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. ~ Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 2C.1 

Nombre de la serie: Disposiciones en materia de asuntos jurídicos 
{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~xlmo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
_(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificacl6n archivlstica del sujeto obligado en el caso del nombre este será de 30 ca rae/eres máximo) 

3. Descripción de la serie: Actas administrativas, oficios, leyes, reglamentos, manuales, 

Y demás normatividad aplicable a las atribuciones de la entidad. 
(256 caracteres como m~ximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecer~ brevemente la fr.Jnción con base en el reglamento interior o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Oescripcl6ndelprocedimienloquereflejelaclasededocumentosqueseproducenencadauna 
de las tareas del oroceso r:>ara conformar el e)(f)ed/ente líPO) 

• 
Descripción de la 

Responsable 
Actividad 

No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Actualización de la 
Unidad de 

1 normatividad. Unidad Jurldica. T ecnolog las de la Documento electrónico 
1 nformación. \ 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Ley, Manual, Código, Reglamento, 

(T~rminos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el proceso, no m~s de cinco) 

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

Unidad Jurídica. 

(No más de tres en orden de /mpartanc/a (pnmero el área de mayor interrelación) 
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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 de Planeación y Administración . 

Unidad de Tecnologías de la Información. 
(No más de tres en orden de importancia (primero el área de mayor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Información normativa de consulta y base para desarrollar las actividades 
de cada área de la entidad. 

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

-Legal: 

(Disposición legal. articulo. fracción o párrafo donde se seflela el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documenta/J 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (NormatiVidad técnica o diSPOSICión legal, articulo, fracción o parra ro donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el p/ezo de conservación o v/genc1a 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 j-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 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 2014 A 2017 
(Anotar los af!os 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 cierre) 
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Ficha técnica de valoración documental 

rea de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General. 

16. Nombre del área productora: Unidad Jurídica. 
(Nombre del ál&a dlrecoón general Bd¡unta, direccJón de área. wbdmlcelón, departamento o ec¡wvalents) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Guillermo García Naranjo Urzaiz- Titular de la Unidad Jurídica 

~ 
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18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Lic. Fernando López Rodríguez - Especialista Jurídico. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg1strar el nümero 1elef6n1oo del responsable de arctwo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: unidadjuridica@pronabive.gob.mx 
(Reg1strar la d,reccoón electrómca ofíc.al) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReo1s1rar los datos re1a11vos a •den~ficar elluoar de 1taba10. calle, nómero colonia códJQQJ1Qstal, delegación o mu-ll!f'~S!.ado,_!!!lis) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad Jurídica. 
CReo•slrar elluoar fiSioo de localiZaCión de la sene documental , por e¡empiO. Ed1f100 de Gob1emo ata sur ATIP418D/A1·AA) 

1rma del responsable 
del área productora. 

esponsable del archivo de 
1te de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código dte la serie: 2C.5 ~ 
Nombre de la serie: Actuaciones y representaciones en materia legal ~ 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este setá de 30 caracteres máx1mo! 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: Acuerdos de audiencias 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de orga•nización o oroorama) 

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 conform,ar el expediente /ipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental! producido 

cabo 

1 Representación ante 
Unidad Jurídica. Unidad Jurídica. Actas de Acuerdos. 

diversas autoridades. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Representadón, cotejos, audiencias, actas, acuerdos. 

(Iérmlnos gue aeQ~en la localización de asuntos o temas relacionados con el e!Ef.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: 

Unidad Jurídica. 

(No más de tres en orden de imeQrtancia (2fjmero el área d11 mavor interrelación) 

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 Comercial. 

Dirección Industrial. 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área d!t mayor mterrelaCJón) 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 

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

- Legal: Actas de acuerdos ante tribunales que sirven de prueba ante la ley. 
Ley General de transparencia y acceso a la información pública y Lineamientos generales 
En materia de clasificación y desclasificación de la información. 

(Disposición legal, articulo, fracción o oárrafo donde se seflala el tfemoo o hecho aue determina el olazo de conservación o vioencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . . . (Normattvldad técmca o d1sposte1ón legal, articulo. fraccl<m o párrafo donde se sa/!8/8 el tiempo o hecho que determina el plazo de conservaCión o VltJenCI8 documental) 

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) 

-Eliminación: X -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 2014 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

"' • t'\ 
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Ficha técnica de valoración documental 

a de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General. 

16. Nombre del área productora: Unidad Jurídica. 
(Nombre eJe/ área Clif'ecoón general ad¡unta. dlrecctón eJe área. suOCiirecaón. cJep8ftarnento o eqUtValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Guillermo García Naranjo Urzaiz - Titular de la Unidad Jurídica 

~~ 
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18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Lic. Fernando López Rodríguez- Especialista Jurídico. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Regtstrar el número telefóniCO del responsable de arctuvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: unidadjuridica@pronabive.gob.mx 
(Regostrar la dlrBCQón electrónica ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regostrar los datos rela~vos a odentoflcar elllltlar de trabaJO. calle n.;mero colonia códoQo DOSial deleoao6n o munoa!llo estado. pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad Jurídica. 
(Regostrar el lugar fíSico de loca!ozaco6n de la sene documental. POr e¡emplo: EdifiCio de Gobierno, ala sur, ATIP4/80/A1 -A41 

Firma del responsable 
del área productora. 

Fir a del e ponsable del archivo de 
trá r. la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Códigodelaserie: 2C.7 3 
Nombre de la serie: Estudios, Dictámenes e Informes 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivlstica del sujeto obiiQado. en el caso del nombre este será de 3•0 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro s.eneral de clasificación archivlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 3•0 caracteres máximo) 

3. Descripciión de la serie: Documentos de control y seguimiento a las autorizaciones 

De funcionamiento de equipos sujetos a presión. 
(256 cara•r:teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de protección y disposi1tivos de 
seguridad e!n la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo. Apat1ado 5.2 
(DOF 31/05,/1991 ). 
Norma Oficiial Mexicana NOM-011-STPS-2001 , Condiciones de seguridad e higie!ne en los 
centros de trabajo donde se genere ruido y equipo que se utilice en los centros de trabajo. 
Apartado 5.2 (DOF 17/04/2002). 
Norma Oficiial Mexicana NOM-020-STPS-2011 , Recipientes sujetos a presión, recipientes 
criogénicos y generadores de vapor o calderas- Funcionamiento - Condiciones de 
Seguridad . .Apartado 5.3 y capítulo 9 (DOF 27/12/2011). 
Norma Oficiial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminación en lo:s centros de 
trabajo. Capítulo 5 Apartado 5.1-5.6, capítulo 7 y capítulo 8 (DOF 30/12/2008). 
Norma Oficiial Mexicana NOM-029-STPS-2011 , Mantenimiento de las instalacionE3S eléctricas 
en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad. Capítulo 5 Apartado 5.3, 5.1 y 5.19 
(DOF 29/12/2011). 
Disposicion,es Administrativas de carácter general en materia de eficiencia energética en los 
inmuebles, f lotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administración Pública 
Federal 2016. Apartado 2 (DOF 29/03/2016) 
Ley Ambiental de Protección a la Tierra en el Distrito Federal artículo 61 bis 1-bis 4 (DOF 
17/09/2013)1 
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en 
Materia de Prevención y Control de la Contaminación de la Atmósfera artículo 21 (DOF 
31 /12/2014)1 
Reglamento de la Ley General para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos artículo 
72 (DOF 3'1/12/2014} 

(Se establecerá brevemente la función con base en el r~amento interior o_jl'lfJnual de QIJ}_anización o programa) vv a ., 

~V e 
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Ficha técnica de valoración documental 

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 exfJ(Jdiente tipo} 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. de llevarla a Tipo documental producido 

actividad 
cabo 

coord inada con 

1 Estudio de mercado 
Departamento de Dirección 

Orden de servicio 
Mantenimiento Industrial 

Contratación de unidad Departamento de Dirección 
Dictamen de equipo e ingreso a la 

verificadora Mantenimiento Industrial 
Secretaría del Trabajo y Previsión 

Social. 

2 Integración de Departamento de Dirección 
Carpeta 

Expediente Mantenimiento Industrial 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Expediente, documentos, equipos. 

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

Departamento de Mantenimiento 

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

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

9. Valores documentales de la serie: 
Administrativo: Documentos de control uimiento a las autorizaciones de funcionamiento 

técnica o disposición legal, articulo, ttacción o párrafo donde se seffala el o hecho que determina el plazo o vigencia ~1 
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•• Ficha técnica de valoración documental 

Marcar con X el valor documental g_ue correse_onde al e_roceso (puede marcarse uno o 1hasta tres) 

1 O. Plazos tde conservación de la serie: 

- Trámite: 3¡ 1- Concentración: 3 1-Total de Años: 6 

11 . T écnicat de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elimina, se conS!1/Va o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

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

reeresentativa 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 2014 A 2017 
(Anotar los aflos extremos inicial~ final delf!!!oceso en su conjunto) 

1 
14.- Año de· conclusión de la serie: Vigente 

• 

• 152 
3 de4 

Coordinación de Archivos 



/j_'J 

~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

rea de'COidexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre del área productora: Departamento de Mantenimiento 
del área direcdón 6recciÓil de área. subdirección. departamento o eqvtvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
C. Javier Sucio Hernández- Jefe del rtamento de Mantenimiento 

'"~ /r 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
C. ria Martínez Arias- Técnico ializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 291 

el número leiefónioo dei 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gmartinez@pronabive.gob.mx 
(Reg•slraf la d1reoo6n electr6ntca olioal) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 

.153 

Firma del resp nsable 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: 2C.8 ~ 
Nombre de la serie: Juicios contra la Entidad ~ 

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

3. Descripción de la serie: Demandas, contestación, pruebas, acuerdos, oficios . 

..1.256 cara1;teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Estatuto Or!gánico de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o oroorama) 

5. Actividades in he rentes a la serie: (Oescrioción del orocedlmiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas de!.f!!..oceso...e..ara conformar el expediente t1po) 

Responsable 
DeBcripción de la Actividad No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 

1 Recepción de Demanda Unidad Jurídica. Unidad Jurídica. Apertura de E><pediente 

Unidad de 

2 C1ontestación de 
Unidad Jurídica. 

Recursos 
Contestación de Demanda. demanda. Humanos y 

Capacitación. 

3 Desahogo de la 
Unidad Jurídica. Unidad Jurídica. Expediente. demanda 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Contestación, notificación, expediente, cotejo, Junta Federal de Concil iación y Arbitraje, 

[!_érminos g,ue aes¿r_en la localización de asuntos o temas relacionados con el f!!P.CE~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: 

Unidad Jurídica. 
(No más de tres en orden de imes¿rtancia (e,rimero el área do mavor Interrelación) 

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

Dirección dH Planeación y Administración . 

Unidad de Recursos Humanos y Capacitación. 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área do mayor mterrelaCJón) 
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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: Documentos legales de consulta y pruebas ante la ley 
Ley General de transparencia y acceso a la información públicay Lineamientos generales 
En materia de clasificación y desclasificación de la información. 

{Disposición legal articulo fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho oue determina el plazo de conservación o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Normatívldad lécmca o dlspostción legal. articulo, fracci(Jn o ptJrrafo donde se sella/a el/lempo o hecho que determma el plazo de conservac•ón o wgenc1a 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 deberájustificarporquése 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 

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.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

• 

*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 l. 
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. ""'-J 
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Ficha técnica de valoración documental 

~rea de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General. 

16. Nombre del área productora: Unidad Jurídica. 
(Nombre del área d/nH;t;iÓfl general adJUnta. dirección de área. subdirección. departamento o eqUIVIJ/enle) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Guillermo García Naranjo Urzaiz- Titular de la Unidad de Jurídica 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Lic. Fernando López Rodríguez- Especialista Jurídico 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Registrar el numero telefóniCO del responsable de arch1vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: unidadjuridica@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dlrecd6n electrónica ofiaal) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReo1strar los datos relativos á identificar elluoar de 1raba10. calle, número. oolon•a. oódooo costal. deleoactón o mun•o01o. estado~i~ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad Jurídica. 
IReotStrar elluaar fisJco de loca11Z8Ci6n de la ser1e documental. oor e¡emplo. Ed1fiao de Gobierno. ala sur AT/P41BD/A 1·A4) 

Firma del responsable 
del área productora . 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 2C.9 ~ 
Nombre de la serie: Juicios de la Entidad ~ 

(lnd1car clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstlca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máKimOJ 

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 máKímo) 

3. Descripción de la serie: Demanda, contestación, pruebas, actas administrativas, oficios. 

(256 carat;teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Estatuto Oq~ánico de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(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 producen en cada una 
de las tareas del oroceso oara conformar el eKoediente tiDOJ 

No. 

1 

2 

3 

Descripción de la 
actividad 

Ftealización de 
demanda. 

Asistir a la Junta Federal 
de! Conciliación y 

Arbitraje de la Ciudad de 
México. 

Notificación de 
demanda. 

Responsable 
de llevarla a 

cabo 

Unidad Jurldica. 

Unidad Jurldica. 

Unidad Jurldica. 

Actividad 
coordinada con 

Unidad de 
Recursos 

Humanos y 
Capacitación. 

Unidad Jurldica. 

Unidad Jurldica. 

Tipo documenté:~l producido 

Demanda. 

Acuse de demanda. 

Expediente de 1demanda. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 3 
Demanda, contestación, notificación , expediente, paraprocesal. \ 
'---------- ~ (!_érminos gue af!S!.y_en la localización de asuntos o lemas relacionados con el e.rocHso. 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 Jurídica. 
(No más de tres en orden de ime!!_ttancia (erimero el área d1~ mayar interrelación} 

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

Dirección dE~ Planeación y Administración . 

Unidad de Hecursos Humanos y Capacitación. 
(No más de tres en orden de 1mpot1anc1a (pnmero el área do mayor mterrelación) 

Coordinacíón de Archivos 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIO LÓ GICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 
9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

10. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (En/atécnicadeselecc/onsedeber(l j ustificarporquéseelimina. seconservaoensucasoso/o 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X 
en el caso donde la es por muestreo se debe 

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.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
caso que proceso se 

"--..3 
*Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los 1 
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. 

158 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

rea de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General. 

16. Nombre del área productora: Unidad Jurídica. 
(Nombre del área d1reca6n general adjUnta. áreccl6n de área, subdireca6n. departamento o equNalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Guillermo García Naranjo Urzaiz- Titular de la Unidad Jurídica 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Lic. Fernando López Rodríguez - Especialista Jurídico. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg1sttar el número telef6n•co det responsable de arc:hovo) 

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

(Regostrar la direoo6n electr6ntea oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
CReolstrar los datos relativos a •dent•ficac elluoar de trabato: calle numero cofon!a. c:ódi!IO POStal, delegación o mun•aplo estado, pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad Jurídica. 
IReoJstrar el luoar fis100 de local•zao6n de la sene dOOJmental, poc eJE!mplo EdcfiCio de Gob•erno ala sur ATIP4/BD/A1·A4) 

trma del responsable 
del área productora. 

Coordinación de Archivos 

sponsable del archivo de 
e la unidad administrativa 
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~~ PRODUCTORA NACIONAL 
~IIL DE BIOLóGICOS VETERINARIOS 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Códigodelaserie: 2C.10 ~ 
Nombre de la serie: Amparos. ~ 

{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de claSificación archivfslica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres m~ximoT 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfstíca ele/ sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 3·0 caracteres m~ximoJ 

3. Descripciión de la serie: Demanda, contestación, Alegatos, recurso de revisión , pruebas. 
(256 caracteres como m~ximo) 

4. Marco jUirídico que fundamenta la serie: 

Estatuto Qr,gánico de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual ele orga>nizací(Jn o orooramaJ 

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

Descripción de la Responsable 
Actividad 

No. de llevarla a Tipo documental producido 
actividad 

cabo 
coordinada con 

1 Healización de 
Unidad Juridica. Unidad Jurfdica. Demanda. 

demanda. 

2 Recurso de Revisión. Unidad Jurídica. Unidad Jurídica. Acuse de recurso de revisión. 

3 Realización de alegatos. Unidad Jurldica. Unidad Jurídica. Expediente 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: ===:J 
Demanda, contestación, notificación, expediente, alegatos, recursos, audiencia. __j 

[[.érminos g_ue a122.'t.en la localización de asuntos o temas relacionados con el e.roc•eso no m~s de cinco) 

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

Unidad Jurí~dica. 

(No más de tres en orden ele 1m122.rtancia (e.rimero el ~rea ele mavor interrelación) 

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

Dirección dt3 Planeación y Administración. 

Unidad de Hecursos Humanos y Capacitación. 
(No més ele tres en orden de Importancia (pnmero el érea de mayor mterrelaclón) 

JfiO 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

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

- Legal: Documentos legales de consulta y pruebas ante la ley 
Ley General de transparencia y acceso a la información pública y Lineamientos generales 
En materia de clasificación y desclasificación de la información. 

fOiSoosición legal artfculo fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho aue determina el (Jiazo de conservación o vioencia documentan 

- Fiscal o Contable: 

(Normatfvldad técntca o d1sposte/6n legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho aue determma el plazo de conservactón o vtgeneta 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 deberájustificarporauése elimina. se conserva o en su caso so/o 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

-Conservación: -Muestreo: 

es por muestreo se debe 

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

-Pública: X -Confidencial: 

De 2014 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

*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 aplícables. 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ D E BIOLÓGICOS VETERINARI0:5 

Ficha técni1ca de valoración documental 

de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General. 

