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MARCO DE REFERENCIA

Con la publicacidon de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018 en el DOF, y en especifico en el
articulo 25 con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se definen las prioridades institucionales
integrando los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos, asi como las bases generales para la
organizacidn y capacitacién en gestidén documental y administracién de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) presenta un conjunto de acciones para la correcta
organizacién, administracién y clasificacién de los documentos generados por Laboratorios de Biolégicos vy
Reactivos de México S.A. de C.V. (BIRMEX) en sus etapas de tramite, concentracién e histérico, en su caso.

Estas acciones permitiradn fortalecer el proceso de gestién documental al interior de 1la Entidad y dar
cumplimiento al marco normativo aplicable.

PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos, articulo 23, en el cual menciona que los
sujetos obligados gque cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente,
por lo cual se elabora el presente programa para su debido cumplimiento.
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MARCO JURIDICO
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
® Ley General de Archivos (D.O.F. 05/04/2022)Vigente a partir del 15/06/2019
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (D.O.F. 20/05/2021)
® Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados (D.O.F 26/01/2017)
¢ Ley General de Bienes Nacionales, ultima reforma (D.O.F. 14/09/2021)
e Ley General de Responsabilidades Administrativas, ultima reforma (D.O.F. 22/11/2021)
®* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dltima reforma (D.O.F. 20/05/2021)
¢ Ley Federal del Trabajo, Gltima reforma (D.O.F. 18/05/2022)

® Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién vy
Conservacién de los Archivos. (D.O.F. 04/05/2016)

¢ Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para
el Sector Publico (D.O.F. 26/01/2018)

® Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno

Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. (D.O.F. 15/05/2017) . ¢,
\
® Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones BAplicables al Archivo Contable
Gubernamental. (D.O.F. 25/08/1998) Ultima actualizacion 01/01/2014, vigente a partir del 01-01-
2921 .
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JUSTIFICACION

De acuerdo a la Ley General de Archivos en su articulo 23 donde refiere que los sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en el que se definan prioridades para el adecuado tratamiento de los documentos
generados y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, se elabora el programa integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos para la mejora continua de los servicios documentales.

El cumplimiento normativo permitira fomentar la obligacién de integrar adecuadamente los documentos de archivo
en expedientes clasificados por asuntos., favorecer el cumplimiento al principio de accesoc a la informacioén,
favoreciendo la transparencia y la rendicién de cuentas, asi como evitar la acumulacién documental innecesaria.

OBJETIVO GENERAL:

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad, para cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, lo que permitird la localizacién,
disponibilidad, resguardo e integridad de los expedientes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Mejorar los procesos archivisticos que llevan a cabo cada una de las Areas de la Entidad

2. Capacitar al personal de la Entidad sobre los procesos archivisticos y scbre el manejo del Sistema de
Administracién de Archivos (SAR).

3. Realizar el procedimiento correspondiente de baja documental con la finalidad de liberar espacio en el
archivo de concentracién.

=




/SALUD | g2

/ BIRMEX

N° PLANEACION ENTREGABLES
actividades programadas
*Nombramientos de los Responsables de archivo de tramite
(RAT'S) designados por los titulares de las &reas, mediante
oficios de solicitud y respuesta emitidos para tal efecto.
. ) *Nombramiento del Responsable de archivo de Concentracién e
il bwwcmwkmmﬁ _Hom ) Hznmmﬁmaﬁmm. el Histérico, asi como el Responsable del Area Coordinadora de
Sistema Institucional de Archivos. Archivos, designado por el Titular de la Entidad.
Promover la regulacidén de : ;
i o ] *Generar los planes de trabajo necesarios, con el fin de
2 Documentacion Administrativa i % ; oo :
; eliminar la documentacién sin valor administrativo.
Inmediata.
- *Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Contar con los instrumentos de : : :
L | ; *Guia Simple de Archivos.
control archivistico, actualizados |,
3 w5l idados or wl  Combts - o Inventarios Documentales,
Y , P *Catdlogo de Disposicidédn Documental actualizado y validado
Transparencia, y en su caso por el ; i
. . por el Archivo General de la Nacién (AGN).
Archivo General de la Nacién.
Documentacién referente a la Capacitacién del personal
Promover la formacidén continua del | Responsable de Archivos de Tramite, en los diversos cursos
4 personal responsable de los | y/o talleres, anexando documentos como Programas,
archivos de Tramite, Concentracién | invitaciones, 1listas de asistencia, material del curso,
e Histoérico. constancias de participacién.
Fomentar actividades destinadas a o8, ! ;
; v % ; 3 Dar el seguimiento correspondiente con el Archive General de
la modernizacidén y automatizacidn ] : e ; .
5 la Nacidn relacionado a la solicitud del Sistema Automatizado

de los procesos archivisticos.

de Gestién y Archivos.
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Efectuar los procesos de
transferencias primarias,
secundarias y baja documental, de
acuerdo a las solicitudes recibidas
por las areas de la Entidad.

Oficios con las solicitudes recibidas para llevar a cabo las
transferencias primarias o en su caso la baja documental; asi
como los Inventarios correspondientes.

Gestionar el proceso de donacién de
documentacién sin valor documental,
ante la Comisién Nacional de Libros
de Texto Gratuitos (CONALITEG).

