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Ficha técnica de valoración documental 

1. Códigodelaserie: 10C.15 ~ 
Nombre de la serie: Entrega-recepción por inicio o conclusión de encargo de los 

servidores públicos 
(lndar clave v nombre conforme al Cuadro 9.eneral de clasiflcactón archNISliCa del SUI!IO obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres m11Jum0i 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro QBneral de clasificación erchivlslica del suleto obliQado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Actas de entrega-recepción por inicio o conclusión de encargo de 

los servidon~s públicos 
{256 caracteres como m6111moJ 

4 . Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 

Ley Orgánicat de la Administración Pública Federal (D.O.F. 14/06/2012) 

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos (D.O.F. 18/07/2016) 

ACUERDO que establece las disposiciones que deberán observar los servidores públicos al 
separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la entrega-recepción del informe! de los 
asuntos a su cargo y_ de los recursos gue tengan asignados. {D.O.F. 13/10/2005) 
ACUERDO por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberán observar 
los servidores públicos al separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la entrega-
recepción del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados. (D.O.F 
20/11/2015) 
Acuerdo por tel que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la 
Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a carg¡o de los 
servidores pG1blicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de· su empleo, 
cargo o comisión {D.O.F. 06/07/2017) 
Acuerdo por tal que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los p1rocesos de 
entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal (D.O.F. 
24/07/2017) 
Oficio Circular que establece el inicio al proceso de entrega- recepción y de rendición de cuentas de 
la AdministraiCión Pública Federal 2012-2018 {D. O. F. 23/1 0/2017) 
OFICIO Circular que establece el dar cumplimiento a lo establecido en el Artículo Noveno del 
Acuerdo por ~~1 que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la 
Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los 
servidores pÚiblicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, 
cargo o comisión. {D.O.F. 09/11/2017) 

(Se establecerá brevemente la funciÓn con base en el reglamento mterlor o manual de O'flamzaci6n o programa) 
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Ficha técnica de valoración documental 

5. Actividad es in he rentes a la serie: (Descripción del procedtm~ento que rene¡e la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del orocesop;Jra conformar el expediente t1po)_ 

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

Dirección de Planeación y 
Actas Entrega-

Elaboración de acta Administración 1 entrega - recepción 
Dirección General 

Dirección Comercial 
Recepción de los 

Dirección Industrial 
Servidores Públicos 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Actas, entrega, recepción, servidores 
n la localtzsctón de asuntos o temas relacionados con el roceso. no más de cinco 

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

Unidad de Gestión de la Calidad 

Unidad Jurídica, Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica 

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

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

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Informes ue i ran las actas de enTren or inicio o conclusión 
de enea o de los servidores 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técmca dese/ecCJón se deberá¡ustlfícarporquéseeltmtna, se conseNa o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

-Eliminación: -Conservación: -Muestreo: X 

es por muestreo se 
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Ficha técnica de valoración documental 

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

- Pública: X -Reservada: -Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 1993 A 2017 
(Anotar Jos a !los extremos inicral y final del proceso en su coníunto) 

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

Area de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Dirección de Planeación y Administración · 
(Nombre del área dirección genef818djunta. direcciÓn de área, subdlfecoón, departamento o equiValente) 

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: 
Adriana Ramírez Antonio- Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 241 
(Regostrar el numero tetef6nico clel responsable de arcl'uvo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: adriana. ramirez@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dirección electrónoca olicoal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IReolstrar lOS datos relahvos a odenhfocar elluoar de traba ¡o. cafle nÚI1lero co4onoa. código POStal, detegaaOn o municipio estado, pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección de Planeación y Administración. 
(R&Qostrar el IUQar flsoco de locallzacoOn ele la serie documental. oor eoemplo. EdifiCIO de Goboemo ala sur. AT/P4/BD/A1·A4l 

Firma d 1 responsable 
del área productora. 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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1. Código de la serie: 10C.16. = 
Nombre de la serie: Elaboración e integración de libros blancos y de memorias. 

documentalles. 
(Indicar clave v no,mbre conforme al Cuadro !len eral de clasificación archívfstica del su¡eto Oblifl.ado, en el caso del nombre este será de J,o caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v no.mbre conforme al Cuadro !l.eneral de clasifiCación archivlstica del sujeto obi!IJ.ado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres m/Jxlmo) 

3. Descripc1ión de la serie: Actas, acuerdos. 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jUJrídico que fundamenta la serie: 

Manual de Oraanización de la Productora Nacional de Bioló9icos Veterinarios 

Lineamientos para la elaboración e integración de Libros Blancos y de Memorias 
Documentales. 

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los 
procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Püblica 
Federal. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el !:!!!J.Iamento Interior o manual de OrJJ.a•nización o orooramaJ 

5. Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se piroducen 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 RE!COpilación de Dirección Direcciones de Libro Blanco J' Memoria 
1 nformación General Are a Docume~ntal 

2 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: ~ 
1---------

Libro, blanco, memoria, documental 
(Iérmlnos gue ae2:t.en la localización de asuntos o temas relacionados con el eroc,eso no más de cinco) 

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

Unidad Jurídica, Unidad de la Gestión de la Calidad 
(No más de tres en orden de iml2!2.rtancia {ertmero el área de mayor interrelación) 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los astmtos a los 
que se refie!re la serie: 
Dirección d1e Planeación y Administración, Dirección Comercial, Dirección Industrial 

(No más de tres en orden de Importancia (pnmero el área de mayor lnterrelactón) 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 
Informes, proyectos de gobierno, desarrollo e investigación de temas de importancia y 
relevancia a la entidad ratividad . 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . T écnicat de selección de la serie: (En la técníca de selección se deberá justificar porqué se elimina. se conse•rva o en su caso S{JIO 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

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

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

- Pública: )( - Reservada: - Confidencial: 

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

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

15. Nombre! de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre· del área productora: Dirección General 
(Nombre del área direoCI6n general adjunta, dirección de área, svbdlreoC16n, deparlamento o equNafente) 

17. Nombre· y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Montserrat Arroy_o Kuribreña- Directora General 
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G1- '--:1 "_., 1 
NM 1\.);--,.: 

'-1 •• 

18. Nombre· y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Margarita Ló~ez Pérez - Secretaria Ejecutiva "A" 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 251 
(Reg1strar el número t1elefónu:o del responsable de arch1vo) 

20. Correo t3lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mlopez@pronabive.gob.mx 
(Reg~strar la dJre<X:Ión eleclrónoca oflaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
IRealstmr los datos relubvos a 1dentif1Caf ell!!!!ar de lr&b8J2 calle, número, colorua, código Jl2!tal. del!!l22Ófl o muriiCie!O, estado, e!!ÍS) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección General 
{Registrar el lugar fls1ccl de localización de la sene documental. 1!2! el!!!!!e!o· Edrfiao de Gob1omo, ala sur, AT/P4/BO/A1 -A4l 

, Fi rr~ el 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 

Area de identificación 

1. Código de la serie: 11 C.2 

Nombre de la serie: Disposiciones en materia de planeación 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este selá de 30 caracteres m<iximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
iindlcar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivlstica del suJeto oblfoado, en el caso del nombre este setá de 30 caracteres máximo! 

3. Descripción de la serie: Documentos de control y seguimiento al desarrollo de la 

Planeación Estratégica de la Entidad. 
(256 caracteres como máximo! 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual del Sistema de Gestión Integrado de Calidad 

Manual de Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecetá brevemente la función con base en el reo/amento interior o manual de organización o orooramal 

5. Actividades inherentes a la serie: (Oescripcíóndelprocedimlentoqueref/eje/ac/asededocumen/osquese producenencadauna 
de las tareas del proceso para conformar el exoediente tiooJ 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad Tipo documental No. de llevarla a 
actividad 

cabo 
coordinada con producido 

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

Calidad 
Unidad de Dirección General, 

2 Reuniones de Trabajo Gestión de la Directores de Área, Minuta de trabajo, Acuerdos 
Calidad Subdirectores 

Actualizar formatos de Unidad de 
Formatos de Planeación 3 Planeación Gestión de la Dirección General Estratégica Estratégica calidad 

6 . Palabras claves relacionadas con la serie: 

Planeación, Políticas, Misión, Visión, Objetivos 
fTérminosque apoyen 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 Control de Calidad Biológica y Fisicoqufmica, Unidad Jurídica 
{No más de tres en orden de importancia (primero el área de mavor interrelación) 

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

Dirección de Planeación y Administración , Dirección Industrial, Dirección Comercial ~ 
(No más de tres en orden de Importancia (pnmero el área de mayor mterre/ac16n) ~ 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Documentos que describen la Planeación Estratégica de la Entidad. 

