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juridica de la Direccién General.

1. PROPOSITO

Dar pronta y debida respuesta a las consultas y/o requerimientos formulados por la Direccién
General de Laboratorios de Biologicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en lo referente a los
hechos y actos que realiza, aquellos en los que participa y que producen diversos efectos Juridicos,
que afectan la vida de la Entidad, brindando soluciones juridicas eficientes y eficaces, que resuelvan
los problemas legales planteados defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General y al Consejo de
Administracion.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, Instituciones Publicas de las Entidades Federativas, Juzgados
Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes del Ministerio Ptblico
y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién Juridica es la responsable de la recepcién oficial de las consultas y/o
requerimientos de la Direccion General que en materia juridica realiza atendiendo a los
intereses de la Entidad.

3.2 La atencion que se le brinde a cada consulta recibida se realizara en el marco normativo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como de las diversas Leyes y
Reglamentos que para el caso en particular competan.

3.3 La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por la
Direccion General, sin embargo, cuando dicha respuesta no sea considerada como suficiente o
satisfactoria, en coordinacién con la Direccion Juridica, se solicitara la opinién de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar
en todo momento los intereses de la Entidad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ;l; Descripcion de actividades Documento o anexo
Elabora la consulta y/o requerimiento
: que en materia juridica deba ser -

Director General 1 atendido y envia a la Direccion Oficio, anexos
Juridica para su respuesta.
Recibe y evalia la consulta y/o
requerimiento  determinando el

Juridico 2 | sentido de la respuesta a brindar. Oficio, Anexos
Turna al soporte administrativo, para
su atencion.

3 | Recibe y revisa la consulta o el
requerimiento y elabora el proyecto
de respuesta o de solicitud de
informacién al area correspondiente.

Juridico

(Soporte Administrativo) 4 | Somete el proyecto de respuesta o | Proyecto de Oficio de
de solicitud de informaciéon al area Respuesta
correspondiente, a la consideracion
del Director Juridico.

5 |Recibe y analiza el proyecto de | Proyecto de  Oficio
respuesta o de solicitud de | Respuesta o de
informacién al area de | Solicitud de informacion.
correspondiente.
¢ Procede? Oficio de Respuesta

Juridice 6 | No: Realiza observaciones. Regresa
a la actividad numero 4

7 | Si: Firma el oficio de respuesta o de
solicitud de informacion al area
correspondiente.

Turna al Soporte Administrativo.

8 | Recibe tramita y registra el desahogo
del requerimiento en la Base de | Oficio de Respuesta
Datos del Sistema de Control de
Gestiéon Interno de la Direccién
Juridica.

‘(Jgggé?e Administrativo) 9 | Archiva el acuse de recibo del oficio

de respuesta o de solicitud de
informacion al area correspondiente y
la documentacién anexa.

TERMINA

Acuse de Recibo
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Director G I idi Juricion
e daridice (Soporte Administrativo)
]

Elabora la consulta yfo
requerimiento  que  en
materia juridica deba ser
atendide y envia a la
Direccion Juridica para su

respuesta.
Oficio de
consulta

y 2
Recibe y evalla la
consulta determinando
el sentido de |la
respuesta a otorgar.

Oficio de
consulta

v 3
Recibe y revisa la consulta
ylo el requerimiento y
elabora el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion al area
correspondiente.

Turno de
oficio

Proyecto de
Oficio de
respuesia




Recibe y analiza el
proyecto de respuesta o
de solicitud de
informacién  al  area
correspondiente.

respuesta

¢ Pracede?

Realiza observaciones.
Regresa a la actividad
namero 4
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e 1. Procedimiento para otorgar
respuesta a las consultas en materia ' Hoja:4 de 6
juridica de la Direccién General.
Director General Juridico Juridico
(Soporte Administrativo A o B)
Somete el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion al area
correspondiente, a
consideracion del Director
Juridico.
Proyecto de
Oficio de
respuesta
v 5
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juridica de la Direccién General.

: o Juridico
Qiractor Generl Aitfidies (Soporte Administrativo A o B)
2

Firma el oficio de respuesta
o de solicitud de informacion
al drea correspondiente
Tuma al Soporte
Administrativo respectivo.

Oficio de —I
Respuesta

v 8
Recibe tramita y registra el
desahogo del requerimiento
en la Base de Datos del
Sistema de Control de
Gestidn  Intemo  de la
Direccion Juridica.

Oficio de
Respuasta

9

Archiva el acuse de recibo
del oficio de respuesta o de
solicitud de informacion al
drea comespondiente y la
documentacion anexa.

A
TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros i : Gg s X
conservacion conservarlo identificacién Unica

Oficios. 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa. 1 aflo Juridico No aplica
Anexos. 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccidn
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacién Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccién de Administracion, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto
Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y
Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2

Ordenamientos juridicos.- Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos

presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Dar la debida respuesta a las consultas y/o requerimientos formulados por las diferentes Areas de
Laboratorios de Biologicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en lo referente a las acciones que
realizan y en las que participan, generando derechos y obligaciones, que afectan la vida de la
Entidad; brindando soluciones juridicas eficientes y eficaces, que resuelvan los problemas legales
planteados defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

21

2.2

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccién General Adjunta
de Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccion
General Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la
Calidad, Direccion Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccién de
Planeacion Estrategica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccién de
Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direcciéon del Instituto
Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de
Control; asi como a cada una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o
personal de enlace que integran BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas
de las Entidades Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y
administrativa, Agentes del Ministerio Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica es la responsable de la recepcion oficial de las consultas y/o
requerimientos en materia juridica de las distintas Areas que componen BIRMEX, atendiendo a
sus distintas necesidades y cuidando los intereses de la Entidad.

La atencion que se le brinde a cada consulta recibida se realizara en el marco normativo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las diversas Leyes y Reglamentos que
para el caso en particular competan, asi como el Manual de Operacién Especifico de BIRMEX.

La Direccion Juridica ser4 la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por las
distintas Areas de la Entidad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los
requerimientos de dichas Areas, en coordinacion con la Direccién Juridica, se solicitara la
opinion de un Despacho Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a
efecto de salvaguardar en todo momento los intereses de la Entidad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Directores
Adjuntos, Directores
Area, Gerentes, Jefes

Generales

de
de

Departamento y/o personal

de enlace y adscrito.

Elabora la consulta y/o requerimiento
que en materia juridica deba ser
respondido y envia a la Direccion
Juridica para su atencién.

Oficio, anexos

Juridico

Recibe y evalla Ila consulta
determinando el sentido de Ila
respuesta a brindar.

Turna al soporte administrativo.

Oficio, Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa la consulta o el
requerimiento y elabora el proyecto
de respuesta o de solicitud de
informacién al drea correspondiente

Somete el proyecto de respuesta o
de solicitud de informacion al area
correspondiente, a la consideracion
del Director Juridico.

Proyecto de Oficio de
Respuesta

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacién al area de
correspondiente.

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa
a la actividad nimero 4

Si: Firma el oficio de respuesta o de
solicitud de informacion al area
correspondiente.

Turna al Soporte Administrativo
respectivo.

Proyecto de  Oficio
Respuesta o} de
Solicitud de informacion.

Oficio de Respuesta

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe tramita y registra el desahogo
del cuestionamiento en la Base de
Datos del Sistema de Control de
Gestién Interno de la Direccién
Juridica.

Archiva el acuse de recibo del oficio
de respuesta o de solicitud de
informacion al area correspondiente y
la documentacion anexa.

TERMINA

Oficio de Respuesta

Acuse de Recibo
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Areas de BIRMEX.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

. - Juridico
Director General Juridico e .
(Soporte Administrativo)
i
Directores Generales
Adjuntos, Directores de
Area, Gerentes, Jefes de
Departamento ylo
personal de enlace y
adscrito, elaboran oficio
UTICTO e
Consulta
3 2
Recibe y evalia |la
consulta determinando
el sentido de a
respuesta a otorgar.
Oficio de
consulta
r 3

Recibe y revisa la consulta
o el requerimiento vy
elabora el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion ~ al area
correspondiente.

Turno de
oficio
royecto de

Oficio  de
respuesta




Director General

Juridico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico BIRMEX
2. Procedimiento para dar respuesta a las ppre=oprrmle e
consultas en materia juridica de las R s
Areas de BIRMEX. Heles a8
Juridico

(Soporte Administrativo)

1
4 I
|Somete el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion al area, a la

consideracion del Director
Juridico,

Proyecto de
Oficio de

L

|Recibe y analiza el
proyecto o de solicitud
de informacion al area
correspondiente.

Proyecto de
Oficio  de
respuesta

¢ Procede?

Realiza observaciones.
Regresa a la actividad
nimero 4

respuesta

respuesta
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Revision: A
Juridico BIRMEX
2. Procedimiento para dar respuestaalas | — .
consultas en materia juridica de las .y -
Areas de BIRMEX. caeboek
Director General Juridico (Soporle:J :\rcllfrl?r?istrativo)
2
7

Firma el oficic de
respuesta o de solicitud de
informacion al area
correspondiente. Turna al
Soporte Administrativo
respectivo.

Oficio de

Respuesta

8

Recibe tramita y registra el
desahogo del
cuestionamiento en la Base
de Datos del Sistema de
Control de Gestién Intemo
de la Direccion Juridica,

Oficio de
Respuesta

Archiva el acuse de recibo
del oficio de respuesta o de
solicitud de informacion al
area cormespondiente y la
documentacion anexa.

v

[ TERMINA |
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Codigo (cuando aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS

Resrilics Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

9 conservacion conservarlo identificacién Unica

Oficios. 1 afo Juridico No aplica
Nota Informativa. 1 afio Juridico No aplica
Anexos. 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccién General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacién Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto
Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y
Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

0 No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




JOLU

LUD Juridico BIRMEX
o 3.  Procedimiento  para  definir SETeN A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

demandas, denuncias, reclamaciones y ' Hoja:1 de 5
querellas de actos ilicitos.

1. PROPOSITO

Determinar los lineamientos y acciones que definiran la estrategia ejecutar en la debida defensa de los
intereses juridicos y patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V.,
en todos los actos en las que sus unidades administrativas intervengan.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

. ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control: asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos juridicos
en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara las acciones y estancias que
se deban seguir, asi como la conveniencia de interponer recursos o medios de defensa ordinarios
y extraordinarios.

En todos los juicios y procedimientos, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados
adscritos a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el
escrito inicial de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios,
cuidando en todo momento la formalidad del procedimiento.

La representacién de la Entidad en los diversos juicios recae directamente en la Direccion Juridica,
sin embargo, en acuerdo con la Direccién General se podra coordinar dicha representacion con
un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable E; Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe informacion y/o  tiene
conocimiento de diversos hechos o | Nota Informativa, Oficio,
actos para los efectos de determinar | Acta Administrativa,
Juridico 1 su ambito de competencia y forma de | Acuerdo, Proyecto de
procedencia. Analiza la informacién y | solicitud,
solicita mayores elementos al Area | anexos
correspondiente.
; : Recibe y envia la informacién y | Informaciony
rrea Gomespoadients 2 documentacién solicitada. Documentacion
Juridico 3 | Analiza la informacion y | Informacién y
documentacién enviada por el Area. Documentacion, Oficio,
Nota Informativa, Correo
¢ Es suficiente? Electrénico, anexos
4 | No: Solicita mayores elementos.
Regresa a la actividad numero 2
5 | Si: Analiza y determina las acciones y
estrategia a realizar para dar el debido
trato al asunto de mérito.
6 | Informa la Determinacion del Asunto a
las Areas correspondientes.
7 | Da seguimiento del estado que guarda
el asunto.
TERMINA
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querellas de actos ilicitos.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico Area correspondiente

INICIA )

b

Recibe informacién  ylo  tiene
conocimiento de diversos hechos o
actos para los efeclos de determinar
su ambito de competencia y forma de
procedencia.

Analiza la informacién y solicita
mayores  elementos al  Area
correspondiente.

1

Recibe y envia la informacién y
p documentacion solicitada.

Nota Informativa,
Oficio, Acta
Administrativa,
Acuerdo.

! | Informacién y
I' documentacion

A

Analiza la  Informacion L_/_‘

Documentacion enviada por el
Area.

Informacion y
Documentacion

Solicita mayores  elementos.
Regresa a la actividad 2.

i

Infarmacidn y
documentacitn, Oficio,
Nota informativa, comeo

elactrinico, anexos y
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Juridico

Area correspondiente

Analiza y determina la acciones y
estrategias a realizar para dar el
debido trato al asunto de mérito.

Informacién,
documentacion

7 6

Informa la Determinacion  del
asunto a las Areas
correspondientes.

Oficio, Nota
Informativa, Comreo
Electrénico, anexos

Da seguimiento del estado que
guarda el asunto,

A

!
[ TERMINA |
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Reglstins Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién unica
Oficios. 1 afio Juridico No aplica
Anexos. 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracién y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccidén Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Determinar las acciones para registrar, actualizar y resguardar la informacién y documentacion del
Archivo Juridico de la Direccion Juridica de Laboratorios de Biologicos y Reactivos de México, S.A. de

C.V.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.1

3.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control: asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica es la encargada de analizar, registrar, archivar y resguardar la
documentacion del Archivo Juridico.

La documentacion enviada por Direccién General, Direccion General Adjunta de Administracion y
Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de
Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion
Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién Estratégica,
Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccion
del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control
y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada una de las distintas
Gerencias, Jefaturas de Departamento, que integran BIRMEX sera clasificada segun lo determine
la Direccién Juridica.
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4. Procedimiento para gestionar y
actualizar el Archivo Juridico.

BIRMEX

Revision: A

Hoja:2 de 4

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

la informacion.

TERMINA.

Responsable E; Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe la informacién ylo
documentacién para archivo vy
resguardo. Analiza la informacién y/o
Jeiridico 1 documentacién, de acuerdo a su | Informacién y
procedencia y caracteristicas. Documentacion
Segun sea el caso, solicitard mayores
elementos al Area correspondiente.
. . . Oficio de solicitud de
Area Correspondiente o |Recbe y envia la informacion y | | e cion y
documentacion solicitada. Dsivsitaciin
Juridico 3 | Analiza la informacion  y/o | Informacién y
documentacién enviada por el Area. Documentacién,
anexos
4 | Clasifica, registra en la Base de Datos
del Sistema de Control de Gestion de
la Direccion Juridica y Archiva la
informacién y/ documentacién.
5 | Daseguimiento del estado que guarda
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4. Procedimiento para gestionar
actualizar el Archivo Juridico.

Revision: A

BIRMEX

Hoja:3 de 4

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Area correspondiente

Recibe la informacion ylo
documentacion para su archive y
resguardo.

Analiza la informacion  ylo
documentacion, de acuerdo su
procedencia y caracteristicas.

Seguin sea el caso, solicitara mayores
| tos al Area cor dient

1

Informacion ylo
Documentacién

Recibe y envia la informacién y
documentacion solicitada.

‘J

Analiza la  Informacién vy

i Informacion y
I' documentacisn

Documentacién enviada por el -
Area,

|
—
Informacion y
Documentacitn

4 1J‘\—/_I

Clasifica, registra en la Base de
Datos del Sistema de Control de
Gestion de la Direccion Juridica y
Archiva la Informacién  y/o
Documentacion.

Informacién y
Documentacian

Da seguimiento del estado que
guarda la informacion,

v

h ke
TERMINA |

L//_I
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CALLIR " BIRMEX
el e Juridico — -
: 4. Procedimiento para gestionar y Vi s
actualizar el Archivo Juridico. Hoje:4 de:4
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Reqistros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccidn
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracién, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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mn Juridico BIRMEX
st 5. Procedimiento para brindar asesoria T
' al Comité de Etica y Prevencién de e Hoja: 1 de 6
Conflictos de Intereses, en la atencién
de Presuntos Actos Discriminatorios.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la participacién de la Direccion Juridica en el Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Intereses de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A de
C.V., en la Atencién de Presuntos Actos Discriminatorios, que incidan en al ambito de su competencia.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccidon de Ventas Sector
Plblico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién Juridica atendiendo al caso en particular participara a fin de que las decisiones
adoptadas en el Comité sean congruentes con el marco juridico aplicable.

3.2 La Direccion Juridica es la encargada de dar seguimiento a los asuntos que se traten en el Comité
referido.

242
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Juridico

SALUD 5. Procedimiento para brindar asesoria
al Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos de Intereses, en la atencion
de Presuntos Actos Discriminatorios.

BIRMEX

Revisién: A

Hoja: 2 de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico.

1

Recibe y analiza la Convocatoria,
Oficio o Nota Informativa, asi como
sus anexos, para determinar acudir a
la sesion del Cuerpo Colegiado.

Analiza la documentaciéon y en su
caso formula observaciones.

Somete las observaciones formuladas
a la convocatoria o a los documentos
anexos a la consideracion del Comité.

Convocatoria,
Oficio,

Nota Informativa,
Oficio de
Observaciones,
Anexos

Comité de FEtica vy
Prevencion de Conflictos de
Interés

Recibe y analiza las observaciones y
emite una respuesta.

Oficio de
Observaciones,

Oficio de Respuesta,
Anexos

Juridico

Recibe y analiza el Oficio de
Respuesta a las Observaciones
efectuadas a la Convocatoria.

¢ Procede?
No: Realiza nuevamente
observaciones. Regresa a la actividad
numero 2
Si: Acude a la sesion del cuerpo

colegiado y en el desarrollo de la
misma férmula comentarios.

TERMINA.

Convocatoria,
Oficio,

Nota Informativa,
Oficio de
Observaciones,
Anexos
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ALUD Juridico BIRMEX
e 5. Procedimientg para brindar asesoria T e
' al Comité de Etica y Prevencion de ey Hoja: 3 de 6

Conflictos de Intereses, en la atencién
de Presuntos Actos Discriminatorios.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de

Juridico ;
Interés

INICIA

Recibe y analiza la Convocatoria,
Oficio o Nota Informativa, asi como
sus anexos, para determinar
acudir a la sesion del Cuerpo
Colegiado.

Convocatoria, Oficio,
Nota Informativa, anexos

Analiza la documentacion y en su
caso formula observaciones,

]

Oficio de respuesta, Nota
Informativa, anexos

Somete las observaciones
formuladas a la Convocatoria o a
los documentos anexos a la
consideracion del Comité.

]

Convocatoria, Oficio de
observaciones, anexos
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Juridico BIRMEX

al Comité de Etica y Prevencién de - Hoja: 4 de 6
Conflictos de Intereses, en la atencion
de Presuntos Actos Discriminatorios.

Juridico Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de
Interés

Recibe y analiza las observaciones
5 y emite respuesta.

I

Recibe y analiza el Oficio de _
respuesta a las Observaciones Oﬂmde;zieor;aclonas.
efectuadas a la Convocatoria.

=

Convacatoria, Oficio de

ohservaciones, Oficio de
respuesta, anexos

4

e .

