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MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen
los procedimientos internos de atencién a solicitudes de a acceso a la
informacidn publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
gue se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de
Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el
procedimiento de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay 69 a 76 de |a Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos que establecen
el procedimiento de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay 69 a 76 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologaciéon y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Criterios de Interpretaciéon emitidos por el INAI

Procedimiento de recepcion y atencion de dudasy quejas por parte de lo
Titulares de datos personales, emitidos por el Comité de Transparencia d
BIRMEX.

Politicas internas para la gestion y tratamiento de datos pers e
emitidos por el Comité de Transparencia de BIRMEX

>

<
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2. OBJETIVO

El presente documento tiene como propdsito establecer la organizaciény
funcionamiento del Comité de Transparencia de Laboratorios de
Bioldgicos y Reactivos de México, S.A. de C.V. (BIRMEX), érgano colegiado
encargado de coordinar y supervisar las acciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, asi como la organizacién y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Le
General de Archivos; y demas disposiciones normativas aplicables en
materia.
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3. INTEGRACION

De conformidad con el articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, el Comité de Transparencia de BIRMEX

se integra de la siguiente forma:

l. El responsable del Area Coordinadora de Archivos o equivalente;
I. El titular de la Unidad de Transparencia, y
. Eltitular del Organo Interno de Control.

El Comité sera presidido por el Titular de la Unidad de Transparencia.

Todos lo integrantes podran designar, mediante oficio dirigido al Titular de
la Unidad de Transparencia, a un suplente que deberd tener un nivel
jerdrquico inmediato inferior, que tenga atribuciones para la toma de
decisiones y pueda asumir compromisos dentro de BIRMEX.

Los suplentes ejercerdn el derecho de voz y voto de quién represente y
contard con idénticas atribuciones y responsabilidades a aquellas que
correspondan al integrante Titular que los nombré. Cada integrante del
Comité podra remover a su respectivo suplente en cualquier momento.

El Titular de la Unidad de Transparencia, en caso de ser necesario, podia
convocar a las sesiones a invitados en razén de los asuntos a tratar en I3gs
sesiones, los cuales tendrdn derecho a voz, pero no podran emitir voto.

Los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria de votos de Ips
miemibros con derecho a voz y voto.



4. ATRIBUCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA j

4] Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones
aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la
mayor eficacia en la gestion de las solicitudes recibidas en la
Unidad de Transparencia en materia de acceso a la informacién;

42  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en
materia de ampliacién del plazo de respuesta, clasificacion de la
informacion y declaracién de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las dreas competentes;

4.3 Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la
informacién que derivado de sus facultades, competencias vy
funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion de
la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

4.4 Establecer politicas para facilitar la obtencién de informaciéon y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

45 Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos de BIRMEX o integrantes adscritos a la Unidad de
Transparencia;

46 Establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacién, accesibilidad, archivos y
protecciéon de datos personales, para todos los servidores
pUblicos o integrantes de BIRMEX;

4.7 Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los
lineamientos que estos expidan, los datos necesarios para la
elaboracion del informe anual;

4.8 Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la
informacion a que se refiere el articulo 101 de |la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

49 Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos
formulados por el area coordinadora de archivos;

4,0 Apoyar en los programas de valoracién documental;

411 Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para
el resguardo y conservacion de documentos y expedientes
clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de datos
personales en coordinacion y concertacion con los rgsponsable
de las unidades de archivo;
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Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y <}:|
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consulta archivisticos para la proteccion de la informacion
confidencial;

413  Aprobar los instrumentos de control archivistico;

414 Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para
garantizar el derecho a la proteccién de los datos personales en,
de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley General
de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en
la materia;

415 Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO;

416 Supervisar, en coordinacion con las dreas o unidades
administrativas competentes, el cumplimiento de las medidas,
controles y acciones previstas en el documento de seguridad,

417 Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones relacionadas
con la proteccién de datos personales emitidas por el Instituto y
los organismos garantes, seguUn corresponda;

418 Dar vista al 6rgano interno de control o instancia equivalente en
aquellos casos en que tenga conocimiento, en el ejercicio de sus
atribuciones, de una presunta irregularidad respecto de
determinado tratamiento de datos personales; particularmente
en casos relacionados con la declaraciéon de inexistencia que
realicen los responsables, y

