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~ SALUD 7 BIRI

Unidad Administrativa: Direccién General

" Area de procedencia del archivo: Direccion J uridica

Responsable de archivo de tramite: José Irving Cruz Ruiz

Cargo: Soporte Administrativo B

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)53427170 ext. 2551

Correo electrénico: cperezr@birmex.gob.mx

Ubicacion: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 2 afos y Archivo de Concentracion de 4 ahos
Expedientes en archivo de tramite: 45

—
CcODIGO SERIES DOCUMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
SERIE

Instrumentos Juridicos

consensuales (convenios, bases | Contiene los actos juridicos que efectia la

10 de colaboracién, acuerdos, etc.) | Entidad




DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

OD
CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE
Formulacién de juicios de amparo ante
2L10 Amparos diferentes autoridades por la Entidad
Interposicién de recursos Formulacion de diversos recursos
2C.m i administrativos ante diferentes autoridades
administrativos por la Entidad
2C.13 Inspeccién y designacion de Proponer y en su caso designar y autorizar a
: peritos peritos en materias
Formulacién de  denuncias ante las
0s . ;
2C.14 Eoetffalg peculades, fraudesy autoridades  competentes por  delitos
echos cometidos en agravio de la Entidad
Formulacién de citatorios y notificaciones
>C.15 Notificasiones realizadas por la Entidad para notificar a

personas fisicas y morales de algin hecho o
procedimiento
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SALUD ¥ BIRMEX

Unidad Administrativa: Direccién General

Area de procedencia del archivo: Direccién Juridica

Responsable de archivo de tramite: José Irving Cruz Ruiz

Cargo: Soporte Administrativo B

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomés C.P. 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)53427170 ext. 2551

Correo electrénico: cperezr@birmex.gob.mx

Ubicaci6n: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 4 afios y Archivo de Concentracién de 8 afios

Expedientes en archivo de tramite: 41

i DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE
Actuaciones y representaciones Gestiones en las que interviene la Direccion
2C.5 Faihs | lp Juridica en caracter de consultor asesor y
£h naketls =y ejecutor de actos legales de la entidad
Son las acciones en las gue interviene la
: y . Direccion Juridica en caracter de consultor
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias :
asesor y en algunos casos ejecutor de actos
legales de la entidad
S : Demandas formuladas por personas fisicas o
2C.8 Juicios contra la dependencia arales & SHRESEE |3 Ertidsd
2¢.0 Juicios de la dependencia Demandas formula?tas por la Entidad en
contra de personas fisicas o morales

N pagevmne
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracion v Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Costos y Presupuestos

Responsable de archivo de tramite: Oscar Galicia Garcia

Cargo: Soporte Administrativo A

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel

Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext. 3297

Correo electrénico: costosg@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Trimite de 3 afios y Archivo de Concentracién de 3 a 5 afios

Expedientes en archivo de tramite: 1

CODIGO SERIES DOCUMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
SERIE

3C.4 Programa anual de inversiones

Proyectos de inversién autorizados por la SHCP

Evaluaciéon y control del
3C.20 . g
L ejercicio presupuestal

Control del ejercicio del presupuesto por
partida y centro de costos

=
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SALUD | 7 BIRMEX

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Sueldos y Salarios

Responsable de archivo de tramite: Karin Mendoza Pena
Cargo: Soporte Administrativo C

Correo electronico: kmendozap@birmex.gob.mx
Teléfono: (55)54222840 ext.2671

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 2 a 9 afios y Archivo de Concentracion de 1a 10
anos

Expedientes en archivo de tramite: 815

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE

Evidencia de los procesos de difusion,
aplicacién y analisis de resultados de la
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional

Programas y proyectos en

4C.2 ;
materia de Recursos Humanos

Recopilacién de todos los documentos
probatorios de la existencia de una relacion
4C.3 Expediente Unico de Personal laboral, desde la contratacion, gjercicio y
terminacién de una relacién laboral entre el
patron y empleado

Registro y control de puestos y Evidencia del ejercicio del gasto en capitulo

4c.4 plazas 1000 servicios personales

29221?1
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DESCRIPCION DEL NTE E LA
CODIGO |SERIES DOCUMENTALES L e SO N
P Para justificacion de todo movimiento que se
4C.5 Némina de pago de personal realice al personal
El programa de reclutamiento y seleccién de
. » personal debe estar dentro de la planeacién
4C.6 Reclutarl‘mentoyselecuon de estratégica de la empresa para que se
HersonRa encamine a cumplir con los objetivos de la
Entidad
Registros de asistencia mensual, formatos de
Control de asistencia justificacion de incidencia debidamente
4C.8 (vacaciones, descansos vy firmados y documentos oficiales que
licencias, incapacidades, etc) Jjustifiquen inasistencias o algin tipo de
incidencia
Sanciones aplicadas a trabajadores que
4C.9 Control disciplinario incurrieron  en  algun tipo de falta
administrativa
Descuentos de acuerdo a los controles y
ACio Descuentos registros de asistencia mensual
. Documentacién soporte y comprobacién de la
Rl Estimulos y recompensas entrega de premios, estimulos y recompensas \J
. . Concursos escalafonario y promociones actas y
sC.12 Evaluaciones y promociones minutas de la Comisién Mixta de Escalafén
Propuestas para recibir el pago por
desempefio y Productividad, oficios de
4C.13 Productividad en el trabajo solicitud .de pagos = por concepto de
productividad en el trabajo con listados de
personal
hEds Evaluacion del desempefio de Formatos para la evaluacién del desempefio
) servidores de mando Resultados
Aflllac!ones 2l mSJ.EIt.UtO de. Informacién detallada y personal de los
4C.15 Seguridad y Servicios Sociales trabajadores
de los Trabajadores del Estado

