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A. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE ARCHIVOS

1. MARCO DE REFERENCIA

Resulta importante para las instituciones publicas, considerar que la producciéon, manejo y uso
constante de la informaciéon son inherentes a la gestion gubernamental. La complejidad y
continuidad de las funciones publicas obligan a ello, haciendo que los tramites mas rutinarios
hasta las decisiones institucionales mas trascendentes, deban sustentarse y reflejarse en la
generacion de informacion.

El Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) consciente de lo anterior, ha duplicado
esfuerzos para garantizar acciones que permitan contar con repositorios documentales
debidamente organizados, acorde a lo establecido en la normatividad correspondiente.

El cumplimiento por parte del IMPI de las obligaciones contenidas en la normatividad que regula
el trabajo archivistico es progresivo. La actualizacion de las Guias Simples de Archivos, de
inventarios documentales, entre otros, son parte del proceso continuo que se esta realizando por
parte de las Unidades Administrativas.

Con la finalidad de regular la operacion de los archivos institucionales, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) del IMPI, es la guia que marca las acciones que deberan de
realizarse durante el ano 2021, con el objeto de integrar con cabalidad el Sistema Institucional de
Archivos que nos permita optimizar y establecer un proceso de mejora continua de las actividades
que se llevan a cabo, dando cabal cumplimiento a las obligaciones enmarcadas en la hormatividad
correspondiente.

Con relacién a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de acuerdo a lo establecido en la Ley
General de Archivos (LGA), en los articulos 23 al 26, elabord el presente Programa y somete a la
autorizacion del Titular del IMPI o a quien este designe, conforme lo establece la fraccién Il del
articulo 28 de la LGA, las acciones que buscan la modernizacién y el mejoramiento de los servicios
documentales y archivisticos del IMPI, el cual una vez aprobado, se publicard en el portal de
Internet Institucional, debiendo informar al final del ano el avance en el cumplimiento del mismo.

Arenal No. 550, N-3, Pueblo Santa Maria Tepepan, Xochimilco, C.P. 16020. CDMX
www.gob.mx/impi
Creatividad para el Bienestar




J

ECONOMIA | gz IMPI

2. JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un modelo de gestion documental que conformara de un Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de conformidad con el articulo 21 de la LGA, se tiene la necesidad
de implementar estrategias que aseguren la aplicaciéon y homologacién de los procesos técnicos
archivisticos, desde la produccién de un documento en un archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria, hasta su conservacién permanente, con el cual se constituye el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion.

La LGA, establece que el Area Coordinadora de Archivos debe elaborar y presentar al Titular del
IMPI o a quien este desighe, conforme lo establece la fraccidon Il del articulo 28 de la LGA el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual contemple las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, mismo que debera ser publicado en el portal de Internet de cada institucion, asi
como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

En ese sentido, el IMPI esta llevando a cabo acciones correspondientes para el cumplimiento a lo
establecido en la normatividad que rige a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en materia de archivos, las cuales se plasman en el PADA Institucional, teniendo
como principal objetivo, alcanzar niveles é6ptimos en los temas relativos a la sistematizaciéon de los
servicios archivisticos que se presentan en la Instituciéon, buscando una mejora continua en dichos
procesos.

A partir de la validacién de la actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental versiéon 2017
por parte del Archivo General de la Nacién, el IMPI sigue llevando a cabo las acciones que permitan
complementar las obligaciones normativas, como son la clasificacion de expedientes, la
elaboracién de portadas o guardas exteriores de los expedientes, la elaboracién de inventarios
entre otras de la documentacién generada.

De esta manera, el IMPI establece en el presente documento las actividades que deberan realizarse
durante el ejercicio 2021 para dar continuidad con lo que se ha descrito con antelacion,
homologando y sistematizando sus procesos archivisticos, teniendo como finalidad principal
fortalecer las prioridades institucionales en materia de archivos, optimizando los recursos que son
destinados para dichas acciones, incidiendo en el buen manejo de la informacién, entendida como
un recurso estratégico, incrementando la calidad y eficiencia del IMPI, la construcciéon de su
memoria historica, el ejercicio de la transparencia y la rendicién de cuentas.
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La correcta implementaciéon del PADA 2021 arrojara entre otros, los siguientes beneficios:
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e Fortalecera la gestion institucional.

e Permitira el control de produccién y flujo de los documentos (evitar la acumulacién
documental).

e Favorecera la administracion de los documentos generados por cada area, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

e Contara con documentacion debidamente organizada, conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica.

e Facilitara el acceso a la informacion tanto a los servidores publicos como a la ciudadania.

e Mejorara el flujo documental con base en los tiempos establecidos para su guarda.

e Contribuira en la rendicion de cuentas.

e Optimizara la asignhacién de recursos humanos, financieros y materiales que pueden

requerirse para las Unidades Administrativas en la realizacién del PADA 2021.

3. OBIJETIVOS

Objetivo General

Establecer un programa que permita homologar, modernizar y mejorar el trabajo de los archivos
institucionales, ademas de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la normatividad
correspondiente en materia de archivos, optimizando los recursos destinados para Ila
administracion de los documentos que son generados por el IMPI, conforme a las atribuciones que
le fueron conferidas.

A fin de lograr una cabal integracion al Sistema Institucional de Archivos como nos lo indica la Ley
General de Archivos.

Objetivos Especificos

e Fortalecer y mejorar el tratamiento e integracion de la documentacion de acuerdo al ciclo
vital de los archivos del IMPI, conforme a la normatividad en materia archivistica.
e Cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos y la normatividad referente a la

gestion documental.
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e Establecer procedimientos y reglas de operacion homogéneas en materia de archivos, que
permitan la mejor integracién y administracion de la documentacién que se encuentra bajo
su resguardo.

e Capacitar al personal del IMPI en materia archivistica.

e Liberar espacio fisico a través de la gestion de bajas documentales ante el Archivo General de
la Nacion.

e Seguimiento a las actividades de rezago en la organizacion de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas del IMPI.

e Gestionar la implementacion de un Sistema automatizado de gestidon y control de
documentos.

e Gestionar las necesidades de infraestructura de Archivo de concentracion
4. PLANEACION

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro, la realizaciéon
de actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 en el IMPI, asi como
los requerimientos o insumos y el area responsable del cumplimiento.

Nivel Estructural

e Listado de participacion

i . de las capacitaciones. Area Coordinadora de
1. Asesoria y Capacitacién. . .
e Correos electréonicos de Archivos.
asesorias.
2 Difusion de | ¢ Oficios. Area Coordinadora de
) procedimientos e Correos electronicos. Archivos.

Dar seguimiento a las | e Oficio sobre los avances
actividades de rezago en la que se tienen en la

Area Coordinadora de

L. L Archivos.

organizacion de los organizacion de sus| _.
3. . . Titulares y Responsables de
expedientes resguardados archivos por parte de las ) .
. . Archivo de las Unidades

en las Unidades Unidades L .

L . L. . Administrativas.
Administrativas del IMPI. Administrativas.
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e NDUSTRIAL
Gestionar la creacién y el
uso de un Sistema Area Coordinadora de

automatizado de gestion y

control de documentos.

e Diagnostico

Archivos.

GCestionar las necesidades
de de
Archivo de concentracion.

infraestructura

e Diagndstico

Area Coordinadora de
Archivos.

Nivel Documental

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica (Cuadro)y el
Catalogo de Disposicion

Documental (Catalogo).

e Cuadro y Catalogo
version 2021.
e Acta del Comité

aprobando el Catalogo.

e Oficio de solicitud de
validacion del Catalogo
por parte del Archivo
General de la Nacion.