16. Nombre del área productora: Unidad Jurídica. 
(Nombre del área dtrecaón genera/adjunta, dlrecaón de área, subdin!ledón. departamento o eql/fVa/ente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Guillermo García Naranjo Urzaiz- Titular de la Unidad Jurídica 

~~ 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Lic. Fernando López Rodríguez- Especialista Jurídico. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Registrar el número telefónico del resPOOsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: unidadjuridica@pronabive.gob.mx 
(Registrar la d1reoo6n electrónica oflaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 751 Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 1'1950, Ciudad de México. 
CRI!illstrar los dalos relabvos a identificar el luoar de trabaJo: calla núrnero colon~>~ códll!O POStal daJeoao6n o munJCOPIO. eS1ado. país) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad Jurídica. 
(Regtstrar el luoar tlsíco de locaf¡zaco6n de la sena dOcUmental. DOf e' a<ru>lo Ed1ficio de Gobíemo. ala sur. A T/P41BO/A t ·A4l 

Firma del responsable 
del área productora. 

Frma sp nsable del archivo de 
TI'CILI!R'·ne de la unidad administrativa 

o del área productora . 

162 
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• Ficha técnica de valoración documental 

rea de Identificación 

1. Código de la serie: 3C.11 

Nombre de la serie: Integración y dictaminación de manuales de organización 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlslica del suj_eto ob/jJlado. en el caso del nombre este seré! de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlstica del st@to obligado. en el caso del nombre este seré! de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Manuales organizacionales por los que se rige cada área de la 
PRONABIVE 

fl56 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal (DOF 18 de julio de 
2016). 

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

5. Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del]>!_ocesop_ara conformar el exf)ediente tipa) 

• Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Sesiones para crear y/o 
Dirección de Todas las áreas 

1 actualizar el Manual de 
Planeación y de la 

Manual de Organización de la 
Organización de la PRONABIVE 

Entidad Administración PRONABIVE 

6. Palabras claves relaciona<;jas con la serie: 

Manual, Leyes, Lineamientos, Procedimientos, Organización 

(Términos que apayen la localización de asuntos o temas relacionados con el proceso, no méls de cinco) 

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

Unidad de Gestión de la Calidad 

Unidad Jurídica, Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica 
(No méls de tres en orden de impanancia (primero el élrea de mavor interrelación! 

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

Dirección de Planeación y Administración, Dirección Comercial, Dirección Industrial. 

• (No méls de tres en orden de 1mpananc1a (pnmero el élrea de mayor mterre1ac1ón) 

1 de 3 
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~ PRODUCT ORA N ACIONAL 
~ D E B IOLOGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Normatividad Interna aplicable a las actividades y/o funciones de cada 
Are a de la Entidad. 

{Criterio ojustificaclón administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(Oisf)Osición legal articulo fracción o párrafo donde se seifala el tiempo o hecho aue determina el plazo de conservación o viaenCJa documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (NormatMdad técmca o disf)OSICiOn legal, artfculo, fracc1ón o ~rrafo donde se sena/a el liem/X) o hecho que determma el plazo de conservac1ón o V1genc1a 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: (Enlatécnicadesefecciónsedeberá)UStificar/X)rquéseelimina. seconservaoensucasoso/o 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X -Conservación: - Muestreo: 

(El en el caso donde la conservación es /X)r muestreo se debe describir el método. /X)rcentaje 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 

t-t 
1 
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Ficha técnica de valoración documental 

~rea de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Dirección de Planeación y Administración 
(Nombre del área dJrecoón general adJUnta, direcciÓn de área, sutxJtrección, departamento o eqUivalente) 

17. Nombre y pues.to del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García - Director de Planeación y Administración 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Adriana Ramírez Antonio - Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 241 
(Registrar el número telefóoico del responsable de arctuvo) 

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

(Registrar la d"ecoón electrónica ofioal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
I Re01strar los datos relauvos a idenllficar eiiU!lar de trabaJO. calle número colonia cód•oo costal, deleoaoón o muno~IO estado.J)l!l~ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección de Planeación y Administración. 
CReolslrar elluoar fisico de locahzacoón de la sena documental. PO< &JUI11piO Ed•fiQo de Gobierno ala sur, ATIP4/BD/A1·A4) 

Firma ctel responsable 
del área productora. 

Firma de responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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• Ficha técnica de valoración documental 

• 

• 

identificación 

1. Código de la serie: 3C.12 =:===J 
Nombre de la serie: Integración y dictaminación de manuales de procedimientos =:===J 
(lnd1car clave v nombre conforme al Cuadro general de clasíficacíón archívlstica 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 archivlstlca del sujeto obligado, en el caso del nombre este sera de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Manuales de Procedimientos Generales de Calidad de~ las 

Unidades administrativas de la entidad . 

(256 caracteres como máxímoJ 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual del Sistema de Gestión Integrado de Calidad 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de orga.nización o orooramaJ 

5. Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de /as tareas del oroceso oara conformar el exf)ediente tit>O) 

Descripción de la Responsable 
Actividad Tipo documental 

No. de llevarla a 
actividad 

cabo 
coordinada con producido 

Elabo1rar procedimientos 
Todas las áreas Unidad de Gestión de Manual de pmcedimientos 1 de los procesos de 

todas las áreas 
de la Entidad la Calidad generales ele calidad 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Manuales, calidad, procedimientos. 
(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el procnso, 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 (primero el área dl9 mayor interrelación) 

8. Areas 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 Oomercial 

Dirección Industrial 
(No más de tres en orden de lm()Ortancla (pnmero el tlrea d•~ mayor mterrelaCión) ~ 
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rJia. DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

~B, 
/U" 
AGN 

- Administrativo: Documentos que describen los procedimientos de los procesos de la Entidad. 

(Cnterio o jusllficación administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 5 años - Concentración: 1 O años - 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 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 1999 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

*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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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

"rea de contexto 
15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre del área productora: Unidad de Gestión de la Calidad 
(Nombre del área r:Jirecaón genera18d¡unta. Cllre<Xión de IJrea, sutxilrecclón, Clepaflamento o equivalente} 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Karla Fernández Saavedra -Titular de la Unidad de Gestión de la Calidad 

~UQ 
711' 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
María Beatriz Ramírez Santos- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 255 
(Registrar el número telefónico del responsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: asistenteugc@pronabive.gob.mx 
(Reg.strar la d1recci6n elecu-ónlca oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reg•strar tos datos relauvos a odentificar el lugar de traba¡o· calle, numero. colonia. c:ódogo postal. delegaaón o muniCipoo, estado, pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Gestión de la Calidad. 
(Regtstrar el lugar fls•co de locah~ac.ón de la sene documental, p0< e¡emplo Ed•fioo de Goboemo, ata sur, ATIP4/80/A1·A4) 

/(~1 responsable 
del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

[ Area ~~~ identificación Jl 
1. Código de la serie: 3C.14 

Nombre de la serie: Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos . 
. {Indicar clave y nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivlstlca del sujeto oblig_ado, en el caso del nombre este será de 3,0 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archlvis/lca del su[eto obll(lado, en el caso del nombre este será de 3t0 caracteres máximo) 

3. Descripciión de la serie: Documentos de control para la acreditación y certificadón 

de calidad em diferentes procesos llevados a cabo en las áreas de la entidad. 
(256 cara,r;teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual del Sistema de Gestión Integrado de Calidad 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reg_lamento interior o manual de O!!J.anización o oroorama) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripciónde/procedlmientoquereflejelac/asededocumentosqueseproducenencadauna 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo) 

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

coordinada con 

1 Solicitud del servicio Unidad de Gestión 
Dirección General Orden de Servicio par,a la acreditación de la Calidad 

Departamento de 
Unidad de 

2 Contratación del servicio Gestión de la Contrato de :Servicio 
Adquisiciones 

Calidad 
Auditorías para la 

3 acreditación y Unidad de Gestión Todas las áreas Informe de Auditorías, 
certiflcación de Calidad de la Calidad la Entidad Diagnostico, Evaluaciones 

e1n los procesos 
Atención de 

observaciones 
Unidad de Gestión Todas las áreas Acreditación para l:a Certificación 

4 derivadas del informe de 
auditoría, diagnóstico y de la Calidad de la Entidad de Caliclad 

Bvaluaciones. 

r 6 __ . _P_a_la_b_r_a_s __ c_la_v_e_s __ re_l_a_ci_o_n_a_d_a_s_c_o_n __ la_s_e_r_ie_: _____________________________ ~ 
Calidad, acreditación, Norma, procesos -

(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el proc•~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: 

Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica. 
(No más de tres en orden de importancia (primero el área de mayor interrelación) 

/~ V 
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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: 
Dirección General 

Dirección de Planeación y Administración 

Dirección Comercial 

Dirección Industrial 
(No más de tres en orden de lmwrtancia (primero el área de mayor Interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentación de control , seguimiento y desarrollo de las actividades 

en los procesos de acreditación de las certificaciones de calidad. 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11. Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá¡usf¡ficarf)Orquése 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 descnbtr el 

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

-Pública: X - Confidencial: 

De 1999 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

• 
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~ DE B IOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

!Area da contexto 
15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre del área productora: Unidad de Gestión de la Calidad 
(Nombre del área dlrecoón genera/adjunta. cirecctón de área, subdirección. departamento o ec¡uNa/ente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Karla Fernández Saavedra- Titular de la Unidad de Gestión de la Calidad 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
María Beatriz Ramírez Santos- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 255 
(Regtstrar el número telefónico del responsable de archivo) 

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

(Reg1strar la dlrecaón eled!ón1ca oliaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Registrar lOs datos relabVa& a ldenoficar el luaar de traba lO calle número coloma c:ód•ao oostal det_egac¡ón o tnunlcfPiO astad<u>ais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Gestión de la Calidad. 
!R&Qistrar el IUQar rfs•co da locahzaaón de la serl8 documental. oor ""'molo: EdifiCIO de Goblemo ala sur A T/P4/BD/A t ·A4) 

171 3 de3 
Coordinación de Archivos 



• 

• 

• 

. 