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

• 

E----~ 
(Disposición legal, articulo, fracción o párrafo donde se seílala el tiempo o hecho que determina el plazo de conseNación o vigencia documental)_ 

- Fiscal o Contable: 

(NormatividtJd técn/C8 o disposición legal. tJrtfculo, fracc1ón o p(Jrrafo donde se sefltJia el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación •O vtgencta documental) 

Marcar marcarse uno o hasta 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técmca de selecciÓn se deberá jUstificar porqué se elimina, seconsef\18 o en su caso solo 
se conseNa una muestra representativa de/ .universo documental) 

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

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

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

- Pública: X 

De 2000 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

, .... 1:': 
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Ficha técnica de valoración documental 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Gestión de la Calidad 
(Nombte del área dlreco6n genet8/ai1¡unt8 cttecoón de átN subdti!COÓII depat1amento o eoUMJiente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Karla Fernández Saavedra -Titular de la Unidad de Gestión de la Calidad 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Maria Beatriz Ramirez Santos- Técnico Superior 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 255 
(Reg.slnlr el nümero telefón;oo del responsable de arct>1VO) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: asistenteugc@pronabive.gob.mx 
(RegiStrar la dlrecoón etearónoca ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reo,strar los datos retauvos a Identificar elluoar de trabaJO calle nunero. colonta códiJlOpoStal delegao6n o muniCip¡o, estado,pals} 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Gestión de la Calidad . 
IReotstrar el luoar fíSico de locallzaaón de la sene doc::umel1tal por &J0111PIO' Ed1f10o de Gobierno ala sur ATIP4180/A1·A4) 

Firflladel responsable 
del área productora . 

Coordinación de Archivos 
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• Ficha técnica de valoración documental 

~raa de identificación::.:...._ _______________ _ 

1. Código de la serie: 11 C.20 

Nombre de la serie: Indicadores de desempeño, calidad y productividad 
{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasiflcacíón archívfstica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
{Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificacíón archívfstica del suJeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

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

Ambientales para el ingreso ante la PROFEPA (Procuraduría Federal de Protección al 

Ambiente) 
_(256 caracteres como máximo) 

4. Marco juríd ico que fundamenta la serie: 

Reglamento de la ley general del equilibrio ecológico y la protección al ambiente en materia 
de autorregulación y auditorías ambientales artículo 25 (DOF 31/10/2014) 

(Se establecerá brevemente la funcíón con base en el reglamento interior o manual de organización o orooramaJ • 5. Actividades inherentes a la serie: (Descripcíón del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas depoceso_p_ara conformar el expediente tipo) 

Descripción de la 
Responsable 

Actividad No. de llevarla a Tipo documental producido 
actividad 

cabo 
coordinada con 

Recopilación de 
Enlace para 

información trimestral de Formato de indicadores 
1 consumos, generación industria Limpia y Departamento de 

PROFEPA (Procuraduría Federal 
Conservación del mantenimiento de contaminantes y 
Medio Ambiente 

de Protección al Ambiente) 
producción 

Enlace para 
Unidad Jurídica/ 
departamento de 

2 Ingreso por Oficialfa de industria Limpia y 
Adquisiciones y Acuse de ingreso de indicadores Partes de la PROFEPA Conservación del 

Medio Ambiente Servicios 
Generales. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Registro, Inspección, Indicadores, ambientales. 
{Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con elJ)[Qceso. 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 Industrial 

Subdirección de operaciones 

Enlace para industria Limpia y Conservación del Medio Ambiente 
(No mils de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el ilrea de mayor InterrelaCión) 
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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: 

Unidad Jurídica 

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

9. Valores documentales de la serie: 

-Administrativo: Reportes de indicadores de desempeño ambiental ante la PROFEPA 
(Procuraduría Federal de Protección al Ambiente) 

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

-Legal: 

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

- Fiscal o Contable: 

. . (NormatMdad técmca o dtspos/Ct(m legal, articulo, fracción o pArrafo donde se seffala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservactón o vtgencta documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: rr=nlatécnicadeselecciónsedeberájusuficarporquéseelimlna. seconservaoensucasosolo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

-Muestreo: 

es por muestreo se 

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

- Pública: X - Confidencial: 

De 2014 A 2017 
Anotar los a !los extremos inicial 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 
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~rea de contexto 
~-.------------------------------------------------------~ 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Operaciones 
(Nombre del área dlrecaón genenJ/8d)IJnta, dlrecaón de área. Slibd1recaón, deps!lamento o eqiHValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M. en C. Víctor Heras Alvarez- Subdirector de Operaciones 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
C. Antonieta López Matías - Técnico Especializado 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01 -55) 36180422 Ext. 300 
(Regostrar el numero telefÓillco del responsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: alopez@pronabive.gob.mx 
(Reg1sttar la Ckrecdón eleetrónoca ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reg1sttar los datos relabvos a Identificar el lugar de !raba jo. calle nUmero. colonia códogo J)Ostal delegaaón o muniCIPIO. estado. pafsl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Operaciones. 
(Registrar el lugar fiSico de locahzaoón de la sene documental, J)Or eemplo EdifiCio de GoblllmO, ala sur, AT/P4/BDIA1-A41 

Firma d~el archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

- 1 
1') ,., 9 
Ut 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Códigodelaserie: 12C.1 ~ 
Nombre de la serie: Disposiciones en materia de acceso a la información. ~ 

2. Código d1e la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: Oficios, leyes, recursos, normatividad, etc. 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento 

Ley Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental y su Reglamento 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de orga,nizacíón 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) 

No. 

1 

Descripción de la 
actividad 

Actualización de la 
normatividad. 
Publicación de 

Información en la página 
web institucional 

Responsable de 
llevarla a cabo 

Unidad de 
Transparencia 

Unidad de 
Transparencia 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Leyes, Manual, Reglamento, etc. 

Actividad Tipo documental 
coordinada con producido 

Unidad de Tecnologlas 
de la Información. 

Unidad de Tecnologias 
de la Información. 

Documento electrónico. 

Documento electrónico. 

(Lérminos g_ue aegr_en la localización de asuntos o temas relacionados con el erocoso, no más de cinco) 

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

(No más de tres en orden de imegrtancia (erimero el área d1~ mayor interrelación) 

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

Dirección de Planeación y Administración, Unidad de Tecnologías de la Información. 

Unidad de Hecursos Humanos y Capacitación, Unidad Jurídica 

Dirección Comercial, Dirección Industrial 
(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área d!1 mayor mterrelaCión) 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Información legal de consulta y base para atender las solicitudes de 

información. 

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

-Legal: 

(Dísoosíción legal artículo fracción opárrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determina el plazo de conseNación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Normatividad técniCa o diSposiCión legal, articulo. fracción o ~rrafo donde se seftala el bempo o hecho que determina el plazo de conseNaCIOn o wgenc1a documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

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

es por muestreo se 

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

- Pública: X - Reservada: - Confidencial: 

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

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
(En ei 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: Unidad de Transparencia 
(Nombre del na dlrea:.OO general ad¡unta árecaótl de érea su~. dep¡ttftlmtH'IlO o equrvMt>re) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García -Titular de la Unidad de Trans~arencia. 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administ1rativa o del 
área productora: 
Adriana Rarnírez Antonio -Técnico Es~ecializado . 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg.Sltaf el n(mero telefónooo del responsable de erchovo) 

20. Correo e~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: transparencia@pronabive.gob.mx 
(Regosttar la dlrecoón +!IIBCU"órn:a 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 datos relabvos aadenuficar ei1!=5Jat de ttabae calle. número, c:olorua, códtgo e2stal, dei!!Q!!26n o mumaeto. estado, e!!ia¡ 

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

. {Regtstra- el lugar fíSICO de localizaCión der. sena doc:umeotal.e!! e¡emplo EMICIO de Goboemo ala sur. ATIP4/BOIA1·A41 

Firm 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 
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Ficha técnica de valoración documental 

1. Código d~e la serie: 12C.5 ~ 
Nombre de la serie: Sesiones del Comité de información. ~ 

(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasíficacíón arch1vlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripción de la serie: Actas y resoluciones de las sesiones del comité de transparencia. 

(256 carac:teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
(Se establecerá brevemente la funcíón con base en el reglamento interior o manual de organizacíón o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se pi'Oducen en cada una 
de las tareas del r.roceso oara conform.ar e/ exoediente tilX>) 

No. 

1 

Descripción de la 
:actividad 

Sesiones 

Responsable de Actividad coordinada Tipo documental 
llevarla a cabo con producido 

Unidad de 
Transparencia. 

Integrantes del Comité 
de Transparencia. 

Actas y RHsoluciones 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Comité, actas, resoluciones, sesiones. 

(Lérmínos g_ue af!2.r.en la localización de asuntos o temas relacionados con el e_roct,so, no más de cinco! 

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

(No más de tres en orden de imf!2.rlancia (erimero el área du mayor Interrelación) 

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

Dirección dH Planeación y Administración. 