\\
™~ Si
¢ Procede? >—

Realiza nuevamente
observaciones. Regresa a la
actividad numero 2.

|

Convocataria, Oficio de
observaciones, Oficio de
respuesta, anexos
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5. Procedimiento para brindar asesoria N o
al Comité de Etica y Prevencion de e Hoja: 5 de 6
Conflictos de Intereses, en la atencién
de Presuntos Actos Discriminatorios.
Juridico Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés

Acude a la sesion del cuerpo
colegiado y en el desarrollo de la
misma formula comentarios vy
asesoria.

i

| |

Convocatoria, Oficio de
observaciones, Oficio de |
respuesta, anexos

A
TERMINA
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ATTIT Juridico BIRMEX
el 5. Procedimiento para brindar asesoria . -
' al Comité de Etica y Prevencién de T Hoja: 6 de 6

Conflictos de Intereses, en la atencién
de Presuntos Actos Discriminatorios.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afo Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

Juridico BIRMEX
6 Procedimiento para la designacién ‘
de los apoderados generales vy ' Hoja:1 de 6

especiales de BIRMEX.

1. PROPOSITO

Establecer las acciones de la Direccion Juridica para la gestion y registro en la tramitacion de los
poderes generales o especiales de los servidores publicos de Laboratorios de Bioldgicos vy
Reactivos de México, S.A. de C.V., designados por la Direccién General como representantes ante
diversas autoridades y o¢rganos colegiados, asi como la revision y registro de dichos
nombramientos.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direcciéon General, Direccién General Adjunta
de Administracion y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccion
General Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la
Calidad, Direccion Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccion de
Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccidén de
Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto
Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de
Control; asi como a cada una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o
personal de enlace que integran BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas
de las Entidades Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del
Ministerio Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion Juridica es la encargada de llevar el registro de los servidores publicos
designados como representantes de la Entidad, ante distintas autoridades.

El registro de nombramientos y poderes se llevara a cabo en la Base de Datos de la Direccién
Juridica.

El acto de la designacion de los apoderados generales y especiales de los servidores publicos,
le corresponde a la Direccion General.

pate
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Revision: A
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Director General.

1

Elabora el requerimiento para la
tramitacién o registro del poder,
general o especial del servidor publico
de BIRMEX.

Oficio de requerimiento,
anexos

Juridico

Recibe y evalla el requerimiento para
tramitacion o registro del poder|
general o especial. Turna al soporte
administrativo correspondiente (A o B)

Oficio de requerimiento,
anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa la solicitud para la
tramitacién o registro de poder general
o especial, y elabora el Oficio de
Solicitud de elaboracion de poder
notarialpara su tramitacion ante el
Fedatario Publico, o de solicitud de
informacién al servidor publico
correspondiente. Somete el proyecto
de oficio a la consideracion del
Director Juridico.

Proyecto de Oficio de
solicitud de tramite ante
Fedatario Publico,
Anexos

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de oficio.
¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad ndmero 2

Si: Firma para su presentacion en la
Notaria Publica correspondiente.

Turna al Soporte Administrativo
respectivo para su despacho.

Oficio de solicitud de|
tramite ante la Notaria,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe, registra y presenta el oficio
ante la Notaria Publica
correspondiente.

Archiva el acuse del Oficio y la
documentacion anexa.

Da seguimiento oportuno del tramite,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

TERMINA

Oficio de solicitud de
tramite ante la notaria,
Anexos
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de los apoderados generales y L Hoja:3 de 6
especiales de BIRMEX.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Director General Juridico Juridico

(Soporte Administrativo)

INICIA
i 1

Elabora el requerimiento para |la
tramitacién yfo registro del poder general
ylo especial del servidor piblico de
Birmex.

Requerimi
Anexos

Recibe y evalla el requerimiento para la
tramitacion o registro del poder general o
especial.

Turna al soporte administrativo
correspondiente. 3

Oficio de
Requerimiento,
Anexos

Recibe y revisa la solicitud para la
tramitacion o registro de poder general o
especial y elabora el oficio de solicitud de
tramitacion de poder a la Notaria Pdblica.

Somete el proyecto de oficic a la
consideracion del Director Juridico.

de solicitud de

tramite, Anexos
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de los apoderados generales vy . Hoja:4 de 6
especiales de BIRMEX.
Director General Juridico Juridico

(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa el proyecto de Oficio.

Realiza observaciones.
Regresa a la actividad numero 2.

5]

A

Publica correspondiente.

respectivo para su despacho.

|Firma para su presentacion en la Notaria

Tuma al Soporte  Administrativo
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— 6 Procedimiento para la designacién

Revision: A

de los apoderados generales y Hoja:5 de 6
especiales de BIRMEX,
Director General Juridico Juridico

(Soporte Administrativo)

Recibe, registra y presenta el oficio ante
la Motaria Publica correspondiente.

Archiva el acuse del Oficio y Ila
documentacion anexa.

Da seguimiento oportunc del tramite,
informando al Director Juridico del estado
que guarda.

A
TERMINA
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los apoderados generales
especiales de BIRMEX.
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Revision: A
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cddigo (cuando aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.

6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo C!e Responsable de {;édig,_q de registnjo o}
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacién Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracién, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto
Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y
Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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D Juridico BIRMEX
e 7. Procedimiento para la revocacion de )
los apoderados y vigilar su ' Hoja:1 de 6

formalizacién ante fedatario publico.

1. PROPOSITO

Establecer las acciones de la Direccion Juridica para la gestion y registro en la tramitacién de la
revocacion de poderes generales o especiales de los servidores publicos de Laboratorios de
Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., designados por la Direccion General como
representantes ante diversas autoridades y érganos colegiados, asi como la revision y registro de
dichos nhombramientos.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccién General Adjunta
de Administracion y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccion
General Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la
Calidad, Direccion Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccién de
Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direcciéon de
Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto
Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de
Control; asi como a cada una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o
personal de enlace que integran BIRMEX.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de Ila
Administracién Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas
de las Entidades Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del
Ministerio Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion Juridica es la encargada de llevar el registro de los servidores publicos
designados y revocados como representantes de la Entidad, ante distintas autoridades.

3.2 El registro de nombramientos y poderes se llevara a cabo en la Base de Datos de la Direccién
Juridica.

3.3 El acto de revocacion de los apoderados generales o especiales de los servidores publicos, le
corresponde a la Direccién General.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

1

Elabora el Oficio de solicitud para la

- tramitacion de la revocacién del | Oficio de  solicitud,
Director General. poder general o especial de un | anexos
servidor publico de BIRMEX.
2 | Recibe el Oficio de solicitud de
Juridics revocacion el poder. Turna al soporte | Oficioc de  solicitud,
administrativo correspondiente (A o | anexos
B)
3 | Recibe y revisa la solicitud y elabora
el oficio de peticion al fedatario | proyecto de Oficio de
Juridico publico correspondiente para tramitar | solicitud de revocacion
(Soporte Administrativo) la  revocacion de poder notarial. | ante fedatario publico,
Somete el proyecto de oficio a la | Anexos
consideracion del Director Juridico.
4 | Recibe y analiza el Proyecto de
Oficio.
¢ Procede?
5 [ No: Realiza observaciones. Regresa E;ﬁgﬁj;o dcée reo\:g?:lgcigﬁ
Juridico a la actividad nimero 2 ante fedatario plblico,
6 |Si Fima el Oficio para su |/ €08
presentacién en la Notaria Publica
correspondiente. Turna al Soporte
Administrativo respectivo para su
despacho.
Juridico 7 | Recibe, registra y despacha el Oficio | Oficio de solicitud de
(Soporte Administrativo) ante la Notaria Publica | revocacion ante
correspondiente. fedatario publico,
Anexos
8 | Archiva el acuse del Oficio y la
documentacion anexa.
9 | Da seguimiento oportuno del tramite,

informando al Director Juridico del
estado que guarda.

TERMINA.
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ALUD Juridico 3 IRMEX
rpr 7. Procedimiento para la revocacién de _
los apoderados y vigilar su Hoja:3 de 6
formalizacién ante fedatario plblico.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
. : Juridico
Director General Juridico (Soporte Administrativo)
INICIA
i 1
Elabora el Oficio de solicitud para la
tramitacion de la revocacion del poder
general o especial de un servidor plblico
de BIRMEX.
Oficio de solicitud,
Anexos
2
Recibe el Oficio de solicitud de
revocacion el poder.
Turna al sopotte  administrativo

correspondiente (A o B)

Oficio de solicitud,
Anexos

3

Recibe y revisa la solicitud y elabora el
oficioc de peticion al fedatario publico
correspondiente  para  tramitar la
revocacion de poder notarial.

Somete el proyecto de oficio a la
consideracién del Director Juridico

Proyecto de Oficio
de solicitud de
revocacion, Anexos
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Juridico _i}_i RMEX

o 7. Procedimiento para la revocacion de

Revision: A

i

los apoderados y vigilar su Hoja:4 de 6
formalizacion ante fedatario publico.
Director General Juridico Juridico

(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa el proyecto de Oficio.

Realiza observaciones.
Regresa a la actividad nimero 2.

Firma para su presentacion en la Notaria
Piblica correspondiente.

Turna al Soporte Administrativo
respectivo para su despacho.
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SALUD Juridico BIRMEX
T 7. Procedimiento para la revocacion de P )
los apoderados y vigilar su ' Hoja:5 de 6

formalizacion ante fedatario pablico.

Director General Juridico Juridico

(Soporte Administrativo)

Recibe, registra y presenta el oficio ante
la Notaria Publica correspondiente.

Archiva el acuse del Oficio y Ila
documentacion anexa.

Da seguimiento del tramite, informando al
Director Juridico del Estado que guarda

v

( TERMINA }
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apoderados y  vigilar

formalizacién ante fedatario publico.

su

£
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6. DOCUMENTOS

DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cddigo (cuando aplique)

6.1 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.2 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.

6.3 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacidn Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afo Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacién, Direccién General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direccion de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direcciéon del Instituto
Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y
Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

0

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL

No aplica

PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

Juridico
8. Procedimiento para la certificacion
de constancias de los archivos de
BIRMEX, por exhibir ante autoridades
judiciales, administrativas o del
trabajo.

BIRMEX
e Hoja:1 de 6

1. PROPOSITO

Establecer las acciones de la Direccién Juridica para la gestién y tramitacion de la certificacion de
constancias documentales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V, para
su debida exhibicion ante cualquier autoridad judicial, administrativa o del trabajo.

21

2.2

3.1

3.2

3.3

. ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta
de Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacion, Direccién
General Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la
Calidad, Direccion Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccion de
Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccién de
Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto
Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de
Control; asi como a cada una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o
personal de enlace que integran BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas
de las Entidades Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del
Ministerio Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién Juridica es la encargada de llevar el registro de las constancias documentales de
la Entidad, ante distintas autoridades.

El registro de las constancias certificadas y poderes se llevara a cabo en |la Base de Datos de
la Direccién Juridica.

El acto de solicitud de certificacién de constancias documentales le corresponde a la Direccién
General.

1o O
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Juridico

judiciales,
trabajo.

8. Procedimiento para la certificacion
de constancias de los archivos de
BIRMEX, por exhibir ante autoridades
administrativas o del

BIRMEX

Revision: A

Hoja:2 de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2; Descripcién de actividades Documento o anexo
1 | Elabora el Oficio de solicitud para la
: tramitacién de la certificacion de | Oficio de  solicitud,
Director General. cualquier constancia documental de | anexos
BIRMEX.
2 | Recibe el Oficio de solicitud para la
tramitacion de la certificacion de i .
Juridico cualquier constancia documental. 2{::;'(%5 e Suheh,
Turna al soporte administrativo
correspondiente.
3 | Recibe el Oficio de solicitud, revisa y
elabora Oficio de peticion al .

» Fedatario Publico correspondiente, | Proyecto de Oficio de
Juridico N ‘ para tramite de certificacion de la solicitud d_e c',ertl_fmaaén
(Soporte Administrativo) constancia documental respectiva. al Fedatario Publico,

Somete el proyecto de oficio a la Anexos
consideraciéon del Director Juridico.
4 | Recibe y analiza el Proyecto de
Oficio.
¢ Procede?
5 | No: Realiza observaciones. Regresa | Oficio de solicitud de
Sl a la actividad numero 2 certificacion al Fedatario
Publico,
6 |[Sii Firma el Oficic para su | Anexos
presentacién en la Notaria Publica
correspondiente.
Turna al Soporte Administrativo
respectivo para su despacho.
7 | Recibe, registra y despacha el Oficio
ante la Notaria Publica
correspondiente.
8 | Archiva el acuse del Oficio y la
documentacién anexa. Oficio de solicitud de
Juridico certificacién al Fedatario
(Soporte Administrativo) 9 | Da seguimiento oportuno del tramite, | Publico,
informando al Director Juridico del | Anexos

estado que guarda.

TERMINA.
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Juridico
8. Procedimiento para la certificacién BIRM]
.

-

-~

7

>

SALUD de constancias de los archivos de

P BIRMEX, por exhibir ante autoridades e des
judiciales, administrativas o del
trabajo.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
. - Juridico
D
irector General Juridico (Soporte Administrativo)
INICIA
1

Elabora el Oficio de solicitud para la
tramitacién de la certificacion de cualquier
constancia documental de BIRMEX,

Oficiode solicitud,
Anexos

v 2
Recibe el Oficic de solicitud para la
\tramitacion de la certificacion de cualguier
constancia documental.

Turna al soporte administrativo
correspondiente.

3

Recibe el Oficio de solicitud, revisa y
elabora el Oficio de peticion al Fedatario
Plblico correspondiente, para tramite de
certificacion de la constancia documental
respectiva.

Somete el proyecto de oficio a la
consideracion del Director Juridico

Oficio de salicitud,
Anexos

]
solicitud de
certificacion, Anexos
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Juridico

de constancias de los archivos de
BIRMEX, por exhibir ante autoridades
judiciales, administrativas o del
trabajo.

8. Procedimiento para la certificacién BIRMEX

Revision: A

A

: Hoja:4 de 6

Director General Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

4

Recibe y analiza el proyecto de Oficio.

Si
¢Pracede?
No
5
Realiza observaciones.
Regresa a la actividad nimero 3.

6
|Firma el Oficio para su presentacion en la
Motaria Publica correspondiente.

Tuma al Soporte  Administrativo
respectivo para su despacho.

Froyecto gz URcio a8
soficitud de certificacion,
Angxos
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Juridico

8. Procedimiento para la certificacién
de constancias de los archivos de
BIRMEX, por exhibir ante autoridades
judiciales, administrativas o del
trabajo.

BIRMEX

Revisién: A

Hoja:5 de 6

Director General

Juridico

Juridico

(Soporte Administrativo)

7

|a Notaria Publica correspondiente.

icio de solic)

Recibe, registra y presenta el oficio ante

certificacion, Anexos

=]

Archiva el acuse del
documentacion anexa.

Oficio vy

certificacion, Anexo

v 9

5

Director Juridico del Estado que guarda

Da seguimiento del tramite, informando al

v

( TERMINA |
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8. Procedimiento para la certificacion
de constancias de los archivos de ot
BIRMEX, por exhibir ante autoridades
judiciales, administrativas o del
trabajo.

'y A

BIRMEX

Revision: A

Hoja:6 de 6

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cadigo (cuando aplique)

6.1 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.2 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.

6.3 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo dg Responsable de Cédigo_ de _registr_o o
conservacion conservarlo identificacién unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacion, Direccién General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direcciéon de Planeacién Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracién, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto
Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y

Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico o
ALUD 9. Procedimiento para supervisar los | DIR M EX
ey lineamientos y criterios juridicos en la e T e Hoja:1 de 5

elaboracién de contratos y actos

juridicos que celebre BIRMEX.

1. PROPOSITO

Establecer los pasos para llevar a cabo las acciones de supervision en el cumplimiento de las normas
y lineamientos en la elaboraciéon de los contratos y documentos consensuales que celebren las
Unidades Administrativas de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccidon de Planeacién
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccion de Administracién, Direccidon de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control: asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién Juridica es la encargada de elaborar los contratos, convenios demas instrumentos
consensuales en los que la Entidad, sea parte.

En las acciones de supervision, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados
adscritos a esta, podran llevar a cabo dichas acciones, cuidando en todo momento la formalidad
de este procedimiento.

La representacion de la Entidad en los diversos juicios recae directamente en la Direccién Juridica,
sin embargo, en acuerdo con la Direccién General se podra coordinar dicha representacion con
un Despacho Juridico externo perito en la materia.

bl
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9. Procedimiento para supervisar los
lineamientos y criterios juridicos en la
elaboracion de contratos y actos

juridicos que celebre BIRMEX.

Revision: A

Hoja:2 de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

.1

vigentes.

documentacion de

selectiva de contratos.
Seguin sea el caso,
informacién al Area correspondiente.

legales

Analiza la informacion

Establece un programa de trabajo en
el que periédicamente revisara una
muestra selectiva de los contratos
suscritos por BIRMEX, para
efectos de determinar que cumplan
con los requerimientos

y
muestra

solicitara

los

Oficio de solicitud de
informacion.

Area Correspondiente 3

Recibe Oficio y envia la informacion y
documentacion solicitada.

Informacion y
Documentacion

Juridico

¢ Es suficiente?

convenios.

supervision.

TERMINA.

4 | Analiza la informacion
documentacién enviada por el Area.

y

5 | No: Solicita mayores elementos.
Regresa a la actividad numero 2

6 | Si: Analiza y determina las acciones

de supervision para el cumplimiento
en la suscripcién de los contratos y

7 | Elabora un informe del resultado de la

Informacion,
documentacion, Informe
de Supervisién.
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Juridico o L
SALUD 9. Procedimiento para supervisar los BIRMEX
—— lineamientos y criterios juridicos enla | = . Hoja:3 de 5
elaboracion de contratos y actos '
juridicos que celebre BIRMEX.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Juridico Area correspondiente
{ INICIA ]
¥ 1

Establece un programa de trabajo en
el que periddicamente revisara una
muestra selectiva de los contratos
suscritos por BIRMEX, para los
efectos de determinar que cumplan
con  0s requerimientos  legales
vigentes.

y 2

Analiza la  Informacidn  y
Documentacién de la muestra

selectiva de contratos.
Segin sea el caso, solicitara
informacién al Area 3

correspondiente.

Recibe Oficio y envia |la
informacién  y  documentacion

L/_A solicitada.

Oficio de

h 4

4
1
| Informacion y
. . - F documentacion
Analiza la  informacion y &
documentacion enviada por el L/_‘
Area.
™
Informacion y
Documentacion

L
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elaboracién de contratos y actos
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Revision: A
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Juridico

Area correspondiente

Si

No T
5

Solicita ~mayores  elementos.
Regresa a la actividad numero 2.

