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SERIE DOCUMENTAL 

2C.1 Disposiciones en materia de 

asuntos jurfdlcos. 

2C.S Actuaciones y representaciones 

en materia legal. 

2C. 8 Juicios contra la Entidad. 

2C. 9 Juicios de la Entidad. 

2C. 10 Amparos. 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

3C.11 Integración y dlctamlnaclón de 

manuales de organización 

3C.12 Integración y dlctamlnaclón de 

manuales de procedimientos 

3C.14 Certlficacíón de Calidad de 

procesos y servicios administrativos 

3C.20 Evaluacion y control del 

ejercicio presupuesta! 

3C.21 Sesiones del Comité de Mejora 

Regulatorla Interna 

3C.22 Sesiones del Comité de Calidad 
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Ig nacio Zaragoza No. 75 Col. Lomas Altas, Delg. Miguel Hidalgo, C.P. 11950 Ciudad de México 

SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES 

2C Asuntos Jurrdicos 

FECHAS VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 
Actas administrativas, of1cios, leyes, 

2018-2024 Archivo eletrónico 1 
reglamentos, manuales, y demás 

normatividad aplicable a las atribuciones de 

la ent idad 

2018·2024 Expediente 180 
Tramite y gestiones en representacion de la 

entidad como apoderado legal. 

2018·2024 Expediente 33 
Demandas, contestación, pruebas, 

acuerdos. oficios. 

2018-2024 Expediente 90 
Demanda, contestación, pruebas, actas 

administrat ivas oficios. 

2018-2024 Expediente 1 
Demanda, contestación, alegatos, recurso 

de revisión pruebas. 

lC Programación, Organización y Presupuestación 

FECHAS VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

2017-2024 Electrónico 4 
Manuales organizacionales por los que se 

rige cada área de la PRONABIVE. 
Manuales de Procedimientos Generales de 

1999-2024 Expediente electrónico 113 
Calidad y Técmcas Analfticas del 

Departamento de Control de la Calidad 

Biolóoica v Fisicoouim1ca. 
Procediientos documentados para la 

2016-2024 Expediente 48 acreditación y certificación de la calidad en 

losp rocesos de la Entidad. 
Establecimiento de prev1siones y 

2016-2024 Expediente 36 
autorizaciones de gastos e ingresos que 

constituyen el estimado de el organismo 

PUbliC<b 

2016-2024 Expediente 34 
Control, desarrollo, seguimiento en la 

Administración de Riesgos Institucionales. 

2016-2024 Expediente 33 
Actas de sesiones, desarrollo y seguimiento 

de las actividades! del Com ité de Cali~. 

t 
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Sección: 4C Recursos Humanos 
FECHAS VOLÚMEN 

DESCRIPCIÓN SERIE DO CUMENTAL 
EXTREMAS UNIDA D D E MEDIDA CANTIDAD 

4C.2 Program a y proyectos en 
Listado de acciones de capacitación 

materia de recursos humanos 
2018-2024 Expediente 7 autorizadas anualmente para las áreas que 

conforman la Entidad. 
4C.3 Integración del expediente Documentos personales y laborales del 

único de personal 
1982-2024 Expediente 121 

persoal 

4C.4 Registro y control de puestos y 
2017-2024 ArchvEiectrónico 96 Registro y control de plazas. 

lplazas 

4C.S Nómina de pago de personal 
Reportes quincenales que integran la 

2019-2024 Expediente 6 
nómina de pago de personal del a entidad. 

4C.8 Control de asistencia, Documentos de control de asistencia y 

Justificantes. 
2017-2024 Expediente 91 

Justificantes del personal de la ent idad. 
Reportes de control de asistencia, 

4C. 10 Descuentos 2019-2024 Expediente 6 
vacaciones. descansos, licencias, 

incapacidades, retardos. comisiones de 

oersonal de la Entidad. 

4C.14 Evaluación de desempeño 
Normatividad, evaluaciones de personal, 

2019-2024 Expediente 8 
estadfsticas, reportes. 

4C.16 Control de prestaciones en 
Documentos de control de prestaciones en 

materia económica. 
2017-2024 Expediente 8 materia económica del perosnal de la 

entidad. 