/r 
' 

Ficha técnica de valoración documental 

• \ !<t 111\\1 

( ;1 :---.1 H \1 
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1. Código de la serie: 3C.20 ~ 
Nombre de la serie: Evaluación y control del ejercicio presupuesta! :===J 

{lnd/C8r clave v nombre conforme al Cuadro general de clasfficación archtvfstJCB del su¡eto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máxm~aT 

2. Código dte la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v 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 en los que se establecen las previsiones y 

autorizaciones de gastos e ingresos que constituyen el presupuesto de un organismo público 

{256 caracteres como máxlfno) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en 181 materia de Recursos Financieros, numeral 7.2.1 (D.O.F. 15/07/2011 )'. 

Art. 46 Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31/12/2008). 
{Se establecerá brevemente/a función con base en el reglamento Interior o manual de organización o orograma) 

5. Actividades inherentes a la serie: {Descnpcióndelprocedimientoquereflejelaclasededocumentosqueseproducenencadauna 
de las tareas del f)(OCeso oara contorm.3r el exoe<~iente tlfJO) 

No. 

1 

Descripción de la 
actividad 

Registro del ejercicio 
presupuesta! 

Responsable 
de llevarla a 

cabo 

Subdirección de 
planeación y 

finanzas 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Expediente, ejercicio, presupuesta!, pólizas. 

Actividad 
coordinada con 

Departamento de 
adquisiciones y 

servicios 
generales. 
Dirección 
comercial. 
Dirección 
industrial. 

Tipo documenta 1 producido 

Pólizas de egresos y diario. 

(lérminos gue aeg_"t_en la localízaclón de asuntos o temas relacionados con el e!Efeso no más de cinco) 

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

Departame111to de adquisiciones y servicios generales. 

(No miJs de tres en orden de 1mf)Ortanc1a (pnmero el iJrea de mayor mterrelaCI6n) 
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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: . 
Dirección Industrial 
Dirección Comercial 

(No más de tres en orden de imoortancia_(pfimero el área de mayor interrelaciónl_ 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

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

- Legal: 

[DISposición leJJPI, articulo, fracción opárrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determina elplazo de conservación o viaencia documental) 

-Fiscal o Contable: Instrumentar y operar sistemas y procedimiento necesario para garantizar 
Que el gasto de la entidad se ajuste al monto y calendario financiero autorizado 
Art 28 del Código Fiscal de la Federación 

.. .. 
(NormatiVIdad /écmca o d1spos1ción legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a ellfempo o hecho que determina el plazo de conservac16n o vigencia documental) 

el valor documental 

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

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

- Eliminación: X 
es por 

• 

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

- Pública: X * - Reservada: - Confidencial: 
1-~----+-------f 

13. Fechas extremas de la serie: De 2008 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

*Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los 
ténninos 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. 

173 
2 de 3 

Coordinación de Archivos 



• 

• 

/j_r.J 

~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

'"~ 7r 
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~rea de conte~-==--------------------......... 

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

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre del area dlrecoón general adjunta, dtrecoón de 8rea, su/xJ¡flK;OÓn, departamento o equ¡vsJente) 

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 
(RegJstrar el número telelónoco del responsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mario.cadena@pronabive.gob.mx 
(Regostrar la doreooón electrónica ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReaistrar los datos relativos a odenbfiCBf elluaar de trabaJO. calle número colorua códloo costal aetegaoón o mum~o estado,~als} 

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 
IRooostrar elluoar flsico de locallzacoón de la sene documental. por eJemplo EdifiCio de Goboemo. ala sur AT/P41BD/A1-A4) 

Firma del responsable 
del área productora. 

Firma del respon e 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: 3C.21 

Nombre de la serie: Sesiones del Comité de mejora regu latoria interna. 
(lndtcar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificaciÓn archiVIsttca del su1eto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres maxlmol 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archlvlstica del su1eto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de control y desarrollo de la Administración de 

Riesgos Institucionales 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Procesos de Administración de Riesgos 

{Se establecerá brevemente la funCIÓn con base en el reglamento mterior o manual de organizaCIÓn o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (DescripCIÓn del procedtmHmto que ref/e¡e la clase de dOCl.Jmentos que se producen en cada una 
de las tareas del oroceso oara conformar el exoecitente hPOJ 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad Tipo documental 
No. de llevarla a 

actividad 
cabo 

coordinada con producido 

Programación de Unidad de 
1 Gestión de la Dirección General Convocatorias Reuniones de Trabajo 

Calidad 

Unidad de Gestión Dirección General, 
2 Reuniones de trabajo de la Calidad Directores de Área , Minuta de Trabajo, Acuerdos 

Subdirectores 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Riesgos, administración, mejora, calidad . 
n fa locaf/zactón de asuntos o temas relactonados con el eso, no mas de cinco 

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

Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica 

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

Dirección General, Dirección de Planeación y Administración, 

Dirección Comercial, Dirección Industrial, Órgano Interno de Control 
(No mas de tres en on:Jen de tmportancla (pnmero el área de mayor Interrelación) 

175 ~ 1 de 3 
Coordinación de Archivos 



I:.'J 

~ PRODUCTORA NAC IONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos que describen los acuerdos, soluciones, procedimientos 
de los procesos de la Entidad de acuerdo al Programa de Administración de Riesgos 

Institucionales. 
. . .. 

(Cnteno o JUStifiCación admm1strat1Va por el cual debe conservarse la documentación} 

¡ -Legal: 

(Disoosiclón legal. articulo. fracción o párrafo donde se seilala el tiempO o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (Normetrvidad técmca o diSposiCión legal. articulo, fracc1ón o parrafo donde se sena/a el aempo o flecho que determina el plazo de consetvac1ón o vigencia 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) 

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

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

- Pública: X - Confidencial: 

De 2010 A 2017 

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

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre~ del área productora: Unidad de Gestión de la Calidad 
(Nombre del área dirección general adjunta, direccl6n de área, !WbdJretx:IÓn, departamento o equivalente) 

17. Nombre~ y puesto del responsable del área productora: 
Karla Ferná1ndez Saavedra -Titular de la Unidad de Gestión de la Calidad 

AR< 111\'Ll 

G!-:"1 R:\1 
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18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad adminis1trativa o del 
área productora: 
María Beatriz Ramírez Santos- Técnico Su~erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 255 
(Registrar el número telefóntco del respoosable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad admini:strativa o 
del área productora: asistenteugc@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dlfecoón electr6ntca of10al) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Alltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
fRElCJstrar lOs datos relunvos a adenbficar ell!!!!ar de traba~· calle. número, coloma, códi!l2 ~stal, delegaaón o munict~o. estado, ~rs¡ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas,, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Gestión de la Calidad. 
(Regaslta< el lugar fls.cxt de locahzaa6n de la sene documental,~ el!m!!IO. Edofíoo de Gobaemo. ala sur, ATIP4/BOIA1 ·A4) 

ponsa del archivo de 
trámit Cfe la unidad administrativa 

o del área productora . 
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• Ficha técnica de valoración documental 

Area de identificac.=..;¡i;.=.ó=n _________ ___,. ____ ___, 
1. Código de la serie: 3C.22 

Nombre de la serie: Sesiones del Comité de Calidad 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro aeneral de clasificación archivlstica del sujeto obiiiJado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clavey_nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfstlca del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo)_ 

3. Descripción de la serie: Documentos de control , desarrollo y seguimiento a las actividades 

del Comité de Calidad 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual del Sistema de Gestión Integrado de Calidad 

(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 oara conformar el exoediente tif)O) 

• Descripción de la 
Responsable 

Actividad Tipo documental No. de llevarla a 
actividad 

cabo 
coordinada con producido 

Programación de Unidad de 
1 Gestión de la Dirección General Convocatorias Reuniones de Trabajo 

Calidad 
Unidad de Dirección General, Minuta de Trabajo, 2 Reuniones de trabajo Gestión de la Directores de Área, 

