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l. INTRODUCCION

PRONABIVE es una Entidad de caracter estratégico y prioritario, que tiene como objetivo principal proteger la riqueza
pecuaria del pais. Actualmente disefia, desarrolla, produce y comercializa productos biolégicos y quimicos farmacéuticos de
uso veterinario de alta calidad, con los cuales se coadyuva a la mejora de la condiciéon zoosanitaria y al sano desarrollo de la
ganaderia en México, Centro y Sudamérica.

PRONABIVE se ha consolidado como una Entidad de Seguridad Nacional, toda vez que fabrica reactivos, antigenos,
bacterinas y vacunas, para llevar a cabo el diagnéstico y profilaxis de las siguientes enfermedades en campana:

Rabia Paralitica Bovina *
Rabia Canina *
Brucelosis *

Encefalitis Equina Venezolana *
Encefalitis del Oeste del Nilo *
Influenza Aviar *

Tuberculosis *

Enfermedad de Newcastle
Garrapata i
Varroasis

(*) Transmisibles al hombre.
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MISION

Elaborar, desarrollar y comercializar estratégicamente productos biolégicos y quimico-farmacéuticos de calidad para
campafas zoosanitarias y el mercado nacional e internacional que coadyuven en el diagnéstico, prevencion, control y
erradicacion de enfermedades que afecten a la salud, bienestar, productividad animal y su repercusiéon en la sociedad.*

*Incorporando y cumpliendo los principios de pro igualdad y no discriminacién entre mujeres hombres.

VISION

Ser la Entidad Industrial estratégica biofarmacéutica con tecnologia de vanguardia, reconocida nacional e internacionalmente
por ser proactiva, so6lida en calidad y servicios que a través de la mejora continua, contribuya a la sanidad animal y a la
seguridad nacional en materia zoosanitaria y coadyuve en la preservacién de la salud publica.*

*incorporando y cumpliendo los principios de pro igualdad y no discriminacién entre mujeres y hombres. (M
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Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al articulo 12 de su Reglamento, al numeral Décimo
séptimo de los “Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal”, asi
como a los numerales Sexto a Décimo cuarto de los “Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal”, la Direcciéon de Planeacion y Administracion, a
través de la Coordinacion de Archivos y, con la aprobacién del Comité de Transparencia, pone a disposicién de las unidades
administrativas de la Productora Nacional de Biol6gicos Veterinarios el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Este CADIDO permitira regular de manera general y sistematica la gestion de tratamiento documental de la Productora
Nacional de Biologicos Veterinarios, ya que es un instrumento normativo que servira para controlar de forma eficaz y eficiente
la produccién, uso, circulacién, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el
ejercicio de las atribuciones de la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios.

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccion V de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico
custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a
éste.

B 4 o Coordinacién de Archivos PRONABIVE
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Il. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacién, la vigencia documental y destino
final de las series documentales producidas por la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe
resguardarse en el archivo de concentracién por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

— Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia
controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.

5 - Coordinacién de Archivos PRONABIVE
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Ill. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizaciéon y conservaciéon de los archivos y
documentacién institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la Productora Nacional de Bioldgicos
Veterinarios, las cuales deberan observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad vy
disponibilidad que en materia archivistica sefala el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Aduanera.

Ley Federal para el control de precursores quimicos, productos quimicos esenciales y maquinas para elaborar
capsulas, tabletas y/o comprimidos.

Ley Federal para el control de sustancias quimicas susceptibles de desvio para la fabricacién de armas quimicas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del sector publico.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Amparo reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de ayuda Alimentaria para los Trabajadores.

Ley de Bioseguridad de organismos genéticamente modificados.
10 Ley de Ciencia y Tecnologia.

11.Ley de Comercio Exterior.

12.Ley de coordinacion fiscal.

13.Ley de desarrollo rural sustentable.

14.Ley de firma electronica avanzada.
15.Ley de Fiscalizacion y rendicién de cuentas de la Federacion. W

7 6 Coordinacion de Archivos PRONABIVE
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16.Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio Fiscal de 2015.

17.Ley de la Propiedad Industrial.

18.Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacién.

19.Ley de los sistemas de ahorro para el retiro.

20.Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

21.Ley de organizaciones ganaderas.

22.Ley de Planeacion.

23.Ley de proteccién al comercio y la inversién de normas extranjeras que contravengan el derecho internacional.

