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IDENTIFICACION
Fondo: Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios
Responsable del Archivo: MVZ Igor Francisco Romero Sosa.
Cargo: Director General
Teléfono: (01-55) 36180422 Ext. 250
Correo electrénico: igor.romero@pronabive gob,mx Mes de actualizacién: Julio, 2024
CONTEXTO
Unidad Administrativa: Direccién General de la Productora Nacional de Biologicos Veterinarios.
Area de procedencia del
archivo:
Ubicacién Fisica del archivo: Ignacio Zaragoza No. 75 Col. Lomas Altas, Delg. Miguel Hidalge, C.P. 11950 Ciudad de México
O = DO A
Seccién: 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD DESCRIPCION

3C.1N Integracion y dictaminacién 2 Manuales organizacionales por los que
de man::les de :l"ganlucléﬂ b o i 2 se rige cada grea dela DRONZBIVE. ’

Manuales de Procedimientos Generales de
Calidad y Técnicas Analiticas del
Departamento de Control de la Calidad
Bioldgica y Fisicoquimica,

Procedilentos  documentados para la
2016-2024 Expediente 47 acreditacién y certificacién de la calidad en
losp rocesos de la Entidad.

3C.12 Integracion y dictaminacion de

manuales de procedimientos 1999-2024 Expediente electrénico 113

3C.14 Certificacion de Calidad de
procesos y servicios administrativos

Establecimiento de previsiones y autorizaciones
2016-2024 Expediente 36 de gastos e ingresos que constituyen el estimado
de el organismo publico.

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio
presupuestal

3C.21 Sesiones del Comité de Mejora
Regulatoria Interna

Control, desarrollo, seguimiento en la

i Expadionts s Administracién de Riesgos Institucionales

3C.22 Sesiones del Comité de

Actas de sesiones, desarrollo y seguimiento

0 Epadens n de las actividades! del Comité de Calidad.

VOLUMEN
PCION
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS T T T T = DESCRI

4C.2 Programa y proyectos en materia de Listado de acciones de capacitacion autorizadas

recursos humanos 2018-2024 Expediente T E?::N.:I:;ente para las dreas que conforman la
4C.3 Integracion del expediente Unico de 1982-2024 Expediente 120 Documémos personales y laborales del persoal
-;izgmwo y control de puestos y ST Al ElatiAios = gty et e

4C.5 Némina de pago de personal 2019-2024 Expediente 5 g:::nd:spgxg?\:?:; ::Ed‘:?gm" la némina de
4C.8 Control de asistencia, Justificantes. 2017-2024 Expediente 82 Documentos de control de asistencia y

Justificantes del personal de la entidad.

Reportes de control de asislencia, vacaciones,
4C. 10 Descuentos 2019-2024 Expediente 5 descansos, licencias, incapacidades, retardos,
comisiones de personal de |a Entidad
Normatividad, evaluaciones de personal,

4C.14 Evaluacion de desempefio 2019-2024 Expediente 6 estadisticas, o
4C.16 Control de prestaciones en materia Documentos de control de prestaciones en
econdmica. AOVERIN £q e ? maleria econdmica del perosnal de la entidad
4C.21 Servicios sociales y Programas sociales, Culturales y de
culturales y de seguridad e 2018 - 2023 Expediente 1 seguridad e higiene y medio ambiente
higiene en el trabajo en el trabajo auxiliar
4C. 22 Capacitacién continua y Expediente Intemo . S

. por accion de capacilacion
desarrollo profesional de personal de las 2018-2024 Expediente 176 realizada durante el ejercicio que corresponde
areas administrativas
4C.29 Sesiones del Comité de Actas de cada una de las sesiones,
Etica y de Prevencién de 2005-2024 Expediente 49 Cédigo de Conducta y Cédigo de Etical

Conflicto de Interéses Reglas de Integridad
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4C.30 Sesiones de la comisién de