e i Ricardo
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SALUD

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

D ERIES D ENT
CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE
Control de prestaciones en
materia econdmica (FONAC, Polizas de seguros, condiciones generales,
4C.16 . 5 ot ;
sistema de ahorro para el certificados individuales y credenciales
retiro, seguros, etc.)
. . Convocatoria, tramites y documentacion para
48 Programas de retiro voluntario acceder al programa de retiro voluntario
4£C.19 Becas Solicitud de chegue por concepto de becas
Oficios de solicitud de pago y listados del
personal, por diversos conceptos que establece
Relaciones laborales el Contrato Colectivo de trabajo de Birmex
4C.20 (Comisiones mixtas, sindicato, Nombramientos
condiciones laborales) Formato de Integracion
Registro ante el ISSSTE -
Actas de seguimiento N
Servicios sociales y culturalesy &1
) =t . : e
e de seguridad e higiene en el Programa de actividades deportivas culturales
’ trabajo y recreativas
Capacitacién continua y Programa anual de capacitacion
desarrollo profesional del Comprobaciones
4C.22 ) .
personal de areas Constancias
administrativas Formatos DC-3
Carta Presentacion
Servicio social de areas Canta comprom&o/Oﬁmo
4C.23 B b Carta aceptacion
administrativas Reportes
Carta de Liberacion J

J{ﬁm’ﬂo

: 9\9 s Mgﬁ




CODIGO | SERIES DOCUMENTALES | DPESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

SERIE
Constancias V
4C.25 |Censo de personal Comprobantes de domicilio
Credenciales R,
4C.26 Expedicion de constanciasy Fotografia digital, datos personales y laborales

credenciales
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Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Administracion de Recursos Financieros

Responsable de archivo de trAmite: David Orozco Soberano

Cargo: Soporte Administrativo A

Domicilio: Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo
Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.

Correo electrénico: dorozcos@birmex.gob.mx

Ubicacion: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 2 afios y Archivo de Concentraciéon de 10 ahos

Expedientes en archivo de tramite: 210

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
SERIE

5C.4

Ingresos

Cuenta con todas las facturas por venta, asi
como el acuse de entrega y copia del contrato
de venta. De igual forma se encuentran |os
estados de cuenta, los cuales contienen las
facturas y los importes que adeudan, asi
mismo los pagos que realizan nuestros clientes

5C.22

Control de cheques

Contiene los reportes financieros de las
cuentas bancarias contratadas, las cuales
reflejan los movimientos de entradas y salidas
de los bancos

Ricardo
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Contabilidad

Responsable de archivo de trdmite: C. Yazmin Montiel Moreno

Cargo: Soporte Administrativo D

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel

Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext. 2510

Correo electrénico: yazmin.montiel @birmex.gob.mx

Ubicacion: Oficinas Administrativas

Plazos de guarda: Archivo de Trimite de 2 afios y Archivo de Concentracién a 10 anos

Expedientes en archivo de tramite: 200

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

ODI RI
CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE
Registro para un mejor control de Ia
5C.5 Libros contables informacién financiera y contable de la entidad
asi como su guarda fisica y electrénica
. s Control de los Egresos de |la entidad mediante
5Ca7 Registroy control de polizas de el registro electrénico asi como archivo en
egresos fisico de la documentacién que lo avale L
: c s Control de los Ingresos de la entidad mediante |
5C.18 Reglstroycor‘)trol de polizas de el registro electrénico asi como archivo en| N\ :
ingresos fisico de la documentacién que lo avale
Control de las pdlizas de diario de la entidad
s _ mediante el registro electrénico asi como
i Pdlizas de diarios archivo en fisico de la documentacién que lo
avale
Registro para un mejor control de las
5¢.23 Conciliadnme conciliaciones de la entidad asi como su
i LRes guarda fisica de la documentacién que avale el
proceso
Registro para un mejor control asi como
: : cumplimiento de los estados para su consulta
5C.24 Estados financieros P P

asi como su guarda fisica de la documentacion

gue avale el proceso
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__SALUD ﬁ

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Adquisiciones

Responsable de archivo de trdmite: Jests Castillo Cadena

Cargo: Jefe del Departamento de Adquisicion de Equipoy Material de Administracion

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext. 2272

Correo electrénico: jeastolloc@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 2 a 4 afiosy Archivo de Concentracién de 5 a 10
afios

Expedientes en archivo de tramite: 175

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CcODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE

Programas royectos en . .
d . y proy Contiene los documentos que integran la
materia de recursos

6C.2 informacién del tipo de programa © proyecto

materlaieg,_obra publlca , sus condiciones y especificaciones
conservaciony mantenimiento

Contiene los documentos que integran las
6C.3 Licitaciones especificaciones detalladas para el desarrollo
de las licitaciones

Contiene los documentos que integran las
6C.4 Adquisiciones especificaciones detalladas para el desarrollo
de la adquisicion

Sanciones, inconformidadesy Contiene los documentos que integran de

6C.5 conciliaciones derivados de forma detallada el origen de la penalizacion o
contratos inconformidad derivada del contrato en
cuestidon

