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PROD UCTORA NACIONAL 

- .-.--- DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

GUiA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRAMITE 

IDENTIFICACION 
Fondo: 
Respo nsable del Archivo: 
Cargo: 
Domicilio: 
Teléfono: 

Correo electrónico: 

CONTEXTO 

Unidad Administrativa: 
Área de procedencia del archivo: 
Ubicac ión física del archivo: 

Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
MVZ lgor Francisco Romero Sosa. 
Director General 
Ignacio Zaragoza No. 75 Col. Lomas Altas, Alcaldía Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México 
(01-55) 36180422 Ext. 250 
igor.romero@pronabive.gob.mx Mes de actualización: ENERO 2026 

Dirección General de la Productora Nacional de Biologicos Veterinarios 
Coordinación de Archivos de la Productora Nacional de Biologicos Veterinarios 
Ignacio Zaragoza No. 75 Col. Lomas Altas, Delg. Miguel Hidalgo, C.P. 11950 Ciudad de México 

SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES 

Se 16 ce n: 2CAa untos J ñ u d lcos 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDID.« CANTIDAD 

2C.1 Disposiciones en materia de 
Actas administrativas, oficios, leyes, reglamentos, 

asuntos jurídicos. 
1973 . 2016 Expediente 3 manuales, y demás normatividad aplicable a las 

atribuciones de la entidad. 

2C.5 Actuac iones y representaciones en 
2017-2025 Expediente 125 

Tramite y gestiones en representacion de la entidad 
materia legal. como apoderado legal. 

2C. 8 Juicios contra la Entidad. 2013-2025 Expediente 10 Demandas, contestación, pruebas, acuerdos, oficios. 

2C. 9 Juicios de la Entidad. 2020-2025 Expediente 6 
Demanda, contestación, pruebas, actas 
administrativas, oficios. 

2C. 1 O Amparos. 2024-2025 Expediente 2 
Demanda, contestación, alegatos, recurso de 
revisión pruebas. 

Sección: 3C Programación, Organizac ión y Presupu .. to 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDID-4 CANTIDAD 

3C.11 Integración y dictaminación de 2017-2024 Electrónico 4 
Manuales organizacionales por los que se rige cada 

manuales de organización área de la PRONABIVE. 

3C.21 Sesiones del Comité de Mejora 
2021-2025 Expediente 19 

Control, desarrollo, seguimiento en la Administración de 
ReQulatoria Interna RiesQos Institucionales. 

3C.12 Integración y dictaminación de 
Manuales de Procedimientos Generales de Calidad y 

1996-2025 xpediente electrónic 114 Técnicas Analíticas del Departamento de Control de la 
manuales de procedimientos Calidad Biolóoica y Fisicoquímica. 

3C.14 Certificación de Calidad de 
2021 -2025 Expediente 19 

Procediientos documentados para la acreditación y 
procesos y servicios administrativos certificación de la calidad en losp recesos de la Entidad. 

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio 
Establecimiento de previsiones y autorizaciones de 

2016-2024 Expediente 36 gastos e ingresos que constituyen el estimado de el 
presupuesta! oroanismo publico. 
3C.21 Sesiones del Comité de Mejora 

2021-2025 Expediente 19 
Control, desarrollo, seguimiento en la Administración de 

ReQulatoria Interna Riesqos Institucionales. 

3C.22 Sesiones del Comité de Calidad 2020-2025 Expediente 19 
Actas de sesiones, desarrollo y seguimiento de las 
actividades! del Comité de Calidad. 

Sección: 4C Recursos Humanos 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDIO)! CANTIDAD 
4C.2 Programa y proyectos en materia de 

2018-2025 Expediente 8 
Listado de acciones de capacitación autorizadas 

recursos humanos anualmente para las áreas que conforman la Entidad. 
11[/ 
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4C.3 Integración del expediente único 
de personal 
4C.4 Registro y control de puestos y 
lolazas 

4C.5 Nómina de pago de personal 

4C.8 Control de asistencia, Justificantes. 