Calidad Subdirectores Acuerdos 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Comité, administración, calidad , sesión 
. (Términos que apoyen 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: 

(No m/Js de tres en orden de /mf)Ortancia (orimero 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, Dirección de Planeación y Administración, Dirección Comercial, 

Dirección Industrial 
(No más de tres en orden de 1mf)Ortanc1a (pomero el área de mayor mterre/ac¡ón) • 1 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control , desarrollo y seguimiento a las actividades del 

Comité de Calidad 

. . '. (Cnteno o ¡usllficacfón admmtstrattva por el cual debe conservarse la documentactón) 

¡ -Legal: 

{Oisoosición leaal, articulo, fracción o oárrafo donde se seftala el tiemoo o hecho aue determina el olazo de conservación o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(Nonnatividad lécmca o dtsposición legal, articulo, fracción o ~rrafo donde se selfala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservactón o vtgencta 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) 

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

-Pública: X - Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2000 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

rea de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre del área productora: Unidad de Gestión de la Calidad 
(Nombre del área Cllrección generaltldjunta, dtreocK>n de área, stJbdorecaón, departamento o eqwva/ente). 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Karla Fernández Saavedra - Titular de la Unidad de Gestión de la Calidad 

,1~ 

711~ 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
María Beatriz Ramírez Santos- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 255 
(Reg;strar el n.:.mero telefónrco del responsable de arcl11vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mbramirez@pronabive.gob.mx 
(Reg1s1ta< la dirección electróníca ofiaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
CReo• sira< los datos relativos a identificar el lugar de vaba10 calle número. coloo.a cód100 POStal. deii!Q8CI6n o muntcrplo, 8$\ado. pafs) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Gestión de la Calidad. 
CR8Qistrar elluoar fiSico de IOcahzaoón de la safle documental, oor eíemolo· Ed1fiao de Gobierno ala sur AT/P4180/A1-A4) 

/~· 
Firma del responsable 

del área productora . 

Coordinación de Archivos 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 
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• Ficha técnica de valoración documental 
, 

Area de identificación 
1. Código de la serie: 4C.2 

Nombre de la serie: Programas y proyectos en materia de recursos humanos 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlst~a del suieto oblioado en el caso del nombre este será de 30 caracteres mtJximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
{Indicar clave Y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archívlstlca del sujeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. DescriQción de la serie: 
Listado de acciones de capacitación autorizadas anualmente para las áreas que conforman 
la Entidad. 

{256 caracteres como máximo! 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización Titulo Tercero, Capitulo 111, Sección 
1 Capacitación. (D.O.F. 12/07/2010). 

_(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento fnterior o manual de oroanizaclón o orooramaJ 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descn'pcióndelproced¡m¡entoquereflejelac/asededocumentosqueseproducenencadauna 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo) 

No. Descripción de la Responsable de Actividad coordinada Tipo documental 

• actividad llevarla a cabo con producido 

Detección de Unidad de Recursos 
Dirección General, 

Cedulas para el diagnóstico 
1 necesidades de Humanos y 

Industrial, Comercial y 
de necesidades de 

capacitación. Capacitación. 
Planeación y 

capacitación por área. 
Administración. 

Integración del 
Unidad de Recursos 

2 Programa de 
Humanos y 

Dirección General, Programa Anual de 
capacitación y 

Capacitación. 
Industrial, Comercial. Capacitación. 

calendarización. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Programación, capacitación, acciones. 
(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: 

(No más de tres en orden de Importancia (Drimero el área de mavor Interrelación) 

8. Areas 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 Comercial 

• Dirección Industrial 
(No más de tres en orden de tmportancta (pnmero el Srea de mayor fnterrelacfón) 

1 de3 ~ 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie : 
- Administrativo: 
Documento administrativo de soporte y consulta de la existencia del programa de formación 
en la Entidad , derivado del MAAG en Materia de Recursos Humanos y Organización. 

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

- Legal: 

{Disoosición legal. articulo, fracción o párrafo donde se seflala el tiemoo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. 

1 O. 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 deberájustificarf)Orquése 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 tJOr muestreo se debe describir el método. f)Orcentaje o cualidad y 

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

- Pública: X - Confidencial: 

De: 2011 A: 2017 

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

1&2 2 de 3 
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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 Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre del áma direo~n generBI ad¡unta. dirección de área. subdirección. deparramento o eqUIValente). 

17. Nombre· y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Alarcón - Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre~ y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Es~ecializado . 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativ.a o del área 
productora: (Registrar el número telefónico del responsable de a<ohivO) 

(01 55) 36 118 04 22 Ext. 258 
20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: (Reo•strarladlfecoónetectrónlcaoficlal) 

gabriela. dia.z@pronabive. gob. mx 
21 . Domicil iio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Loma:s Altas, Del. 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Re(IIStrar los datos relativos a Identificar eil!!llar de trabal!! calle, número, colon•!!. códl!l!! 22stal1 de!!!Saclón o mun•cil!!o, estadO, ll:!!is¡ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas , Del. Miguel 
Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y Capacitación. 
(Reg•sl18r el lugar ffsiCO• de localozadón de la sene documental. es!!: eJ!!!!f!lo EdifiCIO de Gob1emo, ala sur, ATIP4/BOIA1·A4J 

Firma del re ponsable del arc:hivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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~ PROD UCTO RA NACIONAL 
~ DE BIOLóGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

~-_::-~~~~~ ..... -~~ . ~ __,..., -~-- ~ ~ -----f¡ 
• - -~ -- ------

1. Código de la serie: 4C.3 

Nombre de la serie: Integración del expediente único de personal 
"""~~~, ··b•. y nombre conforme al Cuadro general de t del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 máximo! 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
v nombre conforme al Cuadro general de t del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 :máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos personales y laborales del personal que ingresa 

a laborar para la entidad. 

(256 caracteres como máximo! 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización, Capitulo IV , Sección 111 , Numeral 
74 y 75. (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 in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del {J{oceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 

Reclutamiento y 
U. de Recursos Las áreas Documentos personales de los 

1 Humanos y requirentes del aspirantes a las vacantes de la 
Selección 

Capacitación personal Entidad 
U. de Recursos 

2 Contratación Humanos y U.R.H.C. Contrato Laboral 
Capacitación 

Integración de U. de Recursos 
3 Humanos y U. R. H. C. Expediente 

Capacitación 
Expediente del personal 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Expediente, Personal, Documentos, Contrato. 

(Términos que awven 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 Recursos Humanos y Capacitación 

(No más de tres en orden de tmportanc/a (pnmero el área de mayor mterrelac1ón) 

Coordinación de Archivos 
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~ 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: 

(No mas de tres en orden de tmoortanc/a forimero el area de mavor interrelactón! 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos administrativos de control , consulta y resguardo de información 
personal y laboral del personal que ingresa a la Entidad. 

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

- Legal: Documentos legales incluidos en el expediente del personal de control , consulta y 
Comprobación legal de la relación laboral con la entidad . 

(Disposición legal. artfcufo, fracción o parrafo donde se seilala el tiempo o hecho oue determina el olazo de conservación o vioencia documenta/) 

- Fiscal o Contable: 

{NormatMdad técnica o disposición legal, articulo. fracción o oárrafo donde se sella/a et tiemDO o hecho oue determina el D/azo de conservación o vigencia 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 - Concentración : 25 - Total de Años: 30 

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

-Eliminación : -Conservación: - Muestreo: X 
(Se utilizará el método selectivo para 
determinar los expedientes a conservar) 

(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 1982 A 2017 
(Anotar los ailos 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 cterre} 

*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. 

2 de 
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~ PRODUCT ORA NACIONAL 
~ DE BIOLOGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

'~ 7u~ 
AGN 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre del área direcaón general adjunta, cllrecc¡ón de área. subcf¡recaón. depatlamento o equivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Alarcón- Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Registrar el numero telefónico del responsable de archovo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(Regostrar la dirección elecuónoca oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regostrar los datos relatovos a identificar el fugar de trabajo. calle número colooia oódogo postal detegacoón o munocipto estado. oaisl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
(Registrar el lugar físico de locahzaoón de la serie documental, POI' e181T1PIO Edofioo de Goboerno. ala sur. A T/P4/BOIA 1·A4) 

irma del responsable 
el área productora. 

