
PRODUCTORA NACIONAL 

DE BIOLÓOICOS VETERINARIOS 

Fondo: 

Responsable del Arc h ivo: 

Cargo: 

Telé fono: 

Cor r e o e le ctrón ico : 

Unidad Admin istrativa: 

Área de proc edencia del 

archivo: 

Ubicación F l s ica del a rchivo: 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

1 S.1 Sesiones de la Honorable Junta de 
Gobierno 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

2S.1 Disposiciones en materia de 
elabonoclón, desarrollo y 
comercialización de productos 
biológicos y quimico-rarrnac6utlcos de 

luso veterinario. 

2S.2 Diseno y desarrollo de productos 
biológ icos y quimlcos farmacéuticos de 
uso veterinario 

2S.3 Plantación y elaboración de 
productos biológicos y quimico-
larmadutlcos de uso veterinario 

2S.3.1 Vacunas de uso veterinario 

2S.3.2 Reactivos de diagnóstico de uso 
veterinario 

2S.3.3 Diluyentes, medios y aoluclones 

2S.3.~ Productos quimicos 
farmac6utlcos de uso veterinario 

2S.4 Envasado, eliquotado y lo 
liofiliuclón de productos biológicos y 
qulmlcoa farmacéuticos de uso 
veterinario a terceros 
2S.5 Administración de Ventas de 
productos biológicos y quimíco-
farmecéutlcoe de uso veterinario. 

2S.5. 1 Ven tu Nacionales. 

2S.5.2 Ventas Internacionales. 

COORDINACIÓ!\' DE ARCitt \'OS 

GU[A SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 
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Producto r a Nacional d e B iológ ico s V e t e r ina rios 

MVZ lgor Francisco Romero Sosa. 

Director Genera l 

(01-55) 36180422 Ext. 250 
lao!.rom~pronabove gob mx 

CONTEXTO 

DIRECCIÓN G ENERAL 

COO R DIN ACIÓN D E ARCHIVOS 

Hoja 1 d e S 

Mes d e actu alización : Julio, 2023 

Direcc16n General de la Productora Nac1onal de Biolog1cos Veterinarios. 

Ignacio Zaragoza N o. 75 Col. Lomas A l tas, Delg . M igu e l H tdalgo, C.P. 11950 Ciudad de México 

SECCIONES V SERIES DOCUMENTALES 
. 

lSGobie rno 

ECHAS EXTREM 
VOLUMEN 

DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Actas firmadas de cada sesión, Carpeta con la 
1976-2023 Expedoento 2t3 onrormación de cada sesión, carpetas de Informe de 

Auloevaluaco6n 

25. Elaboración , d e sarrollo y come rcializac ión d e productos biológicos y qufm icos fa rmaceuticos de 

uso vete r in a rio 

ECHAS EXTREM 
VOLUMEN 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 
DESCRIPCION 

Expediente-Archrvo 
Autorización por parte de SENASICA para 

1978-2023 164 comercializar los produdos que fabrica la enlidad, 
Electrónico reportes a campal\as zoosarvtanas 

Pro1ocolos de onvestJgacoon reahzaclón y reportes de 
control de calidad y documentos que cumplen con el 

2018-2023 Expedoente 2 marco regulatono y los requisitos que se deboen en los 
registros de los productos boológlcos y químico 
rarmacéutoco 

Programas anuales de produocl6n. Informe mensual y 
actuahzaaón de élfdenes maes1ras. Documentos de 

2018-2023 Expedienle 294 aprobaCIÓn roahzación y controles do calidad para la 
elaboraaón de productos biológiCOS y químico-
r armacéuticos 

2018-2023 Exped~ente 944 
Documentos de aprobación, realizaCIÓn y controles de 
calidad para la claboracoón de vacunas 

2018-2023 Expediente 2209 
Documentos de aprobaaón, realozaaón y controles de 
calidad para la elaboraa6n de reactiVos de diagnostico 

Documentos de aprobación, realización y controles de 
2018-2023 Expedoente 3929 calidad para la elaboraCión de Oiuyentes, medios y 

soludones 

Documentos de aprobaa6n, realtzaaon y controles de 
2018-2023 Expedoente 16 cahdad para la elaboraCIÓn de productos químicos 

rarmacéulioos. 

2018-2023 Expediente 892 
Documentos de aprobación, reaiiZaaon y controles de 
calidad 

Expediente-Ardllvo Comparatrvos de ventas, consulta de mov1moentos. 
201 1-2023 

Electrónoeo 
56 

~sta de precios, INEGI, Regalias, ARI, adQUISiCiones. 