Unidad Jurídica 

Órgano Interno de Control. 
(No más de tres en orden de importancl&(primero el área do mayor mterre/ac1ón) 

1 de 3 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

)~ 
AGN 

- Administrativo: Información administrativa de consulta y base _para atender las solicitudes de 
Información y requerimientos de las áreas, con respecto a la clasificación de la información 

(Criterio o íustificación administrativa f)Of el cual debe conservarse la documentación) 

- Legal: 

(Disposición legal articulo, fracción o párrafo donde se set1ala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vioencia documental} 

- Fiscal o Contable: 

. . (Normatrvidad técnica o d1Sf)OSICI6n legal, articulo, fracción o pt;rrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determma el plazo de conservación o vtgencla 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 deberájustificarf)Orquése elimina, se conserva o en su caso solo 
se conserva una muestra representativa del universo documental) 

- Eliminación: -Conservación: X 

(El en el caso donde la conservación es f)Or muestreo se debe describir el método, f)OrcenlaJe o 

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

- Pública: X -Confidencial: 

De 2015 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 
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: Unidad de Transparencia 
(Nombre del 1Ne11 drrea:IÓII Qenereled¡unta, dri'IICCIÓn de área, subdri'IICCIÓn, depattamento o eqUIVIllente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García -Titular de la Unidad de Trans~arencia. 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora : 
Adriana Rarnírez Antonio -Técnico Es~ecializado. 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg.sltar ~ nümero tejefóNco del re$p()(lsable de arctliYo) 

20. Correo e~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: transparencia@pronabive.gob.mx 
(RegrSIIarla dofecoóo lllec:lrclnlca oi1C181) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(RegtS118r lo$ datos rellltNos a oóenllftear al !!51!! de lrabaJ!! calle. ~. COlonia OOCio!lO !!2!!al dMoaoOo • o muntOJ1!!!1 eSiadO, 11!lSl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Transparencia. 
IR8CISU. al luQar tíSICO dllocalozaoón ele la sane docunental e!!! eterrcliO Ed.fJCO de Gobtlmo ala sur ATIP41801A1·Ml 

= Firmadeíl'esponsable 
del área productora. 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

3c5 
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• Ficha técnica de valoración documental 

!Area de identificación - -- -~Ja~ • 
- - -

1. Código de la serie: 12C.6 

Nombre de la serie: Solicitudes de acceso a la información. 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archívls/íca del sujeto ob/ígado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro qeneral de clasificación archivlstíca del sujeto oblíQado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de control , seguimiento y atención a las solicitudes 

de acceso a la información 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 
(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento Interior o manual de organización o oroorama) 

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

• Descripción de la 
Responsable 

Actividad coordinada Tipo documental 
No. de llevarla a 

actividad 
cabo 

con producido 

Recepción de Unidad de Dirección de Planeación y Solicitud de acceso a 1 Solicitudes de acceso a 
la información. 

Transparencia Administración la información, oficios 

Designación de la 
Areas involucradas en la 

Unidad de atención de las solicitudes de 2 solicitud al área de 
Transparencia acceso a la información 

Oficios designación 
competencia. 

seQún su competencia 
Atención y seguimiento 

Unidad de a las Solicitudes de 
Transparencia Unidad de Transparencia Expediente. 

acceso a la información. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Solicitud , información, transparencia, atención, seguimiento, competencia. 
(U.rminos oue aooven la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso, no más de cinco) 

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

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

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

(No más de tres en orden de lmportancta {primero el (Jrea de mayor mterrelac/ón) 

.. 1 de 3 
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~ PRODUCT ORA NACIONAL 
~ DE B IOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 

\ l .... 1 

- Administrativo: Información administrativa de consulta y base para atender las solicitudes de 
información. 

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

-Legal: 

(Disoosiclón lega/ articulo tracción o 1>tJrrafo donde se sena/a el tiemf)o o hecho que determina elf)lazo de conservación o vlgencía documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. .. {Normaliviclad técmca o d1sposrci6n legal. articulo. tracción o (Mrrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determme el plazo de conservac1ón o v/genc1a documental) 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

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

- Eliminación: X -Conservación: 

(El en el caso donde la conservación 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 2015 A 2017 

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

• 

• 
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; ~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

~~deconmú~o----------------------------------~-

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Transparencia 
(Nombre del area dirección general adJUnta. dírecct6<1 de área. sutxJitecaón, depattamento o eqUIValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García - Titular de la Unidad de Transparencia. 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Adriana Ramírez Antonio -Técnico Especializado. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg¡strar el nümero lelef6n1co del responsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: transparencia@pronabive.gob.mx 
(RegiStrar la dlf8CQ6n electrónoca o(tcial) 

21 . Domicil io de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(ReQISira< los elatos relativos a idenlif1C81' el lugar de lrebato: calle número colonia. c6d1go POStal delegación o muruop¡o. estado, pais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Transparencia. 
(Reg1stta< el lugar fis1co de localizaaón de la seroe documental, por ejemplo· Ed1ficoo de Gobierno. ala sur. ATIP41BDIA1·A4l 

Firma d 1 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 
n 

1. Código de la serie: 12C.7 

Nombre de la serie: Publicaciones en el portal de transparencia 
(IndiCar clave y nombre conforme al Cuadro oeneral de clasificación archivlstica del sUJeto obltoado 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 archivlstica del suieto obliaado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Publicaciones en el portal de transparencia 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental y su Reglamento 

Plataforma Nacional de Transparencia deiiNAI 
(Se establecerá brevemente la funCJ6n con base en el reglamento mtenor o manual de organiZación o programa} 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descnpctóndel procedlmtentoquereneJelaclasededocumentosqueseoroducenencadauna 
de las tareas del oroceso para conformar el expediente tíDOJ 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con producido 

1 
Publicaciones en el portal Unidad de Unidad de Archivo electrónico 

de transparencia. Transparencia. Transparencia. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Publicaciones, términos, acuerdos, información, inai 

(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: 

(No mils de tres en orden de 1moonancta (primero el área de mavor interrelación} 

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

Dirección de Planeación y Administración. 

Dirección Industrial. 

Dirección Comercial. 
(No más de tres en orden de tmponanc1a (pnmero el área de mayor mterrelact6n) 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

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

~11¿
.?lr 
AGN 

-Administrativo: Información administrativa de consulta y base para atender las solicitudes de 
Información y los requerimientos deiiNAI a través de sus diferentes plataformas. 

{Criterio o iustificación administrativa oor el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal : 

(Oisoosición leoal articulo fracción o t:Járrafo donde se seflata elliemoo o hechoaue determina eliitazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(NormatiVFded técmca o disposiCión legal, articulo, tracctón o parrato donde se sen ata el /lempo o hecho que determma el plazo de conservacfón 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: 2 - Concentración: 3 - Total de Años: 5 

11 . Técnica de selección de la serie: (En la técnica de selección se Cleberájustificarporquése elimma, se conserva o en su caso so/o 
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 Clocumentat) 

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

- Pública: X - Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: [ De 2015 A 2017 
fAnotar tos al'!os extremos inicial v final ele/ oroceso en su conjunto) 

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

(En el caso de que el proceso se cterre) 
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15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Planeación y Administración 

16. Nombre del área productora: Unidad de Transparencia 
(Nombre del éltea dfrea;¡ón general adjunta. dirt1Ct;!Ón de ~rea, subditecaón. departamento o eqUivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García -Titular de la Unidad de Transparencia. 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Adriana Ramirez Antonio - Técnico Especializado. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg1strar el numero telef6n,co del responsable de archivo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: transparencia@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dllllCCI6n eleclT6nica ofoCilll) 

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(ReQISITar los datos relativos a iden~ficar eiiUQar de trabaJO: calle. número. CO!oma. o6d100 POStal. delegao6n o mumdp1o. estado. país) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Transparencia. 
(Registrar el lugar físico de locahzao6n de la serie documental. por ejemplo· Edtfiao de Gobierno. ala sur. AT/P4/BDIA1-A4) 

Firma del responsable 
del área productora. 

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

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

Ficha técnica de valoración documental 
rea de Jdentlflcaclón 

1. Código de la serie: 12C.8 

Nombre de la serie: Clasificación de información reservada 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro qeneral de clasificación archivlstíca del sujeto obliqado. 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 archivistica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo! 

3. Descripción de la serie: Información reservada, Solicitudes de información, índices de 

expedientes reservados 
(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento 

Ley Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental y su Reglamento 

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los 
Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, así 
como para la elaboración de versiones _eúblicas. 

(Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de omanización 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 eX@diente tíwJ 

Descripción de Responsable de 
Tipo 

No. Actividad coordinada con documental 
la actividad llevarla a cabo producido 

Reporte de 
Dirección General 

Unidad de Dirección de Planeación y Administración Archivo 
1 expedientes 

Transparencia. Dirección Comercial electrónico 
reservados. 

