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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 4C.30 

Nombre de la serie: Sesiones de la Comisión de seguridad, higiene y medio ambiente en 
el trabajo auxiliar. 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlstica del suieto oblioado, en el caso del nombre este seflj 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 archivlstíca del sujftto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: 

Acta constitutiva y Registro ante eiiSSSTE, Programa de recorridos y levantamiento de 
Actas, Programa de capacitación . 

(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 . 
Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 
Reglamentaria del Apartado 8 del Artículo 123 Constitucional, Ley del ISSSTE, Ley Orgánica 
de la Administración Pública. 

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

5. Actividades inherentes a la serie: (Oescnpci6n 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 

Acta constitutiva y Dirección de Dirección Acta constitutiva y Registro ante 1 Planeación y Industrial Programa de recorridos 
Administración Servicio Médico 

ei iSSSTE. Actas de recorridos. 

Dirección de 
Integrantes de la 2 Sesiones de la Comisión Planeación y Actas de Sesiones. 

Administración 
Comisión 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Seguridad, Higiene, Trabajo, Ambiente, Comisión. 
(Términos oue aooven la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso. no más de cinco) 

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

Servicio Médico 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el t!rea de mayor mterrelací6n) 

21 4 
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Ficha técnica de valoración documental 

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

Dirección Industrial, Unidad de Tecnologías de la Información. 

Enlace para Industria Limpia, Jefatura de Mantenimiento, Unidad Jurídica. 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos de control uimiento de las sesiones de la comisión de 

- Fiscal o Contable: 

(Normetívided tecnlce o disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se selle/a el tiempo o hecho que de/ermina el plazo de conservacion 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 deberAjustificarporquéseelimína, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

-Conservación: X 

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 
(En caso de que el proceso se 
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Ficha técnica de valoración documental 
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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 1 Servicio Médico 
!Nombre del área cHtección qeneraladJUnta direcCIÓn de área subdirección dei)Bttamento o e<¡ulva/enle). 

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 archivo) 

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

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
!Realstrar los datos relauvos a identificar elluaar de trabaoo: calle número colonia cód•oo oostal detecación o mum~o. estadO._QIIill 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Servicio Médico 
!Reo1strar elluoar flstco de locali2aa6n de la sane documental, par efemplo· Edificio de Gobierno ala sur ATIP4/BDIA1-AA) 

Fir a el responsable 
del área productora. 

sponsable del archivo de 
trámite d la unidad administrativa 

o del área productora . 

'l -t6 1., .... 
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Ficha técnica de valoración documental 

Área de identificación ---------------------------------------------------
1. Código de la serie: 4C.31 

Nombre de la serie: Sesiones de la Comisión Mixta de Capacitación 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archlvlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximol_ 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: 
Reuniones trimestrales realizadas para reportar los avances en el programa anual de 
capacitación. 

(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 oroanización o orograma) 

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

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

cabo 
Unidad de Integrantes de 

1 
Envío de la Recursos la comisión Correo electrónico donde se 

convocatoria Humanos y mixta de convoca a los participantes. 
Capacitación. capacitación. 

Elaboración de la 
Unidad de Integrantes de Acta donde se registran 

2 minuta de la 
Recursos la comisión puntos relevantes 

reunión. 
Humanos y mixta de reportados durante la 

Capacitación. capacitación . reunión. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Reunión, comisión, mixta, programa, capacitación. 
(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso. no más de cinco) 

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

(No más de tres en orden de importancia (orimero el área de mayor inteffelaci6n) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
_g_ue se refiere la serie: 
Dirección General, Dirección de Planeación y Administración, 
Dirección Comercial, Dirección Industrial, Sindicato de PRONABIVE 

(NO más de tres en orden de Importancia {pnmero el área de mayor mterrelación) r 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

~ 
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-Administrativo: Documentos administrativo de soporte y consulta de los reportes de avances 
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: 

_{Disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se seflala el tfempo o hecho que determfna el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (NormatTVidad técmca o d!spos/c/6n legal, articulo. fracc/(ln o p~rrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservaclon 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: 
en el caso donde la es por muestreo se 

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

- Pública: X - Confidencial: 

De: 2011 A: 2017 
:Anotar los aflos extremos inicial 

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

f/5 
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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 área dJrecOón general adjunta, dtreccl6n de área. subdirecoón. depal1amento o eqvrvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. María Teresa Vigaray Al arcón - 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 
pr0d UCtOra: (Regtslfar el número UllefOOtCO 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•recctooelectroo!Caortdatl 

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. 
fRealslrar los datos relattvos a tdentñtear elluoar de traba ¡o: calla nlmero oolonta código POStal, delegaCI6n o murncipco estado. palsl 

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. 
IReatStl'8( ellooar fls•co de localtzactÓI'I de la se<le documental. POr eJemplo: EdtfiCIO de Goblemo ata sur AT/P4/BO/A 1-M l 

Firma del r sponsable 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.32 

Nombre de la serie: Mecanismo de actuación para prevenir y atender casos de maltrato 
laboral, hostigamiento y acoso sexual 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfstica del sujeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo} 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: Documentos de control y seguimiento a sesiones del mecanismo. 

de actuación para prevenir y atender casos de maltrato laboral, hostigamiento y acoso sexual 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

ACUERDO por el que se establece el Mecanismo de Prevención, Atención y Seguimiento a 
Casos de Discriminación y Violencia Laboral en sus diversas formas, en especial el 
hostigamiento y el acoso sexual. (D.O.F. 04/1 0/2013) 

(Se establecenJ brevemente la función con base en el reo/amento interior o manual de oroanización o programa) 

5. Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que reffeje 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 

1 Acta de Integrantes Dir. Planeación y RH. y 
Acta formalizada 

Adm Capacitación 
RH. y 

Integrantes del 2 Sesiones ordinarias Capacitación e Actas de sesiones 
Integrantes Mecanismo 

Seguimiento de RH. y Integrantes del 3 resoluciones y Actas de sesiones 
acuerdos en sesiones 

Capacitación Mecanismo 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Acoso, hostigamiento, maltrato, prevención. 
(Términos oue 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 imoortancia (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 Industrial, Unidad de Tecnología de la Información, Unidad Jurídica 
(No más de tres en orden de 1mportancfa (primero el área de mayor fnterrelac1ón) 

Coordinación de Archivos 220~ 
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9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

~ 
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Documentos de control y_ seguimiento a las sesiones del mecanismo de actuación para 
Prevenir y atender casos de maltrato laboral, hostigamiento y_ acoso sexual 

~ 
(Criterio o ¡ustíficación administrativa l!2.' el cual debe conserva1rse la documentación) 

(Di~:E!2_sici6n legal, artfcufo, fracción o párrafo donde se sella/a el tiemf!2_ o hecho g_ue determina el e_lazo de conservación o vioencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

• . . (Normabviáad td!Cmca o disposición legal, articulo, tracc1ón o párrafo donde se seflele el tiempo o hecho que determine el plazo de conservac1ón 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 desefección se deberá justificar porqué se elimina, se conSEirva o en su caso so/o 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: 
(El en o/ 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 2013 A 2017 

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

• 
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Mexico • 	Ficha tecnica de valoraciOn documental 

Area de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeacion y Administracion 

16. Nombre del area productora: Unidad de Recursos Humanos y CapacitaciOn 
(Nombre del area direcciOn general adjunta, direccion de area, subdirecoOn, departamento o equivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: 
Lic. Hector Alejandro Martinez Garcia — Director de Planeacian y Administracion 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del 
area productora: 
Gabriela Diaz Saldaria — Tecnico Especializado 
19. Telefono del representante del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 258 
(Registrar el nUmero telefonic,o del responsable de archivo) 

20. Correo electronic° del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o 
del area productora: gabriela.diaz@pronabive.gob.mx  
(Registrar la direccion electronics oficial) 

21. Domicilio de Ia unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de Mexico. 
(Registrar los datos relativos a identificar el lugar de trabajo calle. nUmero. colonia. codigo postal. delegaciOn o municipio. estado, pais) 

22. Ubicacion topografica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegacion 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de Mexico. Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitaci6n. 
(Registrar el lugar fisico de localizacion de la serie documental. por ejempla Edificio de Gobierno. ala sur. AT/P4/BD/A1-A4) 

• 

F m el responsable 	 Firma del re ponsable del archivo de 
del area productora. 	 tramite de Ia unidad administrativa 

o del area productora. 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código die la serie: 5C.5 ~ 
Nombre de la serie: Libros contables ~ 

(lndtcar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este serA de 30 caracteres máximOJ 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: Registros generales de la contabilidad que se maneja en la 

Entidad . Declaraciones, pagos mensuales, anuales. 
{256 caracteres como máximo) 

4. Marco ju1rídico que fundamenta la serie: 

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

Art 28 del Código Fiscal de la Federación (D.O.F. 31/12/1981) 

Ley General de Contabilidad. Gubernamental Art. 35 y 43 (D.O.F. 31/12/2008). 
(Se establecer.j brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de Orgémización o oroorama) 

Subdirección de Depto., de 

1 Reg¡istros de pagos y 
Planeación y Adquisiciones y 

facturas Servicios 
Finanzas 

Generales 

Expedie!nte 

Subdirección de Departamento de 
2 Registros de cobranza Planeación y Administración de Expedie!nte 

Finanzas Ventas 

Subdirección de Depto., de 

3 Re9istros de gastos Planeación y Adquisiciones y 
Servicios 

Finanzas 
Generales 
Depto., de 

Subdirección de 
Administración de 

4 Solicitar auxiliares de 
Planeación y Ventas y Depto., 

gastos e ingresos 
Finanzas de Adquisiciones 

y Servicios 
Generales 

1 de4 
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• 5. Actividades inherentes a la serie: Registros Fiscales. continuación ... 
-~ 

del ' que refleje la clase de documentos que se producen en cada una de las tareas del oroceso para ' el ! tiPO) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla 

coordinada c0n 
Tipo documental producido 

acabo 
Depto., de 

Determinación del administración de 
I.S.R. , Retenciones y Subdirección de Ventas. 