201 4-2023 Expediente 661 Documentos del proceso de la venta de cada diente. 

2014 - 2023 Expediente 49 
Oocumenlos del proceso de la venta de cada d iente 
onlemaeiOnal. 



2C.1 

:1\l:. 
PRODUCTORA NACIONAL 

De BIOLóGICOS VITEAINAAIOS 

5ecclón: 

SERIE DOCUMENTAL 

Disposiciones en materia 
asunto s jurldlcoa. 

de 

2C.5 Actuaciones y representaciones en 
materia leqal . 

2C. 8 Juicios contra la Entidad. 

2C. 9 Juicios de la Entidad . 

2C. 10 Amparoa. 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

3C .11 Integración y dlctamlnación de 
manuales de organización 

3C.20 Evacluacion y control del ejercicio 
presupuesta! 

5ecclón: 

SERIE DOCUMENTAL 

4C,2 Programa y p royectos en materia de 
recursos humanos 

4C.3 Integración del expediente único de 
loersonal 
4C.4 Registro y control de puestos y 
IDiazas 

4C.5 Nómina de pago de personal 

4C.a Control de asistencia, Justificantes. 

4C. 10 Descuentos 

4C.14 Evaluación de deaempello 

4C.16 Control de prestaclonoa en materia 
económica. 
4C.21 Servicios sociales y culturales y 
de seaurldad e hiaiene en el trabajo 
4C. 22 Capacitación continua y 
desarrollo profesional de personal de las 
Areas administrativa~ 

4C.29 Sesiones del Comit6 de ~tlca y de 
Prevención de Conflicto de lnteréses 

4C.30 Sesiones de la comisión de 
seguridad, higiene y medio ambiente en 
el trabaio auxiliar 

4C.31 Sesiones de la comisión mixta de 
capaci tación 

4C.32 Mecanismo de actuación para 
prevenir y atender cuoa de maltrato 
laboral hostiaamiento y acoso sexual 

5ecclón: 

SERIE DOCUMENTAL 

5C.17 Registro y Control de Poliza d e 
Egresos 

5C.18 Registro y Control de Poliza de 
Ingresos 

SC.19 Poliza d e Diaño 

5C.21 Garantlas, fianzas y d epósitos 

COORDISACIÓN D~: ARCIII \IOS 

COORDI NACIÓN DE ARCHIVOS 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 
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2C Asuntos Jurldlcos 

FECHAS VOLUMEN 
D ESCRIPCIÓN 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Actas admnslrahvas. ofiCIOS, leyes, reglamentos, 
2018·2023 Archivo elelrónico 1 manuales, y demés norma1111idad apheable a las 

alnbuoones de la entidad 

2018·2023 Expediente 92 
Tramite y gestiones en representaGion de la entidad 
como aPOderado le!lal. 

2018-2023 Expediente 9 Demandas, contestación, pruebas, acuerdos, ofooos 

2018-2023 Expediente 27 
Demanda conlestaaón, pruebas, actas 
adm1nlslralJVas oroeoos. 

2018-2023 Expediente 1 
Demanda, conlestaaón, alegatos, recurso de reVIsión, 
.¡lruebas 

JC Progra m ació n , Organiza c ión y Prcsu p uestac lón 

FECHAS V O LUME N 
DESCRIPC IÓ N 

EXTREM AS U NIDAD DE MEDIDA CANT IDAD 

2018-2023 Electrónico 3 
Manuales orgamzacionales por los que se rige cada 
area de la PRONABIVE. 
Estableamiento de prev1s1ones y autonzaoones de 

2018-2023 Exped~enle 32 gastos e ingresos que consliluyen el estimado de el 
orga111smo publico. 

4C Recursos Humanos 

FECHA S VOLU MEN 
DESCRIPCIÓ N 

EXTR EMA S U NIUAU U~ ·-- CANTIDAD 

2018·2023 Expediente 6 
liSiado de acciones de capacitaCIÓn autonzadas 
anualmente para las áreas que conforman la Enlldad. 

2018·2023 Expediente 49 Documentos personales y laborales del persoal 

2018-2023 Archvio Etectrónoco 72 Reg1stro y control de plazas 

2018·2023 Expediente 6 
Reportes qUIIICen3ies que Integran la n6rn.na de pago 
de personal dela enlldad. 

2018·2023 Expediente 66 
Documentos de control de asistencia y Justificantes 
del pen¡onal de la entidad. 
Reportes de control de asistenCia, vacaciones, 

2018-2023 Expediente 6 descansos, bcellCias, incapacidades, retardos, 
comls1ones de personal de la Entidad. 