Area Coordinadora de
Archivos.
Titulares y Responsables de

Archivo de las Unidades

Administrativas.

de
inventarios generales de

Actualizacion los

¢ Inventarios generales de

Area Coordinadora de
Archivos.

los Archivo de Tramite de las Unidades | Titulares y Responsables de
las Unidades Administrativas Archivo de las Unidades
Administrativas. Administrativas.

¢ Integracion de la
Preparacion de la documentacion para Area Coordinadora de

documentacion para baja

documental ante el
Archivo General de Ia
Nacion.

baja documental.

e Oficio de solicitud de
baja documental para el
Archivo General
Nacioén.

de la

Archivos.
Titulares y Responsables de
Archivo de las Unidades
Administrativas.
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Area Coordinadora de
L N N . . Archivos.
Actualizacion de las Guias e Guias simples de Archivo | _.
9. . . . Titulares y Responsables de
Simples de Archivos. actualizadas. . .
Archivo de las Unidades
Administrativas.
Area Coordinadora de
Elaboracion del Programa Archivos.
e Programa Anual de | _.
10. de Desarrollo Anual L. Titulares y Responsables de
L. Desarrollo Archivistico. . .
Archivistico 2022. Archivo de las Unidades
Administrativas.
4.1 ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas considerando las
necesidades de cada una de ellas, para consolidar la correcta administracién de la documentacion
del Instituto, logrando una adecuada gestion y organizacién de los archivos.

Es necesario senalar que las Unidades Administrativas se integraran por las siguientes:

e Direccién General.

e Direccion Divisional de Administracion.

e Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos.

e Unidad de Transparencia.

e Coordinacion de Planeacién Estratégica.

e Direccién General Adjunta a la Propiedad Industrial.

e Direccion Divisional de Marcas.

e Direccioén Divisional de Patentes.

e Direccion Divisional a la Proteccién a la Propiedad Intelectual.

e Direccidon General Adjunta de Servicios de Apoyo.

e Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica.
e Direccion Divisional de Sistemas y Tecnhologia de la Informacion.
e Direccién Divisional de Relaciones Internacionales.
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SECRETARIA DE ECONOMIA

4.2 RECURSOS / COSTOS

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2021, se estara sujeto a los
recursos disponibles en los siguientes términos:

Area Coordinadora de Archivos 5

Responsables de Archivos de Tramite de las

13
Unidades Administrativas

El Instituto trabaja con la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

4.3 TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

El presente PADA 2021 tiene un periodo de implementacion de diez meses (a partir de su
aprobacion hasta diciembre), que se describe en el programa de actividades.

431 Cronograma de actividades

Las actividades que se contemplan en el PADA 2021, se realizaran conforme al siguiente
cronograma:

1. Asesoria y Capacitacion.

2. Difusiéon de procedimientos

Dar seguimiento a las actividades
3. de rezago en la organizacién de los
expedientes resguardados en las

ESTRUCTURAL
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Unidades Administrativas del IMPI.

Gestionar la creacion y el uso de un
4, sistema automatizado de gestidény

control de documentos

GCestionar las necesidades de
5. infraestructura de Archivo de

concentracion

Actualizaciéon del Cuadro General

de Clasificaciéon Archivistica

= 6.

ﬁ (Cuadro) y el Catalogo de

E Disposicion Documental (Catalogo).
a Actualizacion de los inventarios
8 - generales de los Archivos de

Tramites de las Unidades
Administrativas.

Preparacion de la documentacion
8. para baja documental ante el
Archivo General de la Nacién.

9 Actualizacién de las Guias Simples
) de Archivos.
10. Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022.

B. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. PLANIFICAR LA COMUNICACION

Para efectos de dar cumplimiento al PADA 2021, las comunicaciones se llevaran a cabo a través de
correos electronicos, oficios y reuniones de trabajo.