1 Saldo a favor del Pla neación y Unidad de Pago provisional 
Impuesto al Valor Finanzas Recursos 

Agregado Humanos y 
r. _,. '~ 

Solicitar auxiliar de IVA 
Dirección 

al 16%, exento y tasa 
industrial. 

Subdirección de Dirección 
2 0%, y declarar 

Planeación y Comercial. 
Declaración 1 nformativa de 

mensualmente 
Finanzas Dirección de 

Operaciones con Terceros 
operaciones con Planeación y 

proveedores Administración. 

Determinación Subolirección de 
Unidad de 

3 declaraciones Pla neación y Recursos Declaraciones informativas 
Humanos y 

informativas Finanzas Capacitación 

Emisión, Balanza de Subdlirección de 
Depto., de 

contabilidad y 
4 comprobación mensual Planeación y tesorerfa Contabilidad Electrónica 

y Catalogo de cuentas Finanzas 

Compensación de pago 
Subdlirección de Depto., de 

5 Pla neación y Contabilidad y Avisos de Compensación 
provisionales 

finanzas Tesoreria 

Determinación deii.S.R. 
Subdlirección de Depto., de 

6 personas morales 
Planeación y Contabilidad y Declaración Anual 

finanzas Tesoreria 
Subdlirección de 

Planeación y 
Depto., de 

7 
Determinación del finanzas Contabilidad y Impuesto sobre nominas 

impuesto sobre Nomina U. de Recursos 
HUimanos y Tesorerla 

Ca1JoCito~.;1un 

8 Pago derechos y ~:~~~~~?a~ 
Dirección 

Derechos suministro de agua 
Surnini:suu de Agua Industrial 

Presentación de Subdlirección de Depto., de SIPRED 
9 Dictámenes Fiscales a Pla neación y Contabilidad y (Sistema de Presentación del 

través de internet finanzas Tesorería Dictamen Fiscal) 

• 
2 de 4 
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e Ficha técnica de valoración documental 
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6. Palabras; claves relacionadas con la serie: 

Pagos, gas.tos, ingresos, cobranza, facturas. DIOT (Declaración informativa de o¡peraciones a 
terceros), dleclaración, pagos, provisional. 

(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: 

Departamento de adquisiciones y servicios generales 
(No más de tres en orden de lmf!2_rtancia {erimero el área (fe mavor interrelación) 

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

Departamento de administración de ventas 
(No más de tres en orden de imf!2_rtancia (fJrimero el área efe mavor Interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

¡ - Legal: 
(Criterio o ¡ustificación administrativa por el cual debe conserva•rse la documentación) 

(01~¡1]2.sfción lefi.al. articulo. fracción o e_á"afo donde se sella/a el tíeme2_ o hecho que determina el e_tazo de conservación o vioencla documenta/1 

- Fiscal o Contable: Documentos comprobatorios de afectación contable del ingre~so y Qasto 
Publico derivados de lo gue establece el MAAG en materia de Recursos Financie~ros . 
Art 28 del Código Fiscal de la Federación. 
Document01s comprobatorios de afectación contable público, derivados de lo que establece el 
MAAG en nnateria de Recursos Financieros. Art. 28 del Código Fiscal de la Fedetración 
L.I.S.R. Art 14 Pagos provisionales 
L.I.V.A. Art. 32 Declaración Informativa de Operaciones con Terceros 
Anexo 16 Resolución Miscelánea Fiscal, SIPRED (Sistema de Presentación del Dictamen Fiscal) 

Art. 32 ~el C~digo ~i.scal de la Federación 
(Normatwidad tilcmca o dlsposteiM legal, articulo, traccidn o párrafo donde se sella/a el tiempo o hechO que determina el plazo de conservac16n o VIgencia documental) 

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

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 2 1-Concentración: 3 1-Total de Años: 5 

11. Técnica de selección de la serie: (En la técníca de selección se deberájustíftearporquése e/ímlna. se consogrva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del' universo documental) 

- Muestreo: X 
-Eliminación: - Conservación: (De acuerdo a la Norma NACG01 se 

conservara el libro mayor, de inventarios 
_y_ balancesl. 

(El en ,g¡ caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método, porcentaje o cualidad y el procedimiento para obtener la muestra 
ree_resentatíva del universo documental) 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

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

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

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 1990 A 2017 

~u~ 
7u" 
AGN 

/Anotar Jos a!los extremos íniclatv final ae/iiiOceso en su coniuntoJ 

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

*Esta serie podría ser suscept.ible 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 infonnación y demás relativos y aplicables. 

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

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre del área dirección general adjunta, drección de área, subdirección, depat!amento o eqvtva/ente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
C. Lázaro Pérez Ortiz- Subdirector de Planeación Finanzas 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Mario Cadena uilar- Técnico 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 243 

el número lelef6nico del 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mario.cadena@pronabive.gob.mx 
(Reg!Sifar la direca6n electr6nica oliáal) 

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

Firma del responsable 
del área productora. 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

~~ 
AGN 

·Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 5C.17 

Nombre de la serie: Registro y control de póliza de egresos 
{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasiflcaci()n 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 archivlstica del suJeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Registro contable pólizas de egresos 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

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

Art 28 del Código Fiscal de la Federación 
{Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o programa}_ 

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

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Subdirección de Depto., de 

1 Registro comprobante 
Planeación y 

adquisiciones y 
Póliza de Egresos 

de pago y facturas servicios 
Finanzas 

Qenerales. 

Obtener auxiliar de Subdirección de Depto., de 

2 Gastos, IVA y Planeación y adquisiciones y Expediente de 

proveedores Finanzas 
servicios pólizas de egresos 

generales. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Pólizas, Egresos, Pagos, Gastos, Transferencias. 

(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: 

Dirección de Planeación y Administración 

Departamento de adquisiciones y servicios generales 

(No más de tres en orden de tmportancta (pnmero el área de mayor mterrelación) 
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~· PRODUCTORA NACIONAL 
~· DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

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 refie~re la serie: 
Dirección Industrial {Costos} 

(No más de tres en orden de lmf!2_rtancla (erimero el área de mayor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 

~ 
(Cnterio o justificación admimstrattva {!2_r el cual debe conservarse la documentaCión) 

(OiS'f!2.Sicrón les.al. articulo, fracción o eárrafo donde se señala el tiemf!2_ o hecho g_ue determina el etazo de conservactón o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: Documentos com~robatorios de afectación contable del gasto 
Público deriivados de lo gue establece el MAAG en materia de Recursos Financieros. 
Art 28 d~l C:ódig? F!scal de la Federación 

(NormatMdad técmca o disposiCión legal, 811/culo, fracción o ~rrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determma el plazo de conservacu~m o V~geneta documental) 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (En/a técnica de selección se deberájustificarporquése elimina, se conse•rva o en su caso so/o 
se conserva una muestra representaUva del universo documental) 

-Conservación: - Muestreo: 

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 * - Confidencial: 

De 1990 A 2017 

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

* Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidlenciales 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 Generale!l 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 

Area de contexto 

~ 
AGN 

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

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre del área dirección generalad¡unta, direccrón de área. subcloreoaón, departamento o equ.valente). 

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 
(Registrar el número telefónico del responsable de archovo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mario.cadena@pronabive.gob.mx 
(Regosttar la doreco6n eleelt6noca olioal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regisltar los datos relatrvos a odentifocar elluaar de lrabalo. calle número, colonos, códoao oostal. del¡¡g¡~e~on o munoC!fliQ, estado,~~ 

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 
/Reo1strar elluaar flsoco de locahzaci6n de la sene dOCumental, oor e¡emplo EdifiCio de Gobierno ala sur. ATIP4/BD/A 1·A4) 

Fir.n; del responsable 
del área productora. 