Documento correspondiente a la donacién de papel.

Mantener actualizados los
Inventarios de Archivo de Tramite,
Concentracién e Histérico, antes y
después de los procesos de
transferencias primarias vy baja
documental.

Inventarios de archivo de trémite y de transferencia
primaria.

Organizar y mantener un adecuado

control sobre los expedientes
resguardados en el Archivo de
Concentraciodn.

*Vales de préstamo de expedientes.

*Inventarios de transferencia primaria y/o baja documental.
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RECURSOS

Para dar debido cumplimiento, se debe contar con personal capacitado en materia de archivos, los cuales a
continuacién, se mencionan:

® Coordinador de archivos
e Responsables de archivo de tramite

¢ Responsable de archivo de concentracién

Se describen los requerimientos y/o insumos necesarios para el desempefio de las actividades en cada uno de
los diferentes archivos:

ARCHIVO REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS
Computadora, internet, impresora, escaner, material
Ceoordinacién de archivos de papeleria.

Computadoras, internet, papel bond, impresora,
material de papeleria, manual de los programas de
Responsables de archivo de tramite capacitacién, salas para impartir la capacitacién.

Computadoras, internet, impresora, material de
papeleria, cajas de cartén para archivo tamafic carta,
anaqueles, sefializacién, mesas de consulta,
Responsable de archivo de concentracién extintores especiales para papel, control de humedad
y temperatura, sistema de seguridad contra humo,
fumigacién especializada para archivos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

] B =

N° | Actividad o O ” T Ex >mo. mnv.. Oﬁ Nov

1 Actualizar los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos. X

2 Promover la regulacién de Documentacidn

Administrativa Inmediata. X X X X X X X X X X X

3 Contar con los instrumentos de control
archivistico, actualizados y validados. X X

4 Promover la formacién continua del
personal responsable de los archivos X

5 Fomentar actividades destinadas a 1la
modernizacién y automatizacién de los | X X X X X X | X X X X X

procesos archivisticos

6 Efectuar los procesos de transferencias
primarias, secundarias y baja | X X X X X X | X | X X | X X

documental .

7 Gestionar el tramite de donacién de papel
ante la Comisién Nacional de Libros de X
Texto Gratuitos (CONALITEG).

8 Mantener actualizados los Inventarios de
Archivo de Tréamite, Concentracién e | X X X X X X X X X X X

Histérico

.2 Organizar y mantener un adecuado control
sobre los expedientes resguardados en el
Archivo de Concentracién.

P
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Elaborar el programa y de acuerdo con lo establecido en el Articulo 23 y 26 de la Ley General de Archivos, publicarlo en la pagina web
de Birmex, asi como el informe anual de cumplimiento del PADA 2020.

v" Planificacion de las comunicaciones:

Se realizaran a través de correos electronicos, reuniones de trabajo y asesorias
v Reporte de avances:

Se realizard la solicitud de forma trimestral a cada una de las areas para verificar el cumplimiento de los procesos archivisticos.
v" Control de cambios:

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el programa, para ajustar si es necesario el cronograma
o los recursos necesarios para poder alcanzar los objeticos.

v" Identificacion de riesgos:

Acumulacion de expedientes en los archivos de tramite.

Rotacion de personal en las dreas

Carga de trabajo para la realizacion de las actividades encomendadas en los archivos de tramite.
Personal desinteresado para realizar las actividades

Inadecuado resguardo de documentacién en los archivos de tramite.

55

Actividades de control: @/,_

Capacitar a los responsables de los archivos de tramite sobre los procesos archivisticos.
Sensibilizar a los responsables de los archivos de tramite. ‘
Resolver dudas sobre el Sistema de Administracién de Archivos (SAA).

Realizar visitas de revision en las areas
9
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RATORIOS
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Intercambia
Responsables Informacion generada  informacion con: Medio Periodicidad
Objetivos Responsables de Correos
Planeacion los archivos de electronicos:
Informes tramite Minutas de
Coordinador de Capacitacion Responsable de reuniones de Permanente
archivos archivo de trabajo
concentracion Oficios
Programas
Presentaciones
Tramites Responsable del Correos
Inventarios de area coordinadora electronicos
Transferencia de archivos Minutas de
Responsables de los primaria Responsable del reuniones de
archivos de tramite Elaboracion y archivo de trabajo Permanente
actualizacion de concentracion Oficios
instrumentos de Inventarios
control y consulta
archivistica
Reportes e informes.
Vales de préstamo Responsable del Vales de consulta
documental. area coordinadora y/o préstamo
Responsable de Inventarios de de archivos Oficios
archivo de Transferencia Responsables de Permanente
‘eoneentracion primaria y baja los archivos de
documental tramite
Reportes e informes
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Autorizacion:
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ELABORO ELABORO REVISO AUTORIZO
SOPORTE SOPORTE RESPONSABLE DEL AREA DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO “B” ADMINISTRATIVO “A” COORDINADORA DE
ARCHIVOS
C. OMAR PECH C. CHRISTIAN GRAL DE DIV. D.E.M.
CASTELLANOS HERNANDEZ GONZALEZ LIC. DIANA SOTO JENS PEDRO LOHMANN
ARABALLO ITURBURU
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