7 RS
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SALUD  ZJ BIRM

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTAL
s SERIE
Contiene la informacion documental del
BC.5 Control de contratos registro de contratos
: Garantia de cumplimiento de las obligaciones
T Segurosy fianzas contraidas en los instrumentos juridicos
llamados contratos
6C.14 Registro de proveedores y Contiene el listado vigente de proveedores y
) contratistas contratistas, asi como los posibles
sancionados o inhabilitados
Comitésy subcomités de |1 el precedimiento y novmathidad poro o
6C.23 Adquisiciones, Arrendamientos 4 ¥

v Servicios

que requiera la Institucién, teniendo como
finalidad las mejores precios y calidad,
de los bienes a adquirir

Z
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Ingenieria, Mantenimiento y Supervision

Responsable de archivo de trdmite: Julio Aristeo Gomez Cazares

Cargo: Soporte Administrativo B

Domicilio: Calz. Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext. 3452

Correo electrénico: jgomeze@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 4 afios y Archivo de Concentraciéon 6 anos

Expedientes en archivo de tramite: 7

CODIGO | SERIES DOCUMENTALES | DESCRIPCION DéEPI:‘R‘i%NT‘ENIDO DELA

Control y seguimiento de

. Expedientes de contratos de obra publica
obras y remodelaciones

6C.22

Informacién de sesiones ordinarias y/o
6C.25 Comité de Obra Publica extraordinarias del comité de obra (orden del
dia, actas, acuerdos, etc.)

7

~
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Almacén de Materia Prima y Producto

Terminado

Responsable de archivo de tramite: Pilar Irma Mateos Centeno

Cargo: Especializado en Bioldgicos y Reactivos

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo N°

Hidalgo, Ciudad de México

20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel

Teléfono: (55)50820390 ext. 3439

Correo electrénico: pilymateos@hotmail.com pilymateosi1@gmail.com

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 1 a 4 afios y Archivo de Concentracién de 5 a 11

anos

Expedientes en archivo de trimite: 58

CODIGO SERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION Dg.]]; CONTENIDO DE LA
6C.16 Disposiciones de activo fijo Lineamientos sobre el manejo del Activo Fijo
6C.17 In_ventarlo fisicoy control de Relacion de inventarios por Institutos
bienes muebles
—— Inventario fisico y control de Registro para un mejor control de los ingresos )
) bienes i n muebles de la entidad asi como su guarda fisica. Wk
. Entrada a los Almacenes, facturas vy Q\Q\\
6C.19 Q]m;tcjen'a’mlentsj cantrol ybl elaboraciéon de resguardos. Programas de )
Istribucion de bienes muebles realizacidon de Inventario.
. o . Manuales de Procedimientos. Procedimientos
6C.20 Dtrjspgsm_ror.‘]esty Slstlemas - Normalizados de Notas de Salida. Operaciones.
abastecimiento y almacenes Notas de Entradas a los Almacenes.
Comité de enajenacién de Comunicaciones, Actas, Carpetas con
6C.24 . ; . .
Bienes Muebles e Inmuebles informacién correspondiente.
!f‘f’.
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~ SALUD ﬁ

Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Area de procedencia del archivo: Servicios Generales

Responsable de archivo de tramite: Arjadna Elizabeth Campos Martinez

Cargo: Soporte Administrativo A

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)55222840 ext. 3297

Correo electronico: costosg@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 2 a 4 afios y Archivo de Concentracién de 4 a 8
anos

| Expedientes en archivo de tramite: 124

CODIGO | SERIES DOCUMENTALES | DESCRIPCION DEL CONTENIDG BECa
caivicias bieicos - Control y seguimiento de la operacion de los
7C.3 er 0> 1o (en_ gia servicios de lavanderia limpieza higiene y
eléctrica, agua, predial, etc.) fumigacion contratados R
. : AR
7C.5 S.er.V|C10_S de seguridady Pagos por servicios de mensajeria .
vigilancia )
7C.6 Servicios de lavanderia, Registro y control del servicio de
) limpieza, higiene y fumigacion mantenimiento y conservacion
7C.8 Servicios de ; telefo_nla,‘t’elefonla Pagos por suministro de combustible
celular y radiolocalizacion
7Ca3 Control de pargue vehicular Expediente documental por unidad vehicular
7C.14 Control de combustible Pagos por suministro de combustible
Sisterna para la proteccién del personal de la
o Entidad, sus bienes y productos, en caso de
716 Proteccion civil alguna contingencia, desastre natural o
emergencia.
oy Ricarda
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. SALUD g

Unidad Administrativa: Direccién General

Area de procedencia del archivo: Direccién de Tecnologias de la Informacién

Responsable de archivo de trdmite: C. Norma Hernéndez Ignacio

Cargo: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio B

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.3430

Correo electrénico: consultori@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 2 a 4 afios y Archivo de Concentracion de 5a10
anos

Expedientes en archivo de tramite: 208

A SERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
CODIGO SERIE

Proyectos estratégicos TIC's y Auditorfas

8C.3 Normatividad tecnoldgica internas, externas

Desarrollo e infraestructura del
8C.5 portal de internet de la Actualizaciones al Portal Internet de Birmex

dependencia

Cableado de nodos de voz y datos en nuevas
Desarrollo redes de

8C.6 . i&f ded areas de la entidad. Equipos de comunicacién
comunicacion «ae:datos y voz y seguridad de la informacion.