\ 
lA \ 

Firma del res onsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

41)0' 
ti .... :..1 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 5C.18 ~ 
Nombre de la serie: Registro y control de póliza de ingresos ~ 

2. Código de 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: Registros contables de pólizas de egresos 
_1_256 cara(;teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en la materia de Recursos Financieros, numeral 7.2.1 (D.O.F. 15/07/2011 )1 

Art 28 del Código Fiscal de la Federación (D.O.F. 31 /12/1981) 

Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 35 y 43 (D.O.F. 31 /12/2008) 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de orga,nización o orooramal 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje 1a clase de documentos que se p.roducen en cada una 
de las tareas delprocesop_ara conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

No. 
actividad 

de llevarla a 
cabo 

Subdirección de 
1 Registro de la cobranza Planeación y 

Finanzas 
Solicitar auxiliares de Subdirección de 

2 ingresos e IVA Planeación y 
trasladado Finanzas 

Actividad 
coordinada con 

Depto., de 
administración de 

Ventas. 
Depto., de 

administración de 
Ventas. 

Tipo documenta1l producido 

Pólizas de Ingresos 

Expediente de 
pólizas de ingresos 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: ~ 
!---------

Ingresos, Pólizas, Cobranza, Ventas, Facturas 
[Lérmínos gue Bf!!!.t!!_n la localización de asuntos o temas relacionados con el ef!2.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: 

Dirección de~ Planeación y Administración 

(No más de tres en orclen de imf!!!.rtancia (.erimero el área do mavor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refie1re la serie: 
Dirección Industrial (Costos) 

Departamento de administración de ventas 
(No más de tres en orden de Importancia (pnmero el área dE' mayor mterrelac1ón) 

Coordinación de Archivos 
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~· PRODUCTORA NACIONAL 
~· DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 

ARCIII\\) 
G1 :--.:1·1~ .. \1 
:N.\< ll):" 

\1.' •• 

(Criterio o justificación admimstrativa por el cual debe conserva•rse la documentación) 

~---------------------~ 
(Dt~;posición legal, artfculo, tracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservactón o vigenc1a documental) 

- Fiscal o Contable: Documentos comprobatorios de afectación contable del ingre·so público 
derivados die lo gue establece el MAAG en materia de Recursos Financieros. 
Art 28 ~~~ Có_dig? F!~cal de la Fe~eración 

(Normativídad M!Cmca o dtsposteión legal, articulo, fracción o ~rrafo donde se sena/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservac16n o V1genc1a documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

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

- Eliminación: X -Conservación: -Muestreo: 

(El en E'/ caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método. porcentaje o cualidad y 

12. Condicic::>nes de acceso a la información de la serie: 

- Pública: X * - Confidencial: 

De 1990 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

*Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidlenciales 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 GeneraleB 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 -

~~ 
/u~ 
AGN 

~Nadec~o~n~m:D=o~------------------------------~--~ 

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

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre del área dirección generalad¡unta, dirección de área, subd.recaón, departamento o equrva/ente) 

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 
(Reg1strar el numero tele/6n1C0 del responsable de arctuvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mario.cadena@pronabive.gob.mx 
(Reg<strar la dlrecd6n elecu-6noca ohcaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
{Reg1strar lOs datos relatiVOS a 1denblicar el lugar de trabajo· calle. numero colonos c:ód1ao oostal clei8QBCI6n o mun1oD1o estado oaís) 

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 
(Reol~trar eiiUQar líSICO de locahzaci6n de la sene documental , por ejemplo· Edoficoo de Gob1erno. ala sur, ATIP4/BO/A1-A4) 

Firma del responsable 
del área productora. 

Firma del rU~áble 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: 5C.19 

Nombre de la serie: Póliza de Diario 

~~ 
/u~ 
AGN 

(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este sefá 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 sefá de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Registro contable pólizas de diario 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

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

Art 28 del Código Fiscal de la Federación. (D.O.F. 31/12/1981) 

Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 35 y 43 (D.O.F. 31/12/2008). 
(Se establecerá brevemente la función con base en el ~amento Interior o manual de org<Jnización o proqrama) 

5o 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 de/_E_roceso_p_ara conformar el expediente tioo) 

Descripción de la Responsable 
Actividad No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Departamento de 

Generar comprobantes Subdirección de adquisiciones y 
1 Planeación y servicios Pólizas de Diario. de gastos. 

Finanzas. generales. 

Depto., de 

Registro de Facturación, admón., de 
Subdirección de ventas, Unidad de 

2 nómina y 
Planeación y Recursos Hum., y Expediente depreciaciones de 

activo. 
Finanzas. Cap., y Depto., de 

Adquisiciones y 
Serv. Grales. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Diario, Pólizas, Registro, Comprobantes 
(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el_p__roceso. no más de cinco) 

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

Dirección de Planeación y Administración 

Departamento de adquisiciones y servicios generales 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área de mayor mterre/ac1ón} 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLOGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

~ 
AGN 

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

Departamento de administración de ventas 

(No más de tres en orden de imwrtancia (primero el área de maYOr Interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 

{Criterio o jusOficación administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

fDisoosición legal. articulo fracción o párrafo donde se sella/a el tiemw o hecho que determina el f)lazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: Documentos comprobatorios de afectación contable del ingreso y gasto 
Publico derivados de lo que establece el MAAG en materia de Recursos Financieros. 
Art 28 del Código Fiscal de la Federación 

(Normal/vídad técnica o dfsf)OS/clón legal. articulo. fracción o párrafo donde se seflala el tfemf)O o hecho que determina el plazo de conservact6n o vtgencla documental) 

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

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 -Muestreo: 

se debe describir el método, wrcentaje o cualidad y 

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

- Pública: X * - Confidencial: 

De 1990 A 2017 
Anotar los ailos extremos inicial 

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

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

q ") J 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE B IOLÓGICOS VETERINARIOS .. 

Ficha técnica de valoración documental 

~rea de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre del área dirección general adjunta. dlreccl(m de área, subOreGCI6n, departamento o equtvalente). 

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 AguiJar- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 243 
(Reg,sttar el número telefónico 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 

(Registrar la dire<:CIÓ<l electrónica ofldal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
I Reoistrat los datos relativos a 1denlfficar elluoar de trabaoo~ calle número. colonia código postal delegación o mumCJpio estado, pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Planeación y Finanzas 
IReo,strar el luaa< flsoco de localtzadón de la sena documental. par ejemplo· Edificio de Gobierno, ala sur, AT/P4/BD/A t -A4) 

Firma del responsable 
del área productora. 

' 1 
Firma del res or sable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

Anta de identificac==i:.=ó....:;;n ___ ~ ___________ __... 

1. Código de la serie: 5C.21 

Nombre de la serie: Garantías, fianzas y depósitos 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación arch!VIstica 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 archlvlstica del sujeto obltgado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Pólizas de fianza que garantizan el cumplimiento de los contratos 

formalizados entre la PRONABIVE y los proveedores adjudicados. 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral4.2.7 "GARANTIAS" del Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Acuerdo publicado en el Diario 
Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 2010, Última reforma publicada DOF 03-02-2016 . 

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

5. Actividades inherentes a la serie: (Descnpción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del IJ(OCeSO oara conformar el exoedienle tipo) 

Descripción de la Responsable 
Actividad 

No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Recibir la póliza de Departamento de 

1 fianza para garantizar el Adquisiciones y El proveedor Póliza de Fianza 
cumplimiento de los Servicios adjudicado Cheque certificado y/o de caja 

contratos formalizados Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Fianza, Cumplimiento, Contrato, Garantizar 
(Términos aue aooven la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso, no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, 
Subdirección de Planeación y Finanzas 

(No más de tres en orden de 1mportancta (pnmero el área de mayor mterrelac1ón) 

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

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

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 
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e 
-Administrativo: 
9. Valores documentales de la serie: ;;;] 

f---------

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

- Legal: Requisito legal exigido ~ara contratos cu~o monto se encuentre dentro de los 
establecidos en las POBALINES de la PRONABIVE; de conformidad con el artículo 48 
De conformidad con los artículos 48 de la LAASSP ~ 1 03 del RLAASSP. 

