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1. PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
6° apartado A fracciones | y V, que sefalan respectivamente, que los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencia o funciones, y,
preservar los documentos en archivos administrativos actualizados mismos que publicaran a través
de los medios electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de
los recursos publicos, asi como los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

Atendiendo al mandato antes mencionado y de conformidad con los articulos 1, 10 ¥ 11 de la Ley
General de Archivos (LGA), publicada el 15 de junio del 2018 en el Diario Oficial de la Federacion, de
orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, con vigencia a partir del 15 de
junio del 2019, el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) tiene la obligacion de
administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzca,
reciba, obtenga, adquiera, trasforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, asi mismo es responsable de la operacién del sistema institucional de
archivos.

En ese sentido, en términos de lo dispuesto en el articulo 28 fraccién Ill de la Ley General de Archivos,
en correlacién con los articulos 23, 24,y 25 de |a citada norma, se elaboré el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2023 el cual contiene los elementos necesarios de
planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y detalla las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual
manera contienen programas de organizaciéon y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

2. MARCO DE REFERENCIA

El presente PADA 2023 es un instrumento de planeacion que define las prioridades del Instituto
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, que contiene la
programacion de la organizacién y capacitacidon en gestidon documental y administracién de
archivos que incluya mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos
para la generacién, administracion, uso, control, organizacion, conservacion y disponibilidad de los
archivos de tramite, concentracion y en su caso, histdrico.

El IMPI cuenta con acervos documentales de gran valor histérico y social integrado por expedientes
de marcas y patentes de invencién, asi como controversias en la materia de Propiedad Industrial,
algunos de los cuales datan de finales del siglo XIX. El archivo concentra la creatividad e inventiva de
hombres y mujeres mexicanos y extranjeros que desarrollaron, plasmaron sus ideas y las pusieron
en practica, mejorando la vida de la sociedad mexicana. Motivo por el cual garantizar la conservacién
de la documentacién es una prioridad del IMPI.

El Instituto realizd en el pasado una inversién significativa en infraestructura para la guarda y
conservacion de su archivo consistente en un edificio exprofeso para albergar los archivos de marcas
y patentes. Asimismo, cada Unidad Administrativa ha preservado sus expedientes de acuerdo con
la normatividad vigente. Sin embargo, el Instituto sigue trabajando en el desarrollo de una cultura
archivistica institucional y en la actualizacion de su archivo con eficiencia y eficacia, con practicas
modernas y una normatividad interna que refleje la aplicaciéon de la normativa mas recientes en la
materia.

Adicionalmente, la demanda constante de los servicios que proporciona el Instituto provecd un
crecimiento exponencial de documentos que requieren espacios para su resguardo y custodia, por
lo que el IMPI ha recurrido a alternativas, como el uso de un sitio externo, debido a la imposibilidad
de contar con mayor espacio en los inmuebles del Instituto, esto, a pesar de que los servicios han
migrado en su mayor parte a la plataforma tecnolégica.
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3. JUSTIFICACION

El PADA 2023 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos,
para ello es necesario que los Responsables de Archivo de Tramite del IