
• 

• 

• 

11.
'-J 

~ PRODUCTORA NACIONA.. 
DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

'~ 7r 
AGN 

Ficha técnica de valoración documental 
, 

Area de identificación 
1. Código de la serie: 8C.1 O 

Nombre de la serie: Seguridad Informática 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstlca del sujeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasifiCación archlvlstica del suíeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentación y registros de buenas prácticas para atender la 

Seguridad informática de la entidad . 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital 
Nacional, en materia de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, y en la de 
Seguridad de la Información, así como establecer el Manual Administrativo de Aplicación 
General en dichas materias. Capitulo IV, Sección 1, Artículos 21 - 27. (D.O.F. 8/05/2014). 
Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones y de Seguridad de la Información. (Anexo único D.O.F. 
8/05/2014) . 
Procesos en las materias de TIC y de Seguridad de la Información. 
11. Procesos de Organización. 
II.C Proceso de Administración de la Seguridad de la Información (ASI). 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reqlamento Interior o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el exoediente tiJXJ) 

No. Descripción de la Responsable de Actividad Tipo 
actividad llevarla a cabo coordinada con documental 

producido 
Control de acceso a la 

Unidad de Unidad de 
1 

red institucional, a los 
T ecnologias de la Tecnologías de la 

Registros 
sistemas institucionales y electrónicos 

al centro de datos 
1 nformación Información 

Respaldos de base de 
Unidad de Depto., de 

Archivos 
2 

datos 
Tecnologías de la Desarrollo de 

electrónicos 
Información Sistemas 

Respaldos de archivos 
Unidad de Depto., de 

Archivos 
3 Tecnologías de la Desarrollo de 

de usuarios 
Información Sistemas 

electrónicos 

Bloqueo de sitios de 
Unidad de Unidad de 

4 internet y filtrado anti 
Tecnologías de la Tecnologías de la 

Registros 
spam en correos electrónicos 

electrónicos. 
Información Información 
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Ficha técnica de valoración documental 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

uridad, Informática, Base, Datos. 

7. reas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

artamento de Desarrollo de Sistemas 
más de tres en orden de 

8. de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
ue se refiere la serie: 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentación 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 - Concentración : 5 

ra atender la uridad 

-Total de Años: 1 O 

11 . Técnica de selección de la serie: {Enlatécnicadeselecciónsedebe~justificarporquéseelimina. seconservaoensucasosolo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X -Conservación: - Muestreo: 

en el caso donde fa es por muestreo se 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

-Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2014 a 2017 

14.- Años de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de contexto 

'W 
/r 
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------------------------------------------~· 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Unidad de Tecnologías de la Información 
(NomOre cJeillrea aorecx:oón general tldJUnta. aorecoón de área su0díreco6n. depattamento o eqllfValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Yazmin C. Gutiérrez Leyte -Titular de la Unidad de Tecnologías de la Información 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Ricardo Re~'es González- Técnico SuQerior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 268 
(Reg111rar ~ numero teilefónt<:o del reaponseble de archoYO) 

20. Correo e~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: rreyes@pronabive.gob.mx 
(Reg¡sll'W la dtr11C06n otledtónoca O(ooal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IRfiOISIJ'ar los datos rele!IYOS a tCienbfiear el lugar de lnlba,e calle, número, colono& cócloQo postal deleoaa6n o tnunocl!!!! eSI8do l!!f•l 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidallgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Tecnologías de la Información. 
{Regosrrar el lugar fls.co de localaaaón de la sene doctMnen!al. !!!!!: e¡emplo· Ed!fioo de Goboemo ala sur, ATIPWOIAI-Ml 

Firm.a del responsable 
del área productora. 

Firma-del re nsable del archivo de 
ttá'mite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de ![identificación 11 

1. Código d1e la serie: 8C.11 

Nombre de la serie: Desarrollo de Sistemas 
{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivlstica del su¿eto oblig_ado. en el caso del nombre este selél de 30 caracteres máximo) 

2. Código d1e la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este seiS de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos y manuales del desarrollo de los sistemas 

Institucionales y_ de control y_ seguimiento de a~licaciones . 

(256 caraf:teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. p¿1gina 54. 

Sistema de Gestión de la Seguridad de la Información (SGSI) 
(Se establecelél brevemente la función con base en el r~lamento interior o manual de OaJ.al~ización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Oescrif)Ción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se p¡rocJucen en cada una 
de las tareas del proceso para conform.ar el exoediente tiwJ 

No. Descripción de la Responsable Actividad Tipo documental producido 
actividad de llevarla a coordinada con 

cabo 

Elaboración de 
Unidad de Depto., de 

1 
Manuales Tecnologías de Desarrollo de Manualles 

la Información Sistemas 

Desarrollo de 
Depto., de Unidad de 

2 
apllicación móvil 

Desarrollo de Tecnologías de Documentos de control 
Sistemas la Información 

Actualizaciones a 
Depto., de Unidad de 

3 
los sistemas 

Desarrollo de Tecnologías de Archivos Electrónicos 
Sistemas la Información 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Sistemas, a~licaciones, desarrollo, manuales. 

(Lérminos g_ue a{!2Y!n la /ocaltzación de asuntos o temas relacionados con el ~oso no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

Departamento de Desarrollo de Sistemas 

(No más de tres en orden de tmportancta (pnmero el área do mayor mterretactón) 
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Ficha técnica de valoración documental 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 

(No más de tres en orden de imoortancía (primero el área de mavor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentación del desarrollo de sistemas, de control y seguimiento al 
desarrollo de aplicaciones. 

(Criterio o iustfficación administratíva por el cual debe conservarse la documentación) 

- Legal: 

(Disposición legal. articulo fracción o párrafo donde se sella/a el tiemoo o hecho aue determina el plazo de conservación o vloencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . . . 
(Norma/ividad técnica o dlsoos1ción legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el bempo o hecho que determma el plazo de conservación o v¡gencla documental) 

Marcar con X el valor documental que corresponde al proceso (puede marcarse uno o hasta tres) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 1-Concentración: 5 - Total de Años: 1 O 

11. Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: 1-Conservación: X - Muestreo: 
(El en el caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método, porcentaje o cualidad y el procedimiento para obtener la muestra 

representativa del universo documental) 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

-Pública: X * 1-Reservada: -Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 1999 a 2017 
{Anotar los aflos extremos inicial y final del proceso en su conjunto) 

14.- Años de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se cierre) 

*Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los 
términos que establecen la ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, la ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, los lineamientos Generales en materia de 
clasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de contexto 
~~--------------~~--~~--------------~~~--------~ 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Unidad de Tecnologías de la Información 
(Nombte del é1811 <11n!CI::oón gener/1/ ed¡unt/1 direcoón de átea svbdirecoón. depaltlvnento o eqlbVai&nts} 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Yazmin C. Gutiérrez Leyte- Titular de la Unidad de Tecnologías de la Información 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Ricardo Re)les González - Técnico su~erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora : (01-55) 36180422 Ext. 268 
(Reg¡sltllr el oo.-o h!4efórMco del responsable de arc:hi'IO) 

20. Correo E~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: rreyes@pronabive.gob.mx 
(Reg¡strw le dlrec:c.cln eledrónoca ofiCial) 

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Alltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reg~str•los- rei¡IWOS aldenbficar el !!!11:!!: de trabal!! calle. rúnero. cdoRa oót!~Qo POSIIII deleoao6n o tnuntC1010 estado e!IS! 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas. Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Tecnologías de la Información 
!R80Jst,_ el kJoar fiStCCt de locai1Z8CI6n de la sena documental. !!!!! e181111lk> Edofiao de Gobtemo ale sur. AT/1'4180/A l·AAl 

Firma del responsable 
del área productora . 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 8C.15 a 
Nombre de la serie: Programas y proyectos en materia de servicios de información 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstlca del su¿eto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máxim(ij 

2. Código d1e la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave Y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del su¿eto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Información de datos abiertos, documentación de control y 

Seguimiento a proyectos en materia de servicios de información. 
.1_256 carac:teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Acuerdo qwe tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital 
Nacional, en materia de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, y en la de 
Seguridad die la Información, así como establecer el Manual Administrativo de Aplicación 
General en dichas materias. Ca~itulo 111 , Art. 5. {D.O.F. 8/05/2014}. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el r11f1.1amento Interior o manual de O!!l.a,~ización o oroorama) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se p¡rocJucen en cada una 
de las tareas de!..P!P!;_eso_2..ara conformar el expedfente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documentad producido 
cabo 

Registro de información 
Departamento de Dirección 

1 de daltos abiertos en las 
Desarrollo de Comercial, 

Expedie1nte plataformas Dirección 
correspondientes Sistemas 

Industrial 
Dirección 
General, 

Desarrollo de proyectos 
Dirección de 

en materia de servicios Departamento de Planeación y 
2 de información en Desarrollo de Administración, Expediente 

beneficio a la entidad Sistemas Dirección 
Comercial, 
Dirección 
Industrial 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Datos, abiertos, proyectos, servicios, información. 

(lérminos gue 8f!!}_'(_en la localización de asuntos o temas relacionados con el eroce!So no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la se1rie: 

Departamento de Desarrollo de Sistemas 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área dE~ mayor mterrelac1ón) 
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Ficha técnica de valoración documental 

8. Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Dirección General 

Dirección de Planeación y Administración 

Dirección Industrial 

Dirección Comercial 
(No m~s de tres en orden de importancia (primero el ~rea de mayor Interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Información de datos abiertos, documentación de control y seguimiento 
a proyectos en materia de servicios de información en beneficio a la Entidad. 

(Criterio o justificación administrativa wr el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(Disposición legal. articulo, fracción o p~rrafo donde se seflala el tiempo o hecho que detennina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

·~ 

. . .. (NormatMdad técnica o disposición legal, articulo, fracctón o ~rrafo donde se sella/a el uempo o hecho que determina el plazo de conservactón o Vl<}encta documental) • 

Marcar con X el valor documental que corresponde al proceso (puede marcarse uno o hasta tres) 

10. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 5 -Concentración: 5 -Total de Años: 10 

11. Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X -Conservación: -Muestreo: 

(El en el caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método. porcentaje o cualidad y el procedimiento para obtener la muestra 
representativa del universo documental) 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2015 A 2017 
(Anotar los al! os extremos inicial y final del proceso en su conjunto) 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se c1erre) 

*Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los 
términos que establecen la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, los Lineamientos Generales en materia de 
clasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. e 
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Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Unidad de Tecnologías de la Información 
(Nombre del árN d<tecx)Ón gertettll ed¡unta, cit'ec:o6n ele Area, subd<reco6n, Clepanamento o equrvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 

AH< 111\\) 

Gl ~' H \1 

N\('"'~ 

Lic. Yazmin C. Gutiérrez Leyte- Titular de la Unidad de Tecnologías de la lnforme~ción 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Ricardo Re)les González- Técnico su~erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 268 
(Regosu. el nümero lotelónooo del responsable de arch•vo) 

20. Correo E~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área pmductora: rreyes@pronabive.gob.mx 
(Regoww la dlrecoón electtónoca oftaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
CRea~_ los dalas relé•IM>S elden~fiCa' el!!!!~!!!: de ltabal!! calle rUn8ro colcna c6dloo 1!2SUII deleQao6n o munoo22 estado e••! 
22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Tecnologías de la Información 
18~tQ~strw ellugw loslccl• de localozaoón de la sene dOcunenlal. 1!2!: e¡emplo Eddiao de Gobtemo ala sur ATIP4180/A l·AA 1 

Firma del responsable 
del área productora. 

Firma del r. s-Ponsable del arc:hivo de 
/ trámite de la unidad administratjva 

o del área productora . 

') ')1 
tJ .) 3 de 3 

Coordinación de Archivos 



3\/j_r.J • ~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE B IOLÓGICOS VETERINARIOS 

• Ficha técnica de valoración documental 

rea d&ideritiftcficl&l 

1. Código de la serie: 8C.16 

Nombre de la serie: Administración y servicios de Archivo 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasiftcación archivlstíca del suieto oblioado, en el caso del nombre este sen! de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave Y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstlca del sujeto obligado> en el caso del nombre este será de 30 caracteres m~JximoJ 

3. Descripción de la serie: Documentos de control de archivos, formatos de transferencias 

de archivos, reuniones de trabajo, asesorías. 