Informacion,

documentacion. |

Analiza y determina las acciones
de supervision para el
cumplimiento en la suscripcion de
los contratos y convenios.

Oficio, Nota
Informativa, Correa
Electrénico, anexos

Elabora un Informe del Resultado

de la Supervision.

v

Informe

Ty

[ TERMINA )
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Juridico v .
9. Procedimiento para supervisar los | BIRM X

——— lineamientos y criterios juridicos en la Hoja:5 de §
elaboracién de contratos y actos
juridicos que celebre BIRMEX.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
_—_—_ Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacién, Direccién General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direcciéon Juridica, Direcciéon de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisiéon | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico

actualizar lineamientos y criterios
juridicos en la elaboracién de contratos
y actos juridicos que celebre BIRMEX.

Hoja:1 de 5

1. PROPOSITO

Establecer los pasos para llevar a cabo las acciones de actualizacion de las normas y lineamientos en
la elaboracion de los contratos y documentos consensuales que celebre de Laboratorios de Biolégicos
y Reactivos de México, S.A. de C.V., a través de sus Unidades Administrativas.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccion de Administracién, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instltuto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control: asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién Juridica es la encargada de elaborar los contratos, convenios demas instrumentos
consensuales en los que la Entidad, sea parte.

En las acciones de actualizacion, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados
adscritos a esta, podran llevar a cabo dichas acciones, cuidando en todo momento la formalidad
de este procedimiento.

La representacion de la Entidad en los diversos juicios recae directamente en la Direccion Juridica,
sin embargo, en acuerdo con la Direccién General se podra coordinar dicha representacién con
un Despacho Juridico externo perito en la materia.

T
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— BIRMEX
ol 10. Procedimiento para establecer y | ' itIVili.
actualizar B

lineamientos y criterios

juridicos en la elaboracion de contratos
y actos juridicos que celebre BIRMEX.

Revisién: A

Hoja:2de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Juridico

1

Establece un programa de trabajo en
el que periédicamente revisara las
bases de datos y literatura relativa a la
suscripcion de contratos, para los
efectos de determinar los ajustes
normativos que permitan que BIRMEX
cumpla con los requerimientos legales
vigentes.

Busca en las bases de datos,
informacién y documentacion relativa
a la suscripcion de contratos.

Analiza la informacién y
documentacion encontrada.

Solicita informes y comentarios de las
Areas administrativas, en materia de
contratos.

Oficio solicitud

Areas administrativas

Recibe solicitud y envian informes y
comentarios.

Informes y comentarios

Juridico

Elabora un informe del resultado de la
busqueda, en el que se proponga
implementar las caracteristicas mas
relevantes de la  informacién
analizada.

Envia a la Direccion General el
Informe del resultado de la blsqueda,
con las actualizaciones a implementar
y las caracteristicas mas relevantes
de la informacién analizada.

TERMINA

Oficio e
Informe de Resultado
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1

juridicos en la elaboracién de contratos
y actos juridicos que celebre BIRMEX.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico Areas Administrativas

{ INICIA }

h

Establece un programa de trabajo en
el que periodicamente revisara las
Bases de Datos y literatura relativa a
la suscripcion de contratos, para los
efectos de determinar los ajustes
normativos que permitan a BIRMEX
cumpla con los requerimientos
legales vigentes.

I

Busca en las Bases de Datos,
informacién  y  documentacion
relativa a la suscripcion de
contratos.

1

Analiza la  informacion  y
documentacion encontrada

I .

Solicita informes y comentarios de |
las Areas Administrativas, en |
materia de contratos,

Oficio solicitud
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Juridico

10. Procedimiento para establecer y
actualizar lineamientos y criterios
juridicos en la elaboracién de contratos

y actos juridicos que celebre BIRMEX.

BIRMEX

Revision: A

Hoja:4 de 5

Juridico

Areas Administrativas

Elabora un Informe del resultade
de la blsqueda, en el que
proponga implementar las

' Recibe solicitud y envian informes
.y comentarios.

caracteristicas mas relevantes de
la informacion analizada.

—

Informe de Resultado

7

Envia a la Direccion General el
Informe del resultade de Ila
busqueda con las actualizaciones
a implementar y las caracteristicas
mas relevantes de la informacién
analizada.

Oficio e Informe de
Resultado

¥

TERMINA |
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A TTITY Juridico IR MED
_J_ 10. Procedimiento para establecer y B IR VIE X
actualizar lineamientos vy criterios S Hoja:5 de 5
juridicos en la elaboracién de contratos
y actos juridicos que celebre BIRMEX.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Respeonsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afo Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direcciéon de
Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccién de Administracién, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la'Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T & Revision: A
BIRMEX

Juridico
11. Procedimiento para la elaboracion
de contratos y actos juridicos que

Hoja: 1 de 5

celebra la empresa.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la elaboracion de contratos, convenios y cualquier otro instrumento
consensual en los que sea parte las Areas Administrativas de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos
de México, S Ade C.V.

21

2.2

3.1

3.2

. ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracién, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica es la encargada de elaborar los contratos y convenios en los que forma parte
BIRMEX, a través de sus representantes legales.

La Direccion Juridica es la encargada de dar seguimiento a las obligaciones contraidas en los
contratos suscritos.

ne
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Juridico

11. Procedimiento para la elaboracién
de contratos y actos juridicos que
celebra la empresa.

BIRMEX

Revision: A

Hoja: 2de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(Soporte Administrativo)

documentaciéon y encia al Area
administrativa el contrato respectivo.

TERMINA

Responsable 2; Descripcion de actividades Documento o anexo
1 | Elabora Oficio de solicitud de
3 i : elaboracién de contrato, con su -
Areas administrativas siacies doitiniaatn anexn. Oficio, anexos
2 | Recibe y analiza la informacion y
documentacién enviada.
Juridico Oficio, anexos
Turna al Soporte Administrativo para
la elaboracién del contrato respectivo.
3 | Recibe y analiza la informacion y
elabora el proyecto de contrato.
Juridico Segun sea el caso se solicitara g;?c)fgdge dgoli(c:i?unc:raL%
(Soporte Administrativo) mayores elementos  para su | . :
; informacion.
elaboracion.
4 | Recibe y analiza el Proyecto de
Contrato o de oficio de Solicitud de
informacion.
¢, Procede?
Juridico 5 | No: Realiza observaciones. Regresa a 22;;%?6 sollcitud,
la actividad numero 2
6 | Si: Firma de visto bueno y turna al
Soporte Administrativo para su debido
despacho.
Juridico 7 | Recibe la informacién y Contrato
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SALUD BIRMEX
JALUL Juridico —

s e 11. Procedimiento para la elaboracidn e Hoia: 3 de 5
de contratos y actos juridicos que el
celebra la empresa.

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Areas administrativas Juridico Juridico
(Soporte Administrativo)
INICIA
A
1
Elabora el Oficio de solicitud para la 2
elaboracion de contrato, con su respectiva
documentacion anexa.
Recibe y analiza la informacién vy
documentacion enviada.
Turna al Soporte Administrative para la 3
Oficio de solicitud, P+ elaboracion del contrato respectivo.

Anexos

Recibe y analiza la informacién y elabora
el proyecto de contrato.

Segln sea el caso se solicitara mayores
elementos para su elaboracion.

Oficio de solicitud,
Anexos

h 4

Proyecto de
Contrato, Oficio de
solicitud, Anexos

A

Recibe y analiza el Proyecto de Contrato o
de Oficio de solicitud de informacién,

Proyecto de
Contrato o de Oficio
de solicitud, Anexos
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Fin — BIRMEX
SALUD Juridico e
T 11. Procedimiento para la elaboracién ST .
de contratos y actos juridicos que s ddah
celebra la empresa.
Areas administrativas Juridico Juridico

(Soporte Administrativo)

Si
¢ Procede?
A
No 5
Realiza observaciones.
Regresa a la actividad nimero 2.
6 v

Firma de visto bueno y turna al Soporte
Administrativo para su debido despacho.

Contrato, Oficio de

solicitud, Anexos

Recibe la informacién y documentacion y
envia al Area administrativa el contrato

respectivo.

Contrato, Oficio de

solicitud, Anexos

TERMINA
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SALUD Juridico
' 11. Procedimiento para la elaboracion

de contratos y actos juridicos que Hoja: 5 de 5
celebra la empresa.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Ley de Obras No aplica
Publicas y Leyes Federales y Generales.
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
6.5 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Obras No aplica
de BIRMEX.
7. REGISTROS
Bading Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacién conservarlo identificacién Unica
Convenios 5 afios Juridico No aplica
Contrato 5 afios Juridico No aplica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afo Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccidén de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccidn del Instituto Nacional
de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia, Direcciéon de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

idico RIT I oY
Jur BIRMEX

entrega de requerimientos de
informacion del Organo Interno de
Control en BIRMEX,

Hoja: 1 de 6

1. PROPOSITO

Dar la debida respuesta a las consultas y/o requerimientos formulados por Organo Interno de Control
en Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en lo referente a la atencién y
coordinacion en los diferentes procesos administrativos que lleva a cabo.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccion de Administracién, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién Juridica es la responsable de coordinar la entrega de informaciéon y documentacion
de las consultas y/o requerimientos del Organo Interno de Control, atendiendo cabalmente lo
solicitado, cuidando los intereses de la Entidad.

La atencién que se le brinde a cada consulta y/o requerimiento se realizara en el marco normativo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las diversas Leyes y Reglamentos
que para el caso en particular competan, asi como el Manual de Operacién Especifico de BIRMEX.

La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por el
Organo Interno de Control, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos
de esa autoridad, en coordinacién con la Direccién Juridica, se solicitara la opinién de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en
todo momento los intereses de la Entidad.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico BIRMEX
e 12. Procedimiento para coordinar la : J\ '_Lf'
entrega de requerimientos de it Hoja: 2de 6
informacion del Organo Interno de
Control en BIRMEX.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Control.

Titular del Organo Interno de

.1

Elabora la consulta o requerimiento y
lo envia al Area correspondiente.

Oficio, anexos

Areas administrativas.

Remite la consulta o requerimiento del
Organo Interno de Control, para
coordinarse en su atencion.

Oficio, anexos

Juridico

evalla la consulta
sentido de |la

Recibe y
determinando el

respuesta a brindar.
Turna al soporte administrativo.

Oficio, Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa la consulta o el
requerimiento y elabora el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacién al area correspondiente

Somete el proyecto de respuesta o de
solicitud de informacién al area
correspondiente, a la consideracion
del Director Juridico.

Proyecto de Oficio de
Respuesta o de solicitud
de informacién.

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacién al area de
correspondiente.

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad nimero 4

Si: Firma el oficio de respuesta o de
solicitud de informacién al area
correspondiente. Turna al Soporte
Administrativo.

Proyecto de Oficio
Respuesta o de solicitud
de informacion.

Oficio de Respuesta

Juridico
(Soporte Administrativo)

10

Recibe tramita y registra el desahogo
del requerimiento en |la Base de Datos
del Sistema de Control de Gestién
Interno de la Direccion Juridica.

Archiva el acuse de recibo del oficio de
respuesta al Organo Interno de
Control, o de solicitud de informacién
al area correspondiente y la
documentacion anexa.

TERMINA

Oficio de Respuesta

Acuse de Recibo
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AN Juridico BITRMEYX
SALUL 12. Procedimiento para coordinar la B;E'_"ﬁ_,}‘?{

entrega de requerimientos de Lot Hoja: 3 de 6

informacién del Organo Interno de

Control en BIRMEX,

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Juridico

Areas administrativas

Juridico

(Soporte Administrativo)

INICIA

Elabora la consulta o requerimiento y lo
envia al Area correspondiente (el Titular
del Organo Interno de Control).

Oficio de solicitud,
Anexos

Recibe y envia la ct Ita o requerimiento
al Director Juridico, para coordinarse en
darle atencion (Areas Administrativas).

Oficio de solicitud,
Anexos

h 4

Recibe y evalla la consulta determinando
el sentido de |a respuesta a brindar.
Turna al Soporte Administrativo

Oficio de solicitud,

Anexos

Recibe y revisa la consulta o el
requerimiento y elabora el proyecto de
respuesta o de solicitud de informacién al
area correspondiente,

Somete el proyecto de respuesta o de
solicitud de informacion al area
correspondiente a la consideracion del
Director Juridico.

Proyecto de Oficio

de respuesta o de
solicitud, Anexos
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12. Procedimiento para coordinar la
entrega
informacion del Organo Interno de
Control en BIRMEX.

requerimientos  de

BIRMEX

Revision: A

Hoja: 4 de 6

Areas administrativas

Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y analiza el proyecto de respuesta
o de solicitud de informacion al area
administrativa correspondiente.

.

Realiza cbservaciones.
Regresa a la actividad numero 4.

8 v

de informacion al area correspondiel
Turna al Soporte Administrativo

Firma el Oficio de respuesta o de solicitud

nte.

Oficio de respuesta,

An E)(iS/J

—
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CATLID Juridico 3] N
. 12. Procedimiento para coordinar la —i *R-Mf e
entrega de requerimientos de il Hoja: 5de 6

informacién del Organo Interno de
Control en BIRMEX.

Juridico

Areas administrativas Juridico (Soporte Administrativo)

Recibe, tramita y registra el desahogo del
requerimiento en la Base de Datos del
Sistema de Control de Gestion Interno de
la Direccion Juridica.

Oficio de respuesta,

Anexos

v 10

Archiva el acuse de recibo del oficio de
respuesta al Organo Interno de Control o
de solicitud de informacion al Area
correspondiente y la documentacion
anexa.

Acuse de Oficio de
respuesta

—\—-_._______,_-/;

v

oy

TERMINA )
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N Juridico

Control en BIRMEX.

it 12. Procedimiento para coordinar la
entrega de  requerimientos
informacién del Organo Interno de

de

BIRMEX

Revision: A

Hoja: 6 de 6

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX

6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracién y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direcciéon de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de

la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisidon | Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

0 No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico

13. Procedimiento para el BIRMEX
establecimiento de  criterios y | i itiVaiis
lineamientos que se fijen en esta VR
materia de fedatarios publicos,
abogados externos y prestadores de
servicios para la atencion de asuntos
de caracter juridico.

Hoja:1 de 5

1. PROPOSITO

Determinar los criterios de actuacién en los servicios proporcionados por los agentes juridicos
contratados en la defensa de los intereses juridicos y patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y
Reactivos de México, S.A. de C.V., en todos los actos en las que sus unidades administrativas
intervengan.

2. ALCANCE

21

2.2

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administraciéon y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccidn de Planeacion
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos juridicos
en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara las acciones y estancias que
se deban seguir, asi como la conveniencia de interponer recursos o medios de defensa ordinarios
y extraordinarios.

En todos los juicios y procedimientos, en ausencia del Titular de la Direccion Juridica los abogados
adscritos a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el
escrito inicial de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios,
cuidando en todo momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los diversos juicios recae directamente en la Direccién Juridica,
sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha representacién con
un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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Revision: A

2
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico 1

Recibe informacién y/o  tiene
conocimiento de hechos o actos para
los efectos de determinar la forma en
que procedera la participacion de los
Agentes Juridicos y supervisar su
ambito de competencia. Analiza la
informacion y  solicita mayores
elementos al Area correspondiente.

Nota Informativa, Oficio,
Acuerdos, Oficio de
solicitud, anexos

Area Correspondiente

Recibe y envia la informacién vy
documentacién solicitada.

Informacioén
Documentacién

Juridico

Analiza la informacién y
documentacién enviada por el Area.

¢ Es suficiente?

No: Solicita mayores elementos.
Regresa a la actividad numero 2

Si:  Determina las acciones vy
estrategia que llevara a cabo el
Agente Juridico, para dar el debido
trato al asunto de mérito.

Informa la Determinacién del Asunto a
las Areas correspondientes.

Da seguimiento del estado que guarda
el asunto.

TERMINA.

Informacion y
Documentacién, Oficio,
Nota Informativa, Correo
Electrénico, anexos
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Juridico

13. Procedimiento para el
establecimiento de  criterios vy
lineamientos que se fijen en esta
materia de fedatarios publicos,
abogados externos y prestadores de
servicios para la atencion de asuntos
de caracter juridico.

Revision: A

BIRMEX
e Hoja:3 de 5

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Area correspondiente

INICIA

1

Recibe informacion ylo tiene
conocimiente de diverses hechos o actos
para los efectos de determinar | forma en
que procederd la paricipacién de los
Agentes Juridicos y supervisar su ambito
de competencia.

Analiza la informacién y solicita mayores
elementos al Area correspondiente.

Mota Inf

Oficio de solicitud,
Acuerdo.

Recibe y envia la informacion y
documentacion solicitada.

-
1 Informacién y
i documentacion
gl
|
Analiza la  Informacién y L//__‘
Documentacion enviada por el
Area
R
Informacién y
Documentacion
iEs Si
A
No 4
1
Solicita  mayores  elementos.
Regresa a la actividad 2.
-
Cficio de solicitud,
Informacion y
documentacion y
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Juridico

Area correspondiente

Si

Determina las  acciones vy
estrategia que llevara a cabo el |
Agente Juridico, para dar el debido
tratoal asunto de mérito.

T
| Informacién,
| documentacian.

i igsssmet

6

Informa la Determinacién del
asunto a las Areas
correspondientes.

Oficio, Nota
Infermativa, Correo
Electrénico, anexos

Da seguimiento del estado que
guarda el asunto.

o, Sy

[ TERMINA |
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Juridico
. . 13. Procedimiento para el BIRMEX
SALuy establecimiento de  criterios y | 1M AVRLA
lineamientos que se fijen en esta A T g

materia de fedatarios publicos,
abogados externos y prestadores de
servicios para la atencién de asuntos
de caracter juridico.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Raaicins Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién tnica
Oficios 1 afo Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccidn
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccién de Administracién, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico
14. Procedimiento para supervisar la
contratacion de fedatarios publicos,
abogados externos y cualquier
prestador de servicios necesarios, para
la atencién de asuntos de caracter

BIRMEX
VAT e Hoja:1de 5

juridico.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para supervisar la elaboracién de contratos, convenios y cualquier otro
instrumento consensual en los que sea parte las Areas Administrativas de Laboratorios de Bioldgicos
y Reactivos de México, S.A de C.V., en los que la otra parte sean personas relacionadas con servicios
juridicos.

. ALCANCE

2.1 Anivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracién, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control: asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién Juridica es la encargada de elaborar los contratos y convenios en los que forma parte
BIRMEX, a través de sus representantes legales.

3.2 La Direccidn Juridica es la encargada de dar seguimiento a las obligaciones contraidas en los
contratos suscritos.

3
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Areas administrativas

Elabora Oficio de solicitud de
elaboracion de contrato para Ia
prestacidon de servicios juridicos de
cualquier indole, con su respectiva
documentacion anexa.