419 Recibir y analizar el orden del dia y la documentacion que
contenga los asuntos que habran de tratarse en las sesiones del
Comité;

420 Solicitar la inclusion de asuntos en el orden del dia;

421 Participar en el analisis, discusion y resolucion de los asuntos que
se traten en las sesiones del Comité;

422 Emitir su voto sobre los acuerdos y resoluciones sometidos|a la
aprobacion del Comité,

423 Someter a consideracion del Comité el retiro de asuntos |fel
orden del dia por razones que lo justifiquen; y,

424 |Las demds que se desprendan de la normatividad aplidab
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5. FUNCIONES

=)

Sl

512

.15

51.4
515

516

5.1.7

5.1:8

518

5110
=N

5112

2:.13

Titular de la Unidad de Transparencia

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para que el Comité
cumpla con las obligaciones mandatadas por la normatividad
de la materia;

Elaborar el orden del dia de cada una de las sesiones del
Comité, proponiendo los asuntos que se tratardn en cada
sesion;

Emitir las convocatorias para la celebracién de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité, que deberan ir
acompafadas de las carpetas de trabajo con el desarrollo de
los temas;

Presidir y coordinar las sesiones del Comité;

Moderar las intervenciones de las y los integrantes del Comité
en las sesiones;

Verificar el quorum de asistencia de integrantes en la sesién
del Comité;

Someter a votacion los asuntos que lo ameriten y establecer
los acuerdos definiendo alcances, tiempos y responsables de
su atencion;

Coordinar los asuntos que sean competencia del Comité para
su atencion;

Elaborar las actas de las sesiones del Comité y circular entre
los integrantes para revision y aprobacion;

Autorizar la asistencia de invitados;

Verificar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones
tomados por el Comité,;

Verificar y promover el cumplimiento del presen
documento; y,

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

G




ANOAATORIOS DE BIOLOGICOS

_/SALUD | %;BIRMEX

52 Responsable del Area Coordinadora de Archivos 'l

B2 Contribuir con las dreas administrativas a la identificacion de
los documentos de archivo que puedan estar vinculados a
series documentales del Catdlogo de disposicion documental
de BIRMEX;

52,2 Colaborar, a través del Archivo de Concentracién, en la
blisqueda exhaustiva de documentos requeridos a través de
solicitudes de acceso a la informacién a fin de que el Comité
determine inexistencias o ampliaciones de plazo;

523 Disefar y proponer las politicas, manuales e instrumentos
archivisticos, asi como desarrollar e instrumentar los planes,
programas y proyectos de desarrollo archivistico para

. aprobacion del Comité;

52.4 Apoyar en los programas de valoracién documental;

525 Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes

' para el resguardo y conservacion de documentos Yy
expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los
sistemas de datos personales en coordinacién y concertacion
con los responsables de las unidades de archivo,

526 Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de contjfol
y consulta archivisticos para la proteccion de la informacjon
confidencial; y,

5.2.7 Las demas que establezcan las disposiciones aplicabl




. /SALUD | ¢ BIRMEX

53

3:68.)

53.2

D

534

535

(- : g

Titular del Organo Interno de Control Especifico

Emitir opinién y, en su caso, aprobar los asuntos que se traten
en las sesiones del Comité, en temas coadyuvantes para el
cumplimiento de las disposiciones aplicables;

Vigilar el cumplimiento y promover el seguimiento a los
acuerdos adoptados en las sesiones del Comité;

Proponer temas susceptibles de revisién y aprobacién de
Comité,

Verificar 'y promover el cumplimiento del presenfe
documento; y,

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables:

(O
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SECRETARIA DE SALUD

6. SESIONES, ACTAS Y ACUERDOS I

6.1 Quoérum

'"x

\|~4 :r ;u e e

6.11 Para sesionar se requerird la presencia de todos los
integrantes o, en su caso, sus suplentes, en caso contrario, se
pospondra la sesion por falta de quorum y se convocara a una
nueva sesién dentro de las 24 horas siguientes para tratar los
asuntos correspondientes.