2018-2023 Expediente 7 
Norrnalivldad. evaluaciones de personal, estadistieas, 
rep_ortes 

2018-2023 Expediente 6 
Documentos de control de prestaciones en materia 
económiCa del perosnal de la enlodad 

2018 - 2023 Expediente 1 
Programas sociales, Culturales y de seguridad e 
l'o!l•ene v medio amboente en el trabaJO 3UXIIíar 

Exped1ente Interno 8CCI6n capaCitación 
2018-2023 Expediente 171 

por de 
reaiiZ3da dllfllllte el ejerCido que corresponde 

2005-2023 Expediente 43 
Actas de cada una de las seSIOnes, Código de 
Conducta y Cócf!QO de r;tiea, Reglas de Integridad 

Actas acuerdos y documentos generados por las 
2018-2023 Expediente 1 sesiones de la Comisión de segundad, higiene y 

medio ambiente en el trabajo auxiliar 
Reunoones tnmestrales reahzadas para reportar los 

2018-2023 Expediente 14 avances en el programa anual de capacitaoón Actas 
v acuerdos de la comiSIÓn. 
Actas por las seS~Dnes del meeantSmo de actuación 

2018-2023 Expediente 1 para prevenir y atender casos de maltrato laboral 
hostl!lamiento y acoso sexual 

se Recursos Financ ieros 

FECHAS VOLUMEN 
DESCRIPCIÓ N 

EXTREMAS UNIDAD DE M EDIDA CANTIDAD 

2016-2023 Expediente 67 
Reg1stro de comprobantes de las operaciones en los 
cuales se haya generado un pago 

Registro de lo adquorído por venta oc producto o 
2018-2023 Expediente 67 serviCios correspon<f100l es de la endidad donde se 

expode una factura como comprobante para el cloente. 

Reg1stro de comprobantes de operaeoones de la 
2018-2023 Expediente 67 entidad por las cuales no se deban haoer moVImientos 

bancanos 
POCizas de fianza que garantJzan el eumpt¡ml80to de 

2017-2017 Exped100te 1 los conlratos formalizados entre la PRONABNE y los 
proveedores ad'udlcados 



DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINIST RACIÓN 

COORDINACIÓN D E ARCHIVOS 

PRODUCTORA NACIONAL 
DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 
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Comprobacoon por parte de la empresa. de los hbros 

5C.23 Conciliaciones 2018-2023 Expediente 6 
contables y cuentas comentes, la coincidenCia con los 
apuntes contables que el banco hace sobre las 
m1smas cuentas 
Informes de la entidad donde so da a conocer la 

5C.24 Estados Finoncieroa 2014-2023 Expediente 10 sltuaaon economica y frnanciera de un penodo 
determinado 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

FECHAS VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Reportes elaborados cerno resunado de una 
disposiCión legal. 
Pohhcas, bases. y lineamientos en materia de 

6C.1 Disposiciones en moterla de adqu1s1C100es y arrendamientos de bienes muebles y 
recursos materiales, obra pública y 2018- 2023 Expediente 5 la prestación de serviCIOS de cualquier naturaleza de la 
conservación y mantenlmlent.o PRONASIVE 

Manual de rntegrecton y funcionamtento del Com1té de 
AdquisiCiones, Arrendamientos y ServiCIOs de ta 
Productora Naaonal de BlolóQicos Vetennarios 

6C.2 Programas y proyectos en materia 
Programa Anual de Adquisiciones. Arrendamientos y 

de recursos materiales, obra público, 2018 . 2023 Expediente 6 
conservoción y mantenimiento 

Senncio det Sector Púbhce 

6C.4.1 Licitación pública 2018 . 2023 Expediente 26 
(xpedtentes de contrataaón realizados por mad10 del 

1 orocedlmiento de LICitac:oón Pública 

6C.4.2 Invitación a cuando menos tres 
Expedientes de contrataaón realizados a través del 

2018 . 2023 Expedtente 19 procedimiento de Invitación a cuando menos tres 
personas 

personas 

6C.4.3 Adjudicación directa 2018 . 2023 Expediente 1025 
Expedientes de contrataCIÓn por mediO del 
procedtmtento do Ad'udicación Dorecta 

6C.5 Sanciones, inconformldades y 2018. 2023 Expediente 5 
Expedtentes de contratación de los cuales se denvó 

conciliaciones derivados de contratos un procedimiento de inconformidad y/o cencfllacl6n 

6C.6 Control de contratos 2018 . 2023 Expediento 6 
Contratos generados por el Departamento de 
AdquisiCiones y ServiCIOs Generales. 