Actas, acuerdos y documentos
generados por las sesiones de Ia

maltrato laboral, hostigamiento y
acoso sexual

FECHAS EXTREMAS

seguridad, higiene y medio 2018 - 2023 Expediente 1 i - .
ambiente en el trabajo auxiliar Comision de seguridad, higiene vy

medio ambiente en el trabajo auxiliar.
4C.31 i d Reuniones Irimeslrales realizadas para reportar
caplc::cllﬁn @ 1a comision mixta de 2018-2024 Expediente 14 los avances en el programa anual de

capacitacion. Actas y acuerdos de la comision.
4C.32 Mecanismo de actuacién Actas por las sesiones del mecanismo

ra prevenir y atender casos de . de actuacién para prevenir y atender

paap y 2018 - 2023 Expediente 1 P P Y

casos de maltrato laboral,
hostigamiento y acoso sexual

DESCRIPCION
5C.17 Registro y Control de Poliza de Regisiro de comprobantes de las operaciones en
Egresos B Diptdents i los cuales se haya generado un pago
Registro de lo adquirido por venla de producto o
5C.18 Registro y Control de Poliza de " servicios correspondientes de la endidad donde
Ingresos 2078-2024 PR B se expide una factura como comprobante para el
cliente.
Regisiro de comprobantes de operaciones de la
5C.19 Poliza de Diario 2018-2024 Expediente 78 enlidad por las cuales no se deban hacer
movimientos bancarios
Pélizas de flanza que garantizan el
5C.21 Garantias, fianzas cumplimiento de los contratos
o y 2017-2017 Expediente 1 M
depésitos formalizados entre la PRONABIVE y los
proveedores adjudicados.
Comprobacion por parte de la empresa, de los
libros contables y cuenlas comientes, Ia
5C.23 Conciliaciones 2018-2024 Expediente 8 e e il
banco hace scbre las mismas cuentas.
Informes de la entidad donde se da a conocer la
5C.24 Estados Financieros 2014-2023 Expediente " situacion economica y financiera de un periodo
delerminado.
e DESCRIPCION
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS UNIDAD OE MEDIDA CANTIDAD
PO TES SraouUrauaus TUTTTU TESUNauU U
6C.1 Disposiciones en materia de una disposicién legal.
recursos materiales, obra publica 2019 - 2024 Expediente 5 Politicas, bases, y lineamientos en
y conservacién y mantenimiento materia de adquisiciones Y
6C.2 Programas oyectos en i
9 YR Programa Anual de Adquisiciones,
materia de recursos materiales, ; . o
) 2019 - 2024 Expediente 6 Arrendamientos y Servicio del Sector
obra publica, conservacion y i
Publico.
mantenimiento
Expedientes de contratacidn realizados
6C.4.1 Licitacién publica 2018 - 2024 Expediente 26 por medio del procedimiento de
Licitacion Publica.
Expedientes de contratacién realizados
6C.4.2 Invitacién a cuando menos a través del procedimiento de
2019 - 2024 Expediente 23 s
tres personas Invitacion a cuando menos tres
personas.
Expedientes de contratacion por medio
6C.4.3 Adjudicacién directa 2019 - 2024 Expediente 735 del procedimiento de Adjudicacion

Directa.
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6C.5 Sanciones, inconformidades Expedientes de contratacién de los
y conciliaciones derivados de 2019 - 2024 Expediente 6 cuales se derivd un procedimiento de
contratos inconformidad y/o conciliacién.

Contratos generados por el
6C.6 Control de contratos 2019 - 2024 Expediente 6 Departamento de Adquisiciones vy

Servicios Generales.

Datos de proveedores y contratistas
6C.14 Registro de proveedores

*9 P i 2019 - 2024 Expediente 1 necesarios para la formalizacién de los

contratistas 55

contratos adjudicados.

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

del activo fijo de la entidad.

Control del invetario fisico de bienes
6C.17 Control de bienes muebles muebles de la Entidad, acta

2016-2023 Expediente 8 § i -

(inventario fisico) circunstancial, resguardos y catalogo

de activos.