(256 caracteres como m~JximoJ 

4. Marco juríd ico que fundamenta la serie: 

MAAG en las materias de Transparencia y Archivos, numeral6.5. (D.O.F. 12/07/2010) 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del oroceso oara conformar el expediente tioo) 

• Descripción de la Responsable 
Actividad No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Reuniones de trabajo 

Coordinación de 
Responsables de 

1 con responsables de 
Archivos 

archivos en Minutas de Trabajo 
archivos en trámite trámite 

Control y Seguimiento 
Coordinación de 

Responsables de 
2 de actividades de 

Archivos 
archivos en Formatos de control archivistico 

Archivo trámite 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Archivo, control, formatos, trámite. 
(Términos que aooven la localización de asuntos o temas relaCionados con el proceso no m~Js de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

Coordinación de Archivos 
(No más de tres en orden de lmoortancia (primero el área de mavor interrelación) 

8. Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Todas las áreas de la Entidad 

(No m~Js de tres en orden de lmportancra (pnmero el área de mayor mterrelación) 

• 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos para la administración, control y seguimiento de la información 
Generada en todas las áreas de la Entidad. 

fCriteno o iustificación administrativa oor el cual debe conseNarse la documentación) 

-Legal: 

(Oisf)Osición legal. articulo fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determina el plazo de con se Nación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . . . (NormattVidad te<:mca o disposteión legal, articulo, fr¡¡cclón o ~rrafo donde se sella/a el /iemf)O o hecho que determma el plazo de conseNaclón o vl(}encJB documental) 

Marcar con X el valor documental que corresponde al proceso (puede marcarse uno o hasta tres) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 3 -Concentración: 5 -Total de Años: 8 

11 . Técnica de selección de la serie: (Enlat(Jcnlcadese/ecciónsedeberájustíficarporquésee/imina. seconseNaoensucasosolo 
se conseNa una muestfil representativa del universo documental) 

- Eliminación : X -Conservación: -Muestreo: 

(El en el caso donde la con se Nación es por muestreo se debe describir el mfJtodo, porcentaje o cualidad y el procedimiento para obtener la muestra 
representativa del universo documental) 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X - Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2016 A 2017 
(Anotar los aflos extremos inicial y final del f)roceso en su conjunto) 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se c1erre) 
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15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Coordinación de Archivos 
(Nombte del iltea dirección general aci)Unla, dirección de área. subdírea:Km, departamento o equtl/8/ente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Adriana Rarnírez Antonio- Coordinadora de Archivos 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administ1rativa o del 
área productora: 
Adriana Rannírez Antonio- Técnico Es~ecializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa e> del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 241 
(Registrar el número telefóniCO del responsable de archovo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: adriana.ramirez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dorecci6n otlectrónica or.oal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Al1tas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReoostrar los datos rela11vos a identificar ell!!llar de traba15r caue, número. colOnia, cód•!l2!!!!Slal, del!!Jl!!:!ón o munocijl!o, estado. eais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidallgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Coordinación de Archivos. 
CReaistrar et luaar fisico de localización de la sene documental, !!!!!: e~lo Edofocoo de Goboerno, ala sur, AT/P4/BO/A1·M) 

Firma el responsable 
del á ea productora. 

Firma de responsable del arc:hivo de 
trámite de la unidad adminis.trativa 

o del área productora . 
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• Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 8C.17 

Nombre de la serie: Administración y servicios de correspondencia 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro aeneral de clasificación atehivfstica del suieto obliaado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de control de archivos, control de correspondencia 

De entrada y salida. 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en las materias de Transparencia y Archivos, numeral6.5. (D.O.F. 12/07/2010) 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de archivos y 
transparencia para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. 

• Ley Federal de Archivos y su reglamento . 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o programa)_ 

5. Actividad es in he rentes a 1 a serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad coordinada Tipo documental 
No. de llevarla a 

actividad 
cabo 

con producido 

Registro y control de la 
Coordinación de 

Unidad de Correspondencia 
1 correspondencia de 

Archivos 
y Responsables de los Expediente 

entrada Archivos en Trámite 

Registro y control de la 
Coordinación de 

Unidad de Correspondencia 
2 correspondencia de 

Archivos 
y Responsables de los Expediente 

salida Archivos en Trámite 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Archivo, control , formatos, trámite, entrada, salida. 
(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el proceso. no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

Unidad de Correspondencia 
(No más de tres en orden de 1mporlanc1a (pnmero el área de mayor mterrelac1ón) 

• 335 
1 de 3 

Coordinación de Archivos 



1:.'.1 

~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 

Dirección General, Dirección Industrial y Dirección Comercial 
fNo más de tres en orden de imoortancia (orfmero el área de mavor interrelación! 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos para la administración, control y seguimiento de la 
Correspondencia de entrada y de salida de la entidad . 

(Criterio o justificación administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

- Legal: 

{Disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se sena/a el tiemoo o hecho aue determina el otazo de conservación o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . (NormattVIdad técmca o diSPOSICión legal, articulo, fracción o ~rrafo donde se sena/a el tiempo o hecho que determina el plazo de conservac1ón o wgenc1a documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 3 - Concentración: 5 - Total de Años: 8 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

-Conservación: 

es por muestreo se 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

-Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2016 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

C') ") r, 
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15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Coordinación de Archivos 
(Nombre del área d1reccl6n genaral IKI)Unta, dirección de área, subdirección, departamento o eqUivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Adriana Rarnírez Antonio- Coordinadora de Archivos 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administmtiva o del 
área productora: 
Adriana Rarnírez Antonio- Técnico Es~ecializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 241 
(RegisiTa< el número telefónioo del responsable de archrvo) 

20. Correo e lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: adriana.ramirez@pronabive.gob.mx 
(Regostra< la díre<:cl6n >!lectrónoca ofiaal) 

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Al1tas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
{Reg.stra< lOs datos retal~vos a ídenbficar ell~ar de traba~· calle, número, oolonoa, oód~ !!2Sial, dei&QaCión o m<Jnoci2!o, estado, ~ais¡ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidallgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Coordinación de Archivos. 
(Regostra< elluga< fisico de localozad6n de la sene documental, 1!2' ef!!!!~lo Edmao de Gobierno, ala sur, AT/P4/80/A 1-A4l 

Firma el responsable 
del área productora. 

Firma del responsable del arc:hivo de 
trámite de la unidad adminis.trativa 

o del área productora . 