Oficio, anexos

Juridico

Recibe y analiza la informacién y
documentacion enviada.

Turna al Soporte Administrativo para
la elaboracion del contrato respectivo.

Oficio, anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y analiza la informacion y
elabora el proyecto de contrato.
Segin sea el caso se solicitara
mayores  elementos para su
elaboracion.

Proyecto de Contrato,
Oficio de solicitud de
informacién.

Juridico

Recibe y analiza el Proyecto de
Contrato o de oficio de Solicitud de
informacion.

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad ndmero 2

Si: Firma de visto bueno y turna al
Soporte Administrativo para su debido
despacho.

Oficio de solicitud,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe la informacién y
documentaciéon y encfa al Area
administrativa el contrato respectivo.

TERMINA

Contrato
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Juridico
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contratacion de fedatarios publicos,

abogados externos y cualquier , Hoja: 3de 5
prestador de servicios necesarios, para
la atencion de asuntos de caracter
juridico.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
s 3 i Juridico
Areas administrativas Juridico (Soporte Administrativo)
INICIA
1 A
Elabora el Oficio de solicitud para la 2

elaboracion de contrato para la prestacion
de servicios juridicos de cualquier indole,

con su respectiva documentacion anexa. Recibe y analiza la informacion y

documentacion enviada.
Turna al Soporte Administrative para la 3

Oficio de solicitud P elaboracién del contrato respectivo.
Anexos
Recibe y analiza la informacion y elabora
R el proyecto de contrato,

Oficio de sclicitud,
Anexos

P+ Segln sea el caso se solicitard mayores
elementos para su elaboracion,

4 Proyecto de
Contrato, Oficio de
4 solicitud, Anexos
Recibe y analiza el Proyecto de Contrato o

de Oficic de solicitud de informacion.

Proyecto de
Contrato o de Oficio
de solicitud, Anexos
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Areas administrativas

Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

Realiza observaciones.
Regresa a la actividad niumero 2.

6 v

Firma de visto bueno y turna al Soporte
Administrative para su debido despacho.

Contrate, Oficio de

solicitud, Anexos

Recibe la informacién y documentacion y
envia al Area administrativa el contrato
respectivo.

Contrato, Oficio de

solicitud, Anexos

TERMINA
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prestador de servicios necesarios, para
la atencion de asuntos de caracter
juridico.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Caodigo (cuando apligue)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Ley de Obras No aplica
Publicas y Leyes Federales y Generales
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX No aplica
6.5 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Obras No aplica
de BIRMEX.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d_e Responsable de Cédigo de _registr_o o}
conservacion conservarlo identificacion Unica
Convenios 5 afios Juridico No aplica
Contrato 5 afos Juridico No aplica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organc Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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los procesos administrativo de L Hoia: 1 de 6
incumplimiento de contrato por parte 1
de proveedores con la empresa.

1. PROPOSITO

Sentar las bases para llevar a cabo el procedimiento administrativo por incumplimiento de contrato, en
contra de las personas fisicas o morales que por virtud de un acuerdo, estan obligados a otorgan bienes
o servicios a los Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V. y en su caso
seguimiento de la accién laboral.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direcciéon General Adjunta de Comercializacion, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direcciéon Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacién
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccién Juridica dictaminara la procedencia del procedimiento administrativo de
incumplimiento atendiendo a la particularidad del asunto y del proveedor, cuidando los intereses
de la Entidad.

Para la ejecucion del procedimiento se observara que se cumplan con la normativa aplicable, y
lo estipulado en el contrato incumplido.

La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por las
distintas Areas de la Entidad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos
de dichas Areas, en coordinacion con la Direccion Juridica, se solicitara la opinién de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en
todo momento los intereses de la Entidad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Areas administrativas

Elabora oficio en el que informan a la
Direccion Juridica que una persona
fisica o moral, ha incumplido los
términos del contrato suscrito con
BIRMEX, con sus respectivos anexos.

Oficio, anexos

Juridico

Recibe y analiza la informacién y
documentacién enviada.

Establece el presunto incumplimiento
de la persona fisica o moral en el
contrato y la forma en que procedera
la Direccién Juridica.

Elabora Oficio en el que hace del
conocimiento de la persona fisica o
moral el incumplimiento y le solicita
informacién y documentacion relativa.

Oficio, Anexos

Persona Fisica o Moral

Recibe el Oficio y envia la informacién
y documentacién a la Direccidon
Juridica.

Informacion
documentacion

Juridico

Recibe y analiza la informacion

enviada.

Determina el incumplimiento del
contrato y le notifica a la persona fisica
o moral para los efectos de que
manifieste lo que a su derecho
convenga

Notificacion.

Persona Fisica o Moral

Recibe la notificacién y elabora un
informe pormenorizado manifestando
lo que a su derecho conviene.

Lo envia a la Direccion Juridica.

Informe pormenorizado

Juridico

Recibe y analiza la declaracion de la
Persona Fisica o Moral, el contrato, y
toda la informacion y documentacién
recabada.

Determina el incumplimiento y las
medidas que se llevaran a cabo.
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Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades Documento o anexo

10
TERMINA

Da seguimiento oportuno al asunto.

Y le notifica con Oficio a la persona | Informe pormencrizado,
9 | fisica o mora, asi como a las Areas | oficios, anexos
administrativas involucradas.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Areas administrativas Juridico

Persona fisica o Moral

(=)

N 1

Elabora oficio en el que informan a
la Direccién Juridica que una
persona fisica o moral, ha
incumplido  los términos  del
contrato suscrito con BIRMEX, con
sus respectivos anexos. 2

Oficio, anexos

h 4

Recibe y anakza la informacian y documentacion
enviada.

el i i ds la
persona fisica o moral en el conlrato y la forma
en que procedera la Direccidn Juridica.
Elabara Oficio en el que hace del conocimiento
de la persona fisica o moral el incumplimiento y
le solicita informacitn y documentacidn relativa

Oficio, anexos

4

Reclbe y analiza la informacién y
documentacion enviada.

Det el incumplimiento de la
persona fisica o moral en el contrato
y le notifica a la persona fisica o moral
para los efectos de que manifieste lo
que a su derecho convenga.

Oficio, anexos

:

h 4

Recibe el Oficio y envia la
informacion y documentacion a la
Direccion Juridica.

Informacion y
Documentacion

Recibe la notificacion y elabora un
informe pormenorizado
manifestando lo que a su derecho
conviene,

Lo envia a la Direccion Juridica.

Informe

Pormenorizado
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Areas administrativas Juridico

Persona fisica o moral

Recibe y analiza la declaracion de
la Persona fisica o moral, el
confrato y toda la informacion
recabada.

Informe, contrato,
anexos

Determina el incumplimiento y las
medidas que se llevaran a cabo.

=
| Oficio, anexos,
| Proyecto de Acta
| Administrativa
TN e
h 8

Notifica con Oficio a la persona
fisica o moral, asi como a las Areas
administrativas involucradas.

Naotificacion, anexos

Da seguimiento oportuno al
asunto.

y
[ TERMINA
AP

N
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los procesos administrativo de ' Hoja: 6 de 6

incumplimiento de contrato por parte
de proveedores con la empresa.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cddigo (cuando aplique)
6.1 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Reglamentos de No aplica
Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a BIRMEX.
6.3 Politicas Bases y Lineamientos de BIRMEX. No aplica
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo d_e Responsable de (;édig_o_ de reg istr_o o]
conservacién conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Gerencia de Relaciones Laborales.
8.2 Ordenamientos juridicos.- Leyes generales y federales, condiciones generales de trabajo,

contrato colectivo de trabajo vigente, reglamentos, decretos y acuerdos presidenciales, acuerdos
secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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JALUD asesorar en las licitaciones publicas o Sl bd T Hoja: 1 de 6

invitaciones directas con motivo de
adquisicién de servicios y obras.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la participacion de la Direccién Juridica en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios, asi como de Obras de Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos de México,
S.AdeC.V.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administraciéon y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccidon de Planeacién
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion Juridica atendiendo al caso en particular participara a fin de que las decisiones
adoptadas en el Comité sean congruentes con el marco juridico aplicable.

3.2 La Direccion Juridica es la encargada de dar seguimiento a los asuntos que se traten en el Comité
referido.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

colegiado y en el desarrollo de la
misma formula comentarios.

TERMINA.

Responsable E; Descripcidon de actividades Documento o anexo
1 Recibe y analiza la Convocatoria,
Oficio o Nota Informativa, asi como
sus anexos, para determinar los
temas a tratar y acudir a la sesion del
Cuerpo Colegiado. Convocatoria,
Oficio,
- 2 | Analiza la documentacién y en su | Nota Informativa,
Juridico. ; 2
caso formula observaciones. Oficio de
Observaciones,
3 | Somete las observaciones formuladas | Anexos
a la convocatoria o a los documentos
anexos a la consideracion del
representante del Comité de
Adquisiciones y/o del de Obras.
- Oficio de
Represenga_nt_e del. Comite 4 Recibe y analiza las observaciones y | Observaciones,
de Adquisiciones y/o del ; e
Gtk de Dhras: emite una respuesta. Oficio de Respuesta,
Anexos
5 | Recibe y analiza el Oficio de
Respuesta a las Observaciones
efectuadas a la Convocatoria.
i Procede?
6 No: Realiza nuevamente 8gg;gocatona,
observaciones. Regresa a la actividad ¢ ;
i : Nota Informativa,
Juridico numero 2 Oficio G
. - Observaciones,
7 Si: Acude a la sesion del cuerpo Enesns
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Representante del Comité de Adquisiciones y/o

Juridico del Comité de Obras

h

Recibe y analiza la Convocatoria,
Oficio o Nota Informativa, asi como
sus anexos, para determinar los
temas a tratar y acudir a la sesién
del Cuerpo Colegiado.

Convocatoria, Oficio,
A Mota Informativa, anexos

Analiza la documentacion y en su
caso formula observaciones.

|

Oficio de respuesta, Nota
Informativa, anexos

Somete las observaciones
formuladas a la Convocatoria 0 a
los documentos anexos a la
consideracién del representante
del Comité de Adquisiciones y/o el
de Obras.

1

Convocatoria, Oficio de
observaciones, anexos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Juridico

16. Procedimiento para participar y
asesorar en las licitaciones publicas o
invitaciones directas con motivo de
adquisicion de servicios y obras.

Revision: A

Hoja: 4 de 6

Juridico

Representante del Comité de Adquisiciones y/o

del Comité de Obras

:

Recibe y analiza el Oficio de
respuesta a las Observaciones
efectuadas a la Convocatoria.

—

Convocatoria, Oficlo de
observaciones, Oficio de
respuesta, anexos

Realiza
observaciones.

actividad nimero 2.

nuevamente
Regresa a la

1

Conwvocatoria, Oficie de
observaciones, Oficio de
respuesta, anexos

Recibe y analiza las observaciones
y emite respuesta.

1

Oficio de observaciones,
anexos
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Representante del Comité de Adquisiciones y/o

Juridico del Comité de Obras

Acude a la sesion del cuerpo
colegiado y en el desarrollo de la
misma formula comentarios vy

asesoria.

1

Convacatoria, Oficio de
observaciones, Oficio de
respuesta, anexos

A 4

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico
PR 16. Procedimiento para participar y BIRMEX
JALUL asesorar en las licitaciones publicas o SIRMEX Hoja: 6 de 6
; invitaciones directas con motivo de RS TE G
adquisicién de servicios y obras.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cddigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Ley de Obras No aplica
Publicas y Leyes Federales y Generales.
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
6.5 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Obras No aplica
de BIRMEX.
7. REGISTROS
Regi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros v : e AT S
conservacion conservarlo identificacién Gnica
Convocatoria 3 afos Juridico No aplica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afo Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direccion de Planeacién Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccidn del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




— 17. Procedimiento para brindar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico BIRMEX

asesoria a la Gerencia de Personal, en
la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones en materia de recursos
humanos.

Hoja: 1 de 6

1. PROPOSITO

Dar la debida respuesta a las consultas y/o requerimientos formulados por la Gerencia de Personal de
Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en lo referente a Recursos Humanos
y materia laboral, en lo referente a las acciones que realizan y en las que participan, generando
derechos y obligaciones.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direcciéon General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccién de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion Juridica es la responsable de la recepcion oficial de las consultas y/o requerimientos
en materia juridica de las distintas Areas que componen BIRMEX, atendiendo a sus distintas
necesidades y cuidando los intereses de la Entidad.

La atencién que se le brinde a cada consulta recibida se realizara en el marco normativo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las diversas Leyes y Reglamentos que
para el caso en particular competan, asi como el Manual de Operacion Especifico de BIRMEX.

La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por las
distintas Areas de la Entidad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos
de dichas Areas, en coordinacion con la Direccion Juridica, se solicitara la opinion de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en
todo momento los intereses de la Entidad.

v’



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Juridico

Bl 17

Procedimiento
asesoria a la Gerencia de Personal, en
la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones en materia de recursos
humanos.

BIRMI

para brindar

Revision: A

LA

Hoja: 2 de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Gerencia de
Laborales

Relaciones

Elabora la consulta y/o requerimiento
que en materia de recursos humanos
y laboral deba ser aclarada y envia a
la Direccion Juridica para su atencion.

Oficio, anexos

Juridico

Recibe y evalia Ila consulta
determinando el sentido de la
respuesta a brindar.

Turna al soporte administrativo.

Oficio, Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa la consulta o el
requerimiento y elabora el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacién a la Gerencia de
Recursos Humanos.

Somete el proyecto de respuesta o de
solicitud de informacion a la
consideracion del Director Juridico.

Proyecto de Oficio de
Respuesta

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion a la Gerencia de Personal

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad numero 4

Si: Firma el oficio de respuesta o de
solicitud de informacion.
Turna al Soporte Administrativo

Proyecto de  Oficio
Respuesta o de Solicitud
de informacién.

Oficio de Respuesta

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe tramita y registra el desahogo
del cuestionamiento en la Base de
Datos del Sistema de Control de
Gestion Interno de la Direccion
Juridica.

Archiva el acuse de recibo del oficio de
respuesta o de solicitud de
informacién y la documentacion
anexa.

TERMINA

Oficio de Respuesta

Acuse de Recibo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
SALUD — Juridico _ BIRMEX
17. Procedimiento para brindar .
asesoria a la Gerencia de Personal, en A
la vigilancia del cumplimiento de las Hoia: 3 de 6
disposiciones en materia de recursos ja:
humanos.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Gerencia de Relaciones Juatbeiis Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)
INICIA
1
Elabora la consulta y/o
requerimiento que en
materia de  recurso
humanos y laboral deba
ser aclarada y envia a la
Direccién Juridica para
su atencion.
Oﬁcinds—l
Conﬂ
anexos
2
Recibe y ewvalua la
consulta determinando el
sentido de a respuesta a
brindar.
Turna al soporte
administrativo.
Oficio de
Consulta,
anexos
v 3

Recibe y revisa la consulta
o el requerimiento y
elabora el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion a la Gerencia
de Recursos Humanos.

Turno de
oficio

Proyecto de
Oficio  de
respuesta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
SALUD Juridico BIRMEX
LT 17. Procedimiento para brindar | T
asesoria a la Gerencia de Personal, en :
la vigilancia del cumplimiento de las o
disposiciones en materia de recursos HagE 4 ca e
humanos.
Gerencia de Relaciones Juridico Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)
(A
4
Somete el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacién, a la
consideracion del Director
Juridico.
Proyecto de
Cficio de
respuesta
y 5 T

Recibe y analiza el
proyecto o de solicitud de
informacién a la
Gerencia de Personal.

Proyecto de
Oficio de
respuesta

i Procede?

Realiza observaciones.
Regresa a la actividad
numero 4




Firma el oficic de
respuesta o de solicitud de
informacion.

Tuma al Soporte
Administrativo.

Oficio de —l
Respuesta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
SALU Juridico BIRMEX
predr 17. Procedimiento para brindar
asesoria a la Gerencia de Personal, en '
la vigilancia del cumplimiento de las Hola: B de &
disposiciones en materia de recursos G aR
humanos.
Gerencia de Relaciones Yegibdies Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)
2
7

8

Recibe tramita y registra el
desahogo del
cuestionamiento en la Base
de Datos del Sistema de
Control de Gestién Interno de
la Direccién Juridica.

Oficio de
Respuesta

Archiva el acuse de recibo
del oficio de respuesta o de
solicitud de informacion y la
documentacidn anexa.

v

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

SALUL Juridico BIRMEX
o 17. Procedimiento para brindar _ o
asesoria a la Gerencia de Personal, en '
la vigilancia del cumplimiento de las

disposiciones en materia de recursos Hola: 6 de @
humanos.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley Federal del Trabajo No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX No aplica
7. REGISTROS
Bl clicen s Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccién
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direcciéon de Planeacién Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracién, Direccidon de Ventas Sector Pulblico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

Juridico BIRMEX
18. Procedimiento para asesorar en la v e e
realizacion de actas administrativas de ' Hoja: 1 de 7
los trabajadores de la empresa.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para asistir y brindar asesoria en la instauracién de las actas
administrativas en contra de los trabajadores de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A.
de C.V. y en su caso seguimiento de la accion laboral.

2. ALCANCE

21

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacion, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién

3.1

3.2

3.3

Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién Juridica dictaminara la procedencia de las actas administrativas, atendiendo a la
particularidad del asunto y del trabajador, cuidando los intereses de la Entidad.

Para la emision de las actas administrativas se tomara en cuenta que cumplan con la normativa
aplicable, esto es, la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Entidad.

La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por las
distintas Areas de la Entidad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos
de dichas Areas, en coordinacién con la Direccién Juridica, se solicitara la opinién de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en
todo momento los intereses de la Entidad.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

ALUD Juridico BIRMEX
18. Procedimiento para asesorar en la pavivesi o8 b
realizacién de actas administrativas de ' Hoja: 2de 7
los trabajadores de la empresa.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Act Descripcion de actividades Documento o anexo

Responsable

Elabora requerimiento de asistencia
de la Direccion Juridica para asesorar
1 en la instauracion de acta | Oficio, anexos
administrativa en contra de un
trabajador de BIRMEX.

Gerencia de Relaciones
Laborales.

Recibe y evalia requerimiento de
asistencia determinando el sentido de
la participacion de la Direccion
Juridico 2 | Juridica. Oficio, Anexos
Turna e instruye al soporte
administrativo correspondiente (A o B)
para su asistencia y atencién.

3 Recibe, analiza y asiste a |la
instauracion del Acta Administrativa
en contra de un ftrabajador de

BIRMEX.
4 Proyecto de Acta
Juridico Realiza las acciones de | Administrativa,
(Soporte Administrativo) asesoramiento correspondientes. Anexos

Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y somete el
proyecto de acta administrativa a la
consideracion del Director Juridico.

6 | Recibe y analiza el proyecto de Acta
Administrativa del area de
correspondiente.