Firma del responsatikfdel archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora. 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLOGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 4C.4 

Nombre de la serie: Registro y Control de puestos y plazas 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasíftcación archívlstica del suJeto ob/ígado 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 general de clasificación archivlstica del suJeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Registro y control de puestos y plazas 

{256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización, Capitulo 11 , 111 , IV, V, VI Y VIl 
(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 para conformar el expediente tiPO) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Registro y Control de 
U. de Recursos U. de Recursos 

1 Humanos y Humanos y Archivo Electrónico 
puestos y plazas 

Capacitación Capacitación 

Actualización de 
U. de Recursos U. de Recursos 

2 puestos y plazas 
Humanos y Humanos y Archivo Electrónico 

Capacitación Capacitación 

6 . Palabras claves relacionadas con la serie: 

Puestos, Plazas, Registro, Control. 
(Términos que a{)Oyen la localización de asuntos o temas relacionados con el proceso. no más de cinco) 

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

Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(No más de tres en orden de imPOrtancia (primero el área de mayor interrelación) 

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

(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: Información con datos laborales y personales del personal que ingresa a la 
estructura efe la Entidad. E tent~·-·-""""'w"w"dobe~-·~,.-.-,,_, 

1 
fDis:posición legal, articulo, fracción o párrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(Normatividad lt!cn~ea o dtsposicJOn legal, articulo, fracción o párrafo donde se safla/e IN tiempo o hecho que determma el plazo de conservación o vtgencfa 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 sedeberájustíf/carporqué se elimina. seconSE!rva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X -Conservación: 

en f?l caso donde la conservaCJÓil es por muestreo se 

12. Condici10nes de acceso a la información de la serie: 

-Pública: X - Confidencial: 

De 2014 A 2017 

14.- Año de· conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de quo el proceso se cterre) 

Coordinación de Archivos 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

'~ /u~ 
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raadecontexto~------------------------------------~ 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre del área d1recctón general adJUnta, dirección de área. subditecoón, departamento o eqv/VaJente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Alarcón- Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Regtsltar el número lelefóntCO del responsable de archt\10} 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(Regtstrar la dirección electrónlca oficial) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IR901sltar los datos relativos a idenllficar elluoar de ltabalo. calle número. colon1a. códloo oostal deleg&c~ón o mun•C>~O estado, pafs} 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
I Re<~osltar eiiUQar fislco delocafizaaón de la sene documental, oor etemolo Ed•fioo de Goblemo. ala sur. AT/P4/BD/A1·A41 

Firm~onsable 
del área productora. 

Firma del re ponsable 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: 4C.5 

Nombre de la serie: Nómina de pago del personal 
(lndtear clave v nombre conforme al Cuadro general de clasifiCación archivfstica def sujeto obligado. en ef 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 cfasificación archívfslíca del suJeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Reportes quincenales de nómina 

(256 caracteres como máKtmoJ 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización, Capitulo IV, Sección 11, Numeral 
69. (D.O.F. 12/07/2010) 

(Se establecerá brevemente la fufiCJ6n con base en el reo/amento mtenor o manual de oroamzación o DrOOramaJ 

5. Actividades inherentes a la serie: rDescnPCiéndelprocedlml8ntoquerene)81acJasecJedocumentosqueseproducenencadauna 
de las tareas del proceso para conformar el eKpedlente 11po) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Unidad de Unidad de 

1 Elaborar reportes de Recursos Recursos 
Reportes control de asistencia Humanos y Humanos y 

Capacitación Capacitación 
Unidad de Unidad de 

2 Captura de información Recursos Recursos 
Nómina en formato electrónica 

en sistema NOI Humanos y Humanos y 
Capacitación Capacitación 

Unidad de 
Dirección de 

3 
Revisión y Solicitud de Recursos 

Planeación y Reporte de Nómina pago de nómina Humanos y 
Capacitación Administración 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Nomina, reportes, quincena. 
(Térmmos que apoyen la /ocal1zaaón de asuntos o temas relaciOnados con ef 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 Recursos Humanos y Capacitación 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área de mayor mterretac16n} 

Coordinadora de Archivos 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

~~ 
7 1r" 
AGN 

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

Dirección de Planeación y Administración y Subdirección de Planeación y Finanzas. 
(No más de tres en orden de imoortanc1a _(primero el área de mayor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Reportes de percepciones y deducciones por trabajador 

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

-Legal: 

(Dispos/cl6n legal. articulo. fracción o párrafo donde se sei'la/a el tiempo o hecho aue determina el plazo de conservación o vioencia documental) 

- Fiscal o Contable: Recibos de nómina electrónicos (CFD'S) y reportes que conforman 
La comprobación y/o justificación del pago de nómina . 

. -(NormatNidad tt!cmca o dlspos•ción legal. altlculo. fracción o parraro donde se seffala el tiempo o hecho que determma el plazo de conservación o wgencla 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: 2 1- Concentración: 3 -Total de Años: 5 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técmca 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 * l-Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 1973 A 2017 
(Anotar los ai'los 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 Cierre) 

"Esta serie podrla 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 
c lasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre eJe/ área direcciÓn general ad¡unta. direcciÓn de area. subd1fecoón, departamento o equNa/ente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Alarcón- Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Reg1strar el nümero telefóniCO del responsable de arch1vo¡ 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dJreooión elecvónlca oficoal) 

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
1Reo1Strar los dalos relativos a •denllficar elluaar de trabaJO: calle. nümero ooloma. cód1oo ooslal. deleoaaón o mumCIOtO, estado, país) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
[Registrar el lugar físico delocahzaaón de la serie documental, por e¡emplo. Edlfoao de Goboemo. ala sur. AT/P4/BO/A1·A4) 

Firma d 1 responsable 
del área productora. 

Firma del responsa le . el archivo de 
trámite de la unida dministrativa 

o del área productora. 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 4C .8 

~ 
/U' 
AGN 

Nombre de la serie: Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, 
· ades etc. 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 

3. Descripción de la serie: Documentos de control de asistencia, vacaciones, descansos, 

Licencias, incapacidades, retardos, comisiones del personal de la Entidad. 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización, Capitulo IV, Sección IV, Numeral 
76. O.F. 12/07/201 

Condiciones Generales de Trabajo de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
Se establecertJ brevemente la funcJón con base en el r. lamento interior o manual de o anización o rama 

5. Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del roceso ara conformar el ex diente tl 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Unidad de 

1 Recepción de formatos Recursos Personal de la Formato FUG-005 
justificantes Humanos y Entidad 

Ca acitación 

Captura de información 
Unidad de Unidad de 
Recursos Recursos 2 en reportes de 

Humanos y Humanos y Archivo electrónico 
asistencia 

Ca acitación Ca acitación 

Resguardo de Unidad de Unidad de 
Recursos Recursos 3 información en archivo 

Humanos y Humanos y Expediente 
ffsico 

Ca acitación Ca acitación 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Reportes, asistencia, vacaciones, control , comisiones. 
(Terminas aue aoo~n la localización de asuntos o temas relacionados con el~§o, 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 Recursos Humanos y Capacitación 
(No m•• dot~ ~ "''" "<mporlooc• (pnm"" ~ ,,.. do m•w ••••"""'' ,¡ 
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Ficha técnica de valoración documental 
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8. Areas de~ otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiHre la serie: 

Todas las álreas de la entidad. 
(No más de tres en orden de im252.rtancia (erimero el área ole mayor Interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control, consulta y_ com~robación de asistencias, permisos, 
Vacaciones, comisiones, días de descanso, licencias médicas del ~ersonal de la Entidad. 

~ 
(Criterio o ¿ustificación admlmstrativa 252.r el cual debe conserva.rse la documentación) 

JDi~;f)OSición le9.al. articulo, fracción o ~rrafo donde se seílala el tieme2, o hecho gpe determina el e_lazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(No""alívidad lllcnlca o dlsposteión lagal, articulo, fracción o p8rrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que dete""ma el plazo de conservactón o v/ganeta documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 - Concentración: 25 - Total de Años: 30 

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

- Eliminación: X -Conservación: - Muestreo: 

(El en Hl 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 1973 A 2017 

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

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre del área dtrecaón geMJral adjunta, dirección de ~rea, wbdtrecaón, departamento o equivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Alarcón -Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Registrar el número telefórnc:o del responsable de arc:h"IO) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(Registrar la direooón etect1'ÓI'Mca diaal) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReo1strar los datos relabvos a Identificar el lugar de trabaiO: calle número. coton<a cód100 oostal dei9Qaa6n o mumclD•o. estado. paisl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
IReoistrar et luoar Hsico de locallz.aoón de la sefle documental. par eíemplo: Edrfiao de Gobierno. ala sur. AT/P4/BD/A1-A4) 

Firma del 
productora. 

del área Firma del respo sable del archivo de trámite 
de la unidad administrativa o del área 
productora. 

Coordinación de Archivos 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 4C.1 O 

Nombre de la serie: Descuentos 

~ 
AGN 

(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: 
(lndícar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstlca del sujeto obligado en el caso del nombre este será de JO caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Reportes de control para descuentos en nómina del personal de 

PRONABIVE 

(256 caracte~es como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Condiciones Generales de Trabajo de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripcióndelprocedimientoquereflejelaclasededocumentosqueseproducenencadauna 
de las ta~eas del proceso para conformar el exoediente tioo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. de llevarla a Tipo documental producido 
actividad 

cabo 
coordinada con 

Revisión de altas y Unidad de Unidad de 
Recursos Recursos 1 bajas para descuentos 

Humanos y Humanos y Reportes 
en nómina del personal 

Capacitación Capacitación 
Unidad de 

Dirección de 
2 Solicitud de pago por Recursos 

Planeación y Expediente 
descuentos Humanos y 

Capacitación 
Administración 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Descuentos, deducciones, reportes, recibos, nómina. 
(Términos que aooyen 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 Recursos Humanos y Capacitación 
(No más de tres en orden de lmoortancia (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 de Planeación y Administración y Subdirección de Planeación y Finanzas 
{No más de tres en orden de Importancia (primero el área de ma r Interrelación) 

1 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

. 

t 

AJZ( 111\'l) 
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·N.v '"':--.: \:.. . 