Dirección Industrial 
lndice de Unidad de Archivo 

2 expediente 
Transparencia. 

Unidad de Transparencia. electrónico 
reservados 
Atención de 

Unidad de Archivo 
3 solicitudes de 

Transparencia. 
Unidad de Transparencia. 

electrónico 
información. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Información, términos, acuerdos, solicitudes, reservada, índices. 

(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: 

(No más de tres en orden de 1mportanc1a (pnmero el área de mayor mterrelac1ón) ~ 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

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

Dirección de Planeación y Administración. 

Dirección Industrial. 

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

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Información administrativa de consulta y base para atender las solicitudes de 
Información, expedientes resevados. 

(Criterio o Justificación administrativa por el cual debe conservarse la documentación! 

- Leqal: 

fDisoosición leoal, arllculo, fracción o oárrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determina e/plazo de conservación o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(NormatiVIdad tecmca o disposición legal, articulo, fraCCión o párrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determma el plazo de conservactón o vtgencfa 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 -Concentración: 3 - Total de Años: 5 

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

- Eliminación: X -Conservación: - Muestreo: 

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

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

- Pública: X -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2015 A 2017 
(Anotar los aflos extremos Inicial y final del oroceso en su coniunto! 

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 
térm inos que establecen la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, los Lineamientos Generales en materia de 
clasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. 
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Ficha técnica de valoración documental 

~rea de contexto 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Transparencia 
(Nombte del área dirección general adjunta. dirección de área. subdirección, departamento o equivalente). 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor Alejandro Martínez García -Titular de la Unidad de Transparencia. 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Adriana Ramírez Antonio -Técnico Especializado. 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Reg1strar el numero telefóniCO del responsable de arch1vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: transparencia@pronabive.gob.mx 
(Registrar la dire<:c~ón efectr6nlca ofiaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
tReotstrar los datos rela~vos a oden~ficar elluoar de trabaoo· calle. número. colonia. o6d100 ooslal oeleoaco6n o mumco01o, eslado. oals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Transparencia. 
(Reg1strar el lugar lisico de locahzaa6n de la sene dOOJtMntal por e¡emp!o. Ed1fioo de Gob1emo ala sur AT/P4/BD/A1-A4) 

Firma del responsable 
del área productora. 

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

o del área productora. 
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'3\/:.r..l \ ~ PRODUCTORA NACIONAL 

~DE BIOLóGICOS VETERINARIOS 

~~ 
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AGN 

Ficha técni~ca de valoración documental 

1. Código de la serie: 12C.10 

Nombre de la serie: Sistemas dE~ datos personales 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de cla1síficací6n archivlstica del sujeto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximol_ 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de cla1síficación archivlstica del sujeto obligado, en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo} 

3. Descripción de la serie: Sistema de datos personales. 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento 

Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados 
rse establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de oroanización o orooramaJ 

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

Descripción de la 
Responsable 

Actividad 
No. 

actividad 
de llevarla a 

coord inada con 
Tipo documental producido 

cabo 

1 Publicaciones en el Unidad de Unidad de 
Acuses electrónico. 

portal de transparencia . Transparencia. Transparencia. 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Publicaciones, términos, datos, tra~nsparencia. 

{Términos oue aooven la localización de asuntos o temas relacionados con el oroceso, no más de cinco) 

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

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

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

Dirección General. 

Dirección de Planeación y Administración. 

Dirección Industrial. 

Dirección Comercial. 
(No más de tres en orden de importancia (pnmero el área de mayor mterrelac16n) 
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Ficha técnica de valoración documental 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: Información administrativa de consultay base para atender a los 
Requerimientos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y 
Protección de Datos Personales. 

(Cnteno o iusttficaCI6n admmtstrattva oor el cual debe conservarse la documentaCión) 

- Legal: 

{Dispos/ct()n legal articulo fracción o piJrrafo donde se seflala el tiempo o hecho Que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

(Normat/vldad técnica o disposición legal, articulo, fracción o parra lo d?nda se se/lata el tiempo o hecho que deterrmna el plazo de conservactOn o vigencia documental) 

documental 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

11 . Técnica de selección de la serie: (EnlatécmcadesetecCI6nsedet>erá)UStñ'ICarporquéseelimma.seconservaoensucasosolo 
se conserva una muestra nepresentattva del universo documental) 

- Eliminación: X 

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

- Pública: X * -Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2015 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

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

• 

• 
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'3\1:.'.1 ~~ PRODUCTORA NACIONAL 

1 ~~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

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

16. Nombre del área productora: Unidad de Transparencia 
(Nombre del área dirección general adjunta, dii'OOCIÓn de área. subdirección. departamento o equiValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
Lic. Héctor l\lejandro Martínez García- Titular de la Unidad de Trans~arencia. 

A1« 1 11\'(_l 
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18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Adriana Rarnírez Antonio - Técnico Es~ecializado. 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 285 
(Registrar el número tEtlefónico del responsable de arctwo) 

20. Correo Blectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: transparencia@pronabive.gob.mx 
(Regtslrar la dtreeción eleCI(ónlca oficial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
I Reotstrar tos datos retabvos a Identificar ei i!!Q!!r de trabae· calle. número, colorua, oódlll!!fl2Slal, del!9!!!2!6n o muntCI2tO, estado, ~is) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Unidad de Transparencia. 
(Registrar el lugar fis.co de tocahzación de la sena documental.~ BI!!!!!Eio: EciJfic:io de Gobtemo, ala sur, AT/P4/BO/A1·A4) 

Firma el 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: 1 S.1 ~ 
Nombre de la serie: Sesiones de la Honorable Junta de Gobierno ~ 

Nombre de la Sub serie: -
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archlv/stlca del sujeto obligado, en el caso del nombre este ser~ de 3() caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Actas y lista de asistencia de los integrantes, Carpetas de 
Sesiones y Carpetas de Informes de Autoevaluación 

(256 carac;teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Decreto de Creación pag. 11 artículos 5, 6, 7 y 8. (D.O.F. 14-12-1973). 

Decreto de Modificación pag, 8 artículos 5, 6, 7 y 8 (D.O.F. 06-02-1986). 

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, pag. 5-7 Capítulo IV die Órgano 
de Gobierno, artículos 16, 17 y 18. (D.O.F. 206/01/1990 Última Reforma 23/11/2010). 
Ley Federal! de Entidades Paraestatales, Capítulo 11 de los Organismos Descentralizados, 
Sección A Consitución, Organización y Funcioamiento, páginas 4 y 5. (D.O.F. 14/05/1986 
Última Reforma 18-12-2015). 
Estatuto Oq~ánico de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios, Título 111 , Capítulo 1, 
artículos 9,110,11 ,12,13,14,15 y 16. (D.O.F. 14/06/2016) 

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

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

No. 

1 

2 

3 

Descripción de la 
actividad 

Actas de Sesiones 

Carpetas de Sesiones 

Informe de 
Autoevaluación 

Responsable de 
llevarla a cabo 

Dirección General 

Dirección General 

Dirección General 

Actividad Tipo dotcumental 
coordinada con producido 
Direcciones de Actas 

Área 
Direcciones de Carpetas de Sesiones 

Área 
Direcciones de Carpetas de~ Informes de 

Área Autoev•aluación 

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_: ____________________________ ~ 
Actas, Junta, Gobierno, Informe, Autoevaluación, Direcciones. -

(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el procHso no más de cinco) 

7. Areas de unidad administrativa que intervienen en la gestión de los asuntos a l1os que se 
refiere la serie: 

Unidad Jurídica, Unidad de Gestión de la Calidad 
(No más de tres en orden de impOrtancia (primero el <1rea do mayor mterrelación) 

Coordinación de Archivos 392 ~r/ 
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Ficha técnica de valoración document~l • 8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
que se refiere la serie: 
Dirección de Planeación y Administración 

Dirección Comercial, Dirección Industrial 

Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica 
{No mlls de tres en orden de Importancia (primero el i1rea de mayor mterrelaaón) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: Formular y presentar a la Junta de Gobierno los informes trimestrales de la 

operatividad normal y especial que permitan conocer de modo permanente la situación 
financiera, Industrial y comercial de la entidad. 