¢ Procede?
Acta Administrativa,
No: Realiza observaciones. Regresa a | Anexos

la actividad nimero 4

Juridico B

8 |[Sii Turna e instruye al Soporte
Administrativo respectivo, para su
debido archivo.

9 | Recibe y registra el Acta
Juridico Administrativa en la Base de Datos del | acta Administrativa,
(Soporte Administrativo) Sistema de Control de Gestion Interno Anexos

de la Direccioén Juridica.
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Revision: A
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Juridico

(Soporte Administrativo)

estado que guarda.

TERMINA

10 | Da seguimiento oportuno al asunto,
informando al Director Juridico del




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

Juridico BIRMEX
18. Procedimiento para asesorar en la macciun o s

realizacién de actas administrativas de ' Hoja: 4 de 7
los trabajadores de la empresa.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Relaciones Jaiss Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)
( INICIA |
¥ 1

Elabora requerimiento de
asistencia de la Direccion Juridica
para asesorar en la instauracion de
acta administrativa en contra de un
trabajador de BIRMEX

Oficio, anexos

h 4

Recibe y evalla requerimiento de
asistencia determinando el sentido
de la participacion.

Turma e Instruye al Soporte
Administrativo correspondiente (A

o B), para su atencién. #
— 1
i g

Oficio, anexos Recibe, analiza y asiste a la

instauracion del Acta

e Administrativa en contra de un

trabajador de BIRMEX.
|_|

Oficio, anexos,
Proyecto de Acta

Administrativa

Realiza las  acciones de
asesoramiento correspondientes.

1] 1

Oficio, anexos,
Proyecto de Acta
A Administrativa

Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y somete
el proyecto de acta administrativa
a la consideracién del Director
Juridico.

Oficio, anexos,
Proyecto de Acta
Administrativa




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revisién: A
Juridico BIRMEX
18. Procedimiento para asesorar en la
realizaciéon de actas administrativas de Hoja: 6 de 7
los trabajadores de la empresa.
Gerencia de Relaciones Juridico

Laborales

Juridico

(Soporte Administrativo)

-

Recibe y analiza el proyecto de
Acta Administrativa en contra del
trabajador de BIRMEX

Oficio, anexos,
Proyecto de Acta
Administrativa

R

Si
—

N /@
.

¢ Procede? |

D

No 7

4

Realiza observaciones. Regresa a
|a actividad 5,

—

Oficio, anexos,
Proyecto de Acta
Administrativa

™

et

Administrativo respectivo, para su
archivo.

Turna e Instruye al Soporte

|
—

Oficio, anexos,
Acta Administrativa

’_‘]F

| 2
i

7 3

L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revisién: A
SALUD BIRMEX
b 18. Procedimiento para asesorar en la b T T
realizacién de actas administrativas de Hoja: 6 de 7
los trabajadores de la empresa.
Gerencia de Relaciones Juridico

Laborales

Juridico

(Soporte Administrativo)

2

Recibe y registra el Acta
Administrativa en la Base de Datos |
del Sistema de Control de Gestion
Interno de la Direccidn Juridica.

Acta Administrativa

10

Da seguimiento oportuno al asunto
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

—

‘ Aclta Administrativa

l\_///_l

b, i

P
TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Juridico

18. Procedimiento para asesorar en la
realizacion de actas administrativas de

los trabajadores de la empresa.

BIRMEX

Revision: A

Hoja: 7de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Codigo (cuando aplique)

6.1 Leyes Federal del Trabajo y contrato colectivo de trabajo vigente de No aplica
BIRMEX.
6.2 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.3 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Rpriatone Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién Unica

Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Gerencia de Relaciones Laborales.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, condiciones generales de trabajo,
contrato colectivo de trabajo vigente, reglamentos, decretos y acuerdos presidenciales, acuerdos

secretariales

, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

0

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




ALUY 19. Procedimiento para asesorar en la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico BIRMEX

»
AN

formulacién de dictimenes de cese de oy Hoja: 1 de 7
los trabajadores de la empresa.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para asistir y brindar asesorfa en la instauracién de los dictdmenes de cese
en contra de los trabajadores de Laboratorios de Biologicos y Reactivos de México, S.A. de C.V.yen
su caso seguimiento de la accion laboral.

2. ALCANCE

21

2.2

31

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direcciéon Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica dictaminara la procedencia de los dictamenes de cese, atendiendo a la
particularidad del asunto y del trabajador, cuidando los intereses de la Entidad.

Para la emision de los dictamenes de cese se tomara en cuenta que cumplan con la normativa
aplicable, esto es, la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Entidad.

La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por las
distintas Areas de la Entidad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos
de dichas Areas, en coordinacion con la Direccion Juridica, se solicitara la opinién de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en
todo momento los intereses de la Entidad.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Juridico BIRMI
19. Procedimiento para asesorar en la e
formulacién de dictamenes de cese de Vo
los trabajadores de la empresa.

X

Revision: A

Hoja: 2de 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Gerencia de
Laborales.

Relaciones

Elaboran requerimiento de asistencia
de la Direccion Juridica para asesorar
en la elaboracién de un dictamen de
cese en contra de un trabajador de
BIRMEX.

Oficio, anexos

Juridico

Recibe y evalia requerimiento de
asistencia determinando el sentido de
la participacion de la Direccion
Juridica.

Turna e instruye al soporte
administrativo para su asistencia y
atencion.

Oficio, Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe, analiza y asiste a la
instauracién del Dictamen de cese en
contra de un trabajador de BIRMEX.

Realiza las acciones de
asesoramiento correspondientes.

Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y somete el
proyecto de dictamen de cese a la
consideracién del Director Juridico.

Proyecto de Dictamen
de cese,
Anexos

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
Dictamen de cese del area de
correspondiente.

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad nimero 4

Si: Turna e instruye al Soporte
Administrativo respectivo, para su
debido archivo.

Dictamen de cese,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y registra el Dictamen de cese
en la Base de Datos del Sistema de
Control de Gestién Interno de la
Direccioén Juridica.

Dictamen de cese,
Anexos
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Juridico

(Soporte Administrativo)

10 | Da seguimiento oportuno al asunto,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revisién: A
Juridico BIRMEX
19. Procedimiento para asesorar en la e S— _
formulacion de dictamenes de cese de N Hoja: 4de 7
los trabajadores de la empresa.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Gerencia de Relaciones Sutdies Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)
( INICIA }
% 1
Elaboran requerimiento de

asistencia de la Direccién Juridica
para asesorar en la instauracién de
un dictamen de cese en contra de
un trabajador de BIRMEX

Oficio, anexos

v

Recibe y evallia requerimiento de
asistencia determinando el sentido
de la participacion.

Turna e |Instruye al Soporte
Administrativo correspondiente (A
o B), para su atencion.

Oficio, anexos

—

h 4

Recibe, analiza y asiste a la
instauracion del Dictamen de Cese
en contra de un trabajador de
BIRMEX.

|
[

Proyecto de
Dictamen de Cese

4 . -
|

‘ Oficio, anexos,

Realiza las  acciones de
asesoramiento correspondientes.

—T ]
Oficio, anexos,
@ Proyecto de
Dictamen de Cese

i

Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y somete
el proyecto de dictamen de cese a

la consideracion del Director
Juridico.
Oficio, anexos,
Proyacto de
v Dictamen de Cese
1
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Juridico BIRMEX
19. Procedimiento para asesorarenla| — ‘
formulacién de dictimenes de cese de BRI Hoja: 6de 7

los trabajadores de la empresa.

Gerencia de Relaciones Juridico Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)

Recibe y analiza el proyecto de
Dictamen de Cese en contra del
trabajador de BIRMEX

Oficio, ansxos,
Proyecto de
Dnctamen de Cesa

¢,Pmcede‘?

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 5.

-

Oficio, anexos,
Proyecto de
Dictamen de Cese

Tumma e Instruye al Soporte
Administrativo respectivo, para su
archivo.

Oficio, anexos,
Dictamen de Cese
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Revision: A

ALUD — RMEX
S 19. Procedimiento para asesorar en la e )
formulacién de dictamenes de cese de i Hoja: 6 de 7
los trabajadores de la empresa.
Juridico Juridico

Gerencia de Relaciones
Laborales

(Soporte Administrativo)

2

Recibe y registra el Dictamen de
Cese en la Base de Datos del
Sistema de Control de Gestidn
Interno de la Direccion Juridica.

Dictamen de Cese

10

Da seguimiento oportuno al asunto
informande al Director Juridico del |
estado que guarda. |

Il

‘ Dictamen de Cese

M

y
o %
TERMINA )
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AT Juridico BIRMEX
e 19. Procedimiento para asesorar en la - —= ]
' formulacién de dictamenes de cese de RS Hoja: 7de 7

los trabajadores de la empresa.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Leyes Federal del Trabajo y contrato colectivo de trabajo vigente de No aplica
BIRMEX.
6.2 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.3 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Baniulivg Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afo Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Gerencia de Relaciones Laborales.
8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, condiciones generales de trabajo,

contrato colectivo de trabajo vigente, reglamentos, decretos y acuerdos presidenciales, acuerdos
secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A

SALUD Juridico BIRMEX

o 20. Procedimiento para asesorar en la i
formulacion de dictamenes de ; Hoja: 1de 7
suspension de los trabajadores de la
empresa.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para asistir y brindar asesoria en la instauracién de los dictamenes de
suspension en contra de los trabajadores de Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos de México, S.A.
de C.V. y en su caso seguimiento de la accion laboral.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direcciéon General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direcciéon Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccidn del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién

3.1

3.2

3.3

Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica dictaminara la procedencia de los dictamenes de suspension, atendiendo a
la particularidad del asunto y del trabajador, cuidando los intereses de la Entidad.

Para la emision de los dictamenes de suspension se tomara en cuenta que cumplan con la
normativa aplicable, esto es, la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Entidad.

La Direccién Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por las
distintas Areas de la Entidad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos
de dichas Areas, en coordinacién con la Direccion Juridica, se solicitara la opinién de un Despacho
Juridico externo especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en
todo momento los intereses de la Entidad.

e
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e 20. Procedimiento para asesorar en la
formulacién de  dictdmenes de
suspension de los trabajadores de la
empresa.

ALU Juridico BIRMEX

Revision: A

Hoja: 2de 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Act. Descripcion de actividades

Responsable

Documento o anexo

Elaboran requerimiento de asistencia
de la Direccion Juridica para asesorar
1 en la elaboracion de un dictamen de
suspension en contra de un trabajador
de BIRMEX.

Gerencia de Relaciones
Laborales.

Oficio, anexos

Recibe y evalua requerimiento de
asistencia determinando el sentido de
la participacion de la Direccidon
Juridico 2 | Juridica.

Turna e instruye al soporte
administrativo para su asistencia y
atencién.

Oficio, Anexos

3 Recibe, analiza y asiste a la
instauracion del Dictamen de
suspension en contra de un trabajador

de BIRMEX.
Juridico 4 | Realiza las acciones de
(Soporte Administrativo) asesoramiento correspondientes.

5 | Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y somete el

Proyecto de Dictamen
de suspension,

proyecto de dictamen de suspensién a | Anexos
la consideracién del Director Juridico.
6 | Recibe y analiza el proyecto de | Dictamen de
Dictamen de suspensién del area de | suspension,
correspondiente. Anexos
¢ Procede?
Juridico 7 | No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad namero 4
8 |Sii Turna e instruye al Soporte
Administrativo respectivo, para su
debido archivo.
9 | Recibe y registra el Dictamen de |
Jafdioe suspension en la Base de Datos del | Dictamen de
(Soporte Administrativo) Sistema de Control de Gestion Interno | suspension,
de la Direccién Juridica. Anexos
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T 20. Procedimiento para asesorar en la S e i G

formulacion de dictamenes de L

suspension de los trabajadores de la

Revision: A

Hoja: 3de 7

estado que guarda.

TERMINA

empresa.

Responsable 2; Descripcion de actividades Documento o anexo
Juridico 10 | Da seguimiento oportuno al asunto,
(Soporte Administrativo) informando al Director Juridico del




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico BIRMEX
P 20. Procedimiento para asesorar en la :
formulacién de  dictamenes de Hoja: 4 de 7
suspension de los trabajadores de la
empresa.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Gerencia de Relaciones : Juridico
Laborales Juridibe (Soporte Administrativo)
INICIA
\\-._..._
h 4 1
Elaboran requerimiento de

asistencia de la Direccion Juridica
para asesorar en la instauracion de
un dictamen de suspension en
contra de un trabajador de
BIRMEX

Oficio, anexos ]

v

Recibe y evalla requerimiento de
asistencia determinando el sentido
de la participacion.

Turna e |Instruye al Soporte
Administrative correspondiente (A
o B), para su atencion.

Oficio, anexos

1
| 4
Recibe, analiza y asiste a la
instauracion del Dictamen de
Suspension en contra de un
trabajador de BIRMEX.
o
Oficio, anexos,
Prayecio de Dictamen
de Suspensitn
.——'—'_'_._I
4
A
Realiza las acciones de
asesoramiento correspondientes.
1
Oficio, anexos,
A Proyecto de Diclamen

de Suspension

Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y somete
el proyecto de dictamen de
suspension a la consideracion del
Director Juridico.

Oficio, anexos,
Proyecto de Dictamen

de Suspension.

o
o




Recibe y analiza el proyecto de
Dictamen de Suspension en contra
del trabajador de BIRMEX

—

Oficia, anexos,
Proyecio de Dictamen
de Suspsnslun

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 5.

i

Oficio, anexos,
Proyecto de Dictamen
de Suspensian

Turma e |Instruye al Soporte
Administrativo respectivo, para su |

archivo.
Oficio, anexos,
Dictamen de
Suspension
A 4
2

\ o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
ALUD Juridico MEX
e 20. Procedimiento para asesorar en la
formulacién de  dictamenes de Hoja: 5de 7
suspension de los trabajadores de la
empresa.
Gerencia de Relaciones Juridien Juridico
Laborales (Soporte Administrativo)
1
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\LUD Juridico BIRMEX
=Rl 20. Procedimiento para asesorar en la i, 0 e

formulacién de dictamenes de e Hoja: 6 de 7

suspensiéon de los trabajadores de la

empresa.
Gerencia de Relaciones ; Juridico

Laborales Jurinien (Soporte Administrativo)

Recibe y registra el Dictamen de
Suspension en la Base de Datos
del Sistema de Control de Gestion
Interno de la Direccion Juridica,

Dictamen de
Suspensidn

Da seguimiento oportuno al asunto '

informando al Director Juridico del |
estado que guarda.

Dictamen de
Suspension

A
g

TERMINA
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SALUD Juridico BIRMEX
e 20. Procedimiento para asesorar en la ST OF 400
formulacion de dictamenes de Ll Hoja: 7 de 7
suspensién de los trabajadores de la
empresa.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Leyes Federal del Trabajo y contrato colectivo de trabajo vigente de No aplica
BIRMEX.
6.2 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.3 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
T— Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacién conservarlo identificacién unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Gerencia de Relaciones Laborales.
8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, condiciones generales de trabajo,

contrato colectivo de trabajo vigente, reglamentos, decretos y acuerdos presidenciales, acuerdos
secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




21. Procedimiento para intervenir y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: A
Juridico BIRMEX

representar a BIRMEX ante autoridades
judiciales y administrativas en las
acciones de caracter laboral.

Hoja:1 de 7

1. PROPOSITO

Determinar los lineamientos y acciones para efectuar la debida defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en los actos en las
que sus unidades administrativas intervengan, mediante la interposicion y contestacion a los juicios
laborales, defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracidn, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias laboral, Agentes del Ministerio Publico
y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos laborales
en los que es parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las acciones que
en los juicios y las distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de interponer
recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios.

En los juicios laborales, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados adscritos a
esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial
de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momento la formalidad del procedimiento.

La representaciéon de la Entidad en los juicios laborales recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccién General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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Juridico BIRME?

SALUD 21.

Procedimiento para intervenir y
representar a BIRMEX ante autoridades
judiciales y administrativas en las
acciones de caracter laboral.

Revision: A

Hoja:2de 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2'; Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe y examina la demanda laboral
o el Oficio de Instruccion de iniciar
Accion Laboral correspondiente, con gzg?gng: ::-ﬁ::?éién i
Juridico. 1 sus respectivos anexos. iniciar Sacién Lakoral
Turna al soporte administrativo - '
correspondiente (A o B), para su A
atencion.
2 | Recibe y revisa la demanda laboral 0 | Demanda Laboral,
el Oficio de Instruccién de iniciar | Oficio de instruccién de
Accién Laboral, con sus respectivos | iniciar Accién Laboral,
anexos, para la elaboracion del | Anexos
e Eroyectg dEe ‘th;n!e‘satlacc:’iénA _c.ie groyiectto dg
- . emanda o Escrito Inicial de Accién | Contestacion,
{sopotte Administialiva) Laboral. Escrito Inicial
3 | Somete el Proyecto de Contestacién
de Demanda o Escrito Inicial de
Accién Laboral, a la consideracion del
Director Juridico.
4 | Recibe y analiza el proyecto de | Demanda Laboral,
Contestacion de Demanda o Escrito | Oficio de instruccion de
Inicial de Accidn Laboral. iniciar Accién Laboral,
Anexos
¢ Procede? Proyecto de
Contestacion,
Juridico 5 | No: Realiza observaciones. Regresa a | Escrito Inicial
la actividad numero 2
6 | Si: Firma para su presentacién en las
Juntas Locales o Federales.
Turna al Soporte Administrativo
respectivo (A o B) para su despacho.
7 | Recibe, registra y presenta el escrito | Contestacion de
en las Juntas Locales o Federales, | Demanda,
para su procedencia. Escrito Inicial de Accién
Laboral,
Juridico. 8 [ Archiva el acuse del escrito y la | Anexos
(Soporte Administrativo) documentacion anexa.
9 | Da seguimiento oportuno al juicio,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.
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21. Procedimiento para intervenir y o m——y
representar a BIRMEX ante autoridades R
judiciales y administrativas en las
acciones de caracter laboral.

Revision: A

Hoja:d de 7

Responsable E::)t Descripcidn de actividades Documento o anexo
Juridico 10 | Analiza la informacién del estado que | Correo Electronico,

guarda el asunto. Nota Informativa

TERMINA.
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AT Juridico BIRMEX
ALV 21. Procedimiento para intervenir y e e
representar a BIRMEX ante autoridades Hoja:4 de 7
judiciales y administrativas en las '
acciones de caracter laboral.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Auridico (Soporte Administrativo)

INICIA

Recibe y examina la demanda laboral
o el Oficio de Instruccion de iniciar
Accion Laboral correspondiente, con
sus respetivos anexos.