Documentos de control y seguimiento
6C.19 Almacenamiento, control a entradas y salidas de bines e insumos
: ¥ 2016-2023 Expediente 1030 ; ¥ 3
distribucion de bienes muebles y bines consumibles del departamento

de almacén general.
Documentos de control de calidad de
6C.21 Control de calidad de bienes
2016-2023 Expediente n7 los bines e insumos y solicitudes de
e insumos 3 L)
analisis y reanalisis
6C.21 Control de calidad de bienes Documentos comprobatorios de los procesos y

i 2016-2024 Expediente 1054 procedimientos del Departamento de Control de
& maumos Calidad Biolégica y Fisicoquimica
6C.23 Sesiones del Comité de Actas de las sesiones del Comité de
adquisiciones, arrendamientos y 2019 - 2024 Expediente 35 Adquisiciones, Arrendamientos v
servicios Servicios de la PRONABIVE

Actas, dictamen acuerdos
6C.24 Seciones de Comité de 3 3 s ; ¥
2016-2023 Expediente 100 documentos adicionales que integran
bienes muebles g s
las sesiones del Comité.
! .'_‘ R P T
VOLUMEN
FECHAS EXTREMAS - DESCRIPCION
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
7C.8 Servicios de telefonia, ’ ) Contratacion del servicio de Telefonia,
Expediente /Archivo : 1 %
telefonia celular y 2010-2024 3 13 cartas responsivas y oficios de servicios
electronico i
radiolocalizacién de telefonia celular.
7C.12 Mantenimiento,
Expediente /Archivo Responsivas del mantenimiento de
conservacién e instalacién de 2012022 o ; n i
electronico equipo de computo
equipo de computo
7C.13 Control de hicul 2001 - 2024 Shoddiasis 25 Qociiion e santpLI O U
ue vehicular - X| i :
g g al parque vehicular de la entidad.
BT Bosoris S A Acta de Integracion del Comité Interno
. slone: com nterno
2018 - 2023 Expediente 5 de Proteccion Civil, Programa de
de proteccién civil ; > e
simulacros y Sesiones ordinarias.




NE

PRODUCTORA NACIONAL
DE BIOLOGICOS VETERINARIOS

i

COORDINACION DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE

Hoja 4 de 1

Inte

b -

electronico

VOLUMEN 1 | et
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS DESCRIPCION
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
BC.4 Desarrollo e infraestructura Expediente /Archivo e e A s ks T
. xpedi i
2021-2022 P : 2 configuracion de la Infraestructura de
de telecomunicaciones electronico d
re
BC.5 Desarrollo e infraestructura Mejera de web asi como cartas
del portal de internet de la 2015-2023 Expediente 6 responsivas  de eliminacion de
dependencia documentos
Expediente /Archi
BC.10 Seguridad informatica 2009-2024 <A e;’. s 41 Acciones de seguridad informatica
electronico
BC.11 Desarrollo de sistemas 2005-2023 Expediente n Sistemas Institucionales
8C.15 Programas y proyectos en 1 | Ayl !
iente /Archivo Seguimiento a lo proyectos TIC asi
materia de servicios de 2010-2024 Expediente / 146 H ¥ Ero h
electronico como seguimiento a Datos Abiertos
informacién
8C.16 Administracién y servicios
b, y 2018 - 2022 Expediente 17 Control de archivos
de archivo
BC.17 Administracién y servicios 2018 - 2022 Archivo Electrénico 5 Control de correspondencia de entrada
de correspondencia y Expediente y salida - Contol de Gestién
Instrumentos de control archivistica,
que permite la organizacion, acceso y
8C.21 Instrumentos de Consulta 2018 - 2022 Expediente T conservacion de la  informacion
generada en todas las éareas de la
entidad.
BC.25 Servicios X i Archi
¥producios de 2010-2024 Expedisnts/Archive 13 Servicio de Internet
rnet e Intranet