(Criterio o ¡ustlftcación admmtstrativa oor el cual debe conseNarse la documentación) 

- Legal: 

(DisposiCIÓn legal, artfcu/o, fracciÓn o p¡jrrafo donde se seflala el tiempo o hecho que determma el plazo de conseNación o vigencia c/ocumentaiJ 

- Fiscal o Contable: 

(Nonnatlvídad técnica o dtspos}ción legal. /Jrtlculo, fracción o p8rrafo donde se selltJia elllflmpo o hecho que delermma el plazo de conservación o V~gena/J documental) -

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

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

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

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

- Eliminación: -Conservación: X - Muestreo: 
(El en el caso donde le conservación es por muestreo se debe descnbir 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 1976 A 2017 
(Anotar los anos extremos imaal v final del f)('OCfiSO en su conJUnto) 

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

'$' 2 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre· de la Unidad Administrativa: Dirección General 

16. Nombre· del área productora: Dirección General 
(Nombre dtJI átea cffreo::ión genera/adjunta, dirección de área. sulxllrecaón, departamento o eqUNalente) 

17. Nombre· y puesto del responsable del área productora: 
M.V.Z. Montserrat Arroy_o Kuribreña - Directora General 

AlU Hl\\) 
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18. Nombre· y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Margarita Ló~ez Pérez - Secretaria Ejecutiva "A" 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: (01-55) 36180422 Ext. 251 
(Regoslrar el nümero t>alef6nooo del responsable de ard1oYO) 

20. Correo ~~lectrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: mlopez@pronabive.gob.mx 
(Regoslrar la dorecci6n electr6noca oliaal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regislrar los datos rel¡ot¡vos a odentifocar ell!51ar de lrabae. calle, numero, colonos, o6di~ e!:!• tal, del~6n o munoco[!!o, estado, e!ísJ 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas,, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Dirección General 
(Regosttar e!IUQar fisocco delocahzaclón de la sene documental, 112: e~f1!o Edoficoo de Gob1emo, ala sur. AT/P4/BD/A1·A4) 

FVrJí ctel responsable 
del área productora. 

Firma del esponsable del arc:hivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora .. 

3 de 3 
Coordinación de Archivos 



• 

l:.r.J 

~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

1. Código de la serie: 2S.1 

~11, 
7u" 
AGN 

Nombre de la serie: Disposiciones en materia de elaboración, desarrollo y 
comercialización de productos biológicos y químico-farmacéuticos de uso veterinario 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de claslficaci(Jn 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: Documento en el cual se establecen las estrategias y políticas 

para la elaboración, desarrollo y comercialización de comercialización de productos a los 
biológicos y químicos farmacéuticos de uso veterinario. 
Documentos que cumplen con el marco regulatorio y los requisitos que se debe cumplir en el 
establecimiento para la elaboración de biológicos y químico farmacéuticos. 

(256 caracteres como máxtmo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 

Manual de procedimientos generales de calidad de la Dirección Comercial 

Ley Federal de Sanidad Animal, Artículo 11 O; publicado en el D.O.F. 
(25 de julio 2007, última modificación 07-06-2012) 
Reglamento Ley Federal de Sanidad Animal, Artículo 165, Artículo 166, Artículo 169 Artículo 
170, Artículo 197 y Artículo 198; publicado en el D.O.F. (25 de mayo de 2012). 

(Se establecerá brevemente la functón con base en el reglamento mtenor o manual de organtzaci(Jn o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: Disposiciones en materia de elaboración, desarrollo y 
comercialización de productos biológicos y químico-farmacéuticos de uso veterinario 
(Descripción del procedimiento Que refleje la clase de documentos Que se IXOducen en cada una de las tareas del {)(OCeso t>Bra conformar el expediente tipo) 

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

Desarrollo de las 
Dirección Comercial 

Politicas y estrategias 
1 estrategias y políticas 

Dirección Industrial Dirección General comerciales de la 
comerciales PRONABIVE 

Aprobación de las Dirección Comercial 
Politicas y estrategias 

2 Dirección General comerciales de la 
estrategias y políticas Dirección Industrial 

PRONABIVE 

3 Informar a la H. Junta de Dirección Comercial Dirección General Expediente Gobierno 
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Ficha técnica de valoración documental • 
5. Actividades inherentes a la serie: (Continuación} 

Actividlades en la Gestión del cumplimiento a la regulación aplicable al establecimiento en materia 
zoosanitaria ¡para la elaboración de biolóqicos y químico-farmacéuticos de uso veterinario 
No Descripción de la Responsable de Actividad Tipo dociUmental 

actividad llevarla acabo coordinada con orodUicido 
Dirección Industrial, 

Revisión del marco Dirección de 

1 re•gulatorio para Dirección Comercial Planeación y Documentos ne!cesarios para 
cumplimiento del Admón., Depto., de el cumpliimiento 
establecimiento Control de Calidad 

y Unidad Jurídica 
Envió de documentos a Documento sellado y firmado 

2 las Dependencias Dirección Comercial Mensajería 
correspondientes de recibido 

l'!ecepción de Dirección Industrial, 
Dirección de 

3 documentación para el Dirección Comercial Planeación y Expediente cumplimiento del Admón., Control de es;tablecimiento Calidad y Jurídico 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Estrategias , Políticas, manuales, comercialización. 

Cumplimiento, establecimiento, regulación, autorización. 

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

~ ~D==ep;a=rt=a=m==e':l:t=o=d=e=A=d=m==in=is=t=ra=c=ió=n=d=e==V=e=nt=a=s==~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
8. reas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 

ue se refie!re la serie: 

Dirección General, Dirección Industrial, Dirección de Planeación y Administración , 

Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica, Unidad Jurídica 

o dlsposicion legal, articulo. fracci6n o pérrafo donde se 

r, f). p 
u - U 
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Ficha técnica de valoración documental 

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

10. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 5 -Concentración: 15 -Total de Años: 20 

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

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

(El en el caso donde la conseNación 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* -Reservada: -Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2001 A 2017 
(Anotar los anos extremos Inicial v final del oroceso en su coniunto) 

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

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

• 
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Ficha técnica de valoración documental 

~~.·...,o·. : , ~~ 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Comercial 

16. Nombre del área productora: Dirección Comercial 
(Nombre óel área cJ1recaón general adJUnta, cJirecaón óe área, sulxlirecaón, departamento o eqUivalen/e) 

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

~ 
/JI~ 

AGN 

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

el número lelef6nico del 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: gabriela.rodriguez@pronabive.gob.mx 
(Reg¡strar la direeoón electrónica oficial) 

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

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 

1. Código de la serie: 2S.2 

Nombre de la serie: Diseño, desarrollo y autorización de productos biológicos y químicos 

farmacéutic:os de uso veterinario 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro general de clasificación archívistica del sujeto obligado. en el caso del nombre este será de 31? caracteres máximo) 

2. Código de la Sub serie: 

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

3. Descripciión de la serie: Protocolos de investigación, realización y reportes de control 

de calidad y documentos que cumplen con el marco regulatorio y los requisitos que se deben 

Cumplir en los registros de los productos biológicos y químico-farmacéuticos. 
_[J56 cara.~teres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de la Organización de la PRONABIVE 

Ley Federal ·de Sanidad Animal , Artículo 4 párrafo 83, Artículo 53, Artículo 91 fracción 1, Artículo 92, 
Artículo 94, Articulo 95, Artículo 97, Artículo 99 y Artículo 101 ; publicado en el D.O.F.(25 de julio 
2007, última modificación 07-06-2012). 
Reglamento Ley Federal de Sanidad Animal, Artículo 149, Artículo 150 fracción 1, 11 y 111, Artículo 153, 
Artículo 154, Artículo 156 fracciones 1, 11 , 111 , IV, V, VIl , VIII , X y XI, Artículo 160 y Artículo 170; 
publicado en el D.O.F. (25 de ma~o de 2012). 
Modificación a la NOM-012-Z00-1993 "Especificaciones para la regulación de productos químicos, 
farmacéuticots y alimenticios para uso en animales o consumo por estos; publicado en el D.O.F. (27 
de enero de 2004). 

(Se establecerá brevemente la función con base en el rl]!llamento Interior o manual de OrJJ.anízación o oroorama! 

