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SECCIONES V SERIES DOCUMENTALES 

3C Progr•m•ción, Org•nlz•clón y Presupuestllción 

VOLÚ MEN 
DESCRIPCIÓN FECHAS EXTREMAS 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

2016-2023 Electrónico 3 
Manuales organizacionales por los que 

se rige cada área de la PRONABIVE. 

Manuales de Procedimientos Generales de 

1999-2024 Expediente electrónico 113 
Calidad y TécniCaS AnaHticas del 
Departamento de Control de la Calidad 
Biolóalca v F1sicoaulmlca. 

Procedllentos documentados para la 
2016-2024 Expediente 47 acred•taclón y certi ficación de la calidad en 

losp rocesos de la Entidad. 

Establecimiento de previsiones y autonzaciones 
201&-2024 Expediente 36 de gastos e Ingresos que constrtuyen el estomado 

de el orgarnmo publico 

201&-2024 Expediente 32 
Control, desarrollo, seguimiento en la 
Adm1mstrae~ón de R1esqos Institucionales 

201&-2024 Exped•ente 31 
Actas de ses100es. desarrollo y segu1m1ento 
de las actiVIdades! del Comité de Calidad. 

4C Recursos Hum• nos 

VOLÚMEN 
D ESCRIPCIÓN FECHAS EXTREMAS 

UNIDAD D E M EDIDA CANTIDAD 
Listado de acaones do capacitación autorizadas 

2018-2024 Expediente 7 anualmente para las áreas que conforman la 
Enlodad 

1982-2024 Exoediente 120 Documentosoersonalesv laborales del persoal 

2017-2024 Archvlo Electrónico 87 Reg1stro y control de plazas. 

2019-2024 Expediente 5 
Reportes quoncenales que ln1egran la nómina do 

aoo de oorsonal dela entidad 

2017-2024 Expediente 82 
Documentos de control de aslstenoa y 
Justificantes del oersonal de la en1idad. 
Raparles de control de aSistenoa, vacaáones, 

2019-2024 Expediento 5 descansos, liccnoas, incapacidades, retardos, 
coiT\Jslones de oersonal de la Entidad 

2019-2024 Expediente 6 
NormatMdad, evaluacoones de personal, 
estadi511C8S reoortes 

2017-2024 Expediente 7 
Documentos de control de prestaciones en 
materia económica det D8f'OSnal de la entidad 

Program as sociales, Culturales y de 

2018 - 2023 Expediente 1 segundad e hlg•ene y med•o ambie n te 

en el t raba¡o au xi liar 

Expediente Interno por acción de capac•taoón 
2018-2024 Expediente 176 realizada durante el ejercicio que corresponde 

2~2024 Expediente 49 

Actas d e cada una de las sesion~~ 

Códig o d e Conduc t a y Código de ~tica, 

Reglas de Integridad 
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4C.30 Sesiones de la comisión de 

seguridad, higiene y medio 

ambiente en el trabajo auxiliar 

4C.31 Sealonea de la comiaión mix~ de 
capacitación 

4C.32 Mecanismo de actuación 

para prevenir y atender casos de 

maltrato laboral, hostigamiento y 

acoso sexual 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

5C.17 Registro y Control de Polin de 
!;gres os 

5C.18 Registro y Control de Poliza de 
Ingreso• 

5C.19 Pollza de Diario 

SC.21 Carantfas, fianzas y 

depósitos 

5C.23 Concllllclones 

5C.24 Eat1d01 Fln•ncieros 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

6C.l Disposiciones en materia de 

recursos materiales, obra pública 

y conservación y mantenimiento 

6C.2 Programas y proyectos en 

materia de recursos materiales, 

obra pública, conservación y 

mantenimiento 

6C.4 .1 Ucltaclón pública 

6C.4 .2 Invitación a cuando menos 

tres personas 

6C.4.3 Adjudicación directa 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 
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Actas, acuerdos y docu mentos 

2018-2023 Exped1ente 
generados por las sesiones de la 

1 
Com tsión de seg urid ad . h igiene y 

medio ambiente en el trabajo auxiliar. 