Cumplimiento al Manual Administrativo de

. .. y Aplicacion General en materia de Tecnologias

8C.7 Disposiciones en materia de de la Informacién y Comunicaciones y en la

informatica Seguridad de la Informacién con respecto al
proceso de administracion de servicios.

o
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES
SERIE
Mantenimiento a las licencias de antivirus,
8C.10 Seguridad informatica contratos de seguridad de datos e
infraestructura de conectividad
Automatizacion del proceso del Comité Etica,
8C.12 Automatizacién de procesos sisterna de control estadistico, sistemma de
acuerdos
on a . : X
8C.13 C tro',y. desarrollo del parque Inventario de recursos informaticos
informatico
Programas y proyectos en
8C.15 materia de servicios de Arrendamiento de computo, telefonia etc.
informacion
8C.20 Administracion y preservacién | Sistema de control archivistico
’ de acervos digitales
Manuales de usuario de los sistemas utilizados
8C.21 Instrumentos de consulta en BIRMEX
8c.22 Procesos técnicos en |os Mesa de servicios es el punto Unico de contacto
3 servicios de informacion para la atencioén a los usuarios.
8C.24 Productos para la divulgacion Atencién a los requerimientos de solicitud de
) de servicios disefo grafico
Sanyieis roductas B Solicitudes a la mesa de servicio referente a la
8C.25 y P publicacién y/o divulgacién de los servicios y

internet e intranet

productos que ofrece BIRMEX.
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Unidad Administrativa: Direccién General

Area de procedencia del archivo: Direccion de Planeacion Estratégica

Responsable de archivo de trdmite: Consuelo Islas Martinez

Cargo: Soporte Administrativo C

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel

Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2235

Correo electrénico: cislasm@birmex.gob.mx

Ubicacidn: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 2 a 4 afios y Archivo de Concentracion de 4a12

afnos
Expedientes en archivo de tramite: 55
- PCI E IDODE LA
CODIGO | SERIES DOCUMENTALES | PESCRIPCION DEL CONTENIDO
SERIE
Disposicianes en materia de Desarrollo y difusién de herramientas que
L} (o | posicl permitan orientar las actividades de las areas
praneadon de la entidad
Programas y proyectos en Documentacién que permita evaluar las
Nnc.4 materia de informacién y acciones de las dreas para el cumplimiento del
evaluacidn marco normativo
Documentacién relacionada con las acciones
nc.7 Programas a mediano plazo que realiza la entidad para el cumplimiento de
sus objetivos
.z Documentaciones sobre los procedimientos
11C.8 Programas de accion administrativos de la entidad en el
cumplimiento de los objetivos
ncis Grupo interinstitucional de Documentacién relacionada con los comités
) informacién (comités) en los que interviene la entidad

o
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SALUD | 27 BIRI

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DELA

CODIGO ERIES D
S ES DOCUMENTALES SERIE
1C.I5 Evaluacién de programas de Documentacién sobre el cumplimiento de los
' accién programas gue lleva a cabo la unidad
Documentacion del resultado del ejercicio que
11C.16 Informe de labores se genera para integrar el informe anual de
labores
; 5 Documentaciéon para atencién al Programa
Nnca7 Informe de ejecucion Nacinrs| de Dassitollo
Documentacion del desempeno de la entidad
11C.18 Informe de gobierno para la integracién del informe anual de
gobierno del ejecutivo federal
; ~ Indicadores de gestion que miden el
1C.20 Indicadores de desempeno, desempefio de las actividades mas relevantes

calidad y productividad

de |la entidad.
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SALUD | 2

Unidad Administrativa: Direccién de Planeaciéon Estratégica

Area de procedencia del archivo: Unidad de Transparencia

Responsable de archivo de trdmite: Nadya Reyes Leos

Cargo: Soporte Administrativo C

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel

Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2203

Correo electrénico: uenlace@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 3 a 4 afios y Archivo de Concentracion de 5a8

afios

Expedientes en archivo de trimite: 58

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
SERIE

Documentos que dan cuenta del desarrollo y
seguimiento de programas de capacitacién en
materia de acceso y transparencia, asi como
cualquier programa establecido por el &rea
normativa en el que se implementen acciones
sobre transparencia.

Documentos que dan cuenta del desarrollo y
seguimiento de programas relacionados con
gobierno abierto y transparencia proactiva, asi
como programas- gue establezca el area
normativa sobre combate a la corrupcion,
como difusion de campanfias, entre otros.

CODIGO SERIES DOCUMENTALES
Programas y proyectos en
12Cc2 materia de acceso a la
informacién
Programas y proyectos en
12¢.3 materia de transparencia y
combate a la corrupcion
12C.4 Unidad de Transparencia

La serie contiene documentos sobre las
actividades de la Unidad de Transparencia que
no se relacionan directamente con programas
0 actividades descritas en las demas series
documentales del cédigo 12C, como consultas
a la Unidad de Transparencia sobre aplicacion
de la normatividad, organizacién de los
archivos de Ila UT, cumplimiento a
requerimientos del drea normativa, entre otras.
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE
o ) Oficios de convocatoria, actas, carpetas y
12C.5 Comité de Transparencia resoluciones del Comité de Transparencia.
Evidencia de recepcién de solicitudes de
o informacién, acuses de turno a las areas
12C.6 _SO“CltUde_-'f’ de accesoa la correspondientes, oficios de respuesta y acuses
informacion de atencion de las solicitudes, en su caso,
informacion sobre recursos de revision.
Oficios de solicitud a las areas responsables de
. la actualizacién de la informacién, evidencia de
12C.7 Portal de Transparencia actualizacién, documentos generados en
atencién a requerimientos del area normativa.
12C.8 Clasificacion de informacion Oficios de clasificacién de informacion
reservada
Clasificacién de informacion .- Y ; .
12C.9 . . Oficios de clasificacién de informacion
confidencial
12C.10 Sistema de datos personales Oficios y acuses
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_ SALUD g7