4C. 1 O Descuentos 

4C. 14 Evaluación de desempello 

4C.16 Control de prestaciones en 
materia económica. 

4C.21 Servicios sociales y culturales y 
de seguridad e higiene en el trabajo 

4C. 22 Capacitación continua y 
desarrollo profesional de personal de las 
áreas administrativas 

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 

Sección: 
SERIE DOCUMENTAL 

5C.17 Registro y Control de Paliza de 
Egresos 

5C.18 Registro y Control de Paliza de 
Ingresos 

5C.19 Paliza de Diario 

5C.21 Garantras, fianzas y depósitos 

5C.23 Conciliaciones 
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1982-2025 Expediente 

2017-2025 Archvio Electrónico 

2019-2025 Expediente 

2017-2025 Expediente 

2019-2025 Expediente 

2019-2024 Expediente 

2017-2025 Expediente 

2018-2025 Expediente 

2018-2025 Expediente 

2018-2025 Expediente 

2018-2025 Expediente 

2012 Expediente 

5C Recunsos Financieros 

129 

109 

7 

103 

7 

8 

9 

12 

221 

22 

18 

Documentos personales y laborales del persoal 

Registro y control de plazas. 

Reportes quincenales que integran la nómina de pago 
de personal dela entidad. 
Documentos de control de asistencia y Justificantes del 
personal de la entidad. 
Reportes de control de asistencia, vacaciones, 
descansos, licencias, incapacidades, retardos. 
comisiones de personal de la Entidad. 
Normatividad, evaluaciones de personal, estadísticas. 
recortes. 
Documentos de control de prestaciones en materia 
económica del perosnal de la entidad. 

Programas sociales. Culturales y de seguridad e higiene 
y medio ambiente en el trabajo auxiliar 

Expediente interno por acción de capacitación realizada 
durante el ejercicio que corresponde. 

Actas. acuerdos y documentos generados por las 
sesiones de la Comisión de seguridad. higiene y medio 
ambiente en el trabajo auxiliar. 
Reuniones trimestrales realizadas para reportar los 
avances en el programa anual de capacitación. Actas y 
acuerdos de la comisión. 

Actas por las sesiones del mecanismo de actuación 
para prevenir y atender casos de maltrato laboral. 
hostigamiento y acoso sexual. 

FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDID~ CANTIDAD 

2018-2025 Expediente 96 

2018-2024 Expediente 96 

2018-2025 Expediente 96 

2017-2017 Expediente 

2018-2024 Expediente 8 

Registro de comprobantes de las operaciones en los 
cuales se hava qenerado un paqo. 

Registro de lo adquirido por venta de producto o 
servicios correspondientes de la endidad donde se 
expide una factura como comprobante para el cliente. 

Registro de comprobantes de operaciones de la entidad 
por las cuales no se deban hacer movimientos 
bancarios 
Pólizas de fianza que garantizan el cumplimiento de los 
contratos formalizados entre la PRONABIVE y los 
proveedores adjudicados. 

cuentas. 

Comprobacion por parte de la empresa. de los libros D 
contables y cuentas corrientes, la coincidencia con los 
apuntes contables que el banco hace sobre las mismas 