Reuniones trimestrales realizadas para reportar 
2018-2024 Expediente 14 los avances en el programa anual de 

capacitación Actas y acuerdos de la comisión. 

Actas por las sesiones del mecanismo 

2018-2023 Expediente 1 
de act uación para p revenir y atender 

casos de m altrato laboral, 

host 1gam1ento y acoso sexual 

se Recursos Fln•ncieros 

FECHAS EXTREMAS 
VOLUMEN 

DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

2018-202-t Expediente 78 Regostro de comprobantes de las operaciones en 
los wales se t\ava qenerado un P3QO 
Registro de lo adquirido pcl( venta de producto o 

2018-2024 Expediente 78 servidos correspondientes de la endldad donde 
se expt<le una fact..-a como comprobante para el 
cliente. 
Registro de comprobantes do operaciones de la 

2018-2024 Expediente 78 entidad por las cuales no se deban hacer 
movlmlenlos bancarios 
Pólizas de fianza que g arantizan el 

cu mplimiento d e los cont ratos 
2017-2017 Expediente 1 

form alizados ent re la PRONABIVE y los 

proveed ores adjud tcados. 
Comprobaoon pcl( parte do la empresa de los 

201 8-2024 Expediente 8 
libros contables y et~entas corrientes. la 
oonadenoa con los ap..-otes contables que el 
banco hace sobre las mosmas cuentas 
Informes do la enbdad donde se da a conocer la 

201"-2023 Expediente 11 Sltuacion economoca y f.nanaera de un periOdo 
determonado 

6C Recursos M•terl•les y Obr• Públla 

FECHAS EXTREMAS VULUMtN DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

•~>N' -~~ ~·~vvo ~vv~ ~v ov V 

una d 1sposic1ón legal 

2019-2024 Expediente S Polft icas, bases, y l ineamien tos en 

materia de adquisiciones y 

Programa Anual d e Adquisiciones. 

2019 - 2024 Expediente 6 Arrendamientos y Servicio de l Sector 

Púbhco 

Expedientes d e contratación realizad os 

2018 -2024 Expediente 26 por medio d el proced 1m 1ento d e 

Licit ación Pública 

Expedientes de cont ratac1ón realizados 

a través del proced o miento de 
2019 - 2024 Expedien te 23 

Invit ación a cuando menos t res 

personas. 

Exped ientes de contratación por medio 

20 19 - 2024 Expedtente 73S d el procedim iento de Adjudicación 

Directa 
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6C.S Sanciones, lnconformldades 

y conc:lllaciones derivados de 

contratos 

6C.6 Control de contratos 

6C.14 Registro de proveedores y 

contratistas 

6C.l6 Disposiciones de activo fijo 

6C.l7 Control de bienes muebles 

(inventarlo flslco) 

6C.l9 Almacenamiento, control y 

distribucion de bienes muebles 

6C.21 Control de calidad de bienes 

e insumos 

6C.21 Control de calidad de bienes 

einsumos 

6C.23 Sesiones del Comité de 

adquisiciones, arrendamientos y 

servidos 

6C.24 Seciones de Comité de 

bienes muebles 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

7C.8 Servicios de telefonía, 

telefonía celular y 

radiolocalización 

7C.l2 Mantenimiento, 

conservación e Instalación de 

equipo de cómputo 

7C.l3 Control de parque vehícular 

7C.l7 Sesiones del comité Interno 

de protección civil 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

GUrA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 

2019 - 2024 Exped iente 6 

2019-2024 Exped iente 6 

2019-2024 Expediente 1 

2016-2023 Expediente 16 

2016-2023 Expediente 8 

2016-2023 Expediente 1030 

2016-2023 Expediente 117 

20 16-2024 Exped1ente 1054 

2019-2024 Exped1ente 3S 

2016-2023 Expediente 100 

7C Servicios Generales 

VOLÚMEN 
FECHAS EXTREMAS 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

2010-2024 
Expediente /Archivo 

electronico 
13 

2011-2022 
Expediente /Archivo 

electronico 
11 

2001-2024 Expedient e 2S 

2018-2023 Expediente S 
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Expedientes de contratación de los 

cuales se derivó un proced imiento de 

inconformid ad y/o conciliación. 