4C.21 Servicios sociales y culturales y 
Programas sociales, Culturales y de 

de seguridad e higiene en el trabajo 
2018-2024 Expediente 8 seguridad e higiene y medio ambiente en 

el trabajo auxi liar 
4C. 22 Capacitación continua y Expediente interno por acción de 

desarrollo profesional de personal de 2018-2024 Expediente 194 capacitación realizada durante el ejercicio 
las áreas administrativas lque corresponde. 
4C.29 Sesiones del Comité de Etica y Actas de cada una de las sesiones, Código 

de Prevención de Conflicto de 2005-2024 Expediente 52 de Conducta y Código de Ética, Reglas de 

lnteréses lnteqridad 

4C.30 Sesiones de la comisión de 
Actas, acuerdos y documentos generados 

seguridad, higiene y medio ambiente 
por las sesiones de la Comisión de 

2018-2024 Expediente 18 

en el trab ajo auxiliar 
seguridad, h igiene y medio ambiente en el 

trabajo auxil iar. 
Reuniones trimestrales rea lizadas para 

4C.31 Sesiones de la comisión mixta reportar los avances en el programa anual 

de capacitación 
2018-2024 Expediente 17 

de capacitación. Actas y acuerdos de la 

comisión. 

4C.32 Mecanismo de actuación para 
Actas por las sesiones del mecanismo de 

prevenir y atender casos de m altrato 2012 Expediente 1 
actuación para prevenir y atender casos de 

laboral, hostigamiento y acoso sexu al 
maltrato laboral, hostigamiento y acoso 

sexual. 
Sección: se Recursos Financieros 

FECHA S VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

UNIDAD DE MEDIDA EXTREMAS CANTIDAD 

Registro de comprobantes de las 
SC.17 Registro y Control de Poliza de 

2018-2024 Expediente 84 operaciones en los cuales se haya generado 
Egresos 

un pac¡o. 
Registro de lo adquirido por venta de 

SC.18 Registro y Control de Poliza de 
2018-2024 Expediente 84 

producto o servicios correspondientes de la 

Ingresos endidad donde se expide una factura como 

CQ_morobante oara el cliente. 

Registro de comprobantes de operaciones 

SC.19 Poliza de Diario 2018-2024 Expediente 84 de la entidad por las cuales no se deban 

hacer movim ientos bancarios Í\ 

: ¿ 
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Pólizas de fianza que garantizan el 

SC.21 Garantías, fianzas y depósitos 2017-2017 Expediente 
cumplimiento de los contratos 

1 
formalizados entre la PRONABIVE y los 

!proveedores adjudicados. 

Comprobacion por parte de la empresa, de 

SC.23 Conciliaciones 2018-2024 Expediente 8 
los libros contables y cuentas corrientes, la 

coincidencia con los apuntes contables que 

el banco hace sobre las mismas cuentas. 

Informes de la entidad donde se da a 
SC.24 Estados Financieros 2014-2023 Expediente 11 conocer la situacion economica y financiera 

de un periodo determinado. 
Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

SERIE DO CUMENTAL 
FECHAS VOLÚMEN 

DESCRIPCIÓN 
EXTREMAS UNIDAD DE MED IDA CANTIDAD 

Reportes elaborados como resultado de 

una disposición legal. 

Políticas, bases, y lineamientos en materia 

de adquisiciones y arrendamientos de 
6C.1 Disposiciones en materia de bienes muebles y la prestación de servicios 
recursos materiales, obra pública y 2019-2024 Expediente S de cualqu1er naturaleza de la PRONABIVE. 
conservación y mantenimiento Manual de integración y funcionamiento 

del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la 

Productora Nacional de Biológicos 

Veterinarios. 
6C.2 Programas y proyectos en 

materia de recursos materiales, obra 
Programa Anual de Adquisiciones, 

pública, 
2019-2024 Expediente 6 Arrendamientos y Servicio del Sector 

conservación y 
Público. 

mantenimiento 
Expedien tes de contratación realizados por 

6C.4.1 Licitación pública 2018-2024 Expediente 28 m edio del procedimiento de Licitación 

Pública. 