5C.24 Estados Financieros 2014-2024 Expediente 11 IV 
~~~~~&K~~cl~6~n:~------~~~~C~R~e~c~u ... ~os~Ma~w~ri~•~~.-,~yO~b~ns~P~ú~b~ll"~--~~~--------------------------------;/l' 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS VOLUMEN IDESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDIDJII CANTIDAD 1 
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Reportes elaborados como resultado de una 
disposición legal. 
Políticas, bases, y lineamientos en materia de 

6C.1 Disposiciones en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la 
recursos materiales, obra pública y 2020-2025 Expediente 5 prestación de servicios de cualquier naturaleza de la 
conservación y mantenimiento PRONABIVE. 

Manual de integración y funcionamiento del Com1té de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la 
Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. 

6C.2 Programas y proyectos en materia 
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y de recursos materiales, obra pública, 2020-2025 Expediente 6 

conservación y mantenimiento Servicio del Sector Público. 

6C.4.1 Licitación pública 2020 - 2025 Expediente 33 
Expedientes de contratación realizados por medio del 
procedimiento de Licitación Pública. 

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

personas 
2020-2025 Expediente 30 procedimiento de lnvitac1ón a cuando menos tres 

personas. 

6C.4.3 Adjudicación directa 2020-2025 Exped1ente 735 
Expedientes de contratación por medio del 
procedimiento de Adjudicación Directa. 

6C.5 Sanciones, inconformidades y 
2020-2025 Expediente 6 

Expedientes de contratación de los cuales se derivó un 
conciliaciones derivados de contratos procedimiento de inconformidad y/o conciliación. 

6C.6 Control de contratos 2020-2025 Expediente 6 
Contratos generados por el Departamento de 
Adquisiciones v Servtcios Generales. 

6C.14 Registro de proveedores y 
2020 - 2025 Expediente 1 

Datos de proveedores y contratistas necesarios para la 
contratistas formalización de los contratos adjudicados. 

6C.16 Disposiciones de activo fijo 2022-2025 Expediente 8 
Documentos de control. seguimiento, resguardo, asi 
como la disposición final del activo fijo de la entidad. 

6C.17 Control de bienes muebles 
Control del invetario físico de bienes muebles de la 

(inventario físico) 
2022-2025 Expediente 4 Entidad. acta circunstancial. resguardos y catálogo de 

activos. 

6C.19 Almacenamiento, control y Documentos de control y seguimiento a entradas y 

distribucion de bienes muebles 
2022-2025 Expediente 423 salidas de bines e insumas y bines consumibles del 

departamento de almacén oeneral. 
6C.21 Control de calidad de bienes e 2022-2025 Expediente 44 

Documentos de control de calidad de los bines e 
insumas insumas v solicitudes de análisis v reanálisis 

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

insumas 
2023-2025 Expediente 406 procedimientos del Departamento de Control de 

Calidad Biológica v Fisicoauimica 
6C.23 Sesiones del Comité de 

Actas de las sesiones del Comité de Adquisiciones. 
adquisiciones, arrendamientos y 2020-2025 Expediente 28 
servicios 

Arrendamientos y Serv1cios de la PRONABIVE. 

6C.24 Seciones de Comité de bienes 
2021-2025 Expediente 60 

Actas, dictámen, acuerdos y documentos adicionales 
muebles loue inteoran las sesiones del Comité. 

Sección: 7C Servicios Generales 
SERIE DOCUMENTAL FECHASEXTREMAS !VOLUMEN DESCRJPCION 

UNIDAD DE MEDID~ CANTIDAD 

7C.8 Servicios de telefonfa, telefonfa 
2021-2025 lente /Archivo elect 5 Contratacion del servicio de Telefonía 

celular y radiolocallzación 

7C.12 Mantenimiento, conservación e 2021 -2022 Expediente 2 Responsivas del mantenimiento de equipo de computo 
instalación de equipo de cómputo 

7C.1 3 Control de parque vehlcular 2001 - 2025 Expediente 25 
Documentos de control y seguimiento al parque 
veh1cular de la entidad. 

7C.17 Sesiones del comité interno de 
2018-2025 Expediente 8 

Acta de Integración del Comité Interno de Protección 
protección civil Civil, Programa de simulacros y Sesiones ordinarias. 