Turna al Soporte Administrativo

correspondiente (A o B), para si 2
atencion, 1

Recibe y revisa la Demanda

 rEnaR LA .| Laboral o el Oficio de Instruccion

Aceion Laboral, ¥ de iniciar Accién Laboral, con sus

anexos respectivos anexos, para la

elaboracion del proyecto de

Contestacion de Demanda o

Escrito Inicial de Accion Laboral.
{ -

|
Demanda Laboral, Oficio
de Instruccion Accign
Labaral, anexos

Somete el Proyecto de
Contestacién de Demanda o
Escrito Inicial de Accion Laboral a

' consideracion del Director
Juridico. |
R
4 emanda oral,
1 Oficio de Instruccion
Accidn Laboral,
4 anexos

Recibe y analiza el Proyecto de
Contestacion de Demanda o
Escrito Inicial de Accion Laboral.

Froyecto de
Ceontestacion, Escrito
Inicial de Accién
Laboral, anexos




Juridico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revisién: A
- Juridico BIRMEX
IALUY 21. Procedimiento para intervenir y | — .
representar a BIRMEX ante autoridades L Hoja:5 de 7
judiciales y administrativas en las ’
acciones de caracter laboral.
Juridico

(Soporte Administrativo)

¢ Procede?

\ si

v

la actividad 2.

#

P
No w T 5
1

Realiza observaciones. Regresa a

Oficio de Instruccion

Demanda Laboral,

Accion Laboral,

anexos

Firma para su presentacién en las
Juntas Locales o Federales

o ’_|
Contestacion de

Demanda, Escrito

v

Inicial de Accidn
Laboral

Recibe, registra y presenta el
escrito en las Juntas Locales o
Federales para su procedencia.

Contestacion de
Demanda, Escrito
Inicial de Accién
Laboral
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Juridico BIRMEX
21. Procedimiento para intervenir y
representar a BIRMEX ante autoridades ‘ -
judiciales y administrativas en las Hojeside?
acciones de caracter laboral.
Juridico

Juridico

(Soporte Administrativo)

Archiva el acuse del escrito y la
documentacion anexa.

Contestacion de
Demanda, Eserilo
Inicial de Accion
Laboral

Da seguimiento cportuno al juicio,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

v

TERMINA
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LUy 21. Procedimiento para intervenir y
representar a BIRMEX ante autoridades
judiciales y administrativas en Ilas
acciones de caracter laboral.

Juridico BIRMEX

Revision: A

Hoja:7 de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federal del Trabaijo. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
6.5 Contrato Colectivo de Trabajo de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédig_o de _registro o]
conservacion conservarlo identificacién Unica

Oficios 1 afio Juridico No aplica
Escrito de demanda laboral 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracién y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion

General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direcc

ion Juridica, Direccién de

Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccidon de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de

la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos.- Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion d

el cambio

0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico _B IRMEX
22. Procedimiento para dar seguimiento R )
ante autoridades judiciales y Hoja: 1de 8

administrativas de caracter laboral.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y las acciones a ejecutar en la defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en el seguimiento de
los juicios laborales, mediante la interposicion de los escritos, promociones, contestaciones y recursos
necesarios durante el desarrollo de los juicios.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direcciéon General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccidn de Administracion, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias laboral, Agentes del Ministerio Publico
y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

34

3.2

3.3

3.4

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos laborales
en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las acciones
que en los juicios y distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de interponer
recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios, cuidando los intereses de la Entidad.

La Direccion Juridica implementara los mecanismos para dar seguimiento hasta su conclusién los
juicios laborales en los que tenga representacion BIRMEX.

En los juicios laborales, en ausencia del Titular de la Direccion Juridica los abogados adscritos a
esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial
de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los juicios laborales recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccién General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

1

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los juicios laborales
hasta su total conclusion.

Instruye al Soporte Administrativo dar
seguimiento al juicio.

Juridico
(Soporte Administrativo)

Da seguimiento al juicio, elaborando
todos los escrito, promociones y
recursos ordinarios y extraordinarios
que procedan, hasta su conclusién
definitiva, en arreglo con el Director
Juridico.

Recibe el Laudo y lo lleva a acuerdo
con el Director Juridico.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Laudo,

Anexos

Juridico

Recibe el Laudo y verifica si es
favorable o no para los intereses de
BIRMEX.

¢ Es Favorable?

No: Instruye al Soporte Administrativo,
elaborar el proyecto de Amparo
Directo.

Si: Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza del Laudo y realizar los
tramites administrativos
correspondientes.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Laudo,

Amparo Directo,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Elabora proyecto de Amparo Directo y
lo somete a la consideracion del
Director Juridico, junto con el Laudo.

Proyecto de Amparo
Directo,
Anexos
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Responsable :; Descripcion de actividades Documento o anexo
8 | Recibe y analiza el Proyecto de
Amparo Directo y sus anexos.
¢ Procede?
9 No: Realiza observaciones. Regresa a
= : Proyecto de Amparo
St la actividad numero 7 Directo,
10 | Si Firma el Proyecto de Amparo | AN€X0S
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su presentacion
en los Tribunales Colegiados en
materia laboral.
Juridico 11 Recibe la Sentencia, registra en la | Amparo Directo,

(Soporte Administrativo)

TERMINA

Base de Datos del Sistema de Control
de Gestion Interno de la Direccion
Juridica y archiva segun corresponda.

Sentencia.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

INICIA

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los juicios laborales
hasta su total conclusion.

Instruye al Soporte Administrative
(A o B) dar seguimiento al juicio.

g 2

Da  seguimiento  al  juicio,
elaborando todos los escritos,
promociones y recursos ordinarios
y extraordinarios gque procedan,
hasta su conclusién definitiva, en
arreglo con el Director Juridico.

Recibe el Laudo y la lleva a
acuerdo con el Director Juridico.

=}

Actas de audiencla,

Recibe el Laudo y verifica si es
favorable o no para los intereses
de BIRMEX.

—

Actas de audiencia,
Escritos, Autos, Laudo,
Anexos

Escritos, Autos, Laudo,
Anexos
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza del Laudo y realiza los

correspondientes.
Continua actividad en nimero 11.

administrativos

Actas de audiencia,
Escritos, Autos, Laudo,
Laudo, Anexos

Instruye al Soporte Administrativo
elaborar el proyecto de Amparo
Directo.

L : =

i Actas de audiencia,
Escritos, Autos, Laudo,
Anexos

3 :

Elabora proyecto de Amparo
Directo y lo somete a la
consideracion del Director
Juridico, junto con el Laudo.

Proyecto de Amparo |
Directo, anexos !
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ante  autoridades  judiciales vy Hoja: 6 de 8
administrativas de caracter laboral.
Jufidico Juridico
. (Soporte Administrativo)
2
8

Recibe y analiza el Proyecto de
Amparo Directo y sus anexos.

Proyecio de Amparo
Directo, anexos | —

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad namero 7

Proyecto de Amparo
Directo, anexos

B

Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su
presentacion en los Tribunales
Colegiados en materia laboral.

)

Amparo Directo, anexos
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

.3 [?

Recibe la Sentencia, registra en la
Base de Datos del Sistema de
Control de Gestion Interno de la
Direccion Juridica y archiva segln
corresponda.

—

Amparo Directa, anexos

B

( TERMINA )

R —————
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cddigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo c{e Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,

Direccién de Administracién, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccién del Instituto Nacional

de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2

presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

0

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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23. Procedimiento para representar a BIR MEX
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materia de condiciones generales de
trabajo, seguridad e higiene,

capacitacion e inspeccione diversas.

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para intervenir y participar durante la inspeccién en materia de condiciones
generales de trabajo, seguridad e higiene, capacitacion e inspecciones diversas que la Secretaria de
Trabajo, practica a Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V. y en su caso
seguimiento de la accién laboral.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direcciéon General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccién del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, civil y administrativa, Agentes
del Ministerio Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccién Juridica sera la encargada de representar a la Entidad, durante la ejecucién de la
Inspeccion.

Para la ejecucion de la inspeccién se cuidarad que se cumpla con la normativa aplicable, esto
es, la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Entidad.

La Direccion Juridica sera la encargada de otorgar respuesta a las consultas efectuadas por la
Autoridad, sin embargo, cuando dicha respuesta no satisfaga los requerimientos de dichas Areas,
en coordinacion con la Direccién Juridica, se solicitara la opinion de un Despacho Juridico externo
especialista en la materia de que se trate el asunto, a efecto de salvaguardar en todo momento los
intereses de la Entidad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

Recibe y evalia la notificacion de
inspeccién en el centro de trabajo,
determinando el sentido de |la
participacion de la Direccion Juridica.

Turma e instruye al soporte
administrativo correspondiente (A o B)
para su atencibn y posterior
asistencia.

Notificacion,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y analiza, la notificacion de
inspeccién en el centro de trabajo, y
elabora el proyecto de solicitud de
informacién al Area correspondiente.

Somete el proyecto de proyecto de
solicitud de informacion al Area
correspondiente, a la consideracion
del Director Juridico

Notificacion,

Proyecto de solicitud de
informacion,

Anexos

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
solicitud de informacién al Area
correspondiente.

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad nimero 2

Si: Firma, turna e instruye al Soporte
Administrativo, para que despache el
requerimiento.

Notificacion,

Proyecto de solicitud de
informacion,

Anexos

Directores Generales
Adjuntos, Directores de
Area, Gerentes, Jefes de
Departamento y/o personal
de enlace y adscrito.

Recibe el requerimiento de
informacion y envia la informacion y
documentacién a la Direccién Juridica

Solicitud de informacién,
Anexos
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Responsable Eé)t Descripcion de actividades Documento o anexo
8 | Recibe y analiza la informacién y | Informacion y
documentacién enviada por las Areas. | Documentacién del
Area,
¢ Procede? Anexos
Jiifidioe 9 _No: Rea!iza nuevamente solicitpq de
informacién. Regresa a la actividad
namero 7.
10 | Sii Turna e instruye al Soporte
Administrativo, para que asista a la
Inspeccion en el Centro del Trabajo.
Juridico 11 | Recibe la informacion y | Informacion y
(Soporte Administrativo) documentacion y asiste a la | Documentacién del
Inspeccion en el Centro del Trabajo. | Area,
Acta de la Inspeccién,
12 | Realiza las acciones de | Anexos
asesoramiento correspondientes.
13 | Informa al Director Juridico las
acciones llevadas a cabo y entrega el
Acta de la Inspeccién realizada al
Director Juridico.
14 | Da seguimiento oportuno al asunto,

informando al Director Juridico del
estado que guarda.

TERMINA
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materia de condiciones generales de
trabajo, seguridad e higiene,
capacitacion e inspeccione diversas.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Directores Generales Adjuntos,
Juridico Juridico Directores de Area, Gerentes,
(Soporte Administrativo) Jefes de Departamento y/o
personal de enlace y adscrito.
( INICIA |
N
y 1
Recibe y evalia la nofificacién de
inspeccion en el centro de trabajo,
determinando el sentido de la
participacién de la Direccion Juridica. @
Tuma e instruye al soporte
administrativo, para su atencion y
poslerior asistencia. I 2
Natificacion, anexos » .
*| Recibe y analiza la notificacién de
inspeccién en el centro de trabajo
y elabora el proyecto de solicitud
de informacién al  Area
correspondiente.
s

Motificacion, anexos

I

3
h 4

Somete el proyecto de solicitud de
informacion al Area
correspondiente, a la
consideracion del Director
Juridico.

v 4

Recibe y analiza el proyecto de
solicitud de informacién al Area
correspondiente. |

|

|

|-

Prayecio de solicitud
de informacidn, anexos

Proyecto de solicitud
de informacién,

Aanexos
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Directores Generales Adjuntos,

Juridico Juridico Directores de Area, Gerentes,
(Soporte Administrativo) Jefes de Departamento y/o
personal de enlace y adscrito.
1
i
& N, s

¢ Procede?

\E // Q
No
=
|

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad nimero 2,

—

Proyecto de solicitud
de informacion, anexos

Firma, turna e instruye al Soporte
Administrativo, para que despache
el requerimiento.

Oficio de solicitud de
informacion, anexos

Recibe y analiza la informacién y

v ?

Recibe el requerimiento y enviala |
informacién y documentacién a la
Direccion Juridica.

documentacién aviada por las
Areas.

Informacion y
documentacion

\///_l

h 4

Informacidn y
documentacion

l\_/__l
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

Directores Generales Adjuntos,
Directores de Area, Gerentes,
Jefes de Departamento y/o
personal de enlace y adscrito.

Realiza nuevamente solicitud de
informacion. Regresa a la actividad
namero 7,

Solicitud de
informacién

Turna e instruye al Soporte
Administrativo, para que asistaala
Inspeccion en el Centro de
Trabaijo.

Informacidn y
Documentacian

Recibe la  informacién  y
documentacion y asiste a la

Inspeccién en el Centro del
Trabajo.
=
Informacién y
Decumentacion
_,—‘—'_'_'_I
—\_\___‘_'_,_,_/’

4
3
4
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Directores Generales Adjuntos,

Juridico (Juridico) Directores de Area, Gerentes,
Soporte Administrativo Jefes de Departamento y/o
personal de enlace y adscrito.
3

Realiza las acciones de
asesoramiento correspondientes.

Recibe la  informacion vy
documentacién y asiste a la
Inspeccion en el Centro del
Trabajo.

Acta de Inspeccion,
anexos

T—

h 4

Da Seguimiento oportuno al
asunto, informando al Director |
Juridico del estado que guarda.

Naota informativa,
correo electronico

\_///_I

\ 4

]
( TERMINA |
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practicadas por Secretaria del Trabajo, Hoja: 8 de 8
materia de condiciones generales de
trabajo, seguridad @ higiene,
capacitacion e inspeccione diversas.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Codigo (cuande aplique)
6.1 Leyes Federal del Trabajo y contrato colectivo de trabajo vigente de No aplica
BIRMEX.
6.2 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.3 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
B Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Gerencia de Relaciones Laborales.
8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, condiciones generales de trabajo,

contrato colectivo de trabajo vigente, reglamentos, decretos y acuerdos presidenciales, acuerdos
secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter civil.

1. PROPOSITO

Determinar los lineamientos y acciones para efectuar la debida defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en los actos en las
que sus unidades administrativas intervengan, mediante la interposicion y contestacion a los juicios
civil, defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direcciéon General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos civiles
en los que es parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las acciones que
en los juicios y las distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de interponer
recursos 0 medios de defensa ordinarios y extraordinarios.

En los juicios civiles, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados adscritos a esta,
que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial de
demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los juicios civiles recae directamente en la Direccion Juridica,
sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha representacién con
un Despacho Juridico externo perito en la materia.

.......
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

informando al Director Juridico del
estado que guarda.

Responsable ;‘; Descripcion de actividades Documento o anexo
1 | Recibe y examina la demanda civil o | Demanda Civil,
el Oficio de Instruccion de iniciar | Oficio de instruccion de
Accién Civil correspondiente, con sus | iniciar Accién Civil,
Juridico respectivos anexos. anexos
Turna al soporte administrativo
correspondiente (A o B), para su
atencion.
2 | Recibe y revisa la demanda civil o el | Demanda Civil,
Oficio de Instruccion de iniciar Accién | Oficio de instruccién de
Civil, con sus respectivos anexos, | iniciar Accién Civil,
para la elaboracién del proyecto de | Anexos
Juridico Contestacién de Demanda o Escrito | Proyecto de
(Soporte Administrativo) Inicial de Accion Civil, Contestacion,
Escrito Inicial
3 | Somete el Proyecto de Contestacion
de Demanda o Escrito Inicial de
Accién Civil, a la consideracion del
Director Juridico.
4 | Recibe y analiza el proyecto de | Demanda Civil,
Contestacion de Demanda o Escrito | Oficio de instruccién de
Inicial de Accion Civil. iniciar Accion Civil,
Anexos
¢ Procede? Proyecto de
Contestacion,
Juridico 5 | No: Realiza observaciones. Regresa a | Escrito Inicial
la actividad numero 2
6 | Si: Firma para su presentacion en los
Tribunales en materia Civil.
Turna al Soporte Administrativo
respectivo (A o B) para su despacho.
7 | Recibe, registra y presenta el escrito | Contestacion de
en los Tribunales en materia Civil, | Demanda,
para su procedencia. Escrito Inicial de Accién
Civil,
Juridico 8 | Archiva el acuse del escrito y la | Anexos
(Soporte Administrativo) documentacion anexa.
9 | Da seguimiento oportuno al juicio,
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter civil.

Responsable E; Descripcion de actividades Documento o anexo
Juridico 10 | Analiza la informacién del estado que | Correo Electronico,

guarda el asunto. Nota Informativa

TERMINA.
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter civil.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Juridico (Soporte Administrativo)

5

Recibe y examina la demanda civil

o el Oficio de Instruccién de iniciar

Accion Civil correspondiente, con

sus respetivos anexos,

Turna al Soporte Administrativo

correspondiente (A o B), para su v 2

atencion. 1

Recibe y revisa la Demanda Civil o

Demanda Civil, ~‘ el Oficio de Instruccién de iniciar

Oficio de Instruccion Accion Civil, con sus respectivos

Accion Civil, anexos anexos, para la elaboracion del

proyecto de Contestacidn de

Demanda o Escrito Inicial de

Accion Civil,

q

Demanda Civil,
Oficio de Instruccidn
Accion Civil, anexos

Somete el Proyecto de
Contestacion de Demanda o
. Escrito Inicial de Accién Civil a |
- consideracion del Director |
- Juridico. |

4 L ]
1 Demanda Civil,
Oficio de Instruccidn

< Accion Civil, anexos

Recibe y analiza el Proyecto de I\_/,,/—I

Contestacion de Demanda o
Escrito Inicial de Accion Civil.

I Froyecto de

Contestacidn, Escrito
Inicial de Accién Civil,
anexos
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter civil.

Juridico

Juridico (Soporte Administrativo)

Si
¢ Procede?

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 2.

-

Demanda Civil,
Oficio de Instruccion
Accion Civil, anexos

Firma para su presentacion en los
Tribunales en materia Civil.

Contestacion de
Demanda, Escrito
Inicial de Accién Civi Recibe, registra y presenta el
escrito en los Tribunales en
materia Civil para su procedencia.

Contestacion de
Demanda, Escrita
Inicial de Accién Civil
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter civil.

Juridico

Juridico (Soporte Administrativo)

Archiva el acuse del escrito y la
documentacion anexa.

Centastacion de
Demanda, Escrito

Inicial de Accidn Civil

Da seguimiento cportune al juicio,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

v

TERMINA |
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Bt Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Escrito de demanda civil 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direccion de Planeacién Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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administrativas de caracter civil.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y las acciones a ejecutar en la defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en el seguimiento de
los juicios civiles, mediante la interposicién de los escritos, promociones, contestaciones y recursos
necesarios durante el desarrollo de los juicios.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias civil, Agentes del Ministerio Publico y
al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

3.3

3.4

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos civiles
en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las acciones
que en los juicios y distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de interponer
recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios, cuidando los intereses de la Entidad.