'"l ')7 
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• Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 8C.21 

Nombre de la serie: Instrumentos de Consulta 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro 11eneral de clasificación archívlstfca del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(indicar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de c/asifteación archivlstíca del suíeto oblklado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Instrumentos de control , que permite la organización, acceso 

y conservación de la información generada en todas las áreas de la entidad 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley Federal de Archivo, Capitulo 11, Art. 19. 
(D.O.F 23/01/2012) 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento Interior o manual de oroanización o proqramaJ 

5. Actividad es in he rentes a 1 a se ríe: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tiPO) • Descripción de la 

Responsable 
Actividad No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Elaboración de los 

Coordinación de 
Responsables de 

Instrumentos de Control y 1 Instrumentos de Control archivos en 
Archivístico 

Archivos 
trámite 

consulta Archivfstica 

Actualización del 
Coordinación de 

Responsables de 
Actualización de los instrumentos 2 Sistema Institucional de 

Archivos 
archivos en 

archivlsticos 
Archivo trámite 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Archivo, control , acceso, información, instrumentos. 
(Términos oue aooven la locBiización de asuntos o temas relacionados con el oroceso, no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

Coordinación de Archivos 
(No más de tres en orden de ímt>Ortancia (primero el área de mayor interrelación) 

8. Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 

Todas las áreas de la Entidad 
(No más de tres en orden de Importancia (pnmero el área de mayor mterrelación) 

338 
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9. Valores documentales de la serie: 
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-Administrativo: Instrumentos de control y consulta archivística que permiten la organización 
y conservación de los archivos generados en todas las áreas de la Entidad . 

(Criterio o justificación administrativa oor el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(Oisoosición leaal, articulo, fracción o párrafo donde se seflala el tiemoo o hecho_ que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . . . (Normatividad técniCa o dtspostetón legal, articulo, fracctón o ~rrafo donde se seflala el Nempo o hecho que determma el plazo de conservación o vlgencta documental) 

X el valor documental 

10. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 3 - Concentración: 5 - Total de Años: 8 

11 . Técnica de selección de la serie: (Enlatécnicadeselecciónsedeberá justificarporquéseelimina, seconservaoensucasosolo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación : X - Conservación: -Muestreo: 
es por muestreo se o cualidad y 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

-Pública: X -Confidencial: 

De 2016 A 2017 
Anotar los anos extremos inicial 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se cierre) 
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15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre~ del área productora: Coordinación de Archivos 
(Nombre del área direoción general adjunta, arecctón de área, sulxJJrección, departamento o equrvatente). 

17. Nombre· y puesto del responsable del área productora: 
Adriana Ramírez Antonio- Coordinadora de Archivos 

AR< 111\\.1 
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18. Nombre· y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Adriana Ramírez Antonio- Técnico Es~ecializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 241 
(Regoslrar el numero lt&lefónico del respoosable de archovo) 

20. Correo 13lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: adriana.ramirez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dtrecct6n electr6noca ofiaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Alltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
I Reatstrar los dalos relabvos a idenbficar ell~ de trabal!!. calle, número, colonoa, c6d!!l2 !!2Sial, del!!l!!96n o mumcoe!o, estado, ~is¡ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hida1lgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Coordinación de Archivos. 
(Regtstrar el lugar fíSlcc> de locallzaco6n de la sene documental, 1!2' el!meJo· EdifiCio de Gobierno, ala sur, ATIP4/BO/A1·A4l 

Firma d~l responsable 
del área productora. 

Firma del re e del arc;hivo de 
trámite d la unidad adminis.trativa 

o del área productora . 

c:~ro 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de identificación 
1. Código de la serie: 8C.25 

Nombre de la serie: Servicios y productos de internet e intranet 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlstica del suieto oblioado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres m~ximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
{Indicar clave J' nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstlca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos y registros de servicios y productos de internet e 

Intranet de la Entidad. 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones y de Seguridad de la Información. (Anexo Unico D.O.F. 
8/05/2014). 
Procesos en las materias de TIC y de Seguridad de la Información. 11. Procesos de 
Organización. 
II.A Proceso de Administración de Servicios (ADS) . 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reqlamento interior o manual de oroanización o f)rograma) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del orocedimiento que reffeje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del f)roceso ()ara conformar el exf)edíente tipo) 

No. Descripción de la Responsable Actividad Tipo documental producido 
actividad de llevarla a coordinada con 

cabo 
Desarrollo de la Departamento Unidad de 

1 mesa de ayuda de de Desarrollo Tecnologías de Registros electrónicos 
la Entidad de Sistemas la Información 

Desarrollo de la Departamento Unidad de 
2 Normateca de la de Desarrollo Tecnologías de Registros electrónicos 

Entidad de Sistemas la Información 
Departamento Unidad de 

3 Actualizaciones de Desarrollo Tecnologías de Archivos electrónicos 
de Sistemas la Información 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Servicios, internet, intranet, navegación. 
(Términos oue aooven la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso, no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

(No más de tres en orden de lmportancta (primero el área de mayor mterrelación) 

1 de 3 
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8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 

(No más de tres en orden de importancia (primero el área de mavor inte"elaciónJ 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentación de control y seguimiento de los servicios y productos de 
internet e intranet de la Entidad. 

(Criterio o justificación admmistrativa por el cual debe conservarse la documentaCJón 1 

- Legal: 

fDisposición legal articulo. fracción o pá"afo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o víOencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Notmattvldad técnica o disposiCión legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el ttempo o hecho que detetmma el plazo de conservación o v/gene/a documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 - Concentración: 5 - Total de Años: 1 O 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberájustifícarporquése elimina. se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

es por muestreo se 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X - Confidencial: 

De 2015 a 2017 
Anotar los anos extremos inicial 

14.- Años de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se cierre) 

2 de 3 
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Área de ontexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Unidad de Tecnologías de la Información 
(Nombra del área cfiteQ';IÓ/1 general ecl¡unta. díreccíón de área. subdkecoón, departamento o equtva/ente} 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Yazmin C. Gutiérrez Leyte- Titular de la Unidad de Tecnologías de la Información 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Ricardo Reves González- Técnico Su~erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 268 
(Registrar el número t•tlef6n•co del responsable de arcl'uvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: rreyes@pronabive.gob.mx 
(Registrar la du·ecc~ón electrónica ofiaal) 

21. Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delg. 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
CReo•strar los datos relilbvos a Identificar el f!:§ll!r de vabal!:!. calle. número. ooonoa. códl92 e2stal, clel!!!ii!aón o muniCIE!!o. estadO. ~ís) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delg . 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Tecnologías de la lnfmmación. 
!R9Cilstrar elluqarflsico• de locahzaaón de la sene doa.lmental, ~ ef!m~ Etllfíao de Gob•emo. ala sur, ATIP4/BO/A1·A4l 

Firma del responsable 
del área productora. 