- Administrativo: Documentos de control , consulta y_ com~robación de movimientos por 
Deducciones realizadas en la nómina. 

~ 
(Criterio o ¡usttficación admlmstratNa 1!2.' el cual debe conservarse la documentación) 

entable: ~'"º"""' ..,,, '""""· ~~-' 1!!!~• ""'"" "'"" ~ ••m"º' ,_ '"' """'""' "l!i!" do"""""""' '"'"~ "'''"-'"' 

. . . . (Normatlvldad t~tcnlca o disposición legal, articulo, fracción o ~rrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determina el plazo de conservac1ón o vlgfJnc'a documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 2: -Concentración: 3 - Total de Años: 5 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técmca de selecCión se deberá}UStlficarporquésee/tmma. secons.~rvao en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del untverso documental} 

- Eliminación: X -Conservación: -Muestreo: 
(El en .e/ caso donde la conservación es por muestreo se debe descnblr el método. porcentaje o cualidad y 

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

- Pública: )( * - Confidencial: 

De 1973 A 2017 

14.- Año de! conclusión de la serie: Vigente 
el caso de quo~ el proeeso 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 det Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, los Lineamientos Generales en materia de 
clasificación y· desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. 

Coordinación de Archivos 
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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 Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre delllrea direcaón general adjunta, diretXi6n de área. SUbdirección, departamento o eqUJV8/ente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
C. Carlos Espinosa Pérez - Técnico Superior B 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Registrar el número telef6noco del fe$p01lsable de arc:hovo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(Reg;strar la direco6n electr6n1ca oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reg1slfar los datos relabvos a Identificar el lugar de trabajO calle número colonia. código POStal delegacj6n o municipio estado , pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
(Registrar el lugar fiSico de locallzacr6n de la sene dOCumental. par ejemplo. Edificio de Gobtemo ala sur AT/P4/BD/A1·A4) 

~? 

~sable 
del área productora. 

Firma del r ponsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLóGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

~rea da ld8ntttlcacl6n 

1. Código de la serie: 4C.14 

Nombre de la serie: Evaluación del Desempeño 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archtvlstica del suieto obl/oado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres méxlmo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicare/ave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivfstica del suieto oblioado, en el caso del nombre este seré de 30 caracteres méximo) 

3. Descripción de la serie: Normatividad , Evaluaciones del personal, estadísticas 

(256 caracteres como méximoJ 

4 . Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización, Capitulo 111 , Sección 11 , Numeral 
55. (D.O.F. 12/07/2010) 
Norma para el sistema de evaluación del desempeño de los servidores públicos de nivel 
operativo 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reo/amento interior o manual de oroanlzación 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 Dfoceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 

Difusión para la Unidad de Unidad de 
Recursos Recursos 1 aplicación de la Humanos y Humanos y 

Aviso electrónico 
Evaluación Capacitación Capacitación 

Unidad de Unidades 
2 

Aplicación de la Recursos Administrativas de Cédulas de Evaluación Evaluación Humanos y la Entidad Capacitación 

Evaluación, resultados y 
Unidad de Unidad de 
Recursos Recursos 3 estadlsticas de la Humanos y Humanos y Expediente 

Evaluación Capacitación Capacitación 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Evaluación, cédula, estadísticas, expediente 
(Términos oue aooven la localización de asuntos o temas relacionados con el DrOCeso, no miis de cinco) 

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

Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(No més de tres en orden de tmportancta (pnmero el brea de mayor mterre/actón) 

Coordinación de Archivos 
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• DE BIO LÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 
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8. s de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
se refiere la serie: 

Dirección General 

Dirección de Planeación y Administración 

Dirección Comercial 

Dirección Industrial 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Cédulas de Evaluación del 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 2 - Concentración: 3 - Total de Años: 5 

11 . T écnicat de selección de la serie: (En la técnica de se/ecciOn se deberá jUStificar porqué se elimina. se conse•rvao en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X -Conservación: 

en o/ caso donde la conservación es por muestreo se debe 

12. Condicic::mes de acceso a la información de la serie: 

-Pública: X - Confidencial: 

De 2016 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

rea da context=o:;.____.~------~-~--------------' 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(Nombre del Atea dirección general adjunta, dirección de área, subdtrección, depal!amento o equwalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray A larcón- Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña -Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ext. 258 
(Registrar el numero teteiMoo del responsable de archiVO) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(R&g~strar la dirección eledrónlca ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
I Rea•strar los datos relal!vos a ldenhfica< elluoar de trabaJO. calle número. colonia. código postal. (!elegaoón o munlclpoo estado, pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
(Reolstrar elluoar lisko de localtzao6n de la sene documental. PO< ejemplo· EdifiCIO de Gob1emo, ala sur. ATIP4/BDIA1-A4) 

Firm~sable 
del área productora. 

Firma del r sponsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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• Ficha técnitca de valoración documental 

1. Código de la serie: 4C.16 

Nombre de la serie: Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de 
Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.) 
(Indicar clave y 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 y nombre conforme al Cuadro general de cla síficación archivfstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caraeleres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de control de prestaciones en materia económica 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta l:a serie: 

Manual de Lineamientos para la operación del Fondo de Ahorro Capitalizable de los 
Trabajadores del Estado. 

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

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

• Descripción de la 
Res¡ponsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Unidad de 

1 Inscripciones al FONAC R•ecursos El personal de la Solicitud de Inscripción 
Humanos y Entidad 

Capacitación 

Control y Seguimiento 
Unidad de Unidad de 
R•ecursos Recursos 2 de aportaciones al Humanos y Humanos y Reportes 

FONAC 
Capacitación Capacitación 

Unidad de 
Dirección de 

3 Solicitud de Pago 
R•ecursos 

Planeación y Expediente 
Humanos y 

Capacitación Administración 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

1 
Descuentos, aportaciones, FONAC:. 

_([él'minos_que aPQyen 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: 

Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(No más de tres en orden de importancia [primero el área de mavor interrelación) 

8. Areas de otras unidades admini!:;trativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 

• _que se refiere la serie: 
Dirección de Planeación y Administtración y Subdirección de Planeación y Finanzas. 

Coordinación de Archivos 



Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control , consulta y comprobación de movimientos por 
Aportaciones del FONAC 

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

- Legal: 

tDísoosición legal, articulo. fracción o pá"afo donde se se/1a/a el tiempo o hecho que determina el plazo de consetvación o vioencia documentan 

- Fiscal o Contable: 

. . . . 
(Nonnalividad técmca o dtspostelón legal, articulo, fracc•ón o pbrrafo donde se sella/a el bempo o hecho que delennma el plazo de consetvacion o v/genc1a 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: (Enlatécnicadeselecciónsedeberájustiflcarporquéseelimína, seconsetvaoensucasosolo 

se consetva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X 

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

- Pública: X * -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 1990 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

•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 

rea de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
(Nomór& del <!tea dlrecaón general at:IJUnta, cirecoófl de área. su/X11recaón, departamento o equrvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Alarcón- Titular de la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña - Técnico Especial izado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ext. 258 
(Reg¡strar el número lelelónloo del responsable de arch•vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(Reg¡strar la dirección elecuónica ofioal) 

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Req,strar los detos relat1vos a 1denbfialr eiiUQar de trabaio calle número. oolon<a eódioo oostal deleoaCJón o munlc.Dto estado oaisl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación 
(Registrar el lugar fis1oo de locahzaaón de la sene documental. POr eJ8mplo. EdifiCIO de Goblemo, ala sur. ATIP4/BD/A1·A4l 

del área productora. 
Firma d 1 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: 4C.21 

,.~ 

7r 
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Nombre de la serie: Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo 
(Indicar clavey 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 general de clasificación archivfstlca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de control y seguimiento a programas sociales, 

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

(256 caracteres como máximo} 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

REGLAMENTO de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Público 
Federal. (D.O.F. 29/11/2006). 
Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011 

(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 conformar el expediente tipo} 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Desarrollo de programas Dirección de Servicio Médico 

1 de seguridad, higiene y Planeación y U. de Rec. Hum. y Programas 
medio ambiente Administración Capacitación 

Seguimiento a 
Dirección de Servicio Médico 

2 Planeación y U. de Rec. Hum. y Expediente. 
programas 

Administración Capacitación 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Programas, seguridad, higiene, trabajo, ambiente. 
(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: 

Servicio Médico 
(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 Jos 
que se refiere la serie: 
Dirección Industrial, Enlace para Industria Limpia 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