24.l ey de Tesoreria de la Federacion.

25.Ley del Diario Oficial de la Federacién y gacetas Gubernamentales

26.Ley del Impuesto al valor agregado.

27.Ley del Impuesto empresarial a tasa unica.

28.Ley del Impuesto especial sobre produccién y servicios.

29.Ley del Impuesto sobre la renta.

30.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del estado.

31.Ley del Instituto del Fondo Nacional para el consumo de los trabajadores.

32.Ley del servicio de Tesoreria de la Federacion.

33.Ley Federal de archivos.

34.Ley Federal de competencia econdmica.

35.Ley Federal de las entidades paraestatales.

36.Ley Federal de los trabajadores al servicio del estado, reglamentaria del apartado B) del articulo 123 Constitucional.
37.Ley Federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

38.Ley Federal de procedimiento administrativo. B
39.Ley Federal de procedimiento contencioso administrativo. é /
40.Ley Federal de proteccién al consumidor.

41.Ley Federal de responsabilidad patrimonial del Estado.

42.L ey Federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.pdf

43.Ley Federal de responsabilidades de los servidores publicos.
44.L ey Federal de sanidad animal. $/

45. ey Federal de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental.
77” Coordinacion de Archivos PRONABIVE
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46.L ey Federal del derecho de autor.

47.Ley Federal del trabajo.

48.l ey Federal para la administracion y enajenacion de bienes del sector publico.
49.l ey Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

50.Ley Federal sobre metrologia y normalizacion.

51.Ley que crea el fondo de garantia y fomento para la Agricultura, Ganaderia y Avicultura.
52.Ley General de Bienes Nacionales.

53.Ley General de cambio climatico.

54.Ley General de contabilidad Gubernamental.

55.Ley General de Pesca y Acuacultura sustentables.

56.Ley General de Proteccion Civil.

57.Ley General de Salud.

58.Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

59.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

60.Ley General de vida silvestre.

61.Ley General del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente.

62.Ley General para la prevencion y gestion integral de los residuos.

63.Ley Organica de la administracion Publica Federal.

64.Ley para el aprovechamiento de energias renovables y el financiamiento de la transicién energética.
65.Ley para el aprovechamiento sustentable de la energia.

66.Ley para la depuracion y liquidaciéon de cuentas de la hacienda publica federal.
67.Cddigo Civil Federal.

68.Cddigo de Comercio.

69.Cadigo Federal de procedimientos cwlles

70.Cédigo Federal de procedimientos penales. ‘/
71.Caodigo Financiero del Distrito Federal. 5
72.Cédigo Fiscal de la federacion. 2
N}

, w

73.Caodigo Fiscal del Distrito Federal.pdf

74.Codigo Penal Federal.

75.Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependenmas y entidades de Ia
Administracién Publica Federal.

8 Coordinacién de Archivos PRONABIVE
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76.Reglamento de la Ley Federal de Transparencia

77.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

78.Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

79.Lineamientos en Materia de Transparencia

80.Manual de Transparencia y Archivos

81.Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion, sera la entidad central de consulta del Ejecutivo
Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la Administracién Publica Federal, DOF
14/V11/1998.

82.Acuerdo por el que se establece el Lineamiento a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion de
Archivo Contable Gubernamental, DOF 25/VI1/1998.

83.Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de Transparencia y de
Archivos.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

1. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 16/03/2016

2. Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacion, 18 de agosto de 2011.

3. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion, 2015.

4. Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacién, 07 de julio de
2009.

5. Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacion, 2015.

6. Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Versién borrador), Archivo General de la Nacion, y
sin fecha de publicacion.

7. Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de concentracién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Archivo General de la Nacion, sin fecha de 3’
publicacion. )

8. Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacién, 2004, Ultima Y

reforma 16 de abril de 2012.

@J ﬁk @
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9. Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacion, 10 de
junio de 2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

10.Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacion, Archivo General de la Nacién, 10 de junio de 2010.

11. Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcién Publica, dirigido a los titulares de los Organos
Internos de Control en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y enviar el
Catalogo de disposicién documental tomando en consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.

12. Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacién, para el envio en el presente mes a este
AGN del primer Catalogo de disposicién documental.

13. Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacién, solicita la designacion o ratificacién del
responsable del area coordinadora de archivos.