SERIE DOCUMENTAL

Electrénico

! VOLUMEN i
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS - DESCRIPCION
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
Contiene la normativided de las
campanas de comunicacion social y la
9C.1 Disposiciones en materia d d ntacién del paso a paso de los
e R 2013-2024 Expediente 2 - PR
comunicacién social tramites para obtener la clave de
identificacion de campana para llevarla
a cabo.
9c2p — Proceso de autorizacion de estrategia y
rogramas y pro 0s en i
9 o 2017-2024 Archivo electronico 8 programa anual de promocion y
materia de comunicacién social oh 3 N
publicidad. Brief de campafa.
. Documentacién del tramite de
9C.14 Actos y Eventos Oficiales 2012-2023 Expediente 14 A
comisiones,
Cada expediente cuenta con los
Expediente-Archico resultados y formatos de las encuestas
9C.18 Encuestas de opinién 2012-2023 sy 1% Y

de opinion realizadas a los clientes,
nacionales, foraneos e internacionales.

DESCRIPCION

UNIDAD DE MEDIDA

CANTIDAD

10C.3 Auditorias

2015-2023

Expediente

10

Documento que suscribe el contador publico
conforme a las normas, del alcance y resultado
de los examenes realizados a los estados
financieros.
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10C.15 Entregas-recepciom por incio o

Informe que los servidores publicos obligados a
realizar entrega-recepcion al lermino de su

ﬂ'l_neaciéqr

conclusion de encargo de los servidores 1977-2023 Expediente 2 ejercicio, pero que sean ralificados en su cargo,
publicos deben afectuar el proceso de enirega-recepcion
ante el Organo interno de Control,

Actas de entrega-recepcion por inicio o
10C.15 Entrega-recepcion por e ‘_e_e o PEEVE s :

; conclusion de encargo de los servidores
inicio o conclusién de encargo de 2016-2023 Expediente 8 o : : i
" publicos de la Direccion de Planeacion
los servidores publicos e &

y Administracién

10C.15 Entrega - Recepcion por v ) Actas Entrega Recepcion del Titular de
v Expediente /Archivo : :

inicio o conclucién de encargo de 2014 - 2018 : 4 la Unidad de Tecnologias de Ila
< electronico &5

los servidores publicos Informacion

10C.15 Entrega-recepcién por Actas's : on de’

inicio o conclusién de encargo de 1995-2023 Expediente 9 U, G W ok
§ - Direccion General

los servidores publicos

10C.15 Entrega-Recepcién por J ] Actas entrega recepcion de la Direccién

Expediente/Archico ;

inicio o conclusién de encargo de 2012 - 2024 i 12 Comercial y el Departamento de
. - ectrénico S :

los servidores publicos. Administracion de Ventas.

Informe, entrega-recepcion de control
10C.15 Entrega - Recepcién por inicio de inventarios que como servidores
o conclusién de encargo de los 2016 Expediente 1 publicos estan obligados a realizar al
servidores publicos, termino de su ejercicio. Departamento

de Control de Inventarios.
10C.16 Elaboracién e integracién :ggz-;gg; Fgm‘ga Sexenal

s 7 ibro Blanco
S Fibecs Riancoky e Metharien 2000-2006 Expodiente ‘ Informe de Rendicion de Cuentas
Documentales 2006-2012 icion de Cuentas
; uaci GRS
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS S
- UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
11C.2 Disposiciones en materia de 2016-2023 Expediente 9

personales

FECHAS ~ VOLUMEN :
SERIE DOCUMENTAL E EMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD DESCRIPCION
12C.1 Disposiciones en materia SOMB2073 Archivo Electronicoy > Disposiciones en materia de acceso a la
de acceso a la informacién Expediente informacion.
12C.5 Sesiones del Comité de r Actas y resoluciones de las sesiones del
2020 - 2023 Expediente 19 . F
informacién comité de transparencia.
Documentos de control, seguimiento y
12C.6 Solicitudes de ac ala i | Sni
£ vA 2018 - 2023 TR e‘ctromco S 160 atencion a las solicitudes de acceso a la
informacién Expediente 7
informacion.
. Publicaciones el ortal de
12C.7 Publicaciones en el S D% R A Al : ublicaci : en p
portal de transparencia transparencia.
12C.8 Clasificacién de
i 2021- 2023 Archivo Electrénico 5 Indices de expedientes reservados.
informacién reservada
# ist de d onales / Avisos de
12C.10 Sistemas de datos 2018 .- 2023 arekion EeSiianico 4 Sisterma de datos person [ Avi