La Direccién Juridica implementara los mecanismos para dar seguimiento hasta su conclusion los
juicios civiles en los que tenga representaciéon BIRMEX.

En los juicios civiles, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados adscritos a esta,
que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial de
demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los juicios civiles recae directamente en la Direccién Juridica,
sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha representacién con
un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los juicios civiles hasta
su total conclusién.

Instruye al Soporte Administrativo dar
seguimiento al juicio.

Juridico
(Soporte Administrativo)

Da seguimiento al juicio, elaborando
todos los escrito, promociones y
recursos ordinarios y extraordinarios
que procedan, hasta su conclusion
definitiva, en arreglo con el Director
Juridico.

Recibe la Sentencia definitiva y lo
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

Actas de audiencia,

Escritos,

Autos,
Sentencia Definitiva,
Anexos

Juridico

Recibe la Sentencia Definitiva vy
verifica si es favorable o no para los
intereses de BIRMEX.

¢ Es Favorable?

No: Instruye al Soporte Administrativo,
elaborar el proyecto de Amparo
Directo.

Si: Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza de la Sentencia Definitiva y
realizar los tramites administrativos
correspondientes.

Actas de audiencia,

Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,

Amparo Directo,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Elabora proyecto de Amparo Directo y
lo somete a la consideracion del
Director Juridico, junto con la
Sentencia Definitiva.

Proyecto de Amparo
Directo,

Anexos
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administrativas de caracter civil.

No.

Responsable Act Descripcion de actividades Documento o anexo
8 | Recibe y analiza el Proyecto de | Proyecto de Amparo
Amparo Directo y sus anexos. Directo,
Anexos
¢ Procede?

9 | No: Realiza observaciones. Regresa a
Juridico la actividad numero 7

10 | Si: Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su presentacion
en los Tribunales Colegiados en

materia civil.
Juridico 11 | Recibe la Sentencia, registra en la | Amparo Directo,
(Soporte Administrativo) Base de Datos del Sistema de Control | Sentencia.

de Gestiéon Interno de la Direccion
Juridica y archiva segun corresponda.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

INICIA

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los juicios civiles
hasta su total conclusién.

Instruye al Soporte Administrative
(A o B) dar seguimiento al juicio.

v 2

Da seguimiento  al juicio,
elaborando todos los escritos,
promociones y recursos ordinarios
y extraordinarios gque procedan,
hasta su conclusion definitiva, en
arreglo con el Director Juridico.

Recibe la Sentencia Definitiva y la
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

1

Actas de audiencia,
Escritos, Autos,

Recibe la Sentencia Definitiva y
verifica si es favorable o no para
los intereses de BIRMEX.

Actas da audiencla,
Escritos, Autos,
Sentencia Definitiva,
Anexos

Sentencia Definitiva,
Anexos

J
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administrativas de caracter civil.
. Juridico
Juridico Py i
(Soporte Administrativo)
1
Si
& 4Es Favorable?
“
f“\\
(g
% /
T s
| No
Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza de la Sentencia Definitiva y
realizar los tramites
administrativos correspondientes.
Continua actividad en namero 11.
—;
Aclas de audiencia,
Escritos, Autos,
Sentencia Definitiva,
Anexos
v b
]
Instruye al Soporte Administrativo
elaborar el proyecto de Amparo
Directo, e
L —
A iencia,

T v :
| Sentencia Definitiva, !
| Anexos

Elabora proyecto de Amparo
Directo y lo somete a la
consideracion del Director
Juridico, junto con la Sentencia
Definitiva.
\ T
Proyecio de Amparo
Directo, anexos
v
3




Amparo Directo y sus anexos.

Recibe y analiza el Proyecto de

Proyecio de Amparo
Directo, anexos

No

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad nimero 7

Proyecto de Amparn
Direct, anexos

f—_;__,_,_._l

¢ Procede?

Si

Firma el Proyecto de Amparo

Directo

¥y

lo turna al Soporte

Administrativo para su
presentacion en los Tribunales
Colegiados en materia civil,

i_|

Amparo Directo, anexos

y
3
4
x\\/
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administrativas de caracter civil.

Juridico

Juridico (Soporte Administrativo)

Y.

Recibe la Sentencia, registra en la
Base de Datos del Sistema de
Control de Gestion Interno de la
Direccion Juridica y archiva segin
corresponda.

—

B"m)‘
y
—,
TERMINA )
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ante autoridades  judiciales y Hoja: 8 de 8

administrativas de caracter civil.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Reaistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracidn y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direcciéon Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeaciéon Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizaciéon Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Determinar los lineamientos y acciones para efectuar la debida defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en los actos en las
que sus unidades administrativas intervengan, mediante la interposicién y contestacién a los juicios
mercantil, defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

21

2.2

34

3.2

3.3

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccién General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direcciéon General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion, Direcciéon de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control: asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias mercantil, Agentes del Ministerio
Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos
mercantiles en los que es parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las
acciones que en los juicios y las distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de
interponer recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios.

En los juicios mercantiles, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados adscritos
a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial
de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momento la formalidad del procedimiento.

La representacién de la Entidad en los juicios mercantiles recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccién General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.

LW

et
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

informando al Director Juridico del
estado que guarda.

Responsable E; Descripcidn de actividades Documento o anexo
1 Recibe y examina la demanda | Demanda Mercantil,
mercantil o el Oficio de Instruccion de | Oficio de instruccion de
iniciar Accidn Mercantil | iniciar Accién Mercantil,
- correspondiente, con sus respectivos | anexos
Juridico -y
Turna al soporte administrativo
correspondiente (A o B), para su
atencion.
2 Recibe y revisa la demanda mercantil | Demanda Mercantil,
o el Oficio de Instruccién de iniciar | Oficio de instruccién de
Accion Mercantil, con sus respectivos | iniciar Accién Mercantil,
anexos, para la elaboracion del | Anexos
Judidica proyecto  de  Contestacion _c;le Proyecto de
(Soporte Administrativo) Demanc!a o Escrito Inicial de Accion Cont_estac;u?n.
Mercantil. Escrito Inicial
3 Somete el Proyecto de Contestacion
de Demanda o Escrito Inicial de
Accién Mercantil, a la consideracion
del Director Juridico.
4 Recibe y analiza el proyecto de | Demanda Mercantil,
Contestacién de Demanda o Escrito | Oficio de instruccién de
Inicial de Accién Mercantil. iniciar Accién Mercantil,
Anexos
¢ Procede? Proyecto de
Contestacion,
Juridico 5 No: Realiza observaciones. Regresa a | Escrito Inicial
la actividad nimero 2
6 Si: Firma para su presentacién en los
Tribunales en materia Mercantil.
Turna al Soporte Administrativo
respectivo (A o B) para su despacho.
7 Recibe, registra y presenta el escrito | Contestacién de
en los Tribunales en materia | Demanda,
Mercantil, para su procedencia. Escrito Inicial de Accién
Mercantil,
Juridico 8 Archiva el acuse del escrito y la | Anexos
(Soporte Administrativo) documentacién anexa.
9 Da seguimiento oportuno al juicio,
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Responsable E; Descripcién de actividades Documento o anexo

Juridico

guarda el asunto.

TERMINA.

10 | Analiza la informacion del estado que

Correo Electrénico,
Nota Informativa
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

— Juridico
Juridico (Soporte Administrativo)
=5
R
. 1

Recibe y examina la demanda
mercantil o el Oficio de Instruccion de
iniciar Accion Mercantil
correspondiente, con sus respetivos
anexos.

Turma al Soporte Administrativo
correspondiente (A o B), para si
atencion.

2

e Recibe y revisa la Demanda
borabille il Mercantil o el Oficio de Instruccién

Accion Mefiu de iniciar Accion Mercantil, con sus
anexos respectivos anexos, para la
elaboracion del proyecto de

Contestacién de Demanda o
Escrito Inicial de Accion Mercantil.

| SE—— = ]

h 4

Oficio de Instruccién
Accién Mercantil,
anexos

3
f T

Somete el Proyecto de
Contestacién de Demanda o |
Escrito Inicial de Accidén Mercantil
. a consideracion del Director
Juridico.

4
Demanda Mercaniil,

| Oficio de Instruccion

Accion Mercantil, |
"1 anexos |

Recibe y analiza el Proyecto de
Contestacion de Demanda o
Escrito Inicial de Accion Mercantil.

T Proyecio de

| Contestacién, Escrito
Inicial de Accion
Mercantil, anexos
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

Si
¢ Procede? . S —

v

///
g
e
. //
No I 5
1

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 2.

1

Demanda Mercantll,
Oficio de Instruccion
Accign Mercantil,
anexos

Firma para su presentacion en los
Tribunales en materia Mercantil.

Contestacion de
D da, Escrito

Inicial de Accién
Mercantil

v

Recibe, registra y presenta el
escritc en los Tribunales en
materia  Mercanti para su
procedencia.

Contestacion de
Demanda, Escrito
Inicial de Accitn
Mercantil
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Juridico

Juridico (Soporte Administrativo)

Archiva el acuse del escrito y la
documentacion anexa.

Contestacion de
Demanda, Escrite
Inicial de Accién
Mercantil

Da seguimiento oportuno al juicio,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

h 4

"
( TERMINA |
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter mercantil.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cadigo (cuando apligue)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
. ) ; Responsable de Cédigo de registro o
Reglstros Tiempe-de canservasio conservarlo identificacién tnica
Oficios 1 afo Juridico No aplica
Escrito de demanda mercant 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 ano Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccidn
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccidon de
Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccién de Ventas Sector Publico, Direcciéon del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision| Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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administrativas de caracter mercantil.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y las acciones a ejecutar en la defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en el seguimiento de
los juicios mercantiles, mediante la interposicién de los escritos, promociones, contestaciones y
recursos necesarios durante el desarrollo de los juicios.

21

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

. ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccién General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direcciéon General
Adjunta de Operaciones, Direccion General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacidn, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccién de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias mercantil, Agentes del Ministerio
Publico y al publico en general.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos
mercantiles en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las
acciones que en los juicios y distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de
interponer recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios, cuidando los intereses de la
Entidad.

La Direccion Juridica implementara los mecanismos para dar seguimiento hasta su conclusién los
juicios mercantiles en los que tenga representacion BIRMEX.

En los juicios mercantiles, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados adscritos
a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial
de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momento la formalidad del procedimiento.

La representacién de la Entidad en los juicios mercantiles recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

1

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los juicios mercantiles
hasta su total conclusién.

Instruye al Soporte Administrativo dar
seguimiento al juicio.

Juridico
(Soporte Administrativo)

Da seguimiento al juicio, elaborando
todos los escrito, promociones vy
recursos ordinarios y extraordinarios
que procedan, hasta su conclusién
definitiva, en arreglo con el Director
Juridico.

Recibe la Sentencia definitiva y lo
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,
Anexos

Juridico

Recibe la Sentencia Definitiva y
verifica si es favorable o no para los
intereses de BIRMEX.

¢ Es Favorable?

No: Instruye al Soporte Administrativo,
elaborar el proyecto de Amparo
Directo.

Si: Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza de la Sentencia Definitiva y
realizar los tramites administrativos
correspondientes.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,
Amparo Directo,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Elabora proyecto de Amparo Directo y
lo somete a la consideracidon del
Director Juridico, junto con la
Sentencia Definitiva.

Proyecto de Amparo
Directo,
Anexos
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Responsable Egt Descripcion de actividades Documento o anexo
8 | Recibe y analiza el Proyecto de | Proyecto de Amparo
Amparo Directo y sus anexos. Directo,
Anexos
¢ Procede?
9 | No: Realiza observaciones. Regresa a
Juridico la actividad numero 7
10 | Si: Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su presentacion
en los Tribunales Colegiados en
materia mercantil.
Juridico 11 | Recibe la Sentencia, registra en la | Amparo Directo,

(Soporte Administrativo)

Base de Datos del Sistema de Control
de Gestion Interno de la Direccién
Juridica y archiva segun corresponda.

TERMINA

Sentencia.
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administrativas de caracter mercantil.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridi Juridico
co (Soporte Administrativo)
[ INICIA |
¥ 1

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los  juicios

mercantiles  hasta su  total v 2
conclusion. 1
Instruye al Soporte Administrativo Da  seguimiento  al  juicio,
(A o B) dar seguimiento al juicio. elaborando todos los escritos,

promociones y recursos ordinarios
y extraordinarios gue procedan,
hasta su conclusion definitiva, en
arreglo con el Director Juridico.

Recibe la Sentencia Definitiva y la
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

4 Anexos

| L e

¢ Sentencia Definitiva,

Recibe la Sentencia Definitiva y
verifica si es favorable o no para
los intereses de BIRMEX.

L I~}
Actas de audiencia,
Escritos, Autos,
Sentencia Definitiva,
Anexos

\_//_4

.

y
#
2
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Juridico
(Soporte Administrativo)

Juridico
1
Si
( +Es Favorable?
et
Al e
. P
e //
5
: No
Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza de la Sentencia Definitiva y
realizar los tramites
administrativos correspondientes.
Continua actividad en nimero 11.
=y
Actas de audiencia,
Escritos, Autos,
Sentencia Defintiva,
Anexos
-
v &

Instruye al Soporte Administrativo
elaborar el proyecto de Amparo
Directo.

I —

i Actas de audiencia,
| Escritos, Autos,

Sentencia Definitiva,
Anexos

v 7

Elabora proyecto de Amparo

Directo y lo somete a |la

| consideracién  del Director

 Juridico, junto con la Sentencia
Definitiva. |

-

Proyecto de Amparo
Directo, anexos
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administrativas de caracter mercantil.
5 Juridico
Juridico (Soporte Administrativo)

Recibe y analiza el Proyecto de |
Amparo Directo y sus anexos.

Proyecto de Amparo

Directo, anexos j

¢ Procede?

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad numero 7

1
Proyecto de Amparo
Directo, anexos
10
v
L)

Firma el Proyecte de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su |
presentacion en los Tribunales |
Colegiados en materia mercantil.

1

Amparo Directo, anexos
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. Juridico
e (Soporte Administrativo)

Recibe la Sentencia, registra en la
Base de Datos del Sistema de
Control de Gestion Interno de la
Direccion Juridica y archiva segun

corresponda.
i1
BM)_‘
v
TERMINA
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administrativas de caracter mercantil.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Ritistis Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracién y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccién de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Determinar los lineamientos y acciones para efectuar la debida defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en los actos en las
que sus unidades administrativas intervengan, mediante la interposicion y contestacion a los juicios de
caracter administrativo, defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direcciéon General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacién, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direcciéon General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccién Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracién, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias administrativa, Agentes del Ministerio
Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos
administrativos en los que es parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de
las acciones que en los juicios y las distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia
de interponer recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios.

En los juicios administrativos, en ausencia del Titular de la Direccion Juridica los abogados
adscritos a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el
escrito inicial de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios,
cuidando en todo momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los juicios administrativos recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

1

Recibe y examina la demanda
administrativa o el Oficio de
Instruccion  de  iniciar  Accidén
Administrativa correspondiente, con
sus respectivos anexos.

Turmma al soporte administrativo
correspondiente (A o B), para su

atencioén.

Demanda
Administrativa,

Oficio de instruccién de
iniciar Accion
Administrativa,

anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa la demanda
administrativa o el Oficio de
Instruccion  de  iniciar  Accidn
Administrativa, con sus respectivos
anexos, para la elaboracion del
proyecto de Contestacion de
Demanda o Escrito Inicial de Accién
Administrativa.

Somete el Proyecto de Contestacién
de Demanda o Escrito Inicial de
Accién Administrativa, a la
consideracion del Director Juridico.

Demanda
Administrativa,

Oficio de instruccion de
iniciar Accion
Administrativa,

Anexos

Proyecto de
Contestacion,

Escrito Inicial

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
Contestacion de Demanda o Escrito
Inicial de Accién Administrativa.

i Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad numero 2

Si: Firma para su presentacién en los
Tribunales en materia Administrativa.
Turna al Soporte Administrativa
respectivo (A o B) para su despacho.

Demanda
Administrativa,

Oficio de instruccién de
iniciar Accion
Administrativa,

Anexos

Proyecto de
Contestacion,

Escrito Inicial

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe, registra y presenta el escrito
en los Tribunales en materia
Administrativa, para su procedencia.

Archiva el acuse del escrito y la
documentacion anexa.

Contestacion de
Demanda,

Escrito Inicial de Accion
Administrativa,

Anexos
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter administrativo.

Responsable E; Descripcion de actividades Documento o anexo

9 | Da seguimiento oportuno al juicio,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

Juridico 10 | Analiza la informacién del estado que | Correo Electrénico,
guarda el asunto. Nota Informativa

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

e Juridico
Juridico ) .
(Soporte Administrativo)
[ INICIA ]
p—
) 1
Recibe y examina la demanda
administrativa o el Oficio de A
Instruccidn  de  iniciar  Accion
Administrativo correspondiente, con
sus respetivos anexos.
Tuma al Soporte Administrativo 3
correspondiente (A o B), para su L 4
atencion. Recibe y revisa la Demanda
Dérmanga Administrative o el Oficio de
Administrative, Oficio

P Instruccion de  iniclar  Accién
Administrativo, con sus respectivos
anexos, para la elaboracion del
proyecto de Contestacion de
Demanda o Escrito Inicial de Accion
Administrativo.

de Instruccién Accion
Administrativo, anexos

i Demanda
| Administrativo, Oficio

| de Instruccian Accidn
Administrativo, anexos
3

Somete el Proyecto de
Contestacion de Demanda o
Escrito Inicial de  Accion
Administrativo a consideracion del
Director Juridico.

| Demanda

Administrative, Oficio
de | itn Accion
Adminisirative, anexos

]

Recibe y analiza el Proyecto de
Contestacion de Demanda o
Escrito Inicial de  Accién
Administrativo,

Proyecto de
Contestacion, Escrito
Inicial de Accion
Administrative, anexos
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

u

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 2.

I

Demanda

Administrative, Oficio
de Insfruccian Accion
Administrativa, anexos

Firma para su presentacion en los
Tribunales en materia |
Administrativo. |

Contestacién de

Demanda, Escrito
Inicial de Accion

Adminisirativo

h 4

Recibe, registra y presenta el
escritc en los Tribunales en
materia Administrativo para su
procedencia,

Contestacion de

Demanda, Escrito

Inicial de Accidn
Administrative
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Juridico

Juridico

(Soporte Administrativo)

Archiva el acuse del escrito y la

documentacion anexa.