(Di:;F29§.ición leQal. attfcu/o, fracción o eárrafo donde se sei'lafa el tiemeQ o hecho g_ue determina ef eFazo de conservación o• viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (Normalividad Wcmca o d1spos1ción legal, articulo, fracción o ~rrafo donde se sella/a el bempo o hecho que determina el plazo de conservación o v¡genc/a documental) 

10. Plazos de conservación de la serie: 

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

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

- Eliminación: -Conservación: 

(El en 1~/ caso es por muestreo se 

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

De 2011 

14.- Año de~ conclusión de la serie: Vigente 

1)«'1{ 
,_ , V • 

Coordinación de Archivos 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
'!'.Jia DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 
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Ficha técnica de valoración documental 

de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del área dir&coón general adjunta, drecciÓIT de área, subd•l'fiCCIÓfl. departamento o equ•valente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón - Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Reg,strar ef ntlmero telefón1co del responsable de arch•vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la d1recoón electrónica olioal) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IRei:liStrer los datos retauvos a Identificar ef luoar de 1taba10 calle nümero, colon1a. cód>oo oostal. delegación o mum<:121:Q, estado~ai& 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
1Rea1strar elluoar ffs•co de locallzadón de la serie documMtal, p0< eJ&mplo. Ed1floo de Gobierno ala sur. ATIP4/BD/A1·A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 

3 de 3 
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~· PRODUCTORA NACIONAL 
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Ficha técnica de valoración documental 

:\J{( 111\ ~ l 
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1. Código die la serie: 5C.23 ~ 
Nombre de la serie: Conciliaciones ~ 

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: Conci liaciones bancarias 

_{256 caracteres como máximo) 

4. Marco ju1rídico que fundamenta la serie: 

MAAG en la materia de Recursos Financieros, numeral 7.2.1 (D.O.F. 15/07/201 1 ). 

Art 28 del Código Fiscal de la Federación (D.O.F. 31/12/1981) 

Ley General de Contabilidad. Gubernamental Art. 35 y 43 (D.O.F. 31/12/2008). 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de O!!J.ctnización 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 exJNjdiente tloo! 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

Solic itud de estados de Subdirección de Subdirección de 
1 cuenta al banco Planeación y Planeación y Estados de cuenta bancarios 

Finanzas Finanzas 
Depto., de 

adquisiciones y 
Auxiliar de movimientos Subdirección de servicios 

2 con b·ancos dentro de la Planeación y generales Auxiliar de !bancos 
contabilidad Finanzas Depto., de 

administración de 
ventas. 

Depto., de 
adquisiciones y 

Conciliar los resu ltados Subdirección de servicios 
3 en etl banco, contra lo Planeación y generales Conciliación Bancaria 

obtenido en la entidad Finanzas Depto.,de 
administración de 

ventas. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Conciliación, Bancaria, Bancos, Movimientos 

(Térmmos que apoyen la localtzacJón de asuntos o temas relaaonados con el proceso, no más de cmco) 
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Ficha técnica de valoración documental 
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7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 
refiere la serie: 
Departamento de adquisiciones y servicios generales 

(No más de tres en orden de imoortanc/a forimero el área de mawr interrelación) 

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

Departamento de administración de ventas. 

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

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

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

-Legal: 

(Disooslción leaal. articulo fracción o oárrafo donde se sella/a el tiemoo o hecho aue determina el olazo de conservación o vigencia documenta/1_ 

- Fiscal o Contable: Documentos comprobatorios consistente en los libros contables 
derivados de lo que establece el MAAG en materia de Recursos Financieros. 
Art 28 del Código Fiscal de la Federación . . . . . . . (Normatrv1dad técmca o dtspostCión legal. articulo, fracc16n o ~rrafo donde se sella/a el bampo o hacho que determina el plazo de conservact6n o vtgencta 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 técnica de selección se deberájustificarporquése elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: X t -Conservación: -Muestreo: 

(El en el caso donde la conservación es por muestreo se debe describir el método, porcentaje o cualidad y el procedimiento PfJf8 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 1990 A 2017 
(Anotar los at1os 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, Jos Lineamientos Generales en materia de 
clasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. 

t\l f\ 
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Ficha técnica de valoración documental 
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15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre r:JeJ ;rea dlrecc'l6n gene<al tld¡unta. árecclón de <lrea. subórec:oón, depart-nto o fiQUIValente) 

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 Su~erior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 243 
(Reg¡strar el nUmelo ce•er6nk:o del responsable de arcnrvo) 

20. Correo e~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mario.cadena@pronabive.gob.mx 
(Regostrar 18 doreccón oiJearónoca d1C181) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(RegoSIJWios datos relafM)S aldenCJfJCar el !!!9!; de lrabaJ!! ca3e. nUmero COlOnia. código !!!!!!al deleQ8o6n o mun.ol!!!!, •stado, !!!!•SI 

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 
(RegoSIJW el lucia' liSIOO de localtza06nde 18 sane <lOcunenlal ~e!!!!!!!!! Edifico de Gobtemo. lila sur ATIP4180JA1·Ml 

Firma del responsable 
del área productora. 

Firma deu.htable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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• Ficha técnica de valoración documental 

~raa de ldentfftcación 

1. Código de la serie: 5C.24 

Nombre de la serie: Estados Financieros 
Jlndlcar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archlvlstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres m¡jximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro czeneral de clasificación archivlstica del su feto obliczado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres m¡jximo) 

3. Descripción de la serie: Informes financieros de la entidad para determinar la situación 

económica y financiera, juntos con los cambios que presenta en un periodo determinado 
(256 caracteres como mé!xlmo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en la 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). 

Art 28 del Código Fiscal de la Federación. (D.O.F. 31/12/1981) 
(Se estableceré! brevemente la función con base en el reczlamento interior o manual de organización o f)rograma) 

• 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 woceso {)ara conformar el exfJ8diente tiwJ 

No. 
Descripción de Responsable de Actividad coordinada Tipo documental 

la actividad llevarla a cabo con producido 

Generar 
Dirección comercial. 
Dirección industrial. 

1 información Subdirección de 
Departamento de Estados financieros 

financiera de un Planeación y Finanzas 
periodo 

adquisiciones y servicios 
generales. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Estados, financieros, contabilidad , cuentas. 
_fl'trminos que af)Oyen la localización de asuntos o temas relacionados con elproceso. no méls de cinco! 

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

Departamento de adquisiciones y servicios generales 
(No mé!s de tres en orden de imwrtancia ({)rimero el é!rea de mavor interrelación) 

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

Dirección comercial 
(No m¡js de tres en orden de tmportancra (prtmero el é!rea de mayor mterrelactón) 

• 242 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 

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

-Legal: 

(Disposición legal, articulo fracción o pá"afo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el J}lazo de conseNaclón o vioencia documental) 

- Fiscal o Contable: Documentos justificatorios del ingreso y gasto publico derivados de lo 
que establece el MAAG en materia de Recursos Financieros. 
Art 28 del Código Fiscal de la Federación 

(Normativldad técnica o dispoSICión legal, articulo, fracci6n o parrafo donde se senara el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o v/ganeta documental) 

marcarse uno o hasta 

10. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 3 -Concentración: 7 - Total de Años: 1 O 

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

-Eliminación : -Conservación : - Muestreo: X 

(El en el caso donde la conseNación es por muestreo se debe 

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

- Pública: X * - Confidencial: 

• 

De 1990 A 2017 

~1_4_.-_A __ ñ_o_d_e __ c_o_n_c_l_u_s_ió_n __ d_e_l_a_s_e __ rie __ : __ V_ig_e_n_t_e ______________________ ~~--~~q~ue~e71~~oc~e~s~o~se~c~~~~~, ~ 
*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. 

• '113 
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~DE BIOLóGICOS VETERINARIOS . • 

Ficha técnica de valoración documental 

~de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Subdirección de Planeación y Finanzas 
(Nombre del área d1recci6n general adjunta, dlrecaón de área, subdirección, depattamento o equivalente) 

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 AQuilar- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ext. 243 
(Registrar el nümero telefónico del responsable de arch1vo) 

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

(Reg1s1tar la d~recdón electrónica oliClal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(R&QJslrar los datos relabvos a 1denUficar et luoar de U'abalo. calle número colonia códloo costal deleoaoón o muniCOiltO estado. oafsl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Planeación y FinanzaS(Reg>strar 
eiiiJOat fislco de localizaCión de la sene dooumental. oor elE!molo. EdmCIO de Gob1emo. ala sur. AT/P4/BD/A1·A4) 

Firma del responsable 
del área productora. 

Firma de r onsa le del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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1. Código de la serie: 6C.1 

Nombre d1e la serie: Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública y 
conservación y mantenimiento 
(/ndtcar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfsUca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de :10 caracteres m~x1mo) 

, 

~2_._C_o_'d_ig_o __ d __ e_la __ S_u_b_s_e_ri_e_: --------------------------------------~ 
Nombre de la Sub serie: ~ 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del su;eto obligado. en el caso del nombre este serc! de :w caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Reportes elaborados como resultado de una disposición legal. 

Políticas, bases, y lineamientos en materia de adquisiciones y arrendamientos d4~ bienes 
muebles y la ~restación de servicios de cualguier naturaleza de la PRONABIVE. 
Manual de integración y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios. 

(256 camcteres como m~ximoJ 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral 4.2.4 "ADJUDICACION DIRECTA" del Manual Administrativo de Aplicación General 
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Acuerdo 
publicado Em el Diario Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 201 O, Última reforma 
publicada DOF 03-02-2016. 