Contratos g enerados por el 

Departamento de Adquisiciones y 

Serv1cios Generales. 

Datos de proveedores y cont ratistas 

necesarios para la formalización de los 

contratos adjudicados. 

Documentos de control, seguimiento, 

resguardo, así como la d isposición f1nal 

del activo fijo de la entidad. 

Control del invetario físico d e bienes 

muebles de la Entidad, acta 

c ircunstancial, resguardos y catálogo 

de activos. 

Documentos de control y seguim iento 

a entradas y salidas de bines e insumes 

y bines consumibles del departamento 

de almacén general. 

-
Documentos de control de calidad de 

los bines e insumes y solicitudes de 

análisis y reanálisis 
Documenlos comprobatorios de los procesos y 

procedimientos del Departamento de Control de 
Calidad Biolóoica v Fisicoauimica 

Actas de las ses1ones del Comité de 

Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servic ios de la PRONABIVE 

Actas, dictámen, acuerdos y 

documentos adic ionales que integran 

las sesiones del Comité. 

DESCRIPCIÓN 

Contrataclon d el servicio de Telefon ía, 

cartas responsivas y o ficios de servicios 

de telefonía celular. 

Responsivas del mantenimiento de 

equipo de computo 

Documentos de control y seguimiento 

al parque vehicu lar de la entidad. 

Acta de Integración del Comité Interno 

de ProteCCión Civil, Programa de 

simulacros y Sesiones ord1narias 
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Sección: 

SERIE DOCUM ENTAL 

8C.4 Desarrollo e infraestructura 

de telecomunicaciones 

8C.S Desarrollo e infraestructura 

del portal de Internet de la 

dependencia 

8C.10 Seguridad informática 

8C.11 Desarrollo de sistemas 

8C.15 Programas y proyectos en 

materia de servicios de 

información 

8C.16 Administración y servicios 

de archivo 

8C.17 Administración y servicios 

de correspondencia 

8C.21 Instrumentos de Consulta 

8C.25 Servicios y productos de 

Internet e Intranet 

Sección : 

SERIE DOCUMENTAL 

9C.l Disposiciones en materia de 

comunicación social 

9C.2 Programas y proyectos e n 

materia de comunicación social 

9C.14 Actos y Eventos Oficia les 

9C.18 Encuestas de opinión 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

1 OC.3 Auditorias 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 
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BC Tecno logras y Servicios de la Información 

FECHAS EXTREMAS 
VOLÚMEN 

DESCRIPCIÓN 
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Expediente /Archivo 
Migracion al IPV6 a si como la 

2021·2022 2 configuracion de la Infraestructura de 
electronico 

red 

Mejora de web a si como cartas 

2015-2023 Expediente 6 responsivas de elim inación de 

documentos 

2009·2024 
Expediente /Archivo 

electronico 
41 Acciones de seguridad informatica 

2005-2023 Expediente 11 Sistemas Institucionales 

Expedient e /Archivo Seguim tento lo p royectos TIC a si a 
2010-2024 146 

electronico como segu lm lento a Datos Abiertos 

2018 ·2022 Expediente 17 Control de archivos 

2018.2022 
Archivo Electrónico 

S 
Control de correspondencia de entrada 

y Expediente y salida · Contoi de Gestión 

Instrumentos de control archivfstica, 

que permite la organización, acceso y 

2018.2022 Expediente 7 conservación de la in formación 

generada en todas las áreas de la 

entidad. 

2010·2024 
Expediente /Archivo 

electron ico 
13 Servicio de Internet 

9C Comunicación Social 

VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN FECHAS EXTREMAS 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Cont iene la normativ idad de las 

campañas de comun icación social y la 

2013·2024 Expediente 12 
documentación d el paso a paso de los 

tramites para obtener la c lave de 

iden t ificación de campaña para llevarla 

acabo 

Proceso de autorización de estrategia y 

2017-2024 Archivo electrónico 8 prog rama anual de promoción y 

publicidad. Bnef de campaña. 