Invitación 
Expedientes de contratación realizados a 

6C.4.2 a cuando menos 
través del procedimiento de Invitación a 2019-2024 Expediente 24 

tres personas 
cuando menos tres personas. 

6C.4.3 Adjudicación directa 2019-2024 Expediente 788 
Expedientes de contratación por medio del 

procedimiento de Adjudicación Directa. 

6C.S Sanciones, inconformidad es y Expedientes de contratación de los cua les 

conciliaciones derivados de 2019-2024 Expediente 6 se derivó un procedimiento de 

contratos inconformidad y/o conciliación. 

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

de Adquisiciones y Servicios Generales. 

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

formalización de los 2019-2024 Expediente 1 necesarios para la 
contratistas 

contratos adjudicados. 
6C.18 Inventario físico de bienes 

1 
Escritura, permisos del bien inmueble de la 

inmuebles. 
2018-2023 Expediente 

Entidad. 
Documentos comprobatorios de los 

6C.21 Control de calidad de bienes e procesos y procedim ientos del 
2016-2024 Expediente 1069 

in sumos Departamento de Control de Calidad 

BiológkaxFisicQQ_uimica 
6C.23 Sesiones del Comité de Actas de las sesiones del Comité de 

adquisiciones, arrendamientos y 2019-2024 Expediente 37 Adqu isiciones, Arrendamientos y Servicios 

servicios de la PQONABIVE. 

) :v 
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Sección: 7C Servicios Generales 

SERIE DOCUMENTAL 
FECHAS VOLÚMEN 

D ESCRIPCIÓN 
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CA NTIDAD 

7C.8 Servicios de telefonía, t elefonía Expediente /Archivo 
Contratacion del servicio de Telefonía, 

2010-2024 13 cartas responsivas y oficios de servicios de celular y radiolocalización elect ronico 
telefonía celular. 

7C.12 Mantenim iento, conservación e 
2011-2022 

Expediente /Archivo 
11 

Responsivas del mantenimiento de equipo 
instalación de equipo de cómputo electronico de computo 

7C.13 Control de parque veh fcular 2001 - 2024 Expediente 25 
Docum entos de cont rol y seguimiento al 

1 parque vehicular de la entidad. 

7C.17 Sesiones del comité interno de Acta de Integración del Com ité Interno de 

p rotección civil 
2018.2024 Expediente 7 Protección Civil, Programa de simulacros y 

Sesiones ordinarias. 
Secció n : 8C Tecnologías y Servicio s de la Información 

FECHAS VOLÚMEN 
D ESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 
8C.4 Desarrollo e infraestructura de Expediente /Archivo Migracion aiiPVG asi como la configuracion 

2021·2024 3 
telecomunicaciones electronico de la Infraestructura de red 

8C.S Desarrollo e infraestr uctura del Mejora de web asi como cartas responsivas 
2015-2024 Expediente 7 

portal de Internet de la dependencia de eliminación de documentos 

8C.10 Seguridad informática 2009-2024 
Expediente /Archivo 

electronico 
43 Acciones de seguridad informatica 

8C.11 Desarrollo de sistemas 2005-2023 Expediente 12 Sistemas Institucionales 

8C.15 Programas y proyectos en Expediente /Archivo Seguimiento a lo proyectos TIC a si como 
2010-2024 148 

mater ia de servicios de información electronico seguimiento a Datos Abiertos 

8C.16 Administración y servicios de 
2016.2024 Expediente 24 Control de archivos 

archivo 
8C.17 Adm inistración y servicios de Arch ivo Electrónico Control de correspondencia de entrada y 

2018.2024 9 
correspondencia y Expediente salida - Contol de Gestión 

Instrumentos de control archivística, que 

8C.21 In strumentos de Consulta 2018.2024 Expediente 11 
permite la organización, acceso y 

conservación de la información generada 

en todas las áreas de la entidad. 
8C.25 Servicios y productos de Expediente /Archivo 

Servicio de Internet 2010-2024 13 
Internet e Intranet electronico 

Sección: 9C Comunicación Social 

VOLÚMEN 
UNIDA D DE MEDIDA CANTIDAD 

Contiene la normat ividad de las camp añas 

9C.l Disposiciones materia de 
de comunicación social y la documentación 

en 
del paso a paso de los tramites para 2013-2024 Expediente 12 

comun icación social 
obtener la clave de identificación de 

campaña para llevarla a cabo. 