(Se establecer~ brevemente la funCión con base en el reglamento mtenor o manual de org.antzación o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descnpción del procedimiento que re"eje la clase de documentos que se ¡Oroducen 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 

Realizar los reportes Departamento de 

1 que se derivan de una Adquisiciones y Ninguno. Reporte Servicios disposición normativa. Generales 
Políticas, Bases y Lineamientos 
en Materia de Adlquisiciones y 
Arrendamiento~5 de Bienes 

Elalborar las politicas Muebles y la Prestación de 
que resultan aplicables Departamento de Servicios de cualq1uier naturaleza 

en lo particular a los Adquisiciones y Áreas (POBALINES) de l.a PRONABIVE 
2 y 

procedimientos de Servicios Requirentes Manual de intt:!gración y contratación que celebra Generales 
la PRONABIVE. funcionamiento olel Comité de 

Adquisiciones, Arr•endamientos y 
Servicios de la Productora 

Nacional de Biológicos 
Veterina ríos. 
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~ DE BIOLóGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnitca de valoración documental 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Reporte, Manual, POBALINES, normatividad, reportes, disposiciones. 
(Té.rminos oue aooven la localizaCión de asuntos o temas relaCIOnados con el proceso no más de etnco) 

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

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área de mayor mterrelac1ón) 

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

Áreas usuarias y/o requirentes de la entidad. 
(No més de tres en orden de Importancia (pnmero el área de mayor interrelación) 

9. Valores documentales de la serit3: 
- Administrativo: Documentos producidos para atender una necesidad de la Entidad, 
importantes por su utilidad referencial para la planeación y toma de decisiones. 

(Cnteno o JUS1rficaetón admmtstrallva por el cual debe conservarse la documentaCión) 

1-Legal: 