14.Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nacién, relativo al Resguardo de Paginas
Web Institucionales.

15.0ficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacién, indica que de acuerdo con lo
establecido en el articulo 16 de la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor histérico al
AGN.

16. Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen de solicitud de baja documental.

17.Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen del Catalogo de disposicion documental.

18. Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de baja documental.

19.Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por incendios, Archivo General de
la Nacioén, sin fecha de publicacion.

20.Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo Geneyal
de la Nacion, sin fecha de publicacién.
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Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el
“nstructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental’ emitido por el Archivo General de la Nacién el 16 de

abril de 2012 Acuerdo: 2.3/10.

La elaboracion del CADIDO se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de
éstas comprendi6 la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo para
regular la politica de tratamiento documental de la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios.

PRIMERA ETAPA. IDENTIFICACION

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una
de las series documentales: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacién se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistié en elaborar el Cuadro

general de clasificaciéon archivistica (Cuadro):

ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
1 Creacion de grupo de trabajo en la Entidad. Responsables de los Circular, Oficios, Correos electrénicos y
archivos en tramite. Directorio

Actualizacién designacion de los responsables de los archivos en
tramite de la entidad.

Circular, Oficios, Correos electrénicos y

Reuniones de Trabajo con los responsables del archivo en tramite
de cada area de la Entidad.

Gara ~z_

(2016 — 2017)

11,

Directorio )p\

Minutas de Trabajo
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ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
4 Asistencia al Taller de Procesos con la Unidad de Politicas de Diapositivas con la Informacién
Mejora de la Gestion Publica de la Secretaria de Funcion Publica. presentada en el taller
Desarrollo del Inventario de Procesos Sustantivos Institucionales : . S
5 . Asesorias via correos electrénicos.
de la Entidad.
Aprobacion del Inventario de Procesos Sustantivos Institucionales | Vo.Bo. por parte de la Unidad de
6 de la Entidad (arbol de procesos) Politicas de Mejora de la Gestién Publica
Aprobacién de la actualizacién del Inventario de Procesos de la Secretaria de Funcién Publica.
Sustantivos Institucionales de la Entidad (arbol de procesos) (correos electronicos)

7 Envio de anteproyecto de cuadro al Archivo General de la Naciony | Correo electrénico y Anteproyecto de
seguimiento. Cuadro.(seguimiento)

Atencidn a observaciones de cuadro por parte del AGN, y envio de

8 | proyecto de cuadro con sustento de series al Archivo General de la Esculn dh anio de cusdio ¥ Susnio 48

series al AGN.

Nacioén.
Atencidn y correccion de los
9 Recepcién de observaciones al Catalogo de Disposicién instrumentos de control archivistico
Documental. Octubre 2017 (Cuadro CGCA y Catalogo CADIDO

2017)

(Ver Anexo 1.)
SEGUNDA ETAPA. VALORACION

Consisti6 en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las series

documentales para fijar sus plazos conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas. O
il i
//

/&\
W
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Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por representantes de las siguientes areas: Unidad Juridica,
Direccion de Planeacion y Administracion, Coordinacién de Archivos, Unidad de Tecnologias de la Informacién, Unidad de
transparencia y el Organo Interno de Control, para revisar y aprobar las Fichas técnicas de valoracién documental (Fichas) de
todas las series documentales que conforman el Catalogo.

ACTIVIDAD EVIDEDENCIA DOCUMENTAL
Reunién de Trabajo con los Responsables del Archivo en Tramite de
cada area de la Entidad.

Reunién con el Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental de la
Entidad para la apreciacion de las Fichas Técnicas.

Minuta de trabajo

Acta Administrativa

(Ver Anexo 1y 5.)
TERCERA ETAPA. REGULACION

Esta etapa consistié en la integracion del CADIDO de la Productora Nacional de Biologicos Veterinarios, de acuerdo a los
siguientes apartados:

Introduccion. ,
Objetivo general. Y

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracion. A

Instructivo de uso. %

>
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7. Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacién y técnica de seleccion.
8. Hoja de cierre.

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion
del Catéalogo de disposicion documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.