5. Actividades inherentes a la serie: En el diseño y desarrollo de productos biológicos y 
químico-farmacéuticos de uso veterinario. 
(Descrítx Ión del oro•cedimiento_ que refle 'e la clase de documentos que se produceh en cada una de las tareas del proceso para conformar el exoediente tiooJ 

No. 
Descripción de Responsable de Actividad Tipo docu1mental 

la .actividad llevarla a cabo coordinada con _Q_roduGido 

Solicitud de la Dirección General, 

1 Dirección General Dirección Industrial Subdirección de Correo electrónico y/o oficio Operaciones, y yl o DGSA 
Control de Calidad 

Subdirección de 
lnvElstigación y Operaciones, Jefatura Dirección Industrial y 2 cneación de de Procesos Protocolos de investigación 

protocolo Biológicos y Procesos Control de Calidad 

Finales 
Subdirección de 

Realización de Operaciones, Jefatura Dirección Industrial y Protocolos de investigación y 

~~~ 3 de Procesos resultados de Control de prwebas piloto 
Biológicos y Procesos Control de Calidad Calidad 

Finales 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 

5. Actividades inherentes a la serie: En el diseño y desarrollo de productos biológicos y 
químico-farmacéuticos de uso veterinario. Continuación ... 
{Descripción del prc,cedimlento que refleie la clase de documentos que se producen en cada una de las tareas del proceso para conform.ar el exp_ediente tioo) 

No. 
Destcripción de Responsable de Actividad Tipo documental 

la actividad llevarla a cabo coordinada con producido 

4 
Constatación de 

Control de Calidad 
Dirección General y 

Resultado del CENASA 
producto Dirección Industrial 

5 
Rt~gistro de 

Dirección Comercial 
Dirección General y Oficio de regiistro de la 

producto Dirección Industrial SAGAHPA 

5. Actividades inherentes a la serie: En la gestión del registro o autorización de biológicos y 
químico-farmacéuticos de uso veterinario para su comercialización. continuación ... 

{Descripción d1~1 procedfmiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una de las tareas del proceso para con-formar el expediente 
tipo) 

No. 
Descriipción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla acabo coordinada con producido 

Revisión del marco 
Dirección Industrial , 

regulatorio para 
Dirección de Planeación Documentos necesarios para 

1 cumplimiento de 
Dirección Comercial y Admón., Depto., de el cumplimiento 

registm del producto 
Control de Calidad y 

Unidad Jurfdica 
Envió de 

2 
docunnentos a las 

Dirección Comercial 
Dependencia Documento sellado y firmado 

Dependencias correspondiente de recibido 
correspondientes 

Dirección Industrial, 

3 
Recepción de 

Dirección Comercial 
Dirección de Planeación Expediente 

registro producto y Admón., Control de 
Calidad y Jurfdico 

6 . Palabras claves relacionadas con la serie: 

Protocolo, nagistro, investigación, calidad, desarrollo, diseño, productos, autorización. 

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

Médico Vetminario responsable autorizado ante la SAGARPA en el área de establecimientos 

industriales, Departamento de Procesos Biológicos, Departamento de Procesos Finales 

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

Subdirección de Operaciones, Dirección Comercial, Dirección de Planeación y Administración 

Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica, Unidad Jurídica. 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 

Coordinación de Archivos 
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Ficha técnica de valoración documental 

¡ -Legal: 
(Criterio o ¡ustificación administrativa e_or el cual debe conseNa.rse la documentación) 

fDi!;e2_sici6n leg_al, articulo, fracción o e_árrafo donde se sella/a el tieme2_ o hecho gue determina el e_lazo de conseNación o• vioencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

'. .. 
(Normatividad U!cnlca o d1spos1ción legal, articulo, fracc1ón o párrafo donde se seflala el tiempo o hechO que determina el plazo de conservación o vtgencla documental) 

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

1 O. Plazos rde conservación de la serie: 

- Trámite: 5 1- Concentración: 7 
1 

-Total de Años: 12 

11 . Técnica de selección de la serie: (En/atécnicadeselecciónsedeberájustificarporquéseelimlna, secons~?Naoensucasosolo 
se conseNa una muestra representativa del universo documental) 

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

(El en l?l caso donde la conseNación es por muestreo se debe describir el método. porcentaíe o cualidad y el procedimiento f)élf8 obtener la muest~~ 
ree_resentativa 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 2007 A 2017 
(Anotar los anos extremos inicial~ final del [!!:oceso en su conjunto) 

1 

14.- Año de~ conclus1ón de la serie: Vigente J~Q, 
(En el caso de qu;? el proceso se cierre) w l 

*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 infonnación y dem•s relativos y aplicables. ~ 
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Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre· de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre· del área roductora: Dirección Industrial 

17. Nombre· y puesto del responsable del área productora: 
. M Ahuatzin - Dirección Industrial 

,\Re 1 11\ 'l) 

G~::--:uc\1. 
.N ·\< ¡~._):---: 

\J, .... 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área produc:tora: 
Antonieta ez Matías- Técnico Analista 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: 36 18 04 22, Extensión 300 

20. Correo E~lectrón ico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: alopez@pronabive.gob.mx 

(Registrar la dirección electrónica oficial) 

21 . Domicilito de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas A ltas, 
Delegación Miguel Hidal o, C.P. 11950, Ciudad de México. 

1 

Nombre y firma del 
Médico v~eterinario responsable 

autorizado ante la SAGARPA 

Firma del esponsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora. 
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Ficha técnica de valoración documental 

- ~~ .... ~;-y-~- - • ~~--=-- - - - . - • 
: .::.__ • . ~...L.._J_I..¡~~-~ .. - --- ___j 

1. Código de la serie: 2S.3 

Nombre de la serie: Planeación y elaboración de productos biológicos y químico-
farmacéuticos de uso veterinario. 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasífteación archlvlstlca del su¡eto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres miiKímo) 

2. Código de la Sub serie: 

Nombre de la Sub serie: 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación arcfllvlsUca del su¡eto obligado en el caso del nombre este será de 30 caracteres máKimo) 

3. Descripción de la serie: Programas anuales de producción , informe mensual y 

Actualización de órdenes maestras. Documentos de aprobación, realización y controles de 

Calidad para la elaboración productos biológicos y químico-farmacéuticos. 
(256 caracteres como miiKimo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de buenas prácticas de manufactura de la SAGARPA-mayo 2013 

Manual de la Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecerá brevemente la funciÓn con base en el reo/amento mteriot o manual de organización o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: Para la Planeación de la Producción 
(Descnpcl6n del proced1m1ento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 

tipo) 
de las tareas del proceso para conformar el expediente 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con producido 
Subdirección de 

1 Cumplir programa anual 
Operaciones Dirección 

Programa anual 
(Pianeación de la Industrial 

Producción) 
Subdirección de 

2 Ordenes maestras Operaciones Dirección Expediente 
(Pianeación de la Industrial 

Producción) 
Subdirección de 

3 Informes mensuales 
Operaciones Dirección 

Informes (Pianeación de la Industrial 
Producción) 

5. Actividades inherentes a la serie: Para la elaboración de productos biológicos y químico-
farmacéuticos de uso veterinario. continuación ... 
JDescnpCJón del procedimiento que refleje la clase de documentos oue se f)foducen en cada una de las tareas del oroceso pa_ra conformar el exoed1ente tioo) 

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

Subdirección de 

1 
Emisión de orden de Operaciones Dirección 

Orden de Producción Producción (Pianeación de la Industrial 
Producción) 

~ 
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Ficha técnica de valoración documental 

5. Actividades inherentes a la serie: Para la elaboración de productos biológicos y químico-
farmacéuticos de uso veterinario. Continuación .. . 
(Descri¡x;ión del orocedimiento que refleje 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 de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla acabo coordinada con producido 
Fabricación de 

productos biológicos Depto. de Procesos 
Subdirección de 2 y químico- Biológicos y 

Operaciones Hojas de trabajo 

farmacéuticos 
Procesos Finales 

3 Controles de Calidad Depto. Control de 
Dirección General Reportes de calidad 

Calidad 
Subdirección de 

4 Formación del archivo Operaciones Dirección 
Expediente (Pianeación de la Industrial 

Producción) 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Programa, informe, orden maestra, producción, calidad, elaboración, vacunas, productos. 

{Términos que apayen la localización de asuntos o temas relacionados con el proceso. no más de cinco) 

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

Subdirección de Operaciones. 

(No más de tres en orden de impoflancia_(primero 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: 

Departamento de Procesos Biológicos, Departamento de Procesos Finales 

Departamento de Control de Calidad Biológica y Fisicoquímica 
(No más de tres en orden de imPOttancia (primero el área de mavor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 
Documento administrativo de control , seguimiento y consulta de cambios y/o ajustes en la 
planeación de la producción. 
Documentos administrativos de aprobación, realización, controles de calidad y trazabilidad de 
la realización del producto. 

(Coteoo o justificación admmistrativa par el cual debe conservarse la documentact6n) 

- Legal: 

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

- Fiscal o Contable: 

{Normatlvlclad técnica o dtsposlclón legal, articulo, fracción o parrafo donde se sefla/a el /lempo o hecho que determina el plazo de conservac!On o vigencia documental) 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

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

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

-Trámite: 5 - Concentración: 7 - Total de Años: 12 

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

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

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

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

