo

determinado.

iz ra Pib
FECHAS
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

Reportes elaborados como resultado de una

disposicion legal.

Politicas, bases, y lineamienlos en maleria de
6C.1 Disposiciones en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
recursos materiales, obra publica y|2018 - 2023 Expediente 5 la prestacion de servicios de cualquier naturaleza de 1a
\conservacién y mantenimiento PRONABIVE

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios.
6C.2 Programas y proyectos en materia o+ .
de recursos materiales, obra publica,|2018 - 2023 Expediente 8 Fs’r?_\aramadﬂms ualot;‘.ep‘?dgulslcoones, Amandarmientos. ¥
conservacion y mantenimiento e

3 . Expedientes de contratacién realizados por medio del
6C.4.1 Licitacion pablica 2018 - 2023 Expediente 26 procedimiento de cién Publica,

Expedientes de contratacién realizados a lravés del
6GA2 lvitaciin & cusrio mence: tres 2018 - 2023 Expediente 19 procedimiento de Invitacion a cuando menos tres
personas

personas.

) Expedientes de conlratacion por medio del
6C.4.3 Adjudicacion directa 2018 - 2023 Expediente 1025 cbeniiiianiode AlSoacAs Bt ssta
6C.5 Sanci y b formidad y J Expedientes de conlratacidn de los cuales se derivo
conciliaciones derivados de contratos 20182023 Expediipie b un procedimiento de inconformidad y/o conciliacion

Contratos generados por el Departamento de
6C.6 Control de contratos 2018 - 2023 Expediente 6 Adquisiciones y Seivicios Gensrales.
6C.14 Registro de proveedores y Datos de proveedores y contratistas necesarios para
contratistas SO 202 Eipecianie 1 Ia formalizacién de los contratos adjudicados.

Documentos de control, seguimiento, resguardo, asi
6C.16 Disposiciones de activo fijo 2016-2023 Expediente 16 como la disposicion final del activo fijo de 18 entidad.

Control del invetario fisico de bienes muebles de ia
6C.17 Control de bienes muebles J 5
(inventario fisico) 2016-2023 Expediente 8 :lq:::. acta circunstancial, resguardos y calalogo de
f:r: u'm .':"""“"" fisico de bienes|,\ ;s 5023 Expediente 1 Escritura, permisos del bien inmueble de la Entidad
T ¢ Documentos de control y seguimienio a entradas y
:‘I::t::bu c;‘:::ﬁ:::nr:" tbl:: A 2016-2023 Expediente 990 salidas de bines e insumos y bines consumibles del

departamento de almacén general.
6C.21 Control de calidad de bienes e Documentos de control de calidad de los bines e
insumos 2016-2023 |Expedienta i insumos y solicitudes de analisis y reanalisis

Documentos comprobatorios de los procesos y
:ﬁ‘f:n;""""' decalioad de blenss 81, 5562003 Expediente 961 procedimientos del Departamento de Control de

Calidad Bioldgica y Fisiscoquimica

6C.23 Sesiones del Comité de ) \ oz

’ Actas de las sesiones del Comilé de Adquisiciones,
::?v'::f:‘“’“"' STShOMVaoE: | < y1E0IR =200 Expecienie 28 Arrendamientos y Servicios de la PRONABIVE
6C.24 Seciones de Comité de 2016-2023 Actas, dictdmen, acuerdos y documentos
T Se = jos 1 S

FECHAS
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
7C.8 Servicios de telefonia, telefoni 2010-2023 Expediente IArchivo 12 Contratacion del servicio de Telefonia, cartas
|celular y radiolocalizacién electronico responsivas y oficios de servicios de telefonia celular.
7C.12 Mantenimiento, conservacion e ! !
] 4 esp riento ipo d ut

instalacién de squipo de computo 2011-2022 Expediente 1 Resp del de equipo de computo