• 

- Fiscal o Contable: • 
~~~------------! 

(Nonnat/VIdad técnica o d1spos/CIOn legal. altlcuto. fracción o ptJrrafo donde se seflala el bempo o hecho que determina el plazo de conservaaon o vigencia docllmental) 

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

1 O. Plazos de conservación de la s~erie: 

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

11. Técnica de selección de la se rile: (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 descnblf el método. porcenta,e 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 
(Anclar los alias extremo •n«;;sal y final del PfDCI!$0tHI su conJUnto} 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

• 
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Ficha técnica de valoración documental 

raa de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del área dirección general adjunta, dtrecaón de área, subdrecoón, deparTamento o equrvalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Regostrar el numero telefónico del responsable de areho110) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Regostrar 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. 
(Registrar los datos relatrvos a ldenllficar eiiUQar de trabaJO. calle. número colonia códioo pastal , dei8Q806n o muntopjo estado, pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IRaotstrar elluoar fisico de localtzación de la sane documental, PO< eJ8mplo: Edlfiao de Gobterno ala SUt ATIP4/BD/A 1 ·A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 6C.2 

Nombre de la serie: Programas y Proyectos en materia de recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de cJa.s/ficación archiVistíea del sujeto obligado. en el caso del nombre este sercl de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(lndíear clave y nombre conforme al Cuadro general de claSificación archiVistica del sujeto obligado, en el caso del nombre este sercl de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

del Sector Público. 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral 4.1 "PLANEACION" del Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Acuerdo publicado en el Diario 
Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 201 O, Última reforma publicada DOF 03-02-2016 . 

(Se estab/ecercl brevemente la función con base en el reglamento in tenor 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 exoedien/e tioo) 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad coordinada Tipo documental 

actividad llevarla a cabo con producido 
Integrar el programa Areas Requirentes 

anual de adquisiciones, 
Departamento de 

Subdirección de 

1 arrendamientos y 
Adquisiciones y 

Planeación y Finanzas 
Programa Anual 

servicios del sector Comité de Adquisic iones, 
público correspond iente Servicios Generales 

Arrendamientos y Servicios 
a cada ejercicio fiscal. de la PRONABIVE 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Programa, adquisiciones, arrendamientos, servicios 
(Términos que aooyen la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso. no más de cinco) 

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

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de lmoortancia (primero el área de mayor fnterrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Areas usuarias y/o requirentes, Subdirección de Planeación y Finanzas, Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la PRONABIVE 

(No más de tres en orden de 1moortanc/a (pnmero el área de mayor mterrelaclón) 

1 de 3;}:--
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• 9. Valores documentales de la serie: ~ 
- Administrativo: Documentos producidos para atender una necesidad de la Entidad, 
im ortantes por su utilidad referencial para la planeación y toma de decisiones. 

¡ - Legal: 
(Cnteno o lUStlfíc8CI()n adminiStratiVa por el cual debe conservarse la documentaciÓfl 

Oísposicíón legal, artfcu/o, fracci6n o párrafo donde se seflala el t1empo o hecho que determina el plazo de conservación o ~· enaa documental 

- Fiscal o Gontable: 

(NormetMded t6cnice o disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se sef!ate el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documenllll) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 años - Concentración: 1 O años - Total de Años: 15 a1ños 

11 . Técnicat de selección de la serie: (En la técnica de selecCIÓn se deberá¡ustlfiCarporquése elimina, se COOSE!f'Va o en su caso solo 
se conserva una muestra representatíva del universo documenta() 

-Conservación: - Muestreo: 

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

- Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2014 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

nt!) 
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Ficha técni.ca de valoración documental 

Area de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del área d1recr:i6n general adJUnta. dJrecciÓn de ~rea. subd:recaón, departamento o eqUivalente). 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Reg1strar el número telefóniCO del responsable de arci1Ml) 

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

(Reg~strar la d!reoo6n 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 1dent1ficar el lugar de traba¡o: calle. nUmBfO colorna. código POStal delea9C16n o mun1oplo, estado. paisl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReo1strar elllJClar físico de locabzao6n de la sene documental. por ejemplo· Ed1ficlo de Gobierno. ata sur AT/P4/BD/A 1·A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora. 

:!SO 
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Ficha técnica de valoración documental 

Anta de identificación 

1. Código de la serie: 6C.4 

Nombre de la serie: Adquisiciones 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasifiCación archivlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este sern 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: Expedientes de contratación realizados por medio de los 

procedimientos de Licitación Pública, Invitación a cuando menos tres personas y 

Adjudicaciones Directas. 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público, Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federación el 9 de 

• Agosto de 2010, Última reforma publicada DOF 03-02-2016. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Artículo 26 
(Se establecern brevemente la función con base en el reglamento m tenor o manual de orgamzaclón 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 /Jélra conformar el expediente liiXJJ 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coordinada con 
Tipo documental producido 

cabo 
Dirección de 

Procedimientos de 
Planeación y 

Expedientes de los 
Licitaciones Públicas, Administración 

Áreas procedimientos de Licitación 
1 Invitación a cuando 

y 
Requirentes y/o Pública, Invitaciones a cuando 

Departamento de menos tres personas y 
Adquisiciones y Usuarias menos tres personas y 

Adjudicaciones Directas. 
Servicios Adjudicaciones Directas 

Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Licitación , Pública, Invitación, Adjudicaciones, Directas 
(Términos aue awven la localización de asuntos o temas relacionadas 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: 

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero ef área de mayor mterretacrón) 

+-
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Ficha técnica de valoración documental 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refie·re la serie: 
Áreas usuarias y/o requirentes. 

(No más de tres en orden de 1mportanc1a (primero el área d;? mayor interrelaCión) 

9. Valores documentales de la serie: ;;;] 
- Administra1tivo: Documentos producidos para atender una necesidad de la entidad, 
im ortantes por su utilidad referencial para la planeación y toma de decisiones. 

¡- Legal: 
(Cnteno o JUStíficacíón admimstrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

fDisoosiclón legal, articulo, fracción o párrafo donde se sefra/a el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documentan 

- Fiscal o Contable: 

(Nonnatlvfdlld t&cnb o disposición legal, articulo, fracción o ~rraro donde se sena/a el t1empo o hecho que detennlna el plazo de conservación •D vigencia documental) 

Marcar con X el valor documental g_ue correse_onde al e_roceso (puede marcarse uno o t1asta tres) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (En latécmcadeselecciÓnsedeberá }US!IfiCarporquéseellmma, seconservaoensucasosolo 
se consetVa una mue:>tra representativa del universo document11l) 

- Eliminación: X 1-Conservación: 1-Muestreo: 
(El en e•/ caso donde la conservación es por muestreo se debe descnblf el método. porcentaje o cual1dad y el proced1m1ento para obtener la muestra 

representativa de/ .universo documental} 

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

-Pública: X j-Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: j De 2014 A 2017 
(Anotar los afros extremos inicial~ final del ef!'Ceso en su conJunto) 

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

(En el caso de que· el proceso se c~erre} 
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rea de contexto ------~-----------____, 

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

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del área cJWecoón peneral adJUnta, cfl'llCCI6n de área, subdirección, depattamento o eqlhValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora·: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext 226 
(Registrar el numero lelefónoco del responsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Reglslrar la direcóón electr6n1ca ofioal) 

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 relativos a l<lenbflcar elluoar de trabaJO calle numero colonia códoao oostal deleoaoón o mun•clc'o estado. Daisl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reolslrar elluaar fi01co de localozao6n de la sene d~tal, por &JOOIPIO EdifiCio de Gobierno ala sur AT/P4/BO/A 1-A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

rea da idanblicaclón 

1. Código de la serie: 6C.4 

Nombre de la serie: Adquisiciones 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de dasificación archívlstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 6C.4.1 

Nombre de la Sub serie: Licitación Pública 
(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: Expedientes de contratación realizados por medio del 

procedimiento de Licitación Pública 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral 4.2.2 "LICITACION PÚBLICA'' del Manual Administrativo de Aplicación General en 
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Acuerdo publicado 
en el Diario Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 201 O, Última reforma publicada DOF 
03-02-2016 . 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento in tenor 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 exoed/ente liooJ 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con producido 
Dirección de Planeación 

Procedimientos de y Administración 
Áreas Requirentes Expedientes de los 

1 Licitaciones Públicas Departamento de 
y/o Usuarias 

procedimiento de Licitación 
Adquisiciones y Pública 

Servicios Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Licitación, Pública, Procedimiento. 
(Términos aue 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: 

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de importancia (primero el área de mavor interrelación) 

8. Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Áreas usuarias y/o requirentes. 

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

0\ 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos producidos para atender una necesidad de la entidad, 
importantes por su utilidad referencial para la planeación y toma de decisiones. 

(Cnterio o íustJficaaón admfmstrattva oor el cual debe conseNarse la documentactón} 

-Legal: 

(DísDOsíeJón leaal articulo. fracción o p¡jrrafo donde se sella/a elite m PO o hecho que determina el plazo de conservación o víQencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(Normatfvldad liJen/ca o disposición legal, articulo, fracción o pbrrafo donde se selfala &1 tiempo o hecho qua determina &1 plazo de conservac16n o vlgencts documental) 

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

10. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (En/a lécmca de selecct6nse debe~¡usMcarparquése eltmma, 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 conservact6n es por muestreo se debe describir el método. porcenta¡e o cual•dad y el ~imtento 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 anos extremos miCtaf y fmal 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 

~~decont=e~d~o~--~~------~------------------~ 

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

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del area direcdón general adjunta, direco6n de área, subóreco6n, departan'l$nlo o equtvalente}. 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Regostrar el número telefónico del responsable de arcllovo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Regostrar la dorecoón electrónoca ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
CReaistrar los datos relati~os a Identificar elluoar de trabajO. calle, numero colorna. código pOStal delegación o muniCIPIO astado. pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Registrar elluoar fisoco de localozaoón de la sene documental. oor el9fl!Oio; EdifiCio de Goboemo ala sur AT/P4180/A 1-A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 

t) 5('\ 
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Ficha técnica de valoración documental 

ideritificación 

1. Código de la serie: 6C.4 

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

2. Código de.la Sub serie: 6C.4.2 

Nombre de la Sub serie: Invitación a cuando menos tres personas 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstíca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Expedientes de contratación realizados a través del procedimiento 

de Invitación a cuando menos tres personas. 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral4.2.3 "INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS" del Manual 
Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público, Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federación el 9 de 
Agosto de 2010, Última reforma publicada DOF 03-02-2016 . 

(Se establecerá brevemente la funcl6n con base en el reglamento intenor o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripcl6n del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el expediente t/¡Jg)_ 

Descripción de Responsable de 
Actividad 