-Pública: X - Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: 1 De 2011 A 2017 
(Anotar tos ai!os extremos inicial y final del proceso en su conjuntol_ 

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

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

Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Operaciones 
(Nombre del área d1recaón general adjunta, dirección da área, subd•recoón, departamento o equ•valente). 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M. en C. Víctor Heras Álvarez- Subdirector de Operaciones 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: Antonieta López Matías- Técnico Analista 

·19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: 36 18 04 22, Extensión 300 
(Registrar el numero telefónico del responsable de archivo) 

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

21 . Domici lio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Registrar los datos relativos a identificar elluoar de trabaio. calle númem, colonia. o6diao POStel, dele¡¡a016n o muniCIPIO, estado, palsl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Operaciones 
(Reg1strar el luoar tlsico de locaJ•zaaón de la sefle documental. POr e emplo: EdifiCio da Gobierno ala sur. AT/P4/BDIA 1-A41 

1 responsable 
productora. 

Firma del respo sable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora. 
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e Ficha técnica de valoración documental 

• 

1. Código de la serie: 2S.3 ~ 
Nombre de la serie: Elaboración de productos biológicos y químicos-farmacéuticos. 

{Indicar clave y no,mbre conforme al Cuadro fi.eneral de clasificación archivlstica del sujeto obllrJ.ado, en el caso del nombre este será de 3,0 caracteres máximOJ 

2. Código de la Sub serie: 2S.3.1. 

Nombre de la Sub serie: Vacunas de uso veterinario 
{Indicar clave y no.mbre conforme al Cuadro 9.eneral de clasíficación archivlstíca del sujeto obl!!l.ado, en el caso del nombre este será de 3,0 caracteres máximo) 

3. Descripciión de la serie: Documentos de aprobación, rea lización y controles de calidad 

para la elaboración de vacunas. 

{258 cara,cteres como máximo} 

4. Marco jUirídico que fundamenta la serie: 

Manual de buenas prácticas de manufactura de la SAGARPA-mayo 2013 

Manual de la Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecerá brevemente la función con base en el ri!!J.Iamento interior o manual de omanización o proqrama) 

5. Actividades in he rentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleje la clase de documentos que se P'roducen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el expediente tipgJ 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con produddo 
Subdirección de 

1 
Emisión de orden de Operaciones Dirección 

Orden de Producción Producción (Pianeación de la Industrial 
Producción) 

Depto. de Procesos 
Subdirección de 2 Fabricar vacunas Biológicos y 

Operaciones 
Hojas de trabajo 

Procesos Finales 

3 Controles de Calidad Depto. Control de 
Dirección General Reportes d1~ calidad 

Calidad 
Subdirección de 

4 Formación del archivo Operaciones Dirección Expedi1ente 
(Pianeación de la Industrial 

Producción) 

~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_: ____________________________ ~ 
Vacuna, Producción, Expediente, Calidad , Elaboración ___j 

(Términos que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el proc1~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 Industrial, Subdirección de Operaciones. 
(No más de tres en orden de impqrtancla (primero el área d1e mayor lnteffelación) 

1 de 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión de los asuntos a los 
_que se refiere la serie: 
Departamento de Procesos Biológicos, Departamento de Procesos Finales, Departamento de 
Control de Calidad 

(No más de tres en orden de imoortancia forimero el área de may_or interrelación)_ 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 
Documentos administrativos de aprobación, realización, controles de calidad y trazabilidad de 
la realización del producto 

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

- Legal: 

{Dispo_sición legal, artfculo, fracción o párrafo donde se setlala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservación o vigencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (Normattvidad técmca o d1spostción legal, articulo, fraccl(m o párrafo donde se sella/a el tiempo o hecho que determma el plazo de conservación o v~genCJa documental) 

Marcar con X el valor documental marcarse uno o hasta 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite: 5 - Concentración: 7 - Total de Años: 12 

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

- Muestreo: X 
(Se utilizará el método selectivo para 

- Eliminación: -Conservación: 

tes a 
(El en el caso donde fa conservación es por muestreo se debe describir el método. porcentaje o cuafídad y 

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 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. 

1 1'\ n, 
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'3\/j.r.l ~ PRODUCTORA NACIONAIL 
~DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técni1ca de valoración documental 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Operaciones 
(Nombre del área dlrecci6n general adjunta, direcci6n de llre<~, subdmecCIÓn, departamento o equivalente). 

17. Nombre y puesto del responsalble del área productora: 
M. en C. Víctor Heras Álvarez - Sulbdirección de Operaciones 

~ 
/u~ 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsalble del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Antonieta López Matías- Técnico Analista 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: 36 18 04 22, Extensión 300 
(Reglsltaf el número telefónico del responsable de arch1vo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: alopez@pronabive.gob.mx 
(Reg1strar la direooón electróniCa ofiCial) 

21. Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 1'1950, Ciudad de México. 
!Rectstrar Jos datos relabvos a •dentif~Car el lugar de trabaJO. calle núrneto colonia oódigo postal delegac¡ón o mun.cipio, estado. pals) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Operaciones 
(Realstrar elluaar físico de locahzaoón de la serie do<:umentaUxlr e~!rnplo: Edifioo de Gobierno, ala sur, AT/P4/80/A1·M_l 

Firma del responsable del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 

~ Ü 9 3 de 3 
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~ PRODUCTORA N AC IO N AL 
~DE B IOLÓGICOS VETERIN ARIO S 

Ficha técnica de valoración documental 

rea de identificación 

1. Código de la serie: 2S.3 

~R, 
/H~ 
AGN 

Nombre de la serie: Elaboración de productos biológicos y químicos-farmacéuticos 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archívfstica del sujeto ob/loado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máKimoJ 

2. Código de la Sub serie: 2S.3.2 

Nombre de la Sub serie: Reactivos de diagnóstico de uso veterinario 
{Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archivfsüca del SUJeto obligado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de aprobación, realización y controles de calidad 

para la elaboración de reactivos de diagnóstico 
(256 caracteres como máKimo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de buenas prácticas de manufactura de la SAGARPA-mayo 201 3 

Manual de la Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
{Se establecerá brevemente la función con base en el reglamento interior o manual de organización o OfOQramaJ 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que reneje 1a clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas del proceso para conformar el eKpediente üpo) 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con producido 
Subdirección de 

1 Emisión de orden de Operaciones Dirección 
Orden de Producción 

Producción (Pianeación de la Industrial 
Producción) 

Fabricar reactivos de Depto. De procesos 
Subdirección de 2 

diagnóstico biológicos y 
Operaciones 

Hojas de trabajo 
Procesos Finales 

3 Controles de Calidad Depto. De control de 
Dirección General Reportes de calidad 

Calidad 
Subdirección de 

4 Formación del archivo Operaciones Subdirección de 
Expediente 

(Pianeación de la Operaciones 
Producción) 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Antígeno, diagnostico, Producción, Expediente 
(Términos oue apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con el f)fOCeso. 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 Industrial, Subdirección de Operaciones. 
(No más de tres en orden de lmportancta (pnmero el área de mayor m/errelación) 
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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: 
Departamento de Procesos Biológicos, Departamento de Procesos Finales, Departamento 
De Control de Calidad 

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

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 
Documentos administrativos de aprobación, realización, controles de calidad y trazabilidad de 
la realización del producto 

(Criterio ojustificación administrativa por el cual debe conservarse la documentación) 

- Legal: 

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

- Fiscal o Contable: 

.. (Normativídad técnica o dtsf)OS/ción legal, articulo, fracción o párrafo donde se sella/a el ttemoo o hecho que determma el plazo de conservactón o v~gencla documental) 

-Trámite: 5 - Concentración: 7 -Total de Años: 12 

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

- Eliminación: -Conservación: - Muestreo: X 

es por muestreo se 

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

- Pública: X * - Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2013 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

•Esta serie podría ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los 
términos que establecen la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Públ ica, la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, los Lineamientos Generales en materia de 

• 

clasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. e 
f J 
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~~ PRODUCTORA NACIONAL 

~ .. DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre! del área productora: Subdirección de Operaciones 
(Nombre del área direcCJ6n genere/ fld)Unta, cfrecdón de área, subdirección, departamento o equivalente) 

17. Nombre! y puesto del responsable del área productora: 
M. en C. Vítctor Heras Álvarez- Subdirección de O~eraciones 

AR< "111\\) 
G!.;-.;LR:\L 
.N .-\CJ<.):-.: 

\1. ' ~ ' 

18. Nombre: y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad adminis1trativa o del 
área productora: Antonieta López Matías- Técnico Analista 

19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: 36 18 04 22, Extensión 300 