Unidad Administrativa: Direccién General

Area de procedencia del archivo: Direccién de Planeacion Estratégica

Responsable de archivo de tramite: Consuelo Islas Martinez

Cargo: Soporte Administrativo C

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel

Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2235

Correo electrénico: cislasm @birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 6 afios y Archivo de Concentracién de 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 11

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
SERIE

Contiene documentacion e infermacion sobre
la preparacion, desarrollo v formalizacién de las
Sesiones del Consejo de Administracion de
Birmex, 6rgano de gobierno encargado de
orientar los asuntos de la entidad y velar por los
intereses de los accionistas a través del control
de la alta Direccion.

CODIGO SERIES DOCUMENTALES
151 Consejo de Administracidn
1S.2 Asamblea de Accionistas

Contiene documentacion e informacién sobre
la preparacién, desarrollo y formalizacidn de la
Asamblea de Accionistas.

Fon)

3F
{:‘?}' ‘h‘&{i; ¥ S

Ricardo

% Fl
gg Magon



~ SALUD

Unidad Administrativa: Direcciéon de Comercializacion

Area de procedencia del archivo: Direccion de Ventas y Sector Pablico

Responsable de archivo de trdmite: Irving Omar Gallegos Gardufo

Cargo: Soporte Administrativo B

Domicilio: Prolongacion de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2112

Correo electronico: iogallegosg@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 6 afios y Archivo de Concentracion de 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 588

CODIGO SERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

SERIE
251 Comercializacion de Biolégicos
Contiene toda la informacion relacionada entre
los compromisos de Birmex con Centro
Nacional de Salud para la Infancia vy
Adolescencia, Organismos Publicos
Descentralizados de Salud, Instituto de
25.1.2 Proceso de Comercializacion Seguridad Social del Estado de Meéxico vy

Municipios, Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora, Instituto Nacional de Salud Publica,
Instituto de Seguridad Social del Estado de
Puebla.
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Unidad Administrativa: Direccién de Comercializacién

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Exportaciones y Ventas Sector Privado

Responsable de archivo de tramite: Olivia Martinez Gonzélez

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A8

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2114

Correo electrénico: omartinezg@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Trimite de 6 afios y Archivo de Concentracién de 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 6

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE

251 Comercializacién de Bioldgicos

Contiene toda la informacién relacionada con
los estudios referentes a la Entidad, con las
alianzas  estratégicas, con Instituciones
Nacionales e Internacionales, con el
establecimiento de las Politicas de Precios, con
25.1.1 Estrategias Comerciales cualguier tipo de relacién con Instituciones del

Promocion, Establecimiento de los Contratos
para suministrar Productos o Servicios con
todos los clientes distintos a los Organismos

Exterior, con actividades de Publicidad y|’

Publicos Descentralizados de Salud.
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~ SALUD /i

Unidad Administrativa: Direccién General

Area de procedencia del archivo: Direccion de Comercializacion

Responsable de archivo de trdmite: Ana Lizeth Ruiz Ariza

Cargo: Soporte Administrativo A

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alealdia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2209

Correo electronico: lizeth.ruiz@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 6 afios y Archivo de Concentracion de 6 anos

Expedientes en archivo de tramite: 606

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE

251 Comercializacién de Biologicos

Contiene toda la informacidn relacionada con
los estudios referentes a la Entidad, con las
alianzas estratégicas, con Instituciones
Nacionales e Internacionales, con el
establecimiento de las Politicas de Precios, con
cualguier tipo de relacion con Instituciones del
Exterior, con actividades de Publicidad Yy
Promocion, Establecimiento de los Contratos
para suministrar Productos o Servicios con
todos los clientes distintos a los Organismos
Publicos Descentralizados de Salud.

. ; x
2611 Estrategias Comerciales
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Umdad Administrativa: Direccién General de Comercializacion

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Distribucion

Responsable de archivo de tramite: Alma Silvia Mora Mora

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A8

Domicilio: Prolongacién de Carpio No. 492 Col. Santo Tomas C.P. 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo Ciudad de México

Teléfono: (55)54222840 ext.2350

Correo electrénico: asmoram@birmex.gob.mx

Ubicaci6n: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 6 afios y Archivo de Concentracion de 6 afios

Expedientes en archivo de trimite: 885

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE

25.1 Comercializacion de Bioldgicos

’.

Coordinacion de la distribucién de los| .
productos de manera eficiente y oportuna, a
través de los programas establecidos, asi como
2813 Distribucion el control de la evidencia de entrega y
situaciones vinculadas a cumplimiento de los
contratos.
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- SALUD ﬁ

Unidad Administrativa: Direcci6on de Control de la Calidad

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Auditorias

Responsable de archivo de trdmite: Veronica Morelia Trejo

Cargo: Técnico Laboratorista A

Domicilio: Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3371

Correo electrénico: vmoreliat@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 6 afios y Archivo de Concentracién 6 afos

Expedientes en archivo de tramite: 16

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SERIE

35.1 Produccion

Contiene toda la informacién relacionada con
los estudios de equipos y sistemas referentes a
la Entidad, as/ como la documentacién de las
auditorias de calidad realizadas a las areas
técnicas de Birmeyx, proveedores nacionales y
3513 Aseguramiento de la Calidad extranjeros de materias primas, materiales de
acondicionamiento y de laboratorio 'y
productos biolégicos. Reportes de gueja y/o
devolucidn de productos y/o procesos a
productos fabricados y comercializados por
Birmex.
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SALUD =