6.2 Sesiones

6.2.1 Las sesiones del Comité tendran por objeto tratar los asuntos
establecidos en el orden del dia y podran celebrarse de
manera presencial, virtual o ambas.

622 El Comité sesionara de manera ordinaria cuatro veces al afo
de conformidad con el calendario que para tales efectos
apruebe; sin perjuicio de las sesiones extraordinarias a las que
se convoque.

6235 El calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio
fiscal se aprobard en la Ultima sesién ordinaria del anho
inmediato anterior. En caso de que se modifique alguna fecha
establecida en el calendario, el Titular de la Unidad de
Transparencia, lo comunicard con oportunidad a los
miembros del Comité, indicando la nueva fecha en que se
llevara a cabo la sesidon.

6.2.4 El Titular de la Unidad de Transparencia, convocara a sesiones
de tipo presencial o virtual en el caso de estas ultimas se
realizaran a través de videoconferencia u otros medios
similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo
real los asuntos de la sesidn y, en su caso, el planteamiento de
alternativas de solucién.

825 Para las sesiones ordinarias y extraordinarias, se debera
enviar las convocatorias dos dias habiles previo a |
celebracién.

6.2.6 La convocatoria a cada sesidon deberd contener el dia, hora
lugar en que deberd celebrarse, la mencion de su caract
ordinaria o extraordinaria, presencial o virtual.
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6.2.7 Todas las comunicaciones y/o convocatorias relativas a
asuntos materia del Comité, podran realizarse a través de @
oficio o correo electrénico institucional, debiendo conservar la
Unidad de Transparencia la constancia de envio.

6.2.8 Para las sesiones ordinarias, se trataran los asuntos contenidos
en el orden del dia, el cual deberad considerar el siguiente
orden: lista de asistencia y declaracion de quérum legal e
inicio de la sesidn, aprobacién del orden del dia, seguimiento
de acuerdos, acuerdos y resoluciones que se solicitan y
asuntos generales.

6.2.9 Las sesiones extraordinarias tendran por objeto tratar asuntos
que, por su naturaleza, importancia o trascendencia, no
puedan esperar a ser tratados hasta la sesion ordinaria
proxima inmediata.

6.2.10 En las sesiones extraordinarias solamente podran tratarse los
asuntos gue motivaron su convocatoria.

6.2.11 El orden del dia de las sesiones extraordinarias incluira: |a lista
de asistencia y declaracion de quérum legal e inicio de la
sesién, aprobacion del orden del dia y acuerdos y resoluciones
que se solicitan.

5212 Los miembros del Comité podran solicitar la inclusion de
asuntos en el orden del dia, al momento de la lectura y
aprobacion de este, siempre que exista conformidad de lo
miembros.
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6.3 Actas

B35 El Titular de la Unidad de Transparencia, con apoyo del
personal responsable de la operacion de la Unidad de
Transparencia, deberd levantar un acta de cada sesion
celebrada.

6.3.2 El acta deberd contener por lo menos: nombres y cargos de
los participantes en la sesion, asuntos tratados y sintesis de su
deliberacién, acuerdos aprobados y firma autégrafa de los
miembros.

6.3.3 La Unidad de Transparencia, enviard a los miembros del
Comité e invitados correspondientes, el archivo electrénico
del proyecto de acta respectivo en texto editable, a mas tardar
cinco dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la
sesion.

6.3.4 Los miembros del Comité e invitados, en su caso, revisaran las
actas y emitirdn sus comentarios y observaciones a la Unidad
de Transparencia, dentro de los tres dias habiles siguientes al
de su recepcién. De no recibirlos se tendré por aceptado el
proyecto y se procedera a recabar las firmas.

635 Las actas deberdn formalizarse y suscribirse con la firma
autdgrafa de los miembros del Comité participantes en
sesién. Los invitados firmardan por excepcién, sélo cuand
asuman compromisos derivados de acuerdos adoptados en
sesion.

~
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6.4.1 Al final de cada sesion, el Titular de la Unidad de Transparencia
dara lectura a cada uno de los acuerdos adoptados, a fin de
ratificarlos.