(Reg¡slfa( el numero telefónico del responsable de archívo) 

20. Correo 1electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad admini:strativa o 
del área productora: alopez@pronabive .gob. mx 
(Registrar la d11ecoón eleclrónlc:a ofiCial) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Alltas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reg>strar los datos rel11t1vos a idenbficar ell~ar<le trabaj2· calle, número, colonia, obd•~ 22sta1, delegaaón o mun>Oe!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. Subdirección de Operaciones 
(Re¡¡istrar el luoar físico de loc:allzaa6n de la sene documental, e!!!: &l!melo Ed1fioo de Gob•erno. ala sur. AT/P4/BDIA 1 ·A4l 

Firma el resp nsable del arc:hivo de 
trámite de la unidad adminis•trativa 

o del área productora . 

412 
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Ficha técnica de valoración documental 

identificación 

1. Código de la serie: 2S.3 ~ 
Nombre de la serie: Elaboración de productos biológicos y químicos-farmacéulticos. 

(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificación archívlstlca del sujeto obliQ.ado. en el caso del nombre este será de 30 caracteres máximO) 

2. Código die la Sub serie: 2S.3.3 

Nombre de la Sub serie: Diluyentes, medios y soluciones 
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro aeneral de clas/ficacíón archívlstica del sujeto obl!9.ado, en el caso del nombre este sera de 30 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de aprobación, realización y controles de calidad 

para la elaboración de diluyentes, medios y soluciones 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco juddico que fundamenta la serie: 

Manual de lbuenas prácticas de manufactura de la SAGARPA-mayo 2013 

Manual de lla Organización de la Productora Nacional de Biológicos Veterinarios 
(Se establecerá brevemente la funcíón con base en el r~lamento interior o manual de O!Jl.<rnizacíón o programa) 

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripcíón del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas de/proceso cara conformar el exoedíente tiDO) 

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

Subdirección de 

1 Emiisión de orden de Operaciones Dirección 
Orden de Producción Producción (Pianeación de la Industrial 

Producción) 

Fabricar diluyentes, 
Depto. De procesos 

Subdirección de 
2 

medios y soluciones 
biológicos y 

Operaciones 
Hojas de trabajo 

Procesos Finales 

3 Controles de Calidad 
Depto. De control de 

Dirección General Reportes d1e calidad 
Calidad 

Subdirección de 

4 Formación de archivo Operaciones Subdirección de 
Expediente 

(Pianeación de la Operaciones 
Producción) 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Diluyente, medio, soluciones, Producción, Expediente 

(Térmrnos que al)Oyen la localtzactón de asuntos o temas relactonados con el proceso, no mas de cmco) 

41 3 
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Ficha técnica de valoración documental 

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

Dirección Industrial, Subdirección de Operaciones. 
(No más de tres en orden de lmoortancía7i:irimero 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: 
Departamento de Procesos Biológicos, Departamento de Procesos Finales, Departamento de 
Control de Calidad 

fNo más de tres en orden de imoortancia7i:irimero ell!rea de mayor interrelación) 

9. Valores documentales de la serie: 
-Administrativo: 
Documento administrativo de consulta y trazabilidad de la realización del producto 

!Criterio o iustificacíón administrativa oor el cual debe conservarse la documentación) 

-Legal: 

(DisiJOSición leoal. articulo. fracción o pl!rrafo donde se sella/a el tíemoo o hecho aue determina efiii8zo de conservación o vlaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

.. (Norma IN/dad técmca o d!SIJOSICión legal, articulo, fracción o parrafo donde se sella/a el Nempo o hecho que determina el plazo de conservación o v¡gencia documental) 

- Trámite:5 
Después de su cierre 

-Concentración: 7 - Total de Años: 12 

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

- Eliminación: -Conservación: - Muestreo: X 

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

- Pública: X * - Reservada: - Confidencial: 

13. Fechas extremas de la serie: De 2013 A 2017 

14.- Año de conclusión de la serie: Vigente 

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

• 

clasificación y desclasificación de la información y demás relativos y aplicables. e 
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~ PRODUCTORA NACIONAL 
~ DE BIOLÓGICOS VETERINARIOS 

Ficha técnica de valoración documental 

Area de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Operaciones 
(Nombtft del área direcoón generalltd¡unta, drecciÓrl de área. subdirecaón, departamento o eqUivalente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M. en C. Víctor Heras Álvarez- Subdirección de Operaciones 

~ 
AGN 

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Antonieta López Matías- Técnico Analista 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: 36 18 04 22, Extensión 300 
(Registrar el número telefóniCO del responsable de ard'livo) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: alopez@pronabive.gob.mx 
(Reg1strar la dirección efedtón1ca of1Q81) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Reqistrar los datos relativos a 1denbficar elluoar da ttabalo: calle número colonla códoQO oostal daleoaclón o mun•oDio estado. Dais) 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Operaciones 
{Reg¡strar el lugar ristCO da locallzaoón de la ser1e documental , por ej811>plo Ed1ficfo de Gobierno ala sur, AT/P4/80/A1 ·A4) 

Firm 
del 

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

o del área productora . 
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e Ficha técnica de valoración documental 

• 

-

identificación 

1. Código de la serie: 28.3 ~ 
Nombre de la serie: Elaboración de productos biológicos y químicos-farmacéu!ticos. 

(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivlstica del sujeto oblig_ado, en el caso del nombre este será de 3'0 caracteres máximo) 

2. Código die la Sub serie: 2S.3.4 

Nombre de la Sub serie: De productos químicos farmacéuticos de uso veterinario 
(Indicar clave v nombre conforme al Cuadro g_eneral de clasificación archivfstica del su[eto oblíg_ado. en el caso del nombre este será de 3'0 caracteres máximo) 

3. Descripción de la serie: Documentos de aprobación, realización y controles de calidad 

para la elaboración de productos químicos farmacéuticos 

(256 caracteres como máximo) 

4. Marco jurídico que fundamenta la serie: 

Manual de !buenas prácticas de manufactura de la SAGARPA-mayo 2013 

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

5. Actividades inherentes a la serie: (Descripción del procedimiento que refleJe 1a c1ase de documentos que se producen en cada una 
de las tareas delproceso_para contom1ar el exoedlente tiOO) 

No. 
Descripción de la Responsable de Actividad Tipo documental 

actividad llevarla a cabo coordinada con producido 
Subdirección de 

1 
Emisión de orden de Operaciones Dirección Orden de Pmducción 

Producción (Pianeación de la Industrial 
Producción) 

Fabricar quimicos 
Depto. De procesos 

Subdirección de 2 
!farmacéuticos 

biológicos y 
Operaciones 

Hojas de trabajo 
Procesos Finales 

3 Controles de Calidad 
Depto. De control de 

Dirección General Reportes d'e calidad 
Calidad 

Subdirección de 

4 Fornnación del archivo Operaciones Subdirección de 
Expediente 

(Pianeación de la Operaciones 
Producción) 

6. Palabras claves relacionadas con la serie: 

Químicos, Producción, Expediente 

(]_érminos gue aeJ¿'t_en la localización de asuntos o temas relacionados con elf!!!!S.eso, no más de cinco) 

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

(No más de tres en orden de lmporlancta (pnmero el área ole mayor mterrelactón) 
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\ DE BIOLOGICOS VETERIN ARIOS 

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: 
Departamento de Procesos Finales, Departamento de Control de Calidad 

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

9. Valores documentales de la serie: 
- Administrativo: 
Documento administrativo de consulta y trazabilidad de la realización del producto 

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

- Legal: 

(Disposición legal artfculo fracción o párrafo donde se seílala el tiempo o hecho_ que determina el olazo de conservación o viaencia documental) 

- Fiscal o Contable: 

. . .. (NormattVtdad t6cntea o d1spos1ción legal, articulo. fracción o párrafo donde se seílale el bempo o hecho que determma el plazo de conservac1ón o wgenc1a documental) 

con X el valor 

1 O. Plazos de conservación de la serie: 

- Trámite:5 
Después de su Cierre 

- Concentración: 7 - Total de Años: 12 

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

- Eliminación: -Conservación: - Muestreo: X 

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

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

- Pública: X * - Confidencial: 

De 2013 A 2017 

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

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

~rea de contexto 

15. Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Industrial 

16. Nombre del área productora: Subdirección de Operaciones 
{NomiNe del Ñ8ll dJrecoón genere/adJUnta, dre<:el6n de tusa subárecoón. depattamento o eqCNValente) 

17. Nombre y puesto del responsable del área productora: 
M. en C. Víctor Heras Alvarez- Subdirección de Operaciones 
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o del 
área productora: 
Antonieta López Matías- Técnico Analista 
19. Teléfono del representante del archivo de trámite de la unidad administrativa o del área 
productora: 36 18 04 22, Extensión 300 
(Reg~strar el número telefónloo del responsable de arcl,.,o) 

20. Correo electrónico del responsable del archivo de trámite de la unidad administrativa o 
del área productora: alopez@pronabive.gob.mx 
(Reg.strar la di111CC16n -.:~~'ónice ofoal) 

21 . Domicilio de la unidad administrativa: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, 
Delegación Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. 
(Regawar los datos relalsYOS aldenllf.c:at el Uoa< de trabaJO calle rúnero <Xlkna COdloo oostal deleoeoón o munoo010 est.lldo oa1sl 

22. Ubicación topográfica de la Serie: Ignacio Zaragoza No. 75, Col. Lomas Altas, Delegación 
Miguel Hidalgo, C.P. 11950, Ciudad de México. Subdirección de Operaciones 
tR1101SII'ar elluoar fiSICOde locahzaoón de lasene documental. por &]8ml>lo EdifiCIO de Gobierno 8la sur ATIP4180/A1·A4) 

Fir~le del archivo de 
trámite de la unidad administrativa 

o del área productora . 
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