Unidad Administrativa: Direccién de Control y Aseguramiento de Calidad

Area de procedencia del archivo: Departamento de Documentacién

Responsable de archivo de trdmite: Rosalba Vega Rodriguez

Cargo: Técnico Especialista en Biologicos y Reactivos

Domicilio: Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3379

Correo electrénico: rvegar@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite de 6 afios y Archivo de Concentracién de 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 170

SERIES
CODIGO DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

351 Produccién

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacion de Productos Bioldgicos
y en materia de investigacién y desarrollo. Documentaciéon
requerida por la Comisién Federal para la Proteccidén contra
Riesgos Sanitarios para la obtencién y actualizacion de Registros
Sanitarios de los productos biolégicos que fabrica BIRMEX.
Documentacion que describe a detalle los procesos de
Diosurmertssicn fabricacion y sus controles de calidad, susceptible de ser
3S5.1.2 Técnica de |a auditada por mst;_nmas de V|g|lgnC|a como-la (;om[sxén Federal

i para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccion de animales para Laboratorio para realizacién de
pruebas bioldgicas de investigaciéon, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacién de  monitoreos
microbiolégicos, analisis a sistemas y re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacién entre las unidades
administrativas que realizan actividades sustantivas.
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Unidad Administrativa: Direccién de Control de la Calidad

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Validacion

Responsable de archivo de trémite: Alejandra Perera Camacho

Cargo: Soporte Administrativo A

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3387

Correo electrénico: apererac@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 866

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA

CODIGO SERIE

SERIES DOCUMENTALES

351 Produccion

Contiene toda la informacion relacionada con
los estudios de equipos y sistemas referentes a
la Entidad, asi como la documentacion de las
auditorias de calidad realizadas a las areas
técnicas de Birmex, proveedores nacionales y
extranjeros de materias primas, materiales de
acondicionamiento vy de laboratorio vy
productos biolégicos. Reportes de queja y/o
devolucién de productos y/o procesos a
productos fabricados y comercializados por
Birmex.

3513 | Aseguramiento de la Calidad

X parging
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SALUD

Unidad Administrativa: Direccién del Instituto Nacional de Higiene

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Investigacion y Desarrollo Bacteriano
Responsable de archivo de trdmite: Maria Merced Valdez Calderén

Cargo: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio B

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México .
Teléfono: (55)50820390 ext.3329

Correo electrénico: mvaldeze@birmex.gob.mx

Ubicaci6n: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracién 6 afios
Expedientes en archivo de tramite: 5

CODIGO SERIES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

DOCUMENTALES -
A\
Informacidn de proyectos de investigacién y desarrollo para el &

Investigacion y mejoramiento de los procesos de produccidn de vacunas,

35.2
Desarrollo faboterdpicos y otros biolégicos.
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- SALUD | ¢

Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Area de procedencia del archivo: Direccién del Instituto Nacional de Higiene
Responsable de archivo de tramite: Marisol Viau Gomez

Cargo: Soporte Administrativo A

Domicilio: Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3333

Correo electronico: marisol.viau@birmex.gob.mx
Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Trémite 6 anosy Archivo de Concentracién 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 09

SERIES

CODIGO | 1, CUMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

35.1 | Produccién

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacion de Productos Bioldgicos
y en materia de investigacion y desarrollo. Documentacion
requerida por la Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios para la obtencién y actualizaciéon de Registros
Sanitarios de los productos biologicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
- para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccién de animales para Laboratorio para realizacion de
pruebas biolégicas de investigacién, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacién de monitoreos
microbiolégicos, anélisis a sistemas ¥y re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacion entre las unidades
administrativas que realizan actividades sustantivas.

Documentacion

3512 |Técnicadela
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Unidad Administrativa: Direccién del Instituto Nacional de Higiene

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Produccién de Vacunas Bacterianas

Responsable de archivo de tramite: Miriam Saucedo Castillo

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A7

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3336

Correo electrénico: msaucedoc@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 afos

Expedientes en archivo de tramite: 1

SERIES

CODIGO | 1, - UMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

351 Produccién

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa gue
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Biolégicos
y en materia de investigacién y desarrollo. Documentacién
requerida por la Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios para la obtencién y actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos biolégicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser|
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
o para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccion de animales para Laboratorio para realizacion de
pruebas biolégicas de investigacién, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacién de monitoreos
microbiolégicos, andlisis a sistemas y re-andlisis de materia
prima. El intercambio de informacién entre las unidades

Documentacion

3512 |T4cnicade la

administrativas que realizan actividades sustantivas.
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SALUD | 2

Unidad Administrativa: Direccion del Instituto Nacional de Higiene

Area de procedencia del archivo: Departamento de Control Administrativo de la
Produccién

Responsable de archivo de trAmite: Maria de Guadalupe Granados Gayosso

Cargo: Laboratorista-apoyo administrativo

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3501

Correo electréonico: mgegranadosg@birmex.gob.mx

Ubicacion: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 afos

Expedientes en archivo de tramite: 3

SERIES

DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

CcODIGO

35.1 Produccion

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Biologicos
y en materia de investigacion y desarrollo. Documentacion
requerida por la Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios para la obtenciony actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos biolégicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
L fabricacion y sus controles de calidad, susceptible de ser
Documentacion : ; ? - - o
3812 |Tacnica de la auditada por |nst§3’nc1as de wgilgnaa como'la (;OFTWISIOH Federal
- para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccién de animales para Laboratorio para realizacion de
pruebas biolégicas de investigacién, produccion y control de
calidad en Birmex. Documentacion de monitoreos
microbiolégicos, analisis a sistemas y re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacion entre las unidades
administrativas que realizan actividades sustantivas.