Sección: 8C Tecnologlae y Servicios de la lnfonnacl6n 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 
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UNIDAD DE MEDIDJI CANTIDAD 

8C.4 Desarrollo e infraestructura de 
2021-2025 lente /Archivo elect 6 

Migracion al IPV6 asi como la configuracion de la 
telecomunicaciones Infraestructura de red 

8C.5 Desarrollo e infraestructura del 
2021-2025 Expediente 5 

Mejora de web a si como cartas responsivas de 
portal de Internet de la dependencia eliminación de documentos 

se. 1 o SeQuridad informática 2019-2025 iente /Archivo elect 36 Acciones de seouridad informatica 
8C.11 Desarrollo de sistemas 2016-2025 Expediente 10 Sistemas Institucionales 

8C.15 Programas y proyectos en materia 
2019-2025 iente /Archivo elect 159 

Seguimiento a lo proyectos TIC asi como seguimiento a 
de servicios de información Datos Abiertos 

8C.16 Administración y servicios de 
2022-2025 Expediente 19 Control de archivos archivo 

8C.17 Administración y servicios de 
2022-2025 o Electrónico y ExpE 5 

Control de correspondencia de entrada y salida - Contol 
correspondencia de Gestión 

Instrumentos de control arch1vística. que permite la 
8C.21 Instrumentos de Consulta 2022-2025 Expediente 10 organización. acceso y conservación de la información 

generada en todas las áreas de la entidad. 

8C.25 Servicios y productos de Internet 
2021 -2025 iente /Archivo elect 4 Servicio de Internet 

e Intranet 

Sección: 9C Comunlc:a~clón Social 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDIDJI CANTIDAD 
Contiene la normatividad de las campañas de 

9C.1 Disposiciones en materia de 
2013-2018, 2024-202~ Expediente 8 

comunicación social y la documentación del paso a 
comunicación social paso de los tramites para obtener la clave de 

identificación de camoaña oara llevarla a cabo. 

9C.2 Programas y proyectos en materia 
2017-2019, 2023-202f Archivo electrónico 6 

Proceso de autorización de estrategia y programa anual 
de comunicación social de promoción y publicidad. Brief de campaña. 

9C.14 Actos v Eventos Oficiales 2012-2019. 2024-202' Expediente 14 Documentac1ón del tramite de comisiones. 

9C.18 Encuestas de opinión 2024-2025 Archivo electrónico 2 Resultados de las encuestas realizadas a los clientes. 

Sección: 8CUVIGaCieS pUDIIc:a18. 

SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDIDJI CANTIDAD 

Documento que suscribe el contador publico conforme 
1 OC.3 Auditorias 201 5-2025 Expediente 11 a las normas. del alcance y resultado de los examenes 

realizados a los estados financieros. 
!informe que los servidores publicas obligados a realizar 

1 OC.15 Entregas-recepciom por incio o entrega-recepcion al termino de su ejercicio. pero que 
conclusion de encargo de los servidores 2023-2024 Expediente 2 sean ratificados en su cargo, deben afectuar el proceso 
publicas de entrega-recepcion ante el Organo interno de 

Control. 
1 OC.15 Entrega-Recepción por inicio o 

Actas entrega recepción de la Dirección Comercial y el 
conclusión de encargo de los servidores 2021-2025 Expediente 6 

Departamento de Administración de Ventas. 
públicos. 

1 OC.15 Entrega-recepción por inicio o 
conclusión de encargo de los servidores 1995-2025 Expediente 9 Actas de entrega-recepción de la Dirección General 
públicos 

D 1 OC.15 Entrega - Recepción por inicio o Informe, entrega-recepción de control de inventarios 
conclusión de encargo de los servidores o Expediente o que como servidores públicos estan obligados a realizar 
públicos. al termino de su ejercicio. 

~ V 
1 OC.15 Entrega-recepción por inicio o 

Actas de entrega-recepción por inicio o conclusión de 
conclusión de encargo de los servidores 2016-2019 Expediente 8 

encargo de los servidores públicos 
públicos 

~ 
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10C.16 Elaboración e integración de 
Memoria Sexenal Libro 

Libros Blancos y de Memorias 2000 2000 Exped1ente 4 
Blanco Informe de 

Documentales Rendición de Cuentas Informe de Rendición 
de Cuentas 

Sección: ¡Información, 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRJPCION 

UNIDAD DE MEDID~ CANTIDAD 

11C.2 Disposiciones en materia de 