Primer nivel: Comunicacién con el Responsable del archivo de tramite y el Area Coordinadora de
Archivos.
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Segundo nivel: Comunicacién entre el Responsable del Area Coordinadora de Archivos y los
Titulares de cada una de las Unidades Administrativas.
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Tercer nivel: Comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

1.1 REPORTE DE AVANCES

Los Responsables de Archivo de Tramite, deberan de entregar los inventarios generales de archivo,
de manera semestral a fin de mantenerlos actualizados y verificar que estdn aplicando
correctamente la normatividad en materia de archivos, con la finalidad de garantizar una
adecuada gestion documental.

Al termino del ano fiscal y en el ambito de sus funciones establecidas en el articulo 28 de la LGA, el
Coordinador de Archivos elaborara un informe anual con los resultados del PADA 2021, los cuales
se integraran en el portal de internet del IMPI.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS

En caso de cambios o desviaciones, el Area Coordinadora de Archivos analizara las acciones
emprendidas, y determinara los cambios y estrategias implementadas para corregir o en su caso
suspender las actividades correspondientes, evitando con ello el mal empleo de los recursos
destinados para la consecucién de los objetivos, interviniendo en este proceso el Area
Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivos de Tramite, de tal forma que todos
los cambios realizados al PADA 2021, seran informados al Titular del IMPI.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

La planificacion del riesgo es para establecer el contexto, identificaciéon, andlisis, evaluacion,
monitoreo y comunicacion de los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el
andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos.

Es importante que todos los riesgos se identifiquen desde la planeacién de las actividades
tendientes a lograr las metas y objetivos del PADA 2021, es necesario identificar y controlar por
medio de las acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar.
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e Solicitar el presupuesto al
area correspondiente.
Falta de presupuesto. e Interés del personal
Desinterés en la asignado a la
capacitacion. ¢ Presupuesto no asignado | capacitacion.
No se cuenta con un al Area Coordinadora de | Apoyo de los Titulares de
- sistema automatizado Archivos. las Unidades
E para el control de los | e Ausencia de los Administrativas.
- . .. . L e
5 archivos. participantes. e Elaborar el diagnéstico.
a Un Sistema Institucional | ¢ Rotacion del personal |e Verificar la viabilidad de
o de Archivo completo. capacitado. contar con un archivo de
w . .,
No se cuenta con | e Presupuesto no asignado. concentracion.
recursos nhecesarios para| e No se cuenta con las |eIldentificar en una primera
habilitar o  construir areas necesarias. etapa, las necesidades de
espacios especificos para infraestructura para la
los archivos. creacion o adaptacion de
un archivo de
concentracion.

e Asesoria en la
actualizacion de los
instrumentos.

No realizar las L e Las Unidades
- o ¢ Falta de conocimiento de . . )
P actualizaciones de los L. Administrativas deberan
- ) sus procedimientos. .
Z instrumentos de control . . entregar en tiempo y
1} L. e Personal insuficiente para .
b y consulta archivistica. forma dichas
=) . . llevar a cabo las . .
Q Expedientes de archivos . actualizaciones.
0 actividades. .
(a] que no cumplen con sus e Preparar y solicitar la
plazos de guarda. baja documental de los
expedientes que ya
concluyeron su tiempo
de guarda.
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3. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS
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El derecho de acceso a la informacién es un derecho fundamental, el cual es esencial para el
funcionamiento democratico de la sociedad y para el bienestar de las personas, conjuntamente
con la transparencia y la rendicién de cuentas, son mecanismos de combate a la corrupcién y
defensa de los derechos humanos en los sistemas de procuracion de justicia de México.

Los archivos deben conservar y preservar el derecho de acceso de conformidad con las
disposiciones legales en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales; no podra clasificarse como reservada la informacion que esté relacionada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

Aunado a lo anterior, se fortalecera proteger los datos personales de un acceso no autorizado, con
el objetivo de garantizar el respeto a los derechos, libertades fundamentales y dignidad de las
personas a quienes se refiere la informacién.

4. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Una vez registradas y autorizadas las actualizaciones de los Instrumentos de Control Archivisticos
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial autorizados por el Archivo General de la Nacion,
seran publicados en el portal de Internet los siguientes documentos:

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

e Catalogo de Disposicion Documental;

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, y
e Guias Simples de Archivo.

5. CONSIDERACIONES DEL PROGRAMA

1. De acuerdo con lo establecido en los articulos 24 al 26 de la Ley General de Archivos, el Area
Coordinadora de Archivos, elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el
cual serd presentado para su aprobacion y visto bueno del Titular del IMPI y por ende, su

publicacién en el portal de Internet del Instituto.
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La elaboracion del PADA 2021 del IMPI, se realiza de acuerdo a los Criterios para la elaboraciéon
del Plan Anual de Archivos, publicado por el Archivo General de la Nacién, cuya versidon
electrénica fue editada en el afio 2015; a falta de las hormas archivisticas correspondientes, se
continuard aplicando en lo dispuesto en las disposiciones reglamentarias vigentes en la

materia, en lo que no se oponga en la Ley General de archivos.

El Area Coordinadora de Archivos es la encargada de ejercer las funciones conferidas en el
lineamiento décimo de los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de los Archivos

publicados en el D.O.F. el 04 de mayo de 2016.

Los titulares de las areas administrativas a través de los Responsables de Archivo de Tramite,
deberan proveer lo necesario para la correcta ejecucion del presente Programa, dando

cumplimiento a las obligaciones enmarcadas en el mismo, de acuerdo a su competencia.
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C. MARCO NORMATIVO

A continuacién, se indica el marco normativo conforme a lo considerado en los Criterios para
elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e Ley General de Archivos, (publicado en el D.O.F. el dia 15 de junio de 2018).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, (publicado en el D.O.F. el
dia 09 de mayo de 2016).

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, (publicado
en el D.O.F. el dia 05 de julio de 2010).

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, (publicado en
el D.OF. el dia 31 de diciembre de 1982).

e Ley Federal del Trabajo, (publicado en el D.O.F. el dia 01 de abril de 1970).

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del
articulo 123 constitucional, (publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de 1963).

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, (publicado en
el D.O.F. el dia 13 de enero de 1986).

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, (publicado en el D.O.F. el dia
18 de julio de 2016).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, (publicado en el D.O.F. el
dia 04 de mayo de 2015).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, (publicado en el D.O.F. el dia 18 de julio
de 2016).

¢ Ley General de Bienes Nacionales, (publicado en el D.O.F. el dia 20 de mayo de 2004 ).

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(publicado en el D.O.F. el dia 26 de enero de 2017).

e Coddigo Fiscal de la Federacion, (publicado en el D.O.F. el dia 31 de diciembre de 1981).

e Codigo Penal Federal, (publicado en el D.O.F. el dia 14 de agosto de 1931).

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos, (publicado en el D.O.F. el dia
04 de mayo de 2016).

e Lineamientos generales para la organizacién y conservaciéon de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal, (publicado en el D.O.F. el dia 3 de julio de 2015).

Arenal No. 550, N-3, Pueblo Santa Maria Tepepan, Xochimilco, C.P. 16020. CDMX
www.gob.mx/impi
Creatividad para el Bienestar




/

=

¢ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
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dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (publicado en el D.O.F. el dia 16 de
marzo de 2016).

e Lineamientos generales de proteccion de datos personales para el Sector Publico,
(publicado en el D.O.F. el dia 26 de enero de 2018).

e Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de
Archivos, (publicado en el D.O.F. el dia 23 de noviembre de 2012).

e Guia para la elaboracién de un documento de seguridad, (publicado en el D.O.F. el dia 17 de
julio de 2009).

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental 2019.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

En cumplimiento al articulo 28 fraccién Ill de la Ley General de Archivos, y en razéon de la
designacion por parte del Director General del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial se
da el visto bueno al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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