CUARTA ETAPA. CONTROL
Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el CADIDO.
Esta etapa consiste en lo siguiente:
a) Presentar el CADIDO al Comité de Transparencia para su aprobacion (Ver anexo 6).
b) Enviar, mediante oficio, el CADIDO al AGN, para su registro y validacion.
c) Una vez recibida la validaciéon del CADIDO, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su
difusion a través de platicas de sensibilizaciéon a la alta direccidon y la imparticion de cursos de capacitacion a los

responsables de archivo de las unidades administrativas para su aplicacién y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de
tratamiento documental de la Productora Nacional de Biologicos Veterinarios.

La mejora continua del CADIDO debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional.

C(C\MM \<

T &
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VI. INSTRUCTIVO DE USO

PRODUCTORA NACIONAL
DE BIOLOGICOS VETERINARIOS
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017

Todas las unidades administrativas de la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios, aplicaran el CADIDO con la finalidad
de regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios, para asi

facilitar su comprension y aplicacién.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017

Vigencia documental (4)

Cédigo Niveles de
clasificacion
i (Secciones y Valor documental (4.1)

Plazos de conservacion (4.2)

Técnicas de seleccion (5)

Observaciones

Series
documentales)

Clasificacion

Contable
| Fiscal

AT Total

ri== S A FEEE, LT YTl PR
it - SR L 1iE e S A
ik A1 2) ¥ B ) i h
- 14.1.3) | [

Eliminacion |Conservacion|Muestreo

1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios.

2. Cadigo de Clasificacion: Clasificacion archivistica que permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de & 5‘5
S

agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién.
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Niveles de clasificacion: Secciones, Series y Sub series que integran el Catalogo de Disposicion Documental.

- Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la Productora Nacional
de Bioldgicos Veterinarios, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

- Serie: Divisiébn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una

misma atribuciéon general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
- Sub serie: Division de una serie documental.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores, administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

4.1 Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales

o contables en los archivos de tramite o concentracion. Estos valores se indican con una “X” en cada una de las
casillas correspondientes.

4.1.1 Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la administracién que los ha producido,
relacionado al tramite o asunto que motivo su creacién. Este valor se encuentra en todos los documentos de
archivo producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad

administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacién y la
toma de decisiones.

4.1.2 Legal: El que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

4.1.3 Contable / Fiscal: Contable, el que tienen los documentos que pueden servir de explicaciéon o justificacién

de operacién destinadas al control presupuestario y Fiscal, el que tiene los documentos que pueden servir
como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Coordinacion de Archlvos PRONABIVE
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4.2 Plazos de Conservacion: Periodo que guara la documentacién en los archivos de tramite, de concentracién y, en
su caso, historico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y
periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

4.2.1 Archivo en Tramite: Tiempo de conservaciéon (en afios) de la documentacién en el archivo en tramite de
acuerdo al uso cotidiano de la informacién, necesario para el ejercicio de las atribuciones de la unidad
administrativa.

4.2.2 Archivo de Concentracion: Tiempo de conservacion (en afos) de la documentacién en el archivo de
concentracién, cuya consulta es esporadica y que permanecen en este hasta su destino final.

4.2.3 Total: Total de afios que permanecera resguardada la documentacién en ambos archivos ((AT + AC = Total
de afnos de conservacion).

5. Técnicas de seleccion (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los
documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacién de éstos. Esto se indica
con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:

5.1. Eliminacion: Se sefnalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se
someteran a valoracion y/o autorizacion del Archivo General de la Nacién (AGN).

5.2 Conservacion: Se senala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su
totalidad, la cual se sometera a valoracion y/o validacion del AGN

17 Coordinacion de Archlvos PRONABIVE
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5.3 Muestreo: Se sefala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un
proceso que seleccione s6lo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se
efectuara bajo algun método que se haya establecido por el area productora: método selectivo o cualitativo,
sistematico (Cronolégico, Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El
método determinado por el area productora esta descrito en la ficha técnica de valoraciéon de la serie
documental que corresponde.

- 6. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.
Si en la técnica de seleccion, se elige “Muestreo”, en esta columna de observaciones, se debera indicar el tipo de
Muestreo que se va a utilizar e indicar si es para conservacion o eliminacion.