AR< 111\\) 
GI::"I:I<..\L 
·N·\< 10:--: 

\1 ,,,,, 

-Administrativo: Documentos de control y_ seguimiento a Erogramas sociales, cul1turales y de 
seguridad E! higiene y_ medio ambiente en el trabajo auxiliar 

~ 
(Criterio o justificación administrativa !lE.' el cual debe conserva.rse la documentación) 

7Di~>f!!2.Sición leg_al. articulo. fracc1ón o e_árrafo donde se sella/a eltiemflE. o hecho gue determina el e_lazo de conservac1ón o vioencia documental} 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (No""atrvidad tt!cmca o d1spos1c1ón legal, articulo, fracción o párrafo donde se seflala el tiempo o hecho que dete""ma el plazo de conservación o v¡genc1a documental) 

con X el valor documental marcarse uno o 

10. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . T écnicé31 de selección de la serie: (En/a técnica de selección se deberájustificarporquése elimina, se COnSEPrva o en su caso solo 
se conserva una 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: De 2013 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

• 

2de 3~ 
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Ficha técnica de valoración documental 

Area de contexto 
~------------------------------------------------------~ 

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

16. Nombre del área productora: 
Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 1 Servicio Médico 
!Nombte del atrn~ doreGOÓfl oeneral adillnta dofBCC1Ón de área subdirección de¡¡artamento o eoutValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García - Director de Planeación y Administración 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Registrar el número telefónico del responsable de arctuvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx 
(R991strar la dirección electrónica ofiaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México . 
(RBQisttar los datos rela~vos a identificar elluaar de trabalo calle numero colonoa códooo oostat deleoaaón o munoaooo estado, oaísl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Servicio Médico 
I Reatstrar elluoar flstco de locabzaaón de la sane documental, por ejBITiplo Edtftao de Goblemo ala sur ATIP4/BD/A 1·A4) 

Firma de responsable 
del área productora. 

Firma de responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de identificación 
1. Código de la serie: 4C.22 

Nombre de la serie: Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las 
áreas administrativas. 
(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: 
(lndícar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivistica del suielo oblkJado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: 

Expediente interno por cada acción de capacitación realizada durante el ejercicio que 

corresponde. 
{256 caracteres como máximo! 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 
MAAG en materia de Recursos Humanos y Organización, Titulo Tercero, Capitulo 111 , 
Sección 1 Capacitación. (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: (Descripcióndelprocedimientoquerenejelaclasededocumentosqueseproducenencadauna 
de las tareas del woceso para conformar el expediente tipo) 

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

cabo 
Planeación y 

Unidad de Administración-

1 Requisición de la acción Recursos Depto. de Orden de servicio, justificación e 
de capacitación Humanos y Adquisiciones y investigación de mercado. 

Capacitación. Servicios 
Generales. 

Unidad de 

2 Envfo de la invitación. 
Recursos Todas las áreas Correo electrónico donde se 

Humanos y de la entidad convoca a los participantes. 
Capacitación . 

Unidad de Personal Lista de participantes, Evaluación 
Requisitado de los participante de las 

3 formatos de 
Recursos 

áreas que 
de la eficacia de la capacitación y 

capacitación. 
Humanos y 

conforman la 
Evaluación del impacto de la 

Capacitación. 
Entidad 

capacitación. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Expediente, curso, capacitación. 
(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: 

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

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: 
Documento administrativo de soporte y consulta de la implementación del programa de 
formación en la Entidad, derivado del MAAG en Materia de Recursos Humanos y 
O anización . 

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 1-Concentración: 5 -Total de Años: 8 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se deberá justificar porqué se elímina, 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 1- Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De: 2011 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 cterre) 

~ 
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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 Recursos Humanos y Capacitación 
(Nomore del área Cllre<xión general adJUnta, dlrecaón de área, suOdirección, departamento o eqU<Valente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Al arcón - Titular de la Unidad de Recursos Humanos 
Capacitación 

y 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Gabriela Díaz Saldaña- Técnico Especializado. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
pr0d UCtOra: (RegiStrllf el número telefónico del responsable de archivo) 

(01 55) 36 18 04 22 Ext. 258 
20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: (Reo•strarlad~S<::CIÓnetectrórucaofiOat¡ 
gabriela. d iaz@pronabive. gob. mx 
21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Del. 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IR&<lislfar los dolos relat•vos a •dentifig¡r el lugar de trabaiQ calle, número, colonia, cód!Q!! 11QSial, cleteoadón o mun•CI~o, estado, 2!is¡ --:-

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Del. Miguel 
Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Recursos Humanos y Capacitación. 
1Reo1strar elluaar fis1co de locallzaaón de la sene doclsmenlal,por ejemplo Edlfioo de Gobierno, ala sur AT/P41BDIA1 -A4) 

del área productora. 
Firma del r ponsable del are ivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

t) ro 
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e Ficha técnica de valoración documental 
-~-~~ ~-

~_..._ *- ------- ---

1.Códigodelaserie: 4C.29 ~ 
Nombre de la serie: Sesiones del Comité de Ética y Prevención de Conflicto de Interés 

{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivlstica del su¡eto oblig_ado, en el caso del nombre este ser~ de 30 caracteres m~ximOJ 

2. Código die la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archlvlstlca del su¡eto obi!!J.ado, en el caso del nombre este ser~ de 30 caracteres m~ximo) 

3. Descripción de la serie: Actas, acuerdos 1 
(256 cara·cteres como m~ximoJ 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

ACUERDO que tiene por objeto emitir el Código de Etica de los servidores públicos del Gobierno 
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la función pública, y los Lineamientos generales 
para propiciar la integridad de los servidores públicos y para implementar acciones permanentes que 
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Ética y de Prevención die Conflictos 
de Interés (DOF 20-08-2015) 
Protocolo pa1ra la prevención, atención y sanción del hostigamiento sexual y acoso sexual , Capítulo 11 , 
sección 1 nUimeral 12. {DOF 31-08-2016) 
Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Comité de Etica de los 
Servidores Públicos de la Federación, las reglas de integridad para el ejercicio de la Función Pública, • y los lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores públicos y pana 
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético a través de~ los comités 
de ética y del prevención de conflictos de interés, Considerando página 1, artículo único, numeral 5° 
inciso L página 2, numeral 13 inciso A al P, ~áginas 2-5 (DOF 02-09-2016} 

(Se establecer~ brevemente la función con base en el reg_lamento interior o manual de O[J]_élnización o programa) 

5. Actividades in he rentes 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 expediente tiPO) 

De:scripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 

1 lnteg1ración del Comité Secretaria Integrantes del Acta:s 
de Ética Ejecutiva Comité 

Establecer las bases 
de integración, 

Secretaria Integrantes del 
2 organización y Acta:s 

fundonamiento del 
Ejecutiva Comité 

CEPCI 
Elaborar y aprobar el 

Secretaria Integrantes del 
3 Programa Anual de ActalS 

Trabajo Ejecutiva Comité 

Elaborar, revisar, 
actualizar y armonizar 

4 1el Código de Secretaria Integrantes del 
Acta y Código 

Conducta conforme a Ejecutiva Comité 
los lineamientos 

generales 

1 de 3 \ 
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Ficha técnica de valoración documental 
6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Comité, ética, conflicto, resolución, interés, problemática, solución 

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

Integrantes del Comité de Ética 

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

Órgano Interno de Control 

Unidad Jurídica 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de consulta a solución sanciones o cierres de de 

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 técmca deselecc¡(¡n se deberájUstJficarporquése eltmina. se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: -Conservación: 

(El en el caso donde la conservaCI()n es por muestreo se debe 

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

-Pública: X - Confidencial: 

De 2010 A 2017 

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

212 
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Ficha técnica de valoración documental 

15. NombrE! de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre! del área productora: Dirección General 
(Nombm del áma dirección genel'tll adjunta, dirección de área, subdtrecdón, depattamento o eqUIValente). 

17. NombrE! y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Martha Eugenia Rocha Lona -Secretaria Técnica de la Dirección General 

AR< 1 11\'(l 

CJ-:--.:FIUI. 

N.\q_~:~. 

18. Nombre! y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administtrativa o del 
área productora: 
Margarita Ló~ez Pérez - Secretaria Ejecutiva 11A" 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 251 
(Registrar et número telefónico del responsable de arclw;o) 

20. Correo 'electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mlopez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la d.recaón etecttónlca ofloal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Alltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reoistrar los datos rel¡ibvos a idenbficar ei i!:!S!!r de trabal!:! calle, número, colonoa, oód~ ~stal, del~ón o mun•oe!o, estado, ~is) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas., Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección General 
(ReoiStrar el lugar fiSICC> de locahzaoón de la sena documental, !!!!' el!m!!IO Edlfioo de Gobtemo, ala sut, ATIP4/BD/A 1·A4l 

l1~~. 
Firma del responsable 
del área productora. 

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

o del área productora. 
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