g Documentos de control y seguimiento al parque
7C.13 Control de parque vehicular 2001 - 2023 Expediente 25 vehloular dé'la enbiad.
7C.17 Sesiones del comité interno de Acta de Integracién del Comité Intermno de Proteccion
proteccion civil G s Expedianis, 5 Civil, Programa de simulacros y Sesiones ordinarias
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FECHAS VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
8C.4 Desarrollo @ infraestructura de 20212022 Expediente [Archivo 2 Migracion al IPV6 asi como la configuracion de la
telecomunicaciones electronico Infraestructura de red
8C.5 Desarrollo e infraestructura del 2015-2023 Expediente [Archivo 8 Mejora de web asi como cartas responsivas de
portal de internet de la depend electronico ehminacién de dot L
8C.10 Seguridad informatica 2009-2023 Eleet:mr:::: IAATG 36 Acciones de seguridad informalica
8C.11 Desarrollo de sistemas 2005-2023 f""“‘".“‘" o 1 Sistemas Institucionales
8C.15 Programas y proyectos en materia 2014.2033 Expediente Archivo 120 Seguimiento a lo proyectos TIC asi como seguimiento
de servicios de informacién G electronico a Datos Abiertos
:&;:'oAdmlnmﬂclm gl R 2018 - 2022 Expediente 17 Control de archivos
BC.17 Administracién y servicios de 2018 - 2022 Archivo Electronico 5 Control de correspondencia de entrada y salida -
correspondencia y Expediente Contol de Gestion
Instrumentos de control archivistica, que permite la
8C.21 Instrumentos de Consulta 2018 - 2022 Expediente T organizacion, acceso y conservacion de la informacion
generada en lodas las areas de la entidad.
8C.25 Servicios y productos de Internet & Expediente {Archivo
intranet 2014-2021 albdiradiice 1 Servicio de Internet
O R DO A
__Seccién: ~ 9C Comunicacién Social ; -
FECHAS VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
Contiene la normatividad de las campafas de
9C.1 Disposiciones en materia de - comunicacion social y la documenlacién del paso a
icacion social 20132028 Expaciests $1 paso de los tramites para obtener la clave de
identficacion de campada para levaria a cabo.
8C.2 Programas y proyectos en materia . 5 Proceso de autorizacion de eslrategia y programa
de icacién social 2017-2023 i % anual de promocién y publicidad. Brief de campana.
9C.14 Actos y Eventos Oficiales 2012-2023 Expediente 14 Documentacion del tramite de comisiones
Cada expediente cuenta con los resultados y formatos
9C.18 Encuestas de opinién 2012-2022 Expediente 13 de las encuestas de opinion realizadas a los clientes,
nacionales, foraneos e interacionales.
s ‘Seccién: 10C Control y Auditoria de Actividades Piblicas
FECHAS VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL “UNIDAD DE MEDIDA DAD DESCRIPCION
10C.15 Entrega - Recepcion por inicio o ’ ; .
Expediente {Archivo Actas Entrega Recepcion del Titular de la Unidad de
conclucién de encargo de los servidores|2014 - 2010 Py s 4 Tecnologias de la Informacion
|publicos
10C.15 Entrega-recepciéon por inicio o 2 . i
Actas de enlrega-recepcion por inicio o conclusion de
ct?ncluulén de encargo de los servidores|2016-2023 Expediente 8 encargo de los servidores publicas
publicos
10C.15 Entrega-Recepcion por inicio o ¥ /
Expediente/Archico Actas entrega recepcion de la Direccion Comercial y el
cl?nciuslén de encargo de los servidores (2012 - 2022 Electranico 10 Departamento de Administracion de Ventas
publicos.
10C.15 Entrega-recepcion por inicio o
conclusién de encargo de los servidores|1995-2023 Expediente 9 Actas de entrega-recepcion de la Direccion General
publicos
A a 5 i Informe, entrega-recepcion de control de
A ntre - i T
i TR g inventarios que como servidores publicos!
o conclusién de encargo de los 2016 Expediente 1 k 9
? estan obligados a realizar al termino de su
servidores publicos.
ejercicio.
10C.16 Elaboracién e Integracién de $9061864 Shemndy Sl
Libros Blancos y de Memorias 1984-2000 Expediente 4 i Penty
Docutanisial 2000-2006 Informe de Rendicion de Cuentas
2006-2012 Informe de Rendicion de Cuentas
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Seccion: 12C
FECHAS VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
12C.1 Disposiciones en materia de Archivo Electrénico y| e ; .
lacceso a 1a informacién 2018-2023 E isnls 2 Disposiciones en materia de acceso a la informacion.
12C.5 Sesiones del Comité de g Aclas y resoluciones de las sesiones del comité de
informacién 20202023 Expedients 19 transparencia,
12C.6 Solicitudes de acceso a la 2018 - 2023 Archivo Electrénico ¥ 160 Documentos de control, seguimiento y atencion a las
informacién Expediente solicitudes de acceso a la informacion.
oo Rl e /R Archivo Electronico 1 Publicaciones en el portal de transparencia.
jiransparencia
::.C..:“dgluiﬂucwn ) Informanita 2021- 2023 Archivo Electronico 5 Indices de expedientes reservados.
12C.10 Sistemas de datos personales 2018 - 2023 Archivo Eleclronico 4 Sislema de datos onales / Avisos de Privacidad
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