v
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. SALUD ;5 BIR]

Unidad Administrativa: Direccién General de Operaciones

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Bioterios

Responsable de archivo de tramite: Antelmo Arellano Bravo

Cargo: Supervisor en Produccién, Control e Investigacién de Reactivos y Biolbgicos

Domicilio: Prolongacién Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono:

(55)50820390 ext.1025

Correo electrénico: aarellanob@birmex.gob.mx

Ubicacién

: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracién 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: g

SERIES
CODIGO DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE
357 Produccién

3812 IT&cnica de la

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Bioldgicos
Yy en materia de investigacién y desarrollo. Documentacién
requerida por la Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios para la obtencién Y actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos bioldgicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
o para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de bioldgicos en las plantas.|
Produccién de animales para Laboratorio para realizacion de
pruebas biolégicas de investigacién, produccion y control de
calidad en Birmex. Documentacién de monitoreos
microbiolégicos, analisis a sistemas y re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacién entre las unidades

Documentacidn 3
Y

administrativas que realizan actividades sustantivas. 7
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SALUD

Unidad Administrativa: Direccién General de Control v Aseguramiento de Calidad

Area de procedencia del archivo: Departamento de Produccién de Reactivos Quimicos
(Liberacién de Producto)

Responsable de archivo de tramite: Yanet Magdalena Vera Chéavez

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A8

Domicilio: Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3356

Correo electronico: yverac@birmex.gob.mx

Ubicaci6n: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 anos

Expedientes en archivo de tramite: 480

SERIES

CODIGO | ), CUMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

35.1 Produccion

Docurmentacién generada del proceso de fabricacion del
producto, por las areas de produccion, control y aseguramiento
de la calidad.

Documentacién generada del proceso de Importacion de
productos por las areas de Adquisiciones, Almacén Yy
Responsable Sanitario.

3S.1.1 Lotes Liberados
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Unidad Administrativa: Direccién de Control de la Calidad

Area de procedencia del archivo: Departamento de Control de Calidad de Materias Primas
y Envases

Responsable de archivo de tramite: Patricia Espafia Vargas

Cargo: Técnico Laboratorista B

Domicilio: Mariano Escobedo N°20 Col. Popotla C:P: 11400 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.3340

Correo electrénico: lab_calidadmp@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Higiene

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 37

A SERIES
CODIGO DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE
357 Produccién

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Bioldgicos
Y en materia de investigacién y desarrollo. Documentacidn
requerida por la Comision Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios para la obtencién y actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos bioldégicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de

3s.1.2

Documentacion
Técnicade la
Produccién

fabricacion y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccion de animales para Laboratorio para realizacién de
pruebas bioldégicas de investigacion, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacién de monitoreos
microbiolégicos, analisis a sistemas y re-andlisis de materia
prima. El intercambio de informacién entre las unidades
administrativas gue realizan actividades sustantivas.
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Unidad Administrativa: Direccién del Instituto Nacional de Virologia

Area de procedencia del archivo: Direccion del Instituto Nacional de Virologia

Responsable de archivo de trdmite: Clara Myrna Balam Zuniga

Cargo: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio B

Domicilio: Prolongacién de Carpio N°492 Col. Santo Tomas C:P: 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)53427170 ext.1033

Correo electréonico: mbalamz@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 anos

Expedientes en archivo de tramite: 28 =
CODIGO SERIES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

DOCUMENTALES

351 Produccion

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa gque
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Bioldgicos
y en materia de investigacion y desarrollo. Documentacién
requerida por la Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios para la obtenciony actualizacion de Registros
Sanitarios de los productos biolégicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
o para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de bioldgicos en las plantas.
Produccién de animales para Laboratorio para realizacion de
pruebas biolégicas de investigacién, produccién y control de
calidad en Birmex  Documentacién de monitoreos
microbioldgicos, analisis a sistemas y re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacion entre las unidades
administrativas que realizan actividades sustantivas.

Documentacion

3512 | Técnicadela
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Unidad Administrativa: Direccién del Instituto Nacional de Virologia W

Area de procedencia del archivo: Laboratorio de Investigacién y Desarrollo de Vacunas
Virales

Responsable de archivo de tramite: Clara Myrna Balam Ziniga

Cargo: Apoyo Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio B

Domicilio: Prolongacién de Carpio N°492 Col. Santo Tomas C-P: 11340 Alcaldia Miguel
Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)53427170 ext.1043

Correo electrénico: mbalamz@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 2

CODIGO | | OCI?II\E/IREENTS e DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE
351 Produccion

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Biolégicos
Y en materia de investigacién y desarrollo. Documentacién
requerida por la Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios para la obtencién y actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos biolégicos que fabrica BIRMEX.