2012·2023 Expediente 14 
Documentación 

comisiones. 

del tramite de 

Cada expediente cuenta con los 

2012·2023 
Expediente-Archico 

14 
resu ltados y formatos de las encuestas 

Electrónico de opinión realizadas a los clientes. 

nacionales, lora neos e internacionales. 

lO.C Control de actividades públicaL 
VOLÚMEN 

DESCRIPCIÓN FECHAS EXTREMAS 
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Documento que suscnbe el contador publico 

2015-2023 Expediente 10 
conforme a las normas, del alcance y resultado 
de lOS examenes realizados a lOs estados 
fmandcros. 
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lnfonne que los seNidores publico& obligados a 
10C.15 Entregas-recepclom por incio o realizar entrega-recepcoon al tenn10o de su 
conclusion de encargo de loa servidores 1977-2023 Expedienle 2 e¡ercldo, pero que sean ratifiCadoS en su cargo, 
publlcos deben afectuar el proceso de enlrega.recepclon 

ante el Organo interno de Control. 

lOC.l S Entrega-recepción por 
Actas de entrega-recepc1ón por inicio o 

Inicio o conclusión d e encargo de 2016-2023 Expediente 8 
conclusión de encargo de los servidores 

los servidores públicos 
públicos de la Direccion de Planeaclón 

y Administración 

lOC.lS Entrega • Recepción por 
Expediente /Archivo 

Actas Entrega Recepción del n tular de 

inicio o conclución de encargo de 2014 .2019 4 la Unidad de Tecnologías de la 

los servidores publicos 
electronico 

Información 

lOC.l S Entrega-recepción por 
Actas de entrega-recepción de la 

Inicio o conclusión de encargo de 1995-2023 Expediente 9 
Dirección General 

los servido res púb licos 

10C.15 Entrega-Recepción por 
Exped iente/Archico 

Actas entrega recepción de la Dirección 

inicio o conclusión de encargo de 2012.2024 12 Comercial y el Departamento de 

los servidores púb licos. 
Electrónico 

Administración de Ventas 

Informe, entrega-recepción de control 

lOC.lS Entrega · Recepción por inicio de Inventa rios que como servidores 

o conclusión de encargo de los 2016 Expediente 1 públicos estan obligados a realizar al 
servidores públicos. termino de su ejercicio. Departamento 

de Cont rol de Inventarios. 

10C.16 Elaboración e integración 1988-1994 Memoria Sexenal 

de Libros Blancos y de Memorias 
1994-2000 

Expediente 4 
Libro Blanco 

2000-2006 Informe de Rendición de Cuentas 
Document ales 2006-2012 Informe de Rendición de Cuentas 

Sección: llC Planeac lón, Inform ac ión , Evaluación y PoUtlca 

SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS VOLUMEN DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDIDA 1 CANTIDAD 

11C.2 Disposiciones en m1terla de 
2016-2023 Expediente 9 

Revisión de la planeaóón eSiratégica de la 
lane1ci6n Enlldad. 

Secció n : 12C Transparencia y Acceso a la Información 

FECHAS VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

UNIDAD DE MEDIDA EXTREMAS CANTIDAD 

12C.1 Disposiciones en mater ia 
2018-2023 

Archivo Electró niCO y 
2 

Disposiciones en m ateria de acceso a la 

de acceso a la información Exped iente Información. 

12C.S Sesiones del Comité de Actas y resoluciones de las sesiones del 
2020-2023 Expediente 19 

in form ación comité de t ransparencia. 

12C.6 Solicitu des de acceso a la Archivo ElectróniCO y 
Documentos de cont rol, seguimiento y 

2018.2023 160 atención a las solicitudes de acceso a la 
in fo r m ación Expediente 

información. 

12C.7 Pu blicacion es en el Publicaciones en el portal de 
2021-2023 Archivo Electrónico 1 

t ransparencia. portal de transparencia 

12C.8 Clasificación d e 
Archivo Electrónico S lnd1ces de expedientes reservados. 2021-2023 

información reservada 

12C.10 Sistemas d e d atos 
2018.2023 Archivo Electrónico 4 

Sistema de datos personales 1 Avisos de 

personales Privacidad 
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SiCclón: 

SERIE DOCUMENTAL 

15.1 Sesiones de la Honorable 
Junta de Gobierno 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

25.1 Disposiciones en materia de 

elaboración, desarrollo y 

comercialización de productos 

biológicos y químico-

farmacéuticos de uso veterinario. 