FimTádel res é(nsable del arc:hivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código dte la serie: 9C.1 ~ 
Nombre de la serie: Disposiciones en materia de Comunicación Social ~ 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archívfstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracleres máximo) 

2. Código d1e la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archívfstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo} 

3. Descripción de la serie: Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la 
orientación, IPianeación, autorización, coordinación, supervisión y evaluación de las Es.trategias, los 
programas )1 las campañas de Comunicación Social de la dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Federal para el Ejercicio Fiscal2016 12017. 

(256 carac~teres como máximo} 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campañas de comunicación 
social dela dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal 
2016 12017. Publicado el30 de diciembre del2015 y el29 de diciembre de 2016 respec1tivamente, en 
el Diario Oficial de la Federación . 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o programa) 

5o Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se p¡roducen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla 

coordinada con 
Tipo documentad producido 

acabo 

1 Análisis de Información 
Dirección 

Dirección General SolicitUid 
Comercial 

Solicitud de autorización 

2 
de la Estrateg ia y Dirección 

Dirección General SolicitUid 
Programa Anual de Comercial 

Comunicación Social 

3 
Validación de diseños e Dirección 

Dirección General Validación 
imaQEm para publicidad Comercial 

Solicitud de clave de 
Dirección 4 campaña para la 
Comercial 

Dirección General Oficio con clave de campaña 
difusión 

5 
Difusión de Campaña de Dirección 

Dirección General Expedie1nte Comunicación Social Comercial 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Acuerdos, disposiciones, lineamientos, comunicación, social. 

(Térmmos que apoyen la local¡zaclón de asuntos o temas relacionados con el procE•so, no más de cmco} 
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Ficha técnica de valoración documental e 
7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

(No más de tres en orden de importancia (primero el área de mayor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Dirección General 

(No más de tres en orden de importancia (primero el área de mavor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control e Información necesaria para llevar a cabo la 
logística de la campaña de Comunicación Social 

(Criterio o justificación administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(Disposición leqal articulo fracción o pá"afo donde se seiJala el tiempo o hecho oue determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. 

Marcar con X el valor documental que corresponde al proceso (puede marcarse uno o hasta tres) 1 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 2 1-Concentración: 4 -Total de Años: 6 

11. Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina. se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X 1-Conservación : -Muestreo: 

(El en el caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método, porcentaje o cualidad y el procedimiento para obtener la muestra 
representativa del universo documental) 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X 1-Reservada : -Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2012 A 2017 
(Anotar los anos extremos inicial v final del proceso en su conjunto) 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se cre"e) 

1)!.5 
V 1 
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• Ficha técnica de valoración documental 

• 

• 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercial 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombre del área direcaón general adjunta. cfrección de área, subdirección, depanamento o equrvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 
18. Nombrel y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodríguez Ramírez- Técnico Su12erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 246 
(Registrar el núme<o telefónoco del responsable de arctuvo) 

20. Correo •electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 
(Regostrar la doreccÓI'o electrónica ofiCial) 

21 . Domiciliio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regostrar los datos rel.abvos a odenlificar ell!:!!!ar de 1tabal!!' calle, número, colooa, o6di¡j2 ~tal, del~ón o munoco~io, estado. e!!ls) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 
(Registrar el lugar flsicol de Jocalizaco6n de la serie documental, !:!!!!: 9J!!!!2IO Edificio de Goblomo, ala sur, AT/P4/80/A1-A4) 

> 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad adminis;trativa 

o del área productora . 

Coordinación de Archivos 
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1. Código de la serie: 9C.2 

Nombre de la serie: Programas y proyectos en materia de Comunicación Social 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del suJeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximol 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie : 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del suJeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de Autorización de la Estrategia y del Programa Anual de 

Promoción y Publicidad 201612017. 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie : 

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campañas de comunicación 
social dela dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal 
201612017. Publicado el 30 de diciembre del2015 y el29 de diciembre de 2016 respectivamente, en 
el Diario Oficial de la Federación. 

{Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o programa) • 5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción eJe/ procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del oroceso f)ara conformar el expediente tiwJ 

Descripc ión de la 
Responsable 

Actividad 
No. de llevarla Tipo documental producido 

actividad 
acabo 

coordinada con 

Solicitud de autorización 

1 
de la Estrategia y Dirección Dirección General Solicitud Programa Anual de Comercial 

Comunicación Social 

2 
Validación de diseños e Dirección 

Dirección General Validación imagen para publicidad Comercial 
Solicitud de clave de 

Dirección 3 campaña para la 
Comercial Dirección General Oficio con clave de campaña 

difusión 

4 Difusión de Campaña de Dirección 
Dirección General Expediente Comunicación Social Comercial 

6. Palabras claves relacionadas con la serie : 

Estrategia y Programa Anual, campaña, difusión. 

(Términos oue aooyen la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso. no más de cinco) 

7 . Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

• (No más de tres en orden de 1mf)Ortanc1a (primero el área de mayor mterrelación) 

1 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refie!re la serie: 
Dirección General 

(No más de tres en orden de imf:2!Zrtancia (primero el área d•~ mavor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos de control y_ seguimiento ~ara la difusión de la campaña de 
Comunicaciión Social. 

~ 
(Criterio o ¡ustificación administrativa eor el cual debe conservarse la documentación) 

(Disf29.Slción leg_al, articulo. fracción o e,árrafo donde se seilala el tteme9. o hecho gue determina el e,lazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . (Normaltvidad técntca o dtspostelón legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el bempo o hecho que determma el plazo de conservactón o wgencta documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 2 - Concentración: 4 - Total de Años: 6 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberájustificarporquése elimina. se conse.rva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del oniverso documental) 

De 2012 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
el caso de que el proceso se cierre) 

• 

• 
2 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercial 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombte del área direoaón general adjunta. direoaón de átea. &Jbd~ecoón. departamento o equ•valen/e). 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodríguez Ramírez- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ex1. 246 
(Reg1s1rar el numero telelóntco del responsable de an:h1vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 
(Reg1s1rar la diri!CCión et8Cir6<1lca oficoal) 

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regrsl!ar tos datos relativos a Identificar ell~ de trabaJO calle numero colorna oód1oo POStal dei8QaCIÓn o muniCIIl<O, estado. oalsl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 
IRflQislrar el lugar flsico de locaiiZaaón de la serJS documental, por e¡emplo· Edificio de Gobremo, ala sur, A TIP4/BD/A t ·A4) 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 9C.3 ==:=J 
Nombre de la serie: Publicaciones e Impresos Institucionales ==:=J 

(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximO) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Desarrollo de imagen y campaña de Comunicación Social. 