Contestacion de

Demanda, Escrito

Inicial de Accién
Administrative

Lo et

Da seguimiente oportuno al juicio,
informando al Director Juridico del

estado que guarda.

h 4

N
TERMINA
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acciones de caracter administrativo.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Bicsiiss Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
¢ conservacion conservarlo identificacién tnica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Escrito de demanda - No aplica
administrativa Tano Juridioo
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccidn
General Adjunta de Comercializacién, Direcciébn General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direcciéon de Planeacién Estratégica, Direccion de Finanzas,
Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector Plblico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos: Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacién Descripcidn del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y las acciones a ejecutar en la defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en el seguimiento de
los juicios administrativos, mediante la interposicion de los escritos, promociones, contestaciones y
recursos necesarios durante el desarrollo de los juicios.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas, Direccién General Adjunta de Comercializacion, Direccion General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias administrativo, Agentes del Ministerio
Publico y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

34

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos
administrativos en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de
las acciones que en los juicios y distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de
interponer recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios, cuidando los intereses de la
Entidad.

La Direccion Juridica implementara los mecanismos para dar seguimiento hasta su conclusién los
juicios administrativos en los que tenga representacién BIRMEX.

En los juicios administrativos, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados
adscritos a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el
escrito inicial de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios,
cuidando en todo momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los juicios administrativos recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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administrativas
administrativo.

judiciales vy
de caracter

Revision: A

Hoja: 2de 8

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Instruye al Soporte Administrativo dar
seguimiento al juicio.

Responsable 2; Descripcién de actividades Documento o anexo
Implementa los mecanismos de
seguimiento a los juicios
Sitidion 1 admlnls_t[atlvos hasta su total
conclusion,

Juridico
(Soporte Administrativo)

Da seguimiento al juicio, elaborando
todos los escrito, promociones vy
recursos ordinarios y extraordinarios
que procedan, hasta su conclusién
definitiva, en arreglo con el Director
Juridico.

Recibe la Sentencia definitiva y lo
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,
Anexos

Juridico

Recibe la Sentencia Definitiva y
verifica si es favorable o no para los
intereses de BIRMEX.

¢ Es Favorable?

No: Instruye al Soporte Administrativo,
elaborar el proyecto de Amparo
Directo.

Si: Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
obtener el respectivo acuerdo de
firmeza de la Sentencia Definitiva y
realizar los tramites administrativos
correspondientes.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,
Amparo Directo,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Elabora proyecto de Amparo Directo y
lo somete a la consideraciéon del
Director Juridico, junto con la
Sentencia Definitiva.

Proyecto de Amparo
Directo,
Anexos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Juridico o

—— 29. Procedimiento para dar seguimiento | L ILIVIE

autoridades  judiciales vy o e
administrativas
administrativo.

ante

de caracter

Revision: A

Hoja: 3 de 8

Responsable Egt Descripcidn de actividades Documento o anexo
8 | Recibe y analiza el Proyecto de | Proyecto de Amparo
Amparo Directo y sus anexos. Directo,
Anexos
¢ Procede?
9 | No: Realiza observaciones. Regresa a
Juridico la actividad nimero 7
10 | Si: Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su presentacion
en los Tribunales Colegiados en
materia administrativa.
Juridico 11 | Recibe la Sentencia, registra en la | Amparo Directo,

(Soporte Administrativo)

Base de Datos del Sistema de Control
de Gestion Interno de la Direccidon
Juridica y archiva segun corresponda.

TERMINA

Sentencia.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

wos )

A

Implementa los mecanismos de
seguimients  a los  juicios
administrativoes hasta su total
conclusién,

Instruye al Soporte Administrativo
(A o B) dar seguimiento al juicio.

|
v

Da  seguimiento  al  juicio,
elaborando todos los escritos,
promociones y recursos ordinarios
y extraordinarios que procedan,
hasta su conclusion definitiva, en
arreglo con el Director Juridico.

Recibe la Sentencia Definitiva y la
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

1

Actas de audiencia,
Escritos, Autos,

Recibe la Sentencia Definitiva y
verifica si es favorable o no para
los intereses de BIRMEX.

Escritos, Autos,
Sentencla Definitiva,
Anexos

J

Sentencia Definitiva,
Anexos
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administrativas de caracter

administrativo.

e Juridico
Juridico (Soporte Administrativo)
/
si
\/ 4Es Favorable?
A) R

LT
| 5
q No
Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al juicio hasta
cbtener el respectivo acuerdo de
firmeza de la Sentencia Definitiva y
realizar los tramites
administrativos correspondientes.
Continua actividad en ndmero 11.
—
Actas de audiencia,
Escritos, Autos,
Sentencia Definitiva,
Anexos
v 8

Instruye al Soporte Administrativo
elaborar el proyecto de Amparo

Directo.
L i |
Actas de audiencia,
Escritos, Autos,
| ‘Sentencia Definitiva,
i Anexos

|¥//’1

v 7

Elabora proyecto de Amparo
Directo y lo somete a la
consideracion del Director
Juridico, junto con la Sentencia
Definitiva.

g

Proyecto de Ampars
Directo, anexos

_'__ﬁ___,_l
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

=

Recibe y analiza el Proyecto de :
Amparo Directo y sus anexos.

Proyecto de Amparo
Directo, anexos

0 Si

Realiza observaciones. Regresa a
la actividad numero 7

—

Proyecto de Amparo
Directo, anexos

o]

—

v 10

Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su
presentacién en los Tribunales
Colegiados en materia
administrativo.

o

Amparo Directo, anexos
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administrativas de caracter
administrativo.
Juridico Jividioo
(Soporte Administrativo)

G

11
1

Recibe la Sentencia, registra en la
Base de Datos del Sistema de
Control de Gestion Intemo de la
Direccién Juridica y archiva segin

corresponda.

™

4
.

TERMINA )

Amparo Dwecto, anexos
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g 29. Procedimiento para dar seguimiento BIRMEX
ante autoridades judiciales y R Hoja: 8 de 8
administrativas de caracter
administrativo.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Nombre del documento Codigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Runiisivos Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afo Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccidn
General Adjunta de Comercializacion, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direcciéon Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Direccion de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccion del Instituto Nacional
de Higiene, Direccién del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos.- Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién | Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico BIRMEX
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representar a BIRMEX ante autoridades R Hoja:1 de 7
judiciales y administrativas en las
acciones de caracter penal.

1. PROPOSITO

Determinar los lineamientos y acciones para efectuar la debida defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en los actos en las
que sus unidades administrativas intervengan, mediante la interposicién y contestacion en los
procedimientos de materia penal, defendiendo los intereses de la Entidad.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacion, Direccién General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direccion Juridica, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacién
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracion, Direcciéon de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracidn
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, Agentes del Ministerio Publico
y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos penales
en los que es parte actora o denunciada, para lo cual determinara el ejercicio de las acciones que
en los juicios y las distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de interponer
recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios.

En los procedimientos penales, en ausencia del Titular de la Direccién Juridica los abogados
adscritos a esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el
escrito inicial de denuncia, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios,
cuidando en todo momento la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los procedimientos penales recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccidn General se podra coordinar dicha
representacion con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

1

Recibe y examina la denuncia penal o
el Oficio de Instruccién de iniciar
Acciéon Penal correspondiente, con
sus respectivos anexos.

Turna al soporte administrativo
correspondiente (A o B), para su
atencién.

Denuncia Penal,

Oficio de instruccion de
iniciar Accion Penal,
anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y revisa la denuncia penal o el
Oficio de Instruccion de iniciar Accién
Penal, con sus respectivos anexos,
para la elaboracién del proyecto de
Contestacion de la Denuncia o Escrito
Inicial de Accion Penal.

Somete el Proyecto de Contestacion
de la Denuncia o Escrito Inicial de
Accién Penal, a la consideracion del
Director Juridico.

Denuncia Penal,

Oficio de instruccion de
iniciar Accién Penal,
Anexos

Proyecto de
Contestacion,

Escrito Inicial

Juridico

Recibe y analiza el proyecto de
Contestacion de la Denuncia o Escrito
Inicial de Accién Penal.

¢ Procede?

No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad numero 2

Si: Firma para su presentacién en la
Procuraduria Local o Federal.

Turna al Soporte Administrativo
respectivo (A o B) para su despacho.

Denuncia Penal,

Oficio de instruccion de
iniciar Accion Penal,
Anexos

Proyecto de
Contestacion,

Escrito Inicial

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe, registra y presenta el escrito
en la Procuraduria Local o Federal,
para su procedencia.

Archiva el acuse del escrito y la
documentacion anexa.

Da seguimiento oportuno al juicio,
informando al Director Juridico del
estado que guarda.

Contestacion de
Denuncia,

Escrito Inicial de Accidn
Penal,

Anexos
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Responsable E; Descripcion de actividades

Documento o anexo

Juridico

10 | Analiza la informacion del estado que
guarda el asunto.

TERMINA.

Correo Electronico,
Nota Informativa
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

[ INICIA )
%/

Recibe y examina la denuncia penal
o el Oficio de Instruccion de iniciar
Accion Penal correspondiente, con
sus respetivos anexos.

Turna al Soporte Administrativo
correspondiente (A o B), para si
atencion.

2

Recibe y revisa la Denuncia penal
o el Oficio de Instruccién de iniciar

Accion Mercantil,
anexos

4

1

Accion Penal, con sus respectivos
anexos, para la elaboracion del
proyecto de Contestacion de
Demanda o Escrito Inicial de
Accién Mercantil,

j !

Denuncia Penal, Oficio
de Instruccion Accién
Mercantil, anexos

Somete el Proyecto de
Contestacién de la Denuncia o
Escrito Inicial de Accion Penal a

consideracion del Director
Juridico.
i M
Denuncia Penal, Cficio
de Instruccien Accion

il, anaxos

«—
Recibe y analiza el Proyecto de
Contestacion de Denuncia o
Escrito Inicial de Accion Penal,

Pmyeme_J_‘

Caontestacién, Escrito
Inicial de Accidn Penal,
anexos

\///_1
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judiciales y administrativas en las
acciones de caracter penal.

- Juridico
Juridico (Soporte Administrativo)
/L\\
/ N
. si
i FProcede? e

7
A
No T 5
Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 2.

]

Denuncia Penal, Cficio
de [nstruccion Accion
Mercantil, anexos

Firma para su presentacion en la
Procuraduria Local o Federal.

T
I~

Contestacion de la &4
Denuncia, Escrito L

Inicial de Accion Penal Recibe, registra y presenta el

o escrito en la Procuraduria Local o

Federal para su procedencia.
-

| Contestacién de la
Denuncia, Escrito
Inicial de Accion Penal

d_‘_,_,_.___l
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Juridico

Juridico

(Soporte Administrativo)

Archiva el acuse del escrito y la

documentacion anexa.

| Contestacion de fa
| Denuncia, Escrito
Inicial de Accion Penal

Da seguimiento oportuno al juicio,
informando al Director Juridico del

estado que guarda.

v

{ TERMINA |

P
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L— 30. Procedimiento para intervenir y

representar a BIRMEX ante autoridades B Hoja:7 de 7
judiciales y administrativas en las
acciones de caracter penal.

i Juridico BIRMEX

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cédigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX
6.4 Manual de Organizacién Especifico de BIRMEX No aplica
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros ; : f SR
conservacion conservarlo identificacién Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Escrito de denuncia penal 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccion General Adjunta de Administracién y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Comercializacién, Direccién General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccion Juridica, Direccién de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccidn del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccion de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos.- Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Juridico BIRMEX

ante  autoridades  judiciales y e Hoja: 1 de 8
administrativas de caracter penal.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y las acciones a ejecutar en la defensa de los intereses juridicos y
patrimoniales de Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México, S.A. de C.V., en el seguimiento de
los procedimientos penales, mediante la interposicién de los escritos, promociones, contestaciones y
recursos necesarios durante el desarrollo de los procesos.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta de Comercializacién, Direccidon General
Adjunta de Operaciones, Direccién General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad,
Direcciéon Juridica, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccién de Planeacion
Estratégica, Direccion de Finanzas, Direccion de Administracion, Direccion de Ventas Sector
Publico, Direccion del Instituto Nacional de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia,
Direccion de Control y Aseguramiento de la Calidad, Organo Interno de Control; asi como a cada
una de las distintas Gerencias, Jefaturas de Departamento y/o personal de enlace que integran
BIRMEX.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Organos Auténomos y Desconcentrados, Instituciones Publicas de las Entidades
Federativas, Juzgados Federales o locales en las materias penal, Agentes del Ministerio Publico
y al publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Direccién Juridica es la encargada de representar a la Entidad, en los procedimientos penales
en los que sea parte actora o demandada, para lo cual determinara el ejercicio de las acciones
que en los procesos y distintas estancias se deba seguir, asi como la conveniencia de interponer
recursos o medios de defensa ordinarios y extraordinarios, cuidando los intereses de la Entidad.

La Direccién Juridica implementara los mecanismos para dar seguimiento hasta su conclusién a
los procesos penales en los que tenga representacién BIRMEX.

En los procesos penales, en ausencia del Titular de la Direccion Juridica los abogados adscritos a
esta, que hayan sido designados como apoderados de la Entidad, podran signar el escrito inicial
de demanda, asi como los demas escritos y promociones que sean necesarios, cuidando en todo
momentoe la formalidad del procedimiento.

La representacion de la Entidad en los procesos penales recae directamente en la Direccion
Juridica, sin embargo, en acuerdo con la Direccion General se podra coordinar dicha
representacién con un Despacho Juridico externo perito en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Juridico

Implementa los mecanismos de
seguimiento a los procesos penales
hasta su total conclusién.

Instruye al Soporte Administrativo dar
seguimiento al proceso.

Juridico
(Soporte Administrativo)

Da seguimiento  al proceso,
elaborando todos los  escrito,
promociones y recursos ordinarios y
extraordinarios que procedan, hasta
su conclusién definitiva, en arreglo
con el Director Juridico.

Recibe la Sentencia definitiva y lo
lleva a acuerdo con el Director
Juridico.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,
Anexos

Juridico

Recibe el Auto Definitiva y verifica si
es favorable o condenatorio para los
intereses de BIRMEX.

¢ Es Favorable?

No: Instruye al Soporte Administrativo,
elaborar el proyectc de Amparo
Directo.

Si: Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al proceso hasta
obtener el respectivo Acuerdo de no
ejercicio de la accién Penal y realizar
los tramites administrativos
correspondientes.

Actas de audiencia,
Escritos,

Autos,

Sentencia Definitiva,
Amparo Directo,
Anexos

Juridico
(Soporte Administrativo)

Elabora proyecto de Amparo Directo y
lo somete a la consideracion del
Director Juridico, junto con la
Sentencia Definitiva.

Proyecto de Amparo
Directo,
Anexos
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Responsable 2‘; Descripcion de actividades Documento o anexo
8 | Recibe y analiza el Proyecto de | Proyecto de Amparo
Amparo Directo y sus anexos. Directo,
Anexos
¢ Procede?
9 | No: Realiza observaciones. Regresa a
Juridico la actividad numero 7
10 | Si: Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su presentacion
en los Tribunales Colegiados en
materia penal.
Juridico 11 | Recibe la Sentencia, registra en la | Amparo Directo,

(Soporte Administrativo)

Base de Datos del Sistema de Control
de Gestion Interno de la Direccion
Juridica y archiva segun corresponda.

TERMINA

Sentencia.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

seguimiento a los procesos
penales hasta su total conclusion.
Instruye al Soporte Administrative
(A o B) dar seguimiento al
procedimiento.

: Juridico
S (Soporte Administrativo)
{ INICIA
)/
. 1
Implementa los mecanismos de

|
Y

Da seguimiento al proceso,
elaborando todos los escritos,
promociones y recursos ordinarios
y extraordinarios que procedan,
hasta su conclusion definitiva, en
arreglo con el Director Juridico.

Recibe el Auto Definitivo y lo lleva
a acuerdo con el Director Juridico.

|
|
—

Actas de audiencia,
Escritos, Autos,

& 4

| Recibe el Auto y verifica si es
favorable o condenatorio para los
intereses de BIRMEX,

Actas de audiencia,
Escritos, Autos,
Sentencia, Anexos

Sentencia, Anexos

N
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administrativas de caracter penal.

; Juridico
Juridico Ty i
(Soporte Administrativo)
o
Si
"“\ +Es Favorable?
Al \\
e /
5
| No
Instruye al Soporte Administrativo
a dar seguimiento al proceso hasta
obtener el respectivo auto de la
Sentencia y realizar los tramites
administrativos correspondientes.
Continua actividad en ndmero 11.
—
Actas de audiencia,
Escritos, Autas,
Sentencia Defintiva,
Anexos
RS
Jr 8
1
; Instruye al Soporte Administrativo
elaborar el proyecto de Amparo B
Directo. |
L =
Actas de audiencia,
Escﬁ;:ml::un:a + 7
Sentencia Definitiva, |
Anexos
Elabora proyecto de Amparo |
Directo y lo somete a |la
consideracion del Director
Juridico, junto con la Sentencia
Definitiva.
i —
i Proyects de Ampare
1 Directo, anexos
y b i
2
3
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Juridico

Juridico
(Soporte Administrativo)

Recibe y analiza

Amparo Directo y sus anexos,

el Proyecto de

//
Na ¢ Procede?
A
g Si
) 1

Proyecto de Amparo

Directo, anexos ?

Realiza observaciones, Regresa a

la actividad nimerc 7

Proyecto de Ampara

Directo, anexos

,,,_~—-—'—‘

10

Firma el Proyecto de Amparo
Directo y lo turna al Soporte
Administrativo para su
presentacion en los Tribunales
Colegiados en materia Penal.

Amparo Directo, anexos
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Juridico

(Soporte Administrativo)

Recibe la Sentencia, registra en la
Base de Datos del Sistema de
Control de Gestién Interno de la
Direccién Juridica y archiva segun

corresponda.
i
A
TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre del documento Cadigo (cuando aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Leyes Federales y Generales. No aplica
6.3 Reglamentos de Leyes Federales y de Leyes Generales aplicables a No aplica
BIRMEX.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de BIRMEX. No aplica
7. REGISTROS
Hasisize Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios 1 afio Juridico No aplica
Nota Informativa 1 afio Juridico No aplica
Anexos 1 afio Juridico No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area correspondiente.- Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién
General Adjunta de Comercializacién, Direccion General Adjunta de Operaciones, Direccion
General Adjunta de Control y Aseguramiento de la Calidad, Direccién Juridica, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Planeacion Estratégica, Direccién de Finanzas,
Direccién de Administracién, Direccion de Ventas Sector Publico, Direccidn del Instituto Nacional
de Higiene, Direccion del Instituto Nacional de Virologia, Direccién de Control y Aseguramiento de
la Calidad, Organo Interno de Control.

8.2 Ordenamientos juridicos.- Leyes generales y federales, Reglamentos, decretos y acuerdos
presidenciales, acuerdos secretariales, circulares, lineamientos y programas.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