No. coordinada Tipo documental producido 
la actividad llevarla a cabo 

con 

Procedimientos de Dirección de Planeación 

Invitación a cuando y Administración 
Are as 

Expedientes de los procedimientos 
1 menos tres Departamento de 

Requirentes 
de Invitación a cuando menos tres 

Adquisiciones y personas personas 
Servicios Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Invitación, procedimiento, adquisiciones, expediente 
(Términos oue aooven la /ocalízaci6n 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: 

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
fNo más de tres en orden de impgrtancia forimero 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: 
Áreas usuarias y/o requirentes . 

(No más de tres en orden de tmportanc1a (pnmero el área de mayor mterrelact6n) 

Coordinación de Archivos 257 1 de 3 



/j_r.l 

~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

~~ 
AGN 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Documentos producidos para atender una necesidad de la Entidad, 
importantes por su utilidad referencial para la planeación y toma de decisiones. 

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

- Legal: 

(0/soosición leoal. articulo fracción o párrafo donde se sella/a eltiemoo o hecho aue determina el plazo de conservación o viQencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Normatividad tttcntca o dlspostcíón legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservaCión o vigencia documental) 

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

10. Plazos de conservación de la serie: 

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

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

- Eliminación: X 1-Conservación: - Muestreo: 

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

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

- Pública: X 1-Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2014 A 2017 
(Anotar los allos extremos inicial v final del proceso en su conjunto) 

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

• 

~ -
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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: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombll3 de/ área dirección general adjunta, arección de área, subdirección, departamento O eQUIValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Registrar el numero telelóe1ooo del responsable de arclll\10) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la direccoón electróe1ica ofiaal) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReolsttar los datos re1at1vos a 1denuficar el lugar de ttaba10· calle. n.Jmero ooloma. código POStal deleoacióe1 o muniCIPIO estado, pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReolstrar elluoar flsoco de locahzactóe1 de la sene documental. por ejemplo Edtfiao de Gobierno. ala S<Jr ATIP41BO/A1-A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

- t:P I ~J. 
Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

rea de idailtificaeión 

1. Código de la serie: 6C.4 

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

2. Código de la Sub serie: 6C.4.3 

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

3. Descripción de la serie: Expedientes de contratación por medio del procedimiento de 

Adjudicación Directa 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral4.2.4 "ADJUDICACION DIRECTA" del Manual Administrativo de Aplicación General 
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Acuerdo 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 201 O, Última reforma 
publicada DOF 03-02-2016 . 

(Se establecerá brevemente la función con base en er reglamento mterior 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 f)foceso para conformar el expediente tipo) 

Descripción de la Responsable de 
Actividad 

Tipo documental No. coordinada 
actividad llevarla a cabo producido 

con 
Dirección de Planeación y 

Proced imientos de Administración Are as Expedientes de los 
1 Adjudicaciones Departamento de Requirentes y/o procedimientos de 

Directas Adquisiciones y Servicios Usuarias Adjudicaciones Directas 
Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Adjudicación, Directa, Adquisiciones, Procedimiento. 
(Términos oue aooven 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: 

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (primero el área de mayor mterrefaCión) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Áreas usuarias y/o requirentes. 

(No más de tres en orden de Importancia (primero el tlrea de mayor interrelación) ~ 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos producidos para atender una necesidad de la Entidad, 
importantes por su utilidad referencia l para la planeación y toma de decisiones. 

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

¡ - Legal: 

(Disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determina el plazo de conseNación o vigencia documental) 

¡ - Fiscal o Contable: 

(Nonnatividad técnica o disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se se/!a/a el tiempo o hecho que detennina el plazo de conseNaclón 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 años j-Concentración: 1 O años -Total de Años: 15 años 

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

- Eliminación : X - Conservación: - Muestreo: 

(El en el caso donde la conseNación 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 a!Jos extremos inicial v final del proceso en su coníunto) 

14.- Año de conclusión de la serie: 

~ ~t 

' t ¿b -

Vigente 
(En el caso de que el proceso se crerre) 
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Ficha técnica de valoración documental 
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15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del Atea dlreccí6n gener81 adjunta, dlreccí6n de área, subórección, d"partamento o fK/Uívalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Registrar et númei'O telefónico del respoosable de arch1vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Reg,strar la d.recciOn electrónica oliaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reotstrar los datos retahvos a identificar ef luaar de ttaba10. calle, número, cojonia. oódloOJ)9Jltal de~'I!Q8CI~0n o """''CIDIO, estado. oafsl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reo•strar elllJQaf fls.co de localización de la se(le documental. oor e~emolo EdifiCIO de Gobierno ala sur AT/P4/80/A1·A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 
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Ficha técnica de valoración documental 

ARCJ 11\\) 
GI:;-..:1-R:\ 1. 
.N .\<"1 ' ');-..: 

\L ,¡,,, 

1. Código die la serie: 6C.5 :-===J 
Nombre de la serie: Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivadas de ce~ 
(lndícar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archlvlstíca del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

r2_._c_o_·d_i~g_o_d __ te_l_a_S_u_b __ se_r_ie_: ________________________________________ :-===J 
Nombre de la Sub serie: ___j 

{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archlvlstíca del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Expedientes de contratación de los cuales se derivó u1~ 
procedimiento de inconformidad y/o conciliación ~ 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jUirídico que fundamenta la serie: 

Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios dE~I Sector Público, Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federac:ión el 9 de 
Agosto de 2010, Última reforma ~ublicada DOF 03-02-2016. 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público (Publicado •en el Diario 
Oficia l de la1 Federación el 4 de enero de 2000 'i. sus reformas vigentes. 

. . . 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento m tenor o manual de orga1ntZaC16n o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se poroducen en cada una 
de las tareas de!..J2!oceso~ra conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. 
actividad 

de llevarla a 
coordinada con 

Tipo documental producido 
cabo 

l~ecepción de 
información derivada de 

un procedimiento de Departamento de 
Áreas 

Expedientes de contratación de 

1 inconformidad que Adquisiciones y 
Requirentes y/o 

los cuales dt~riva un 
guarda relación con el Servicios procedimiento de conciliación y/o 

Departamento de Generales Usuarias 
inconformidad 

Adquisiciones y 
Servicios Generales. 

r 6_._P __ a_la_b_ra_s __ c_la_v_e_s_r_e_la_c_io_n_a_d_a_s_c_o_n __ la_s_e_r_ie_: ____________________________ :-===J 
Inconformidad, Conci liación, procedimiento, contratos. ___j 

(Términos que apoyen la localízací6n de asuntos o temas relacionados con el proc;9SO, no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a los que se 1 

refiere la serie: 

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de importancia (primero el área d1e mayor interrelación) 0"\ 
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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: 
Áreas usua.rias y/o requirentes. 

(No más de tres en orden de importancia (primero el area ele mayor Interrelación) 

• 
9. Valores documentales de la serie: ;;;] 
-Administrativo: 
1---------

(Criterio o justlficacíón administrativa por el cual debe conserva.rse la documentación)_ 

¡ -Legal: Dm:;umentación derivada de procedimientos seguidos ante diversas autoridades. 

(Dil;posiclón legal, articulo, fracción o párrafo donde se settala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vioencia documental) 

-Fiscal o Contable: 

(Normatividad titen/ca o disposición legal, articulo, fraccl6n o parrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documantal) 

Marcar con X el valor documental marcarse uno o 17asta 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 años - Concentración: 1 O años - Total de Años: 15 a1ños 

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

- Eliminación: X 
en o/ caso donde la es por muestreo se 

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

- Pública: >C -Reservada: - Confidencial: 

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

14.- Año de· conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de quo el proceso se cierre) 
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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: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del área direcaón general adjunta, dirección de ares, subdirección, departamento o eqUivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Regrsuar el número telefónJco óel responsable óe archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Regrstrar la ó!fección electrónrca olioal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IRecislfar los datos relaiJVos a Jdenllficar aiiUQar óe trabaio· calle número, coiQnja, c6óioo ooslal, óelegaoón o municipio estadO, pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReo1Strar al luoar lis1co óe localiz.ación óe la serie óocumental, POf eJGmplo EdifiCIO óe Gobierno ala suc A TIP41BD/A 1 ·A4l 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 

'l t! C:.: 
lw t,; \) 
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Ficha técnica de valoración documental 

~1_._c_o_'d_ig_o __ ol._e_la __ se_r_ie_:_6_C __ .6 ______________________________________ ~ 
Nombre de la serie: Control de Contratos ~ 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuaelro general de clasificación archlvlslica del suje/o obligado, en el caso ele/ nombre este será de JIO caracteres máx1mo) 

~2_._c_o_'d_ig_o __ ol._e_la __ S_u_b_s_e_ri_e._· --------------------------------------~ 
Nombre de la Sub serie: __j 

{Indicar clave y nombre conforme al Cuaelro general ele clasificación archlvlstica del sujeto obligaelo. en el caso del nombre este será ele ~10 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Contratos generados por el Departamento de Adquisic~ 
Servicios Generales. ~ 

(256 car.1cteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Numeral4.:2.6.1 .5 "ARCHIVAR CONTRATOS" del Manual Administrativo de Apli1cación 
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, 
Acuerdo pUiblicado en el Diario Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 201 O, lJitima 
reforma publicada DOF 03-02-2016 . 

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

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción det procedimiento que reneje 1a ctase e1e docvmentos que se proelucen en cada una 
de las tareas ele/ proceso para confom~ar el expediente tioo) 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con producido 
Elaboración de contratos que 

Departamento de 
derivaron de los 

1 procedimientos de 
Adquisiciones y Areas Requirentes 

Contrato 
contratación celebrados en la Servicios y/o Usuarias 

Entidad. 
Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 3 
r------

Contratos, servicios, procedimientos, control. 
(J_érminos gue ae9_r_en la localización ele asuntos o temas relacionados con el ~:eso. no más de cinco) 

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

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No más de tres en orden de ímf22_rtancía (lzrimero el área ele mavor interrelación) 

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

Áreas usuarias y/o requirentes. 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área ele mayor mterre/ac1ón) ~ 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 
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7r 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos producidos para atender las diversas necesidades de la 
Entidad, importantes por su utilidad referencial para la planeación y toma de decisiones. 

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

-Legal: 

(DisPQsición legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el tiempg o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documenta/) 

- Fiscal o Contable: 

(Normativfdad técnica o dlspostelón legal, articulo, fracción o parrafo donde se senara el Nempo o hecho que determina el plazo de conservación o vtgencla 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 años 1-Concentración: 1 O años -Total de Años: 15 años 

11. Técnica de selección de la serie: (En la técnica deselección sedeberá justificarporquéseelimina, seconservaoensucasosolo 
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 
reoresentativa del universo documental) 

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

-Pública: X J-Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2014 A 2017 
(Anotar los anos extremos Inicial v final del oroceso en su coniuntoJ 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que et proceso se c1erre) 