2020-2025 Exped1ente 6 

planeación Revisión de la planeación estratégica de la Entidad. 

Sección: 12.C 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMA~ VOLUMEN DESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDID CANTIDAD 

12C.1 Disposiciones en materia de 
2018-2023 o Electronico y Exp 2 Disposiciones en materia de acceso a la información 

acceso a la información 

12C.5 Sesiones del Comité de 
2022-2025 o Electronico y ExPE 27 

Actas y resoluc1ones de las sesiones del comité de 
Información transparencia 

12C.6 Solicitudes de acceso a la 
2020-2025 o Electronico y EXPE 144 

Documentos de control, segu1m1ento y atención a las 
información solicitudes de acceso a la información 

12C.7 Publicaciones en el portal de o Archivo Electronico o Publicaciones en el portal de transparencia 
transparencia 

12C.8 Clasificación de información 
2023-2024 Archivo Electronico 3 Indicas de expedientes reservados 

reservada 

12C.1 O Sistemas de datos personales o Arch1vo Electronico o Sistema de datos personales 1 Avisos de Privacidad 

Sección: 1S Gobierno 
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMA~ VOLUMEN DESCRIPCION 

UNIDAD DE MEDID CANTIDAD 

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

Gobierno 
1976-2025 Exped1ente 197 información de cada sesión. carpeta de Informe de 

Autoevaluación 
Sección: deurrolloy 

SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS !VOLUMEN DESCRIPCION 
UNIDAD DE MEDIDJI CANTIDAD 

2S.1 Disposiciones en materia de 
elaboración, desarrollo y Autonzación por parte de SENASICA para 
comercialización de productos biológicos 1978-2025 lente-Archivo Elect 169 comercializar los productos que fabrica la enudad. 
y qufmico-farmacéuticos de uso reportes a campanas zoosa01tanas. 
veterinario. 

Protocolos de invest1gac1on. realización y reportes de 
2S.2 Diseno y desarrollo de productos control de calidad y documentos que cumplen con el 
biológicos y qufmicos farmacéuticos de 2020-2021 Expediente 1 marco regulatorio y los requ1s1tos que se deben en los 
uso veterinario registros de los productos biológicos y qufmico 

farmacéutico. 
Programas anuales de producción. informe mensual y 

2S.3 Planeación y elaboración de actualización de órdenes maestras. Documentos de 
productos biológicos y qufmico- 2021 -2025 Expediente 702 aprobación realización y controles de calidad para la 
farmacéuticos de uso veterinario elaboración de productos biológicos y qufmico-

farmacéuticos. 

2S.3.1 Vacunas de uso veterinario 2021-2025 Expediente 494 
Documentos de aprobac1ón, realización y controles de 
calidad para la elaboración de vacunas. 

2S.3.2 Reactivos de diagnóstico de uso 
2021 -2025 Exped1ente 1781 

Documentos de aprobación, realización y controles de 
veterinario calidad para la elaboración de reactivos de diagnostico 

Documentos de aprobación, realización y controles de 
2S.3.3 Diluyentes, medios y soluciones 2021-2025 Exped1ente 2428 calidad para la elaborac1ón de Diluyentes, medios y 

soluc1ones 

25 .3.4 Productos qufmicos 
Documentos de aprobación. realizac1on y controles de 

2021-2025 Expediente 8 calidad para la elaboración de productos químicos 
farmacéuticos de uso veterinario farmacéuticos. 

t--



2S.4 Envasado, etiquetado y/o 
liofilización de productos biológicos y 

2021-2025 
qulmlcos farmacéuticos de uso 
veterinario a terceros 

2S.5 Administración de Ventas de 
productos biológicos y qulmlco- 2009-2025 
farmacéuticos de uso veterinario. 

2S.5.1 Ventas Nacionales. 2022-2025 

2S.5.2 Ventas Internacionales. 2022-2024 

Elaboró 

Lic. Karen ltzel Quijano Vázquez. 

Responsable de la Coordinación de Archivos de 

la PRONABIVE 
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Expediente 515 
Documentos de aprobación, realizacion y controles de 
calidad 

Comparativos de ventas, consulta de movimientos, lista ~lente-Archivo Elect 33 
de precios, INEGI, Regalías, ARI. adquisiciones. 

Expediente 251 Documentos del proceso de la venta de cada cliente. 

Expediente 11 
Documentos del proceso de la venta de cada cliente 
internacional. 

Validó 

la PRONABIVE. 