6C.14 Registro de proveedores y 2018. 2023 Expedtente 1 
Datos de proveedores y contratistas necesarios para 

contratistas la rormalizaaón de los contratos adlucicados 

6C.16 Disposiciones de activo fijo 2016-2023 Expediente 16 
Documentos do centro!, segu1miento, resguardo, asi 
cerno la dispoSICión final del activo fijo de la enltdad. 

6C.17 Control do bienes muebles 
Control del tnvetano fiSICO de bienes muebles de la 

(inventarlo fisico) 
2018-2023 Expediente 8 [ntidad, acta circunstancial, resguardos y catálogo de 

actiVOS. 
6C .18 Inventarlo fis lco de bienes 

2018-2023 Expedtente 1 Escntura, perm1sos del blon inmueble de la Entidad 
inmuebles. 

6C.19 Almacenamiento, control y 2016-2023 
Documentos de control y seguimtenlo a entradas y 

d istrlbuclon de bienes muebles 
Expedtente 990 saltdas de bones e rnsumos y brnes consum1bles del 

departamento de almacén oenerat 
6C.21 Control de calidad de bienes 

• 2016-2023 Expediente 111 
Documentos de central de calidad de los brnes e 

inaumoa 1nsumos v soliCitudes de anafis1s v reanalisis 

6C .21 Control de calidad de bienes 
Documentos comprobatorios do los procesos y 

lnsumos 
• 2016-2023 Expediente 961 procedimientos del Departamento de Control de 

Calidad BIOlógica y Fis1~uimica 

6C.23 Seslonu del Comité de 
Actas de las seSI008s del Com11~ de Adqu1sioones. 

adquisiciones, arrendamientos y 2018.2023 Expedoente 28 
Arrenclamientos y ServiCIOs de la PRONASIVE 

servicios 

6C.24 Secionos de Comité de 2Dl6-2023 Exped tente 96 Actas, dictámen, acuerdos y documentos 

Sección: 7C Servicios Ge nerales 

SERIE DOCUMENTAL 
FECHAS VOLÚMEN 

DESCRIPCIÓN 
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

7C.8 Servicios de telefonla, telefonla 
2010.2023 

Expedoente /Ardllvo 
12 

Contrataaon del senncio de Telefonla, cartas 
celular y radlolocalización electronlco responsiVas y ofiCIOs de servicios de telefonla celular. 

7C.12 Mantenimiento, conservación 
e 2011-2022 Expediente 11 Rospons1vas del mantenimiento de eqUipo de cemputo 

instalación de equipo de cómputo 

7C.13 Control de parqu& vehlcular 2001 . 2023 Expediente 25 
Documentos de control y seguimiento al parque 
vehicuiar de la entidad 

7C.17 Sesiones del comité lntomo de 2018 • 2023 Expediente 5 
Acta de lntegrect6n del Comité interno do Protecaón 

protección civil CIVIl, Programa de simulacros y Sesiones ordlllarias 

COORDINACIÓN DE ARCI IIVDS 
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0E. BIOLÓGICOS VI'TEAIHARIOS 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

GUfA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 
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8C Tec:nologras y Servicios de la Información 

FECHAS VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 
8C.4 Desarrollo • lnfraeatructur~ de 2021 -2022 Expediente IA.rcJ:>Ivo 

2 
Mgracion at IPV6 asi como la conflguraaon de la 

telecomunicaciones electronoco lnfraeslructura de red 
8C.5 Desarrollo • Infraestructura del 2015-2023 Expedlente /Arct-.vo 

6 
Me¡ora de web as1 como car1as responsivas de 

1 portal de Internet de ta dependencia electronico elom1nacoón de documentos 

aC.10 Seguridad lnforrnillca 2009-2023 
Exped1ente /Ardltvo 

36 Acciones de seguridad onforrna!Jca 
eledronoco 

8C.11 Desarrollo de siatemu 2005-2023 
Expediente /Arctllvo 11 Sistemas lnst~uoonates 
electronoco 

8C.15 Programas y proyectos en materia 
2014-2023 Exped~ante /A.rdliVO 120 

Segu1m1e11to a lo proyectos TIC asi como seguimtento 
de servicios de Información etectronico a Datos Abiertos 
8C.16 Administración y servicios de 

2018 . 2022 Expediente 17 Control de arch1vos archivo 
8C.17 Administración y servicios de 2018.2022 ArdliVO ElectróniCO 