6.4.2 Los acuerdos tomados en el Comité serdn de observancia

obligatoria y, en caso de ser necesario, seran notificados a los
servidores publicos de Birmex a través de medios oficiales
tales como oficios, circulares y correo electrénico institucional.
6.4.3 La Unidad de Transparencia dara el seguimiento y tomara
medidas para verificar la debida atencién de los acuerdos
dictados por el Comité. En caso de evidente incumplimiento,
la Unidad de Transparencia dard aviso a los miembros del
Comité para que tome las medidas para su cumplimiento, o
para que éste de vista al Organo Interno de Control a fin d
tomar las medidas de apremio correspondientes.
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7. PROCEDIMIENTO

7.1 Desarrollo de las sesiones
k] Ordinarias

Sesiones Ordinarias

Titular de la
Unidad de
Transparencia

1. Declara inicio NO 3.Suspende 4. Levanta acta
de sesién Pl sesion por falta P de suspensién y
de auérum recaba firmas
g_E‘xlste.i NO 7. Realiza ajustes
QU > al orden del dia
A
2. Verifica S.Confirma el 6. Scme'lte a
usrum-legal P> quérum y da P aprobacion el
LR d 5 validez a la orden del dia
I i iSe
aprueba
el orden
del dfa?
8.Da lectura al
B seguimiento de
5| acuerdos
9 Presenta los 10.Los miembros 1. Toman nata, aprueban, 2 El Titular de la Unidad 13.5a declera sesidn
acuerdosy |  conacenydebaten los madifican a revocan. Se toma w| deTransparenciatoma concluida,
resaluciones que se asuntos prosentados al g acuerdo ylo resolucianes. acuerdos. P
salicitan Comité

A 4

14. El Titular de la Unjda,
ds Transpare
elabora el agla.
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7.1.2 Extraordinarias

Titular de Ia Unidad
de Transparencla

1. Declara inicio NO

é

BIRMEX
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Sesiones Extraordinarias

de sesion

iExiste
qudrum?

A
2. Verifica

quadrum legal

sl

NO

3. Suspende sesién 4, Levanta acta de
por falta de = suspension y recaba
audrum firmas
5.Confirma el 6.Somete a
quérum y da validez p| aprobacién el orden
a la sesién del dia
iSe
aprueba el
orden del
dia?

7. Realiza ajustes al
orden del dfa

A

8 Presenta los acuerdos
y resalucianes que s=

v

9 Los miembros conocan y
debaten los asuntos

presentados al Comité

» "
L solicitan
sl
10. Toman nota, aprueban, 1. El Titular de la Unidad de 12 5o declara eesidn
madifican o revocan. Se toma Transparencia loma conclulda
acuerdo yfo resoluciones. acusrdos <l
A

3. €l Titular de la Unidad de
Transparencia elabora el
acta
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8. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento a los plazos y procedimientos previstos en este Manual, podrian ser
causa de Responsabilidad Administrativa, de acuerdo con lo previsto en los articulos 206
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién y 186 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion, en relacién con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

9. GLOSARIO

Areas administrativas: La Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion.
Tratandose del sector publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento
interior, estatuto organico respectivo o equivalentes.

Archivo de Concentracion: Area que resguarda los documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta su disposicion documental.

Comité de Transparencia: Organo colegiado al que hace referencia el articulo 64 de esta
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

Unidad de Transparencia: La Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilica.

10. INTERPRETACION

La aplicacion e interpretacion para efectos administrativos del presente Manual, asi como
la solucién de casos no previstos corresponderd al Comité de Transparencia de BIRMEX.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Procedimiento entrard en vigor al dfa siguiente de su aprobacign
por parte del Comité y estara sujeto a actualizacion, en tanto se considere pertinen
sujetdndose a la normativa vigente aplicable en la materia.

Segundo. - El Comité difundira el presente documento entre sus integrantes y |4s
Unidades Administrativas.

Ciudad de México, 25 de junio de 2024
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TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SUPLENTE DEL RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS

\i
C.P. LEQPOLDO GOMEZ GEN

SUPLENTE DEL TITULDAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTRQAL ESPECIFICO

ELABORO

Nadya Reyes Leos
Responsable de la operacién
de la Unidad de Transparencia