Documentos para la validación de creatividades ante Presidencia de la República para lat difusión. 

(256 carac;teres ccmo máximo) 

4 . Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campañas de comunicación 
social dela dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el e1jercicio fiscal 
2016/2017. Publicado el30 de diciembre del2015 y el29 de diciembre de 2016 respecltivamente, en 
el Diario Oficial de la Federación. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de orga,nización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se p¡roducen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
No. 

actividad 

Responsable 
de llevarla 

Actividad 
coordinada con 

Tipo documentatl producido 
acabo 

1 Validación de Dirección 
creatividades Comercial 

Solicitud de clave de 
r---~--~~~~~~~~~~r---~~~~---4-D--ire_c_c_ió_n __ G_e_n_e_ra_l~ _________ v __ a_lid_a_c_ió_n ________ ~~ 

Dirección 2 campaña para la Comercial difusión 
Dirección General Oficio con clave efe campaña 

Dirección General Expediente 3 Difusión de Campaña de Dirección 
Comunicación Social Comercial 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Imagen, carnpaña, promoción, difusión. 

(J_érminos 2ue af!S!:t~.n la localización de asuntos o temas relacionados con el e!!2f.E!SO no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

(No méls de tres en orden de imf!!2.rtancia {erimero el área do mavor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 

Dirección General 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área de¡ mayor mterrelac1ón) 

1 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control , desarrollo, validación y_ seguimiento de imagen y 
Campaña de Comunicación Social 

~ 
(Criterio o ¿us/lficación administrativa eQr el cual debe conservarse la documentación) 

(Dise,oslción teg_al. articulo, fracción o e_árrafo donde se sella/a el flemeQ o hecho gue determina el e_lazo de conservación o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. 
(NormatiVIdad técmca o disposiCión legal, articulo, fracción o pllrrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservac16n o vigenCia documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 2 -Concentración: 4 -Total de Años: 6 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina. se conse,rva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X - Conservación: - Muestreo: 
en el caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método, 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: )( - Confidencial: 

De 2012 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que proceso se cierre) 

2 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

~rea de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercia l 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombre del área dlrecdón general 8djunta. drecaón de área, subdirecaón, departamento o equtvalenta) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodríguez Ramírez- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ext. 246 
(Reg1strar el número teteróntoo del responsable de arc:htvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la d1recoón electrón4ca ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReoJstrar los datos relativos a ldenllficar el lugar de traba]O· calle r<lmero a>lonta código postal delegacoón o muniopio. estado, país) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 
(Registrar el lugar ris<oo de locahzacrón de la serie documental. POr e emplo. Ed1fieto de Gob1emo, ata sur, ATIP4/80/A1·A4) 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

.. 352 3 de 3 
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1. Código dte la serie: 9C.5 ~ 
Nombre de la serie: Publicidad Institucional ~ 

2. Código dte la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlslíca del suíeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo} 

3. Descripción de la serie: Documentos de control, consulta y seguimiento a la publicidad! institucional 

(256 caracteres como máximo} 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campañas de comunicación 
social dela dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal 
201612017. Publicado el30 de diciembre del2015 y el 29 de diciembre de 2016 respecltivamente, en 
el Diario Oficial de la Federación. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento Interior o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para confortnl3r el exoediente tiooJ 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad de llevarla 

coordinada con 
Tipo documenta1l producido 

acabo 
Solicitud de clave de 

Dirección Dirección 1 campaña para la 
Comercial General 

Oficio con clave ele campaña 
difusión 

2 Difusión Campaña de Dirección 
Comunicación Social Comercial 

Dirección General Expediente 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Publicidad , artículos, promociones 

(!_érmmos gue ae2.'t.en la localización de asuntos o temas relacionados con el f!!Z.E'so no más de cinco} 

7. Areas de unidad administrativa que inteNienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

(No más de tres en orden de ime2,rtancia (erimero el área do mavor interrelación} 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiem la serie: 
Dirección Gteneral 

(No más de tres en orden de Importancia (pnmero el área do mayor mterrelactón} 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control, consulta y seguimiento a la publicidad institucional 

(Criterio o [ustificación administrativa 22.' el cual debe conserva~se la documentación) 

~ 
(Disf!2~Jción leg_al, articulo, fracción o e_árrafo donde se sella/a el tieme2. o hecho g_ue determina el e_lazo de conservación o vig_encia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (NormatiVidad técmca o disposiCión legal, articulo, fracción o párrafo donde se senara el hempo o hecho que determma el plazo de conservación o vtgencta documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 2 -Concentración: 4 -Total de Años: 6 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conserva o en su caso so/o 
se conserva una muestra representativa de/1~niverso documental) 

- Eliminación: X 

en e•/ caso donde la es por muestreo se 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X - Confidencial: 

De 2012 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se 

2 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

nta de -contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercia l 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombre del ares direcaón general adjunta. tfrección de área. subdirección. departamento o eqwvaJente} 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 

~ 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodrí uez Ramírez- Técnico Su erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 246 
(Registrar el número telefónoco 001 responsable de archtvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 

(Registrar la d1recoón electrón<ca oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
R •strar los datos relativos a •!lentificar ell arde traba · calle número colonoa. códt 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 
R tstrar ellu ar ffsico de localización de la sene documenlal, e m lo. EdifiCIO de Gob1emo ala sur, AT/P4/BD/A1·A4 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

3 de 3 
Coordinación de Archivos 



• 

• 

• 

~· 
" 
l' 

.\ IH 1 11 \ \ l 

Ct ~1 - 1ut 
!': :\ { !_ ~ ~ ::' 

Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 9C.8 ==:==] 
Nombre de la serie: Inserciones y anuncios en periódicos y revistas ==:==] 

(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archfvfstlca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máxímOJ 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
/Indicar clave v noi'Tibre conforme al Cuadro general de clasificación archivistica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Publicaciones en medios informativos impresos. 

