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REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DE BIEMEX

El objetivo de las reglas de operacidn, es establecer las bases y criterios
generales para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, en apego
a los articulos 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos vigente segin su
ultima actualizacién del 19 de enero del 2023.

El grupo interdisciplinario de Archivos de Birmex, en el ambito de sus
atribuciones, contribuira en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas productoras de la documentacién en el establecimiento de:

* Valores documentales

* Vigencias

 Plazos de conservacion
» Disposicion documental

INTEGRACION:

El grupo interdisciplinario de Archivos de Birmex, estarad integrado por
los titulares de:

Direccioén Juridica

Direccién de Planeacién Estratégica \

Area Coordinadora de Archivos 1

Direccion de Tecnologias de la Informacion A

Unidad de Transparencia \

Organo Interno de Control

Direccién de Control y Aseguramiento de la Calidad. .

Las areas administrativas productoras de la documentacién. / /@
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II.

III.

IV.

ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Realizar la valoracién documental conforme a la normatividad vigente
y aplicable.

Analizar las propuestas de modificaciones o actualizaciones al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental que presenten las areas generadoras de informacién.

Formular opiniones o referencias técnicas sobre valores documentales
y pautas de comportamiento, asi como, recomendaciones sobre la
disposicién documental de las series documentales.

Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservaciéon y disposicién documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende
del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccién documental de las unidades administrativas
generadoras de la documentacidn en el ejercicio de sus funciones,
desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando
una completa identificaciéon de los procesos institucionales hasta
llegar a nivel de procedimiento.

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en
que la documentacion fue producida.

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los
documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor
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valor que las copias, a menos que éstas obren como originales
dentro de los expedientes. j\"\x
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d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
programas, y actividades que inciden de manera directa e indirecta
en las funciones del productor de la documentacion.

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de
un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los
documentos, es decir, si la informacién solamente se contiene en
ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacién resumida.

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del érgano productor, investigadores
o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que
haya lugar.

FUNCIONAMIENTO

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos convocari a las
reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, sera el
encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

La convocatoria se acompaiiard del orden del dia.

Las reuniones se llevaran a cabo de manera presencial para analizar los
asuntos del orden del dia.

Existira quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno
de los integrantes o sus suplentes.

Las reuniones de trabajo del Grupo se desarrollaran conforme al orden
del dia, que al inicio de la reunién se apruebe.
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Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de Birmex,
tendran la opcién de proponer temas a tratar en las subsecuentes
reuniones, las cuales seran por escrito, dirigidas al Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, acompafando la documentacién que justifique
su peticién.

Por cada asunto tratado se emitird un acuerdo para constancia del mismo.

SUPLENCIA

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de Birmex,
podran designar mediante oficio a un suplente.
VOTACION EN LA REUNION

Los asuntos seran aprobados por mayoria de los integrantes presentes o
suplentes.

Los integrantes del Grupo tendran derecho a voz y voto, en el caso de
suplencia, el suplente ejercera este derecho.

ACTA DE LA REUNION

De cada reunién se levantara acta o minuta con los nombres y cargos de
los asistentes, una descripcién breve de los puntos del orden del dia y los

acuerdos adoptados. \

El Coordinador de Archivos elaborard y enviard a los integrantes del
Grupo el proyecto de acta dentro de los cinco dias habiles posteriores a

la fecha de la celebracién de la reunién. W]
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INTERPRETACION

Corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivos de Birmex, la
aplicacién e interpretacién de las presentes Politicas con el
asesoramiento de la Direccién Juridica.

TRANSITORIOS Unico. - Las presentes Politicas entrardn en vigor al dia
siguiente de su presentacién y aprobacién por el Grupo Interdisciplinario
de los Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México S.A. de C.V.
Ciudad de México, a 31 de marzo del dos mil veintitrés.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE BIRMEX

VALIDACION DE REGLAS DE OPERACION

04 ABRIL 2023

Direccion Juridica.

<
Lic. Norma Anggelic§ Cabrera Hernandez.

Coordinacion de Archivos.

/Lic. Diana Soto Araballo.

LY

Encargado del despacho de los asuntos de la

Direccion de Tecnologias de la Informacioén.

]

=
Ing. Rodrigo M&K Hernandez Garcia.

Encargada del despacho de los asuntos de la

Unidad de Transparencia.

ey

Lic. Norma AnMabrera Hernandez.

Encargada del Despacho de los asuntos de la

Direccidn de Planeacion Estratégica.

Lic. Diana Soto Araballo.
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Encargado del Despacho de los asuntos de la
Direccion del Instituto Nacional de Higiene.

M. en C/Osca({Sénchez Pérez.

Encargado del Despacho de los asuntos de la
Direccién del Instituto Nacional de Virologia.

Mesto Gomez Trejo.

Direccion de Control y Aseguramiento de la
Calidad.
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QFI. Maria Veroénica Ortega Adame

Encargada del despacho de los asuntos de la
Direccidon de Operaciones.

v

Lic. Norma Angelica Gabrera Hernandez.

Direcciéon de Comercializacion.

.

Lic. Manuel Arizpe Diez Martinez.

Organo Interno de Control
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C. P. Leopoldo Gémez Gen

Instituto Nacional de Higiene, Prolongacién Mariano Escabedo No. 20 Col. Popotla C.P. 11400 Alcaldia Miguel Hixatgo, Ciudad

de México. Tel. (55)50820330
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