3s5.1.2

Documentacion
Técnica de la
Produccidén

Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
actividades de producciéon de biolégicos en las plantas.
Produccion de animales para Laboratorio para realizacién de
pruebas biolégicas de investigacién, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacién de monitoreos
microbiolégicos, andlisis a sisternas y re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacién entre las unidade

administrativas que realizan actividades sustantivas. :
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Unidad Administrativa: Direccién del Instituto Nacional de Virologia

Area de procedencia del archivo: Gerencia de Produccién de Vacunas Virales

Responsable de archivo de tramite: Adriana Lopez Téllez

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A8

Domicilio: Prolongacién de Carpio N°492 Col. Santo
Tomés C:P: 11340 Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)53427170 ext. 1036

Correo electronico: alopezt@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracién 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 35

SERIES

CODIGO | 1, 5 cUMENTALES

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

351 Produccion

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Bioldgicos
y en materia de investigacion y desarrollo. Documentacion
requerida por la Comision Federal para la Proteccidon contra
Riesgos Sanitarios para la obtenciony actualizacion de Registros
Sanitarios de los productos biolégicos que fabrica BIRMEX
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
- para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
Produccion actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccién de animales para Laboratorio para realizacion de
pruebas biolégicas de investigacién, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacion de monitoreos
microbiolégicos, analisis a sistemas y re-anéalisis de materia
prima. El intercambio de informaciéon entre las unidades
administrativas que realizan actividades sustantivas.

Documentacion

3512 | T¢écnicadela
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Unidad Administrativa: Direccién General de Control y Aseguramiento de la Calidad

rd

Area de procedencia del archivo: Departamento de Control de Procesos del Instituto

Nacional de Virologia

Responsable de archivo de tramite: Alejandra Ruiz Mosqueda

Cargo: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio B

Domicilio: Prolongacién de Carpio N°492 Col. Santo Tomas C-P: 11340 Alcaldia Miguel

Hidalgo, Ciudad de México

Teléfono: (55)53427170 ext.1047

Correo electrénico: aruizm@birmex.gob.mx

Ubicacién: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracién 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 5

SERIES
CODIGO DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE
3S.1 Produccion

35.1.2

Documentacién
Técnicade la
Produccién

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Bioldgicos
Yy en materia de investigacidén y desarrollo. Documentacién
requerida por la Comisiéon Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios para la obtencidn y actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos bioldgicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricacién y sus controles de calidad, susceptible de ser
auditada por instancias de vigilancia como la Comisién Federal
para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios. Reporte de
actividades de produccién de biolégicos en las plantas.
Produccion de animales para Laboratorio para realizacién de
pruebas bioldgicas de investigacién, produccién y control de
calidad en Birmex. Documentacién de monitoreos
microbiolégicos, analisis a sistemas Yy re-analisis de materia
prima. El intercambio de informacién entre las unidades

administrativas que realizan actividades sustantivas. 7
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Unidad Administrativa: Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad

Area de procedencia del archivo: Departamento de Documentacién (Asuntos Regulatorios)

Responsable de archivo de tramite: Denise del Rosario Rodriguez Martinez

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A8

Domicilio: Prolongacion de Carpio N°492 Col. Santo Tomas C:P: 11340 Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de México

Teléfono: (55)50820390 ext.1091

Correo electrénico: regulatorios@birmex.gob.mx

Ubicacion: Instituto Nacional de Virologia

Plazos de guarda: Archivo de Trdmite 6 afios y Archivo de Concentracion 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 31

A SERIES
CODIGO | 1, cUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE
35.1 Produccion

3S.1.2

Documentacion
Técnica de la
Produccion

Actividades de las Direcciones de la unidad administrativa que
interviene en el proceso de fabricacién de Productos Biolégicos y
en materia de investigaciéon y desarrollo. Documentacion
requerida por la Comision Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios para la obtencion y actualizacién de Registros
Sanitarios de los productos bioldgicos que fabrica BIRMEX.
Documentacién que describe a detalle los procesos de
fabricaciénysuscontrolesdecaiidad,susceptibledeserauditada
por instancias de vigilancia como la Comisién Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Reporte de actividades de
produccién de biolégicos en las plantas. Produccion de animales
para Laboratorio para realizacion de pruebas biolégicas de
investigacion, produccién y control de calidad en Birmex.
Documentacion de monitoreos microbiolégicos, analisis a
sistemas y re-andlisis de materia prima. El intercambio de
informacién entre las unidades administrativas que realizan
actividades sustantivas.
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Unidad Administrativa: Direccién de Control de la Calidad

Area de procedencia del archivo: Responsable Sanitario

Responsable de archivo de tramite: Norma Rodriguez Mondragén

Cargo: Apoyo Administrativo en Salud A6

Domicilio: Autopista México Querétaro km 37.5 Parque Industrial Cuamatla Cuautitlan
Izcalli Estado de México C.P. 54730

Teléfono: (55)58642700 ext.4511

Correo electrénico: nrodriguezm @birmex. gob.mx

Ubicacién: Planta Cuautitlan

Plazos de guarda: Archivo de Tramite 6 afios y Archivo de Concentracién 6 afios

Expedientes en archivo de tramite: 130

SERIES

DOCUMENTALES DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE

CODIGO

351 Produccién \\
Documentacion generada del proceso de fabricacién del
producto, por las areas de produccién, control y aseguramiento

L Liberad de la calidad.

35.1.1 otes Liberados Documentacién generada del proceso de Importacidon de
productos por las &reas de Adquisiciones, Almacén N
Responsable Sanitario.

ELABORO AUTORIZO
C.OMAR PECH CASTELLANOS i LIC. DIANA SOTO ARABALLO
SOPORTE ADMINISTRATIVO B COORDINADORA DE ARCHIVOS
s> oo Ricards
) 2022 FI7E

Adp de M ﬁ[g]ﬁ'n