Documento Bn el cual se otorga clave de campaña para realizar la publicidad institucional. 

/256 cara,cteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campañas de comunicación 
social dela dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal 
2016 / 2017. Publicado el30 de diciembre del2015 y el29 de diciembre de 2016 respectivamente, en 
el Diario Oficial de la Federación. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o oroarama) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del txoceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla 
coordinada con 

Tipo documental producido 
acabo 

1 Validación de diseños e Dirección 
Dirección General Validación 

imag•:m para publicidad Comercial 
Solidtud de clave de 

Dirección 2 campaña para la Dirección General Oficio con clave de campaña 
difusión Comercial 

3 Difusión de Campaña de Dirección 
Dirección General Expediente 

publicidad Comercial 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Publicidad, medios, revistas, periódicos. 

(I_érminos g_ue aeQ~n la localización de asuntos o temas relacionados con el 12J'Oet~so no más de cinco} 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

(No más de tres en orden de imeQrtancia {erimero el área die mayor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asUintos a los 
que se refiere la serie: 
Dirección General 

(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área de mayor mterrelac1ón) 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

> 

r 
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-Administrativo: Documentos de control y_ seguimiento a la eublicidad institucional. 
Control de publicaciones en medios informativos imeresos 

ARt Hl\ 'l) 

G~::--.:uuL 
N:\< , ,;):--.: 

't· 'h" 

E 
(Criterio o [ustificación administrativa e52.r el cual debe conservarse la documentación} 

(Dise2_sición Jeg.al, artfculo, fracción o e_turafo donde se señala ef 1/eme_o o hecho 9.ue determina el e_lazo de conservac1ón o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Normatlv/dad técnica o diSPOSICión legal, arl/culo, fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservac•ón •D wgencla documental) 

10. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 2 -Concentración: 4 - Total de Años: 6 

11 . Técnicat de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del .universo documental) 

- Eliminación: -Conservación: -Muestreo: X 

(El en El/ caso donde la conservación es por muestreo se 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

De 2012 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
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Ficha técnica de valoración documental 

rae de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercial 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombre del área dlreeoón general ad¡unta. ctf8CQÓII de área. subdirecaón. deparramento o equrvalante) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M. V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodríguez Ramírez- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ext. 246 
(Reg.sttw el Mlero telalónco del responsable de an:tllo;o) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 

(Regostrar .. dorecoón eladtónoca oi'ICial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
!Reosttw lOs d&los ratati\IOS a odeottficar elluoaf de trabaoo calle ...:mero colona códloo oostal del.aaoón o I'!UliOOIO. estaóo. oe11l 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 
I Reoosttar et luoar fisoc:o ele local•zaaón de la sena documental, por ej9mpk) Edrfiao ele Goboemo ala sor ATIP4/BOIA1·A4l 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

Coordinación de Archivos 
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1. Código de la serie: 9C.14 

Nombre de la serie: Actos y Eventos Oficiales 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 

3. Descripciión de la serie : Comisiones- Presencia nacional e internacional de la tentidad, 

Reportes e informes respecto a las comisiones asistidas. 

4. Marco juríd ico que fundamenta la serie : 

Manual de anización de la Productora Nacional de Biol icos Veterinarios. 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, publicada en el Diario 
Oficial de la !Federación el 13 de marzo de 2002. 

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación en las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal , publicados en el Diario Oficial de la 
Federación E!l 22 de febrero de 2016 . 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje/a clase de documentos que se producen en cada una 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla 

coordinada con 
Tipo documental producido 

acabo 
Presencia Nacional o 

Dirección Invitaciones, a Con~¡resos, cursos, 
1 lntt:!rnacional de la Dirección General 

IPRONABIVE Comercial presentaciones, convenciones 

Dirección General Dirección de 
2 Solicitud de viáticos Dirección Planeación y Autorizaciones 

Comercial Administración 

Rendición de Informes Dirección General Dirección de 
3 por comisiones Dirección Planeación y Expediente 

Comercial Administración 

6 . Palabras claves relacionadas con la serie: 

Comisiones, convenciones, presencia, publicidad . 

(Lérminos gue af!2_'t_en la localización de asuntos o temas relacionados con el f!!_OCi~so no más de cinco) 

7 . Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 

(No más de tres en orden de importancia (pnmero el área d1~ mayor mterrelacJón) 
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8. Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 

Dirección General, Dirección de Planeación y Administración. 
{No más de tres en orden de importancia (primero el área de mayor Interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control , seguimiento y presencia nacional e internacional de 
La entidad en diferentes comisiones, convenciones, cursos, del ramo farmacéutico 
Veterinario. 

(Criterio o justificación administrativa oor el cual debe conseNarse la documentación) 

-Legal: 

(Oisoosición leaal, articulo, fraCCJon o oárrafo donde se sena/a el tíemoo o hecho_que determina elplazo de conseNacíón o vigencia documental)_ 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (NormatiVidad tecmca o dlsposteión legal, articulo, fracción o pllrrafo donde se sef!ala el Nempo o hecho que determma el plazo de conservacton o vtgencla documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 2 -Concentración: 4 - Total de Años: 6 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberb justificarporquése elimina, seconseNa o en su caso solo 
se conseNa una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: - Conservación: -Muestreo: X 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2004 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

2 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercial 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombm del área dlrecoón genere/ adjunta, direcoón de lima, subdii80Ción, departamento o eQUIValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodríguez Ramírez- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 246 
(Registrar el número telef6n.co del responsable de archtvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dirección eleclróntca of'ICIIII) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Rtl!ltstrar los datos relattvos a tdentificar el lugar de trabalo. calle nt:rnero colonia códtQO POSial. deteoacoón o muniopio estado. pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 

_lReotstrar elluoar flsico de localtZao6n de la serie documental, por eemplo EdifiCIO de Gobterno. ala SUf ATIP4/BD/A1·A4} 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 9C.18 ~ 
Nombre de la serie: Encuestas de Opinión ~ 

(lndlc8r clave y nombre conforme al Cvadro general de clasificación archivlstica del sv/eto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máxímOf 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
{Indicar clave y nombre conforme al Cvadro general de clasificación archivística del svjeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentación de control y seguimiento a encuestas aplicadas a 

clientes de mostrador, nacionales e internacionales, por el servicio otorgado. 