25.2 Disel\o y desarrollo de 

productos biológicos y químicos 

farm acéuticos de uso veterinario 

25.3 Planeación y elaboración de 

productos biológicos y qufmlco-

farmacéuticos de uso veterinario 

25.3.1 Vacunas de uso veterinario 

25.3.2 Reactivos de diagnóstico 

de uso veterinario 

25.3.3 Diluyentes, medios y 

soluciones 

25.3.4 Productos químicos 

farmacéuticos de uso veterinario 

25.4 Envasado, etiquetado y/ o 

liofil ización de productos 

biológicos y químicos 

farmacéuticos de uso veterinario 

a tercero s 

25.5 Administración de Ventas de 

productos biológicos y qufmlco-

farmacéuticos de uso veterinario. 

25.5.1 Ventas Nacionales. 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 

Hoja 6 de 7 

1S Gobierno 

FECHAS EXTREMAS 
VOLUMEN DESCRIPCIÓN 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Actas firmadas de cada sesión, Carpeta 
1976-2024 Expediente 216 con la información de cada sesión, 

carpetas de Informe de Autoevaluación 

25 ElaborKI6n, deurroHo 11' comerdallud6n de productos biológicos 11' qulmlco-fannac:6utlcol de ._ -'narlo . 

FECHAS EXTREMAS 
VOLUMEN DESCRIPCIÓN 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Autorización por parte de SENASICA 

1978-2023 
Expediente-Archivo 

166 
para comercializar los productos que 

Electrónico fabrica la entidad, reportes a campañas 

zoosanitarias. 

Protocolos de invest1gacion, realizaCión 

y reportes de control de ca lidad y 

documentos que cumplen con el 

2019-2024 ;r,.r...._ Expediente 1 marco regulatorio y los requisitos que 

se deben en los registros de los 

productos biológicos y qu im1co 

farmacéutico. 

Programas anuales de producción, 

informe mensual y actualización de 

órdenes maestras. Documentos de 

2019-2024 2dOT...-. Expediente 1084 aprobación realización y controles de 

calidad para la elaboración de 

productos biológicos y químico-

farmacéuticos. 

Documentos de aprobación, realización 

2019-2024 2dOT- Expediente 750 y controles de calidad para la 

elaboración de vacunas. 

Documentos de aprobación, realización 

2019-2024 ,_T_ Expediente 1956 y controles de calidad para la 

elaboración de reactivos de diagnostico 

Documentos de aprobación, realización 

y controles de calidad para la 
2019-2024 ,..r ........ Expediente 3328 

elaboración de Diluyentes, medios y 

soluciones 

Documentos de aprobación, realizacion 

y controles de calidad para la 
2019-2024 lOoT- Expediente 14 

elaboración de productos químicos 

farmacéuticos. 

Documentos de aprobación, realizacion 
2019-2024 ldOT-~ Expediente 761 

y controles de calidad 

Comparativos de ventas, consulta de 

2009-2023 
Expediente-Archivo 

59 movimientos, lista de preCIOS, INEGI, 
Electrónico 

Regalías, ARI, adquisiciones. 

2014-2024 Expediente 724 
Documentos del proceso de la venta de 

cada cliente. 
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CUfA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 

25.5.2 Ventas Internacionales. 2014 -2024 

Elaboró 

MVZ.I 

En ausenCia d .. Director Cenera! da conformidad al Art•cuiO 38 del 

cap•tulo VI del Estatuto Orgámco de la Prcoductora Nacional De 

Biológ•COS VeterinariOS (PRONABIVE) publ;,:ado en el D•ar•o Of1cial de 

la Federación el catorce de ¡unoo de dos m•l d1ec•sé1s 

Expediente so 

Hoja 7 de 7 

Documentos del proceso de la venta de 

cada cliente internacional. 

Validó 

e Director General 