5 
Conlrol de correspondeooa de entrada y salida -

correspondencia y Exped1e11te Contol de Gestión 

lnslrumentos de control arctnv1Siíca que perm1te la 
8C.21 Instrumentos de Consulta 2018 . 2022 Expedlenle 7 orgafliZIICIÓn. acceso y conservación de la onforrnación 

generada en tOdas las áreas de la entidad 

8C.25 Servicios y productos de Internet e 
2014-202 1 Expediente /Arr:Jwo 11 Servlao de lnterrtet Intranet electronico 

SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES 
... ~ , 

Sección: 9C Comunicación Social 

FECHAS VOLÚMEN 
DESCRIPCIÓN SERIE DOCUMENTAL 

EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

Contiene la normatividad de las camp<mas de 
9C.1 Disposiciones en materia de 

2013-2023 Exped1ente comuniCación SOCial y la documentación del paso a 
comunicación social 11 paso de los tram1tes para obtener la dave de 

ldenllfiC806n de campa/la para levarla a cabo 
9C.2 Programas y proyectos en materia 

2017-2023 Archrvo electrónico 7 
Proceso de autonzación de estrategl8 y programa 

de comunicación social anual de promoaón y PObloadad Briel de campal'la. 
9C.1<1 Actos y Eventos Oficiales 2012-2023 Oxl>ediente 14 Documentación del tram1te de com1s10nes 

Cada expediente cuenta con los res(jtados y formatos 
9C.18 Encuestas de opinión 2012-2022 Expedlenle 13 de las encuestas de opiniÓn realizadas a los cllenles, 

naCionales, forar1e0s e ontemaCIOflales. 

Sección: 10C Control y Audltoria de Activid ades Públicas 

SERIE DOCUMENTAL 
FECHAS VOLÚMEN 

DESCRIPC IÓN 
EXTREMAS UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

1 OC. 15 Entrega - Recepción por Inicio o 
ExpedMlOte /A.rdliVO Adas Entrega Recepaón dol Titular de la Unidad de concluclón de encargo de tos aervldores 2014.2019 4 

IPubllcos electrooico T ecnolog1as de la Información 

10C.15 Entrega-recepción por Inicio o 
Actas de entrega-recepciÓn por on100 o conduslón de conclusión de encargo de loa servidores 2016-2023 Expediente 8 

!públicos 
encargo de los servidores públicos 

10C.15 Entrega-Recepción por In icio o 
Expedlente/A.rchico Actas entrega recepción de la Dirección Comerdal y el conclusión de encargo de los servidores 2012 . 2022 10 

IPúbllcos. 
Electrónico Departamento de Admlmstraclón de Ventas 

10C.15 Entrega-recepción por In icio o 
conclusión de encargo de los servidores 1995-2023 Expediente 9 Actas de entrega-recepción de la D1recaón General 
!Públicos 

l OC.lS Entrega - Recepción por inicio 
Informe, entrega-recepción de control de 

o conclusión de encarg o de los 2016 Exped•ente 1 
inventauos que como serv1dores püblicos 

servid ores públicos. 
estan obl1gados a realizar al termino d e su 

ejercicio. 

10C.16 Elaboración 8 Integración de 1988-1994 Memo na Sexenal 
1994-2000 Libro Blanco 

Libros Blancos y de Memorias 
2000-2006 

ExpedJente 4 
Informe de Rendición de Cuentas Documentales 

2006-20 12 lnlorme de Rond~eoón de Cuenlas 

COORDINACIÓN DE ARCI-I IVOS 



DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

PAOOUCTORA NACfONAL 
DE BJOLOCICOS vniAINAAIOS 

GUfA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 

Sección: 

SERIE DOCUMENTAL 

12C.1 Disposiciones en materia 
acceso a la Información 
12C.5 Sesiones del Comité 
Información 
12C.6 Solicitudes de acceso a 
Información 

FECHAS 

EXTREMAS 

de 2018-2023 

de 2020 - 2023 

la 2018 - 2023 

12C.7 Publicaciones en ti portal de 
2021 

_ 
2023 trans arencla 

12C.a Clasificación de Información 
2021

_ 
2023 

COOROtSACIÓ' DE ARCHIVOS 

VOLÚMEN 

UNIDAD DE MEDIDA 

Electrónico y 

Electrónico y 

ArChiVO Electrónico 

ArChivo Eledroroco 

ArChivo Eledrónlco 

12C 

CANTIDAD 

2 

19 

160 

5 

4 

Hoja S de S 

DESCRIPCIÓN 

[)lsposíciones en materia de acceso a la informaCIOO. 

Actas y resoluciones de las sesiones del com1té de 
trans arencla 
Documentos de control, segwm1ento y atención a las 
solicitudes de acceso a la Información. 

PubhcaCIOOes en el portal de transparencia. 

lndiCes de expedientes reseNados 