Proceso de autorización de estrategia y 
9C.2 Programas y proyectos en 

9 programa anual de p romoción y publicidad. 2017-2024 Archivo electrónico 
m ateria de comunicación social 

Brief de camoaña. 

9C.14 Actos y Eventos Oficiales 2012-2024 Expediente 15 Documentación del tramite de comisiones. 

Cada expediente cuenta con los resultados 

9C.18 Encuest as de opinión 2012-2024 
Expediente-Archico 

15 
y formatos de las encuestas de opinión 

Electrónico realizadas a los clientes, nacionales, 

foraneos e internacionales. 

Se cción : l OC Cont rol y Audito ría de Actividades Públicas 

~ 
FECHAS VOLÚMEN 

DESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 
UNIDAD DE MEDIDA EXTREMAS CANTIDAD 

; 



Página S 

Documento que suscribe el contador publico 

10C.3 Auditarlas 2015-2023 Expediente 10 
conforme a las normas, del alcance y resultado 
de los examenes realizados a los estados 
financieros 

10C.15 Entregas-recepciom por incio o 
•v •v '1vv •v~ ~~· 'lt::~ ¡JUVIIvv:> " 

realizar entrega-recepcion al termino de su 
conclusion de encargo de los servidores 1977-2023 Expediente 2 ejercicio, pero que sean ratificados en su cargo, 
publicas deben efectuar el proceso de entrega-recepclon . ~ 

~ t:.ntrega-recepclon por 1mc1o o jAC<as ae em rega-recepc1on por IniCIO O 
conclu sión de encargo de los 2016·2019 Expediente 8 conclusión de encargo de los servidores 

. -.-.... . 'oh · ·~ 

10C.15 Entrega-recepción por Inicio o 
Actas de entrega-recepción de la Dirección conclusión de encargo de los 1995-2024 Expediente 9 

servidores oúbllcos General 

10C.1S Ent reg a • Recepción por inicio 
Expediente /Archivo Actas Entrega Recepción del Titular de la o con cluclón de en cargo de los 2014.2019 4 

servidores oublicos 
electronico Unidad de Tecnologías de la Información 

10C.1S Ent rega-Recepción por inicio o 
Expediente/Archico 

Actas entrega recepción de la Dirección 
conclusión de encargo de los 2012 . 2024 12 Comercial y el Departamento de 
servidores oúblicos. 

ElectróniCO 
Administración de Ventas. 

10C.16 Elaboración e Integración de 
1988-1994 

Memoria Sexenal Ubro Blanco 
1994-2000 

libros Blancos y de Memorias Expediente 4 Informe de Rendición de Cuentas 
Documentales 

2000-2006 
Informe de Rendición de Cuentas 

2006-2012 
Sección: 12C Transp arencia y Acceso a la In formación. 

FECHAS V O LÚMEN 
D ESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

UNIDAD D E M EDIDA EXTREMA S CANTIDAD 

12C.1 Disposicion es en m ateria de Archivo Electrónico y Disposiciones en materia de acceso a la 
2018·2024 2 

acceso a la información Expediente información. 

12C.S Sesiones del Comité de Archivo Electrónico y Actas y resoluciones de las sesiones del 
2020 .2024 29 

información Expediente comité de transparencia. 
Documentos de control, seguimiento y 

12C.6 Solicitudes de acceso a la Archivo Electrónico y 
204 atención a las solicitudes de acceso a la 2018 . 2024 

Información Expediente 
información. 