Privacidad
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1S Gobierno
T VOLUMEN o
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREM — DES
REMAS NIDAD DEMEDIDA | CANTIDAD iy g
15.1 Sesiones de la Honorable . iy t_irrnadas ge -, sesnén.. Carpota
; 1976-2024 Expediente 216 con la informacion de cada sesion,
Junta de Gobierno A
carpetas de Informe de Autoevaluacion
: VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMA e CRIPCION
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD OEY
25,1 Disposiciones en materia de .
Autorizacién por parte de SENASICA
elaboracién, desarrollo y e dicdteach] s i ot
xpedi - (o] r
comercializacién de productos 1978-2023 e 166 s e g s e
& Electronico fabrica la entidad, reportes a campanas
biolégicos y quimico- itari
zoosanitarias.
farmacéuticos de uso veterinario. I
Protocolos de investigacion, realizaciéon
y reportes de control de calidad y
25.2 Disefio y desarrollo de documentos que cumplen con el
productos biolégicos y quimicos 2019-2024 200 trmewre Expediente 1 marco regulatoric y los requisitos que
farmacéuticos de uso veterinario se deben en los registros de los
productos bioloégicos y quimico
farmacéutico.
Programas anuales de produccién,
informe mensual y actualizacién de
25.3 Planeacion y elaboracion de ordenes maestras. Documentos de
productos biolégicos y quimico- 2019-2024 200 Timesve Expediente 1084 aprobacién realizacion y controles de
farmacéuticos de uso veterinario calidad para Ila elaboracion de
productos biolégicos y quimico-
farmaceéuticos.
Documentos de aprobacion, realizacion
25.3.1 Vacunas de uso veterinario | 2019-2024 1 mreee Expediente 750 y controles de calidad para Ia
elaboracién de vacunas.
~ Documentos de aprobacion, realizacién
25.3.2 Reactivos de diagnéstico . :
2019-2024 3ea Trmenrs Expediente 1956 y controles de calidad para |la
de uso veterinario o ) ; )
elaboracion de reactivos de diagnostico
Documentos de aprobacion, realizacion
25.3.3 Diluyentes, medios controles de calidad ara la
i ’ 2019-2024 16 Tvesn Expediente 3328 y ; i o
soluciones elaboracion de Diluyentes, medios y
soluciones
Documentos de aprobacion, realizacion
25.3.4 Productos quimicos ’ y controles de calidad para la
z A 2019-2024 260 Trmeure Expediente 14 s
farmacéuticos de uso veterinario elaboracién de productos quimicos
farmacéuticos.
25.4 Envasado, etiquetado y/o
liofilizacién uctos : e
% de-pront ) Documentos de aprobacién, realizacion
biclégicos y quimicos 2019-2024 240 Trimestre Expediente 761 ’
y controles de calidad
farmacéuticos de uso veterinario
a terceros
25.5 Administracién de Ventas de . : Comparativos de ventas, consulta de
2 Expediente-Archivo o 2
productos biolégicos y quimico- 2009-2023 = 59 movimientos, lista de precios, INEGI,
= Electrénico 5 S
farmacéuticos de uso veterinario. Regalias, ARI, adquisiciones.
. Documentos del proceso de la venta de
25.5.1 Ventas Nacionales. 2014-2024 Expediente 724
cada cliente.
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25,5.2 Ventas Internacionales.

2014 - 2024

Expediente

50

Documentos del procese de la venta de
cada cliente internacional,

Elaboré

By

MVZ. | rancisco Romero Sosa

En ausencia del Director Ceneral de conformidad al Articule 38 del
capitulo VI del Estatuto Organico de la Productora Naclonal De
Bioldgicos Veterinarios (PRONABIVE) publicado en el Diario Oficial de
Ia Federacion el catorce de junio de dos mil dieciséis

validé
s

/4

/
MVZ. Igor Francisco Romero Sosa
. Director General