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccién y series. Es por ello que el
presente instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que la Productora Nacional de
Biolégicos Veterinarios. Esto consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de cada dependencia o entidad para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo
qué funcién o actividad. El personal responsable de resguardar la produccion documental tendra un control eficiente sobre los
expedientes, ya que tendra la informacién a la mano y podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno
los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacién debera plasmarse en la caratula del expediente tomando los
siguientes datos del presente Cuadro. (Ver imagen 1y 2).

s
&
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Imagen 1 Seccion, Serie, Numero de
expediento 6
CODIGO CLASIFICADOR

/ Datos adicionales: \

Unidad Administrativa
Area Productora
Numero de Expediente
Fecha de apertura
Fecha de cierre

Asunto -
K Numero de Fojas /
s PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS 7
SAGARPA | %;_&‘3; DIRECCION DE PLANEACIONADMINISTRACION o Ja
o s COORDINACIO ARCHIVOS /=

CATALOGO DE DI SICION DOCUMENTAL 2017
FONDO: PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIO

'Vigencia documental ; :

Cédigo de Niveles de clasificacién Valor documental Plazos de Sy Pam Observaciones
Clasificacion (Secciénes y Series documentales) o= < =

. 01 Legal l IFiscal AT AC | Total Einhacbn]Comervacbn[Mmueo

2C Asuntos Juridicos
2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal

10 | 15
10 15
2C9 Juicios de la entidad

3
2
10 15
2C7 Estudios, dictdmenes e informes X
10 15
2C.10 Amparos 10 15
19 Coordinacién de Archivos PRONABIVE
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2C8 Juicios contra la entidad
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Imagen 2

Seccién/Serie: 4C.3 Recursos Humanos /

Integracion del expediente Unico de personal

i Expediente: 018 Bucio Hernandez Javier

(Identificador de expediente interno del area)

Ano: 2017 (Opcional)

20 Coordinacién de Archivos PRONABIVE %
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En el CADIDO se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de tramite
(AT) y en el archivo de concentraciéon (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusion del asunto o tramite, del valor
documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por
otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de
conservacion con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental. (Ver imagen 3)

PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS

-~ * @, Py z 2 I
SAGARPA | ;& DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION % /a
b COORDINACION DE ARCHIVOS /N
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017
O DO OU U D - ARIO
Vigencia d
Cédigo de Niveles de clasificacion Valor documen Plazos de \récnlcas RLET. Observaciones
Clasificacién (Secciénesy Series d | Ty e e
Admlvo’ Legal I ": s AT AC |Tohl EMCM&nlConsenmfm l Muestreo
2Cc Asuntos Juridicos /
2C 1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X 5 1 15 X
2C.5 Actuaciones y representaciones en materna legal X 5 1 15 X
2C.7 Estudios. dictamenes e informes X 3 3 6 X
2C8 Juicios contra la entidad X 5 1 15 X
2C9 Juicios de la entidad X 5 1 15 X
2C 10 Amparos X 5 1 15 X
Plazos de conservacion
AT AC Total |——3 Afios I
(AT) Archivo de tramite 5 10 15 Imagen 3
(AC) Archivo de concentracion
(AT + AC = Total de afios de conservacion) Total < 10 15
3 | 6

Coordinacion de Archivos PRONABIVE
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Por lo anterior, el Catalogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico) de los expedientes del
archivo de tramite al de concentracién y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o
bien, la baja documental, evitando la acumulacion de documentos en los archivos, utilizando formatos de control de

transferencias. (Ver imagen 4)

Imagen 4

-
24
&
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Fondo documental:

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

(Genérico)

Unidad administrativa productora:

Areageneradora:

Seccién documental:

Serie documental:

Hojade 1de 1

vy
%5
-2
Y

Ny

.

Sub serie documental
G Tradicién
Ccédigo amero | idemtifcador dad total de Periodo de 1 Valor documental
Numero o » . expedientes al Descripcién del asunto g lo d Vigencia
Coisaattos clasificacién | identificador Expediente el aa fad gl S 3 "
archivistica | delaCaja | (Ném.exp.inicialy ia & iginal| Copia | Adm. | Legal | Fiscal |Contable|

Noam.exp.final)
El presente inventario constade _______foja (s) y amparalacantidadde _____expediente (s)delosaiios ___ contenidosen ______caja(s), con
un peso aproximadode ________ kilogramos.

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre, cargo vy firmadel Nombre. cargo y firma del
servidor publico que elaboro elinventario servidor publico que reviso el inventario

Nombre, cargo y firma del Titular dela unidad %
administrativa que autoriza el inventario
ivos PRONABIVE
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