(256 carac;teres como máximo)_ 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de Procedimientos Generales de Calidad de la Dirección Comercial 

{Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manval de orga,nizaclón o f)f09rama) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento qve refleje la clase de docvmentos qve se prodvcen en cada vna 
de las tareas del proceso para conformar el exoedlente lioo) 

No. 
Descripción de la 

actividad 

Envió de encuesta 
"Opiinión del Cliente" 

Responsable 
de llevarla a 

cabo 

Dirección 

Actividad 
Tipo documental producido 

coordinada con 

Departamento de 
1 mediante correo Comercial 

electrónico 
Hecepción de Dirección 

Administración de Archivo Elec:trónico 

r---~----~=~~~~~----r---~--~~--_, ____ ~v~e_n_t~a~s-----r------------------------~ ~ 
Dirección 2 

respuestas Comercial 

3 Entre~¡a de respuesta de Dirección 
Opiinión del Cliente Comercial 

Comercial 
Unidad de 

Gestión de la 
Calidad 

Encuestas 

Expediente 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 3 
~------------- ~ 
Encuestas, clientes, opinión, ventas. ~ 

(lérminos g,ve ae2_'{!n la localización de asvntos o temas relacionados con el erocoso no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a ltos que se 
refiere la serie: 

Departamento de Administración de Ventas 
(No más de tres en orden de ime2_rtancia (en mero el área di~ mavor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Unidad de Gestión de la Calidad 

(No más de tres en orden de tmportancta (pnmero el área dH mayor mterrelactón) 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

~~ 
AGN 

- Administrativo: Documentos de control, consulta y seguimiento a encuestas de opinión 
aplicadas a nuestros clientes. 

(Criterio o justificación administrativa oor el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(Disposición legal. articulo. fracción o párrafo donde se sella/a el tlemoo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Normatfvidad técmca o dtspostción legal, articulo, fracctón o pturafo donde se sella/a el ttempo o hecho que determma el plazo de conservactón o vtgencta documental) 

Marcar con X el valor documental 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 2 - Concentración: 4 -Total de Años: 6 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar por qué se elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X -Conservación: -Muestreo: 

en el caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método. porcentaje o cualidad y 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2012 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
que el proceso se cierre) 

2 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

raa de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercial 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombre del área dlrecaón genera/adjunta. dlrecctón de área. subdtrecctón. departamento o eqtMvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Juan Pablo García Arenas- Director Comercial 

,.~ 

?a~ 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Rodríguez Ramírez - Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ex1. 246 
(Registrar el número lefefón1co del responsable de atchivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 

(Reglstrat la dirección efedlónlca oficoal} 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reg•strar los datos relativos a idenllficar etlugar de trabaJO calle número colonia. códiOO POStal del9<l3CI6n o munldPJO estado. paJs) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección Comercial 
(Regtstrar ef lugar flsico de localizadón de la sena documental , PO< eiemolo. Edtficoo de Gobierno, ala sur, ATIP4180/A1·A4l 

2 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código dta la serie: 1 OC.3 ~ 
Nombre de la serie: Auditorías ~ 

(Indicar clave y nonnbre conforme al Cuadro general de clasificación archiv/stica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres m~xlmoT 

2. Código dta la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres m~ximo) 

3. Descripción de la serie: Informes de auditorías para determinar juicios técnicos sobre los 

estados contables que se han examinado. 
(256 caracteres como m~ximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en la1s materias de Auditoría, numeral? y 9 (D.O.F. 16/06/11) .. 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento Interior o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se PI'Oducen en cada una 
de las tareas del proceso para conform,ar el expediente 1/po) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad Tipo documental 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con producido 
cabo 

Subdirección de 
Subdirección de 1 Auditoría Planeación y 

Planeación y Finanzas 
Dictámenes de auditoría 

Finanzas 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Auditoría, dictamen, juicio, financieros. 

(16rminos gue af!P.'t_en la localización de asuntos o temas relacionados con el e_rocEISO no m~s de cinco) . 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la se1rie: 

Dirección de~ Planeación y Administración 

Departamento de adquisiciones y servicios generales 

(No m~s de tres en orden de iml!P,rtancía {E_rimero el área do mayor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refie1re la serie: 

Dirección industrial (Costos) 

Departamento de administración de ventas 
(No más de tres en orden de Importancia {pnmero el área dE! mayor mterrelac1ón) 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 

(Criterio o justificación administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(Diswstclón leaal. articulo tracción o oárrafo donde se seilala el tiem/X) o hecho que determina elplazo de conservación o vig_encia documental) 

- Fiscal o Contable: Documentos comprobatorios de afectación contable del ingreso y gasto 
Publico derivados de lo que establece el MAAG en materia de Recursos Financieros. 
N lA 700 El dictamen del auditor sobre Estados financieros 
N lA 400 Control de Auditoria .. . . (NormatNidad técnica o d/spostelón legal, articulo, traccí6n o parrafo donde se selfala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservactón o wgenc1a documental) 

Marcar con X el valor documental 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 5> - Concentración: 1 O - Total de Años: 15 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conserva o en su caso so/o 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

-Muestreo: 

12. Condiciones de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 1986 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

• 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de contexto 
------~----------------------------------~~----------~ 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre delille4 dofiiOCIÓII genere/ ttdJIJfl/11 doi'IICCiÓn de éf88 svbdrl!lcóón, depan~~mento o fiQIJIIIafeflte) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
C. Lázaro Pérez Ortiz- Subdirector de Planeación y Finanzas 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Mario Cadena Aguilar- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 243 
(Reg.strar el núme«l telef6nooo del responsable de ard1ovo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mario.cadena@pronabive.gob.mx 
(Reg.su•la doreccoón elecuónlc:a oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
tRec~~altar los datos rela~vos • ldentofocar el kJgar de ttat>a¡o calle rúnero caonoa <:ódooo oostal delaoao6n o m..noopoo, estado pa1s) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Reg.str• el lugar liSICO de IOCalozaoón de la seroe docuttMintat. 1)01' &lllll'lPIO Edofioo de Gobtemo. 11a 1Ut ATIP4/BOIA1-AA) 

Firma del responsable 
del área productora. 

1 1 

Firma del res IOnsar>le del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

3 de 3 
Coordinación de Archivos 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90

