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Cuadro general de clasificación archivística 

Funciones comunes y sustantivas 

Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
Secc1ón Sene Subsene 

2C Asuntos Juridicos 
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos jurídicos 
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal 

2C.7 Estudios, dictámenes e informes 

2C.8 Juicios contra la entidad 

2C.9 Juicios de la entidad 

2C.1 O Amparos 

3C Programación Organización y Presupuestacion 
3C.11 Integración y dicta mi nación de manuales de organización 
3C.12 Integración y dictaminación de manuales de procedimientos 
3C.14 Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos 
3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuesta! 
3C.21 Sesiones del Comité de mejora reQulatoria interna 
3C.22 Sesiones del comité de calidad 

4C Recursos Humanos 
4C.2 Programa y proyectos en materia de recursos humanos 
4C.3 lnteQración del expediente único de personal 
4C.4 Registro y control de puestos y plazas 
4C.5 Nómina de pago de personal 
4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 
4C.10 Descuentos 
4C.14 Evaluación del desempeño 
4C.16 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.) 
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo 
4C.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas 
4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevención de conflictos de interes 
4C.30 Sesiones de la comisión de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo auxiliar 
4C.31 Sesiones de la comisión mixta de capacitación 
4C.32 Mecanismo de actuación para prevenir y atender casos de maltrato laboral , hostigamiento y acoso sexual 

SC Recursos Financieros 
5C.5 Libros contables 
5C.17 Registro y control de póliza de egresos 
5C.18 Registro y control de póliza de ingresos 
5C.19 Póliza de diario 
5C.21 Garantías, fianzas y depósitos 
5C.23 Conciliaciones 
5C.24 Estados financieros 

6C Recursos Materiales y Obra Pública 
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra públ ica y conservación y mantenimiento 
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, conservación y mantenimiento 
6C.4 Adquisiciones 

l6C.4.1 Licitaciónp_ública 
I6C.4.21nvitación a cuando menos tres personas 
I6C.4.3 Adjudicación directa 

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos 
6C.6 Control de contratos 
6C.14 Registro de proveedores y contratistas 
6C.16 Disposiciones de activo fijo 
6C.17 Control de bienes muebles (Inventario fisico) 
6C.18 Inventario físico de bienes inmuebles 
6C.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 
6C.21 Control de calidad de bienes e insumes 
6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios 
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles 

7C Servicios Generales 
7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 
7C.8 Servicios de telefon ía, telefonía celular y radiolocalización 
7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario 
7C.12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de cómputo 



2S.1 Disposiciones en materia de elaboración, desarrollo y comercialización de productos biológicos y quimico-farmacéuticos de uso 
veterinario 
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