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Ficha técnica de valoración documental 

de contexto 

~# 
/r 
AGN 

15. Nombre de la Unidad Administ1rativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombre del área dire<::ciór> generalad¡vnta, dlreccoón de área, subdirección, depatTamento o equrva/enle) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones_1' Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 

(R11111strar el numero telefóniCO del responsable de archiVO) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(RIIIjlstrar la dlreccón electróniCa olic.al) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 1'1950, Ciudad de México. 
IRealstrar los datos relat>vos a 1denOfJCat el lugar de trabajo· calle, núJill9to, cotorwa. c6d1go postal delegac¡ón o muniOPtO, estado, país) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en llgnacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciuda1d de México. 
CReaistrar elluaar físico de locaiÍ28Ción de la sene documental. oor e1~1o· Edifiao de GobleiTlO, ala sur, AT/P4/BO/A 1·Ml_ 

Firma del responsable del área 
productora 

~? 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa o 

del área productora . 
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~· PRODUCTORA NACIONAL 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código die la serie: 6C.14 ~ 
Nombre ,de la serie: Registro de Proveedores y Contratistas ~ 

(IndiCar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasíficacíón archivfstiCa del suJeto obligado. en el caso del nombre este será de JIO caracteres maximOJ 

2. Código die la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de ctasiflcacíón archivlstica del suíeto obligado, en el caso del nombre este será de :J:O caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Datos de proveedores y contratistas necesarios para la 

formalización de los contratos adjudicados. 
(256 cara1cteres como máximo) 

4. Marco ju rídico que fundamenta la serie: 

Numeral4.:2.6.1 "SUSCRIPCIÓN DE CONTRATOS" del Manual Administrativo de Aplicación 
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, 
Acuerdo pUiblicado en el Diario Oficial de la Federación el 9 de Agosto de 201 O, Ültima 
reforma publicada DOF 03-02-2016. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento Interior o manual de oqmnizac1ón o orooramaJ 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripcíón da/ procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para confom1ar el expediente tipo) 

No. 

1 

Descripción de la 
actividad 

Recibir los documentos 
de idlentificación de los 
provt:edores necesaria 
para la formalización de 

los contratos. 

Responsable 
de llevarla a 

cabo 

Departamento de 
Adquisiciones y 

Servicios 
Generales 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Actividad 
coordinada con 

Ninguna. 

Tipo documental producido 

Documentos de Identidad y Carta 
de Manifestación de 

Estratificación 

Proveedores, Contratistas, Servicios, Adquisiciones, l=stratificación. 

(!_ermlnos g_ue aegy_en fa localización de asuntos o temas relacionados con el e!E!::eso no mas de cinco) 

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

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(No mas de tres en orden de 1mportancla (pnmero el area ele mayor mterrefaclón) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refie~re la serie: 
Áreas usuarias y/o requirentes . 

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area ele mayor Interrelación) 

Coordinación de Archivos 269 
1 de3 



1 

l:. r..l 

~~ PRODUCTORA NACIONAL 
~~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

• AR<. "I il\'0 
G!S I.R:\1. 
:N A< 10:-.: 

\ ~. ~ ., .. 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administmtivo: Documentos derivados de la atención de diversas necesidades de la 
Entidad, importantes ~or su utilidad referencia l ~ara la ~laneación y_ toma de decisiones. 

(Cnterio o [ustlficación administrativa 122.r el cual debe conservar.se la documentación) 

~ 
(Disposición legal, articulo, fracción o e_á"afo donde se seilala el tieme_o o hecho gue determina el e_lazo de conservación o tvioencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (NonnatMdad té<:nfca o diSposición legal. articulo, fracc16n o pdrrafo donde se sella/a el aempo o hecho que detennma el plazo de conservac1ón " VIgencia documental) 

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

1 O. Plazos ele conservación de la serie: 

-Trámite: 5 1-Concentración: 1 O 
1 

- Total de Años: 15 

11 . Técnica de selección de la serie: (En/a técnica de selección sedeberájustíficarporqué se elimina. se consetva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del Llniverso documental) 

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

ree_resentativa del ~miverso documental) 

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

- Pública: X 1-Reservada: - Confidencial : 

13. Fechas 1extremas de la serie: 1 De 2014 A 2017 
(Anotar Jos allos extremos inicial~ final del e_ro,ceso en su conjunto) 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En el caso de que el proceso se c1e"e) 

• 

• 

~ 
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PRODUCTORA NACIONAL 
DE BIOLóGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

~rea de contexto 

'~ /r 
AGN 

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

16. Nombre del área productora: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
(Nombte de/8tea ditet::Oón{1er>er8/8dJUnta, direcaón de área, subdirecdón, departamento o equivalente). 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Mayra Lucía Reyes García 
Jefa del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Lic. Kristian Vasquez Ogazón- Técnico Superior 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 55) 36180422 Ext. 226 
(Registrar el número lelefónooo del responsable do archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: kristian.vasquez@pronabive.gob.mx 
(Regostrar la dlrecdón electróruca oficaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
CR9Qostrar tos datos relativos a odentoficar elluoar de lrabaiO calle número colonia código postal, delegación o munoeipoo estado, pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 
de la PRONABIVE, ubicado en Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reilistrat et luaar flsico de tocahzaaón de la sene documental, 00< eJemolo. Edifldo de Gobtemo. ala sur A TIP41BD/A 1·A4) 

Firma del responsable del área 
productora 

Firma del responsable 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 de idanfiftcacl6n 

1. Código de la serie: 6C.16 

Nombre de la serie: Disposiciones de activo fijo 
{Indicar clave v nombre conforme al Cuadro aeneral de clasifiCación archivlstica del suíeto ob/iaado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: Documentos de control , seguimiento y resguardo del activo fijo 

de la entidad. 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

MAAG en materia de Recursos materiales y Servicios Generales, Capitulo XII , Sección IV, 
Numeral207. (D.O.F. 16/07/2010) 

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

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 típo) 

Descripción de la Responsable Actividad Tipo documental 
No. de llevarla a 

actividad 
cabo 

coordinada con producido 

1 
Recepción de activo Almacén Almacén General y 

Reporte de entradas 
fijo General Area usuaria 

Almacén 
Actualizaciones en 

2 Registro en sistema Almacén General Sistema 
General (electrónico) 

Entrega de activo fijo 

3 
a área usuaria con Almacén 

Area usuaria 
Resguardo -

resguardo asignando General Expediente 
' responsable 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

resguardo, activo fijo, inventario 
(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: 

• 

~ Almacén General 
(No más de tres en orden de Importancia (primero el área de mayor lnterrelacfónl_ ~\., 

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

(No más de tres en orden de lmportancta (pnmero el área de mayor mterre/actón) 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE B IOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

~ 
/r 
A'GN 

-Administrativo: Documentos de control , seguimiento y resguardo del activo fijo de la Entidad 

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

- Legal: 

(Disposición legal. artfculo. fracción o párrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. .. (Normatw1dad técmca o disposiCión legal. articulo, fracción o pérrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservac16n o v/ganCJa documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

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: 
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 - Confidencial: 

De 2014 A 2017 

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

(') ,..3 
f ¿ • 
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~~~ PRODUCTORA NACIONAL 
~·DE B IOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

contexto 

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

16. Nombre del área productora: Control de Inventarios 
(Nombre Clel área dll'e(:Qón general ed¡unta, drección ele área, subdirección, Clepartamento o eqwvalente) 

17. Nombre~ y puesto del responsable del área productora: 

ARt 111\\) 

CI.~I.R \1 

N·\< ll)~ 
\:,\ 

Lic. Sara Yasmín Mohar Jiménez- Jefa del de~artamento de Control de Inventarios 
18. Nombre~ y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Rodolfo Alva González- Es~ecialista en almacenaje. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa 10 del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 280 
(Registrar el número t;elefóniOO del responsable de arch1vo) 

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

(Reg1strar la direcCión efedrónica of¡oat) 

21 . Domiciliio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
/Reoistrar los datos relativos a tdentrficar ell~r de trabae. calle, número, colonll!, oód•!l!! !!!!stal, deleQSCIÓn o mun1o~o, estado, J1&is) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Departamento de Control de lnve:ntarios. 
(R8ilistrar el fugar lfsico de locallzaoón de fa serie documental, !!!!! el!!mJ1IO Ed1fido de Gobtemo1 ala sur, ATIP4/BD/A 1·A4l 

Firn a el responsable 
del área productora. 

Coordinación de Archivos 

sable del ar·chivo de 
e de la unidad admini!strativa 
o del área productora1 . 
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• Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 6C.17 

Nombre de la serie: Control de bienes muebles (inventario físico) 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlstíca del sujeto ob@ado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivfstlca del suíeto oblioado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Control del inventario físico de bienes muebles de la Entidad, 

acta circunstancial , catálogo de activos 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Bienes Nacionales, Titulo Quinto, Capitulo Unico, Art. 129. (D.O.F. 
20/05/2004). 

Manual de procedimientos de almacén general de la PRONABIVE 
fSe establecerá brevemente la función con base en el reo/amento interior o manual de oroanización o programa) • 5. Actividades inherentes a la serie: (Descrif)Ción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 

de las tareas del proceso para conformar el expediente tipg)_ 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. de llevarla a Tipo documental producido 

actividad 
cabo 

coordinada con 

1 Marbetear 
Almacén Almacén 

Reporte de Almacenes 
General General 

2 
Inventario de Almacén Are as 

Acta de cierre de Inventario 
In sumos General Voluntarias 

Inventario de bienes Almacén 
Todas las 

3 
muebles General 

áreas de la Catálogo de bienes muebles 
Entidad 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Inventario, almacén, bienes, muebles ~ 
{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: 

Almacén General 

• 
(No más de tres en orden de imJ)()Itancia forimero 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: 
Todas las áreas de la Entidad 

(No más de tres en orden de tmpoltancta (pnmero el área de mayor mterrelactón) 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

'~ 7t 
AGN 

- Administrativo: Documentos de control , consulta y seguimiento del inventario físico de 
bienes muebles de la Entidad. 

(Criterio o iustificación administrativa _Qor el cual debe conservarse la documentación) 

- Legal: 

fDisoosición leaal, articulo. fracción o párrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o viaencia documen/a/J 

- Fiscal o Contable: 

. . 
(Normatrvidad técmca o dtsposJCión legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el bempo o hecho que determma el plazo de conservactón o vtgencta documental) 

10. Plazos de conservación de la serie: 

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

11. Técnica de selección de la serie: (Enlatécnicadeselecciónsedebetájustificarporquésee/imína, seconservaoensucasoso/o 

- Eliminación: X Conservación: 

es por muestreo se 

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

Pública: X -Reservada: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2014 

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

/ 
~'"1~ 
i . ' () 

Coordinación de Archivos 

- Confidencial: 

A 2017 

(En el caso de que el proceso se cierre) 
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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: Control de Inventarios 
(Nombre del área dirección general adjunta, dirección de área, subdirecaón, departamento o equivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Sara Yasmín Mohar Jiménez- Jefa del de~artamento de Control de Inventarios 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área produc:tora: 
Rodolfo Alva González- Es~ecialista en almacenaje. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 280 
(Regislrar el numero lulef6nrco del responsable de archrvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: eqalmac@pronabive.gob.mx 
(RBg!strar la dir..006<1 eJectr6<1oca oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Registrar los dalos relalivos a Identificar ell!:!llar de trabaJ2 calle, número. colonra, códr92 22stat, delegaci6n o munlcie!o. estado, ~ais¡ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Departamento de Control de Inventarios. 
IRooistrar et luoar físico de localización de la sene documental. 22' eÍ!!melo Edrficio de Gobremo, ala sur, AT/P4/SOIA 1·A4l 

Firrna1del responsable 
del área productora. 

Firma de esponsable del archivo de 
trámit de la unidad admini!:•trativa 

o del área productora . 
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