12C.7 Publicaciones en el portal de 
Archivo Electrónico 1 Publicaciones en el portal de transparencia. 

transoarencia 
2020.2024 

12C.8 Clasificación de información 
Archivo Electrónico 7 lndices de expedientes reservados. 2021-2024 

reservada 

12C.10 Sistemas de datos persona les 2018 . 2024 Archivo Electrónico 4 
Sistema de datos personales 1 Avisos de 

Privacidad 

Sección: 11C Planeación, Info rm ación , Evaluación y Polrtica 

FECHAS VOLÚM EN 
D ESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

UNIDAD D E M EDIDA EXTREMA S CANTIDAD 

11C.2 Disposiciones en materia de 
Expediente 9 1sión de la planeación estratégica de la Entid 

planeación 
2016-2023 

Sección: l S Cobierno 

FECHA S V O LÚMEN 
DESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

EXTREMAS UNIDAD DE MED ID A CANTIDAD 

Actas firmadas de cada sesión . Carpeta con 
1S.1 Sesiones de la Honorable Junta 

Expediente 221 la información de cada sesión, carpetas de 1976-2024 
de Gobierno 

Informe de Autoevaiuación 

Sección: 2S Elaboración, desarrollo y com ercialización d e productos biológicos y quím ico-

V O LÚMEN 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

25.1 Disposiciones en mat eria de 

elaboración, desarrollo y 
Expediente-Archivo 

Autorización por parte de SENASICA para 

comercialización de productos 1978-2023 166 comercializar los productos que fabrica la 
Electrónico 

entidad, reportes a campañas zoosanitanf biológicos y qu rm ico-farmacéutlcos 

1 de uso ---·-·•-··•~ 

' V 
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1 Protocolos de tnvesttgacton, realtzactOn y 

25.2 Diseño y desarrollo de productos 
reportes de control de calidad y 

biológicos y químicos farmacéuticos 2019-2024 Expediente 1 
documentos que cumplen con el marco 

de uso veterinario 
regulatorio y los requtsltos que se deben en 

los registros de los p roductos biológicos y 
ln11imirn "-rm;,r.Siltirn 
1 Programas anuales oe proauccton, mrorme 

25.3 Planeación y elaboración de 
mensual y actualización de órdenes 

productos biológicos y químico- 2019-2024 Expediente 
maestras. Documentos de aprobación 

1143 

farmacéuticos de uso veterinario 
realización y controles de calidad para la 

elaboración de productos biológicos y 
ln11 fm irn- ·-' ••tlrn~ 

Documentos de aprobación, realización y 
25.3.1 Vacunas de uso veterinario 2019-2024 Expediente 789 controles de calidad para la elaboración de 

vacunas. 

25.3.2 Reactivos de diagnóstico de 
Documentos de aprobación, realización y 

uso veterinario 
2019-2024 Expediente 2177 controles de calidad para la elaboración de 

reactivos de d iaqnost ico 

25.3.3 Diluyentes, medios y 
Documentos de aprobación, realización y 

soluciones 
2019-2024 Expediente 3570 controles de calidad para la elaboración de 

Diluyentes medios y soluciones 

25.3.4 Productos químicos 
Documentos de aprobación, realizacion y 

farmacéuticos de uso veterinario 
2019-2024 Expediente 14 cont roles de calidad para la elaboración de 

productos químicos farmacéuticos. 

25.4 Envasado, etiquetado y/o 

liofilización de productos biológicos y Documentos de aprobación, realizacion y 
químicos farmacéuticos de uso 

2019-2024 Expediente 770 
controles de calidad 

veterinario a terceros 

25.5 Administración de Ventas de Comparativos de ventas, consu lta de 

productos biológicos químico- 2009-2023 
Expediente-Archivo 

59 movtmtentos, lista de precios, INEGI, y 
Electrón ico 

farmacéuticos de uso veterinario. R~alias ARI adauisiciones. 

25.5.1 Ventas Nacionales. 
Documentos del proceso de la venta de 

2014-2024 Expediente 726 
cada cliente. 

25.5.2 Ventas Internacionales. 2014-2024 Expediente 50 Documen~r pro~z.le la venta de 

cada client interracio al. 

Elaboró Va 

T 1 
Lic. Karen ltzel Quijano Vázquez. 

Responsable de la Coordinación de Archivos 

MVZ. lgor Franci~póRomero s¡n 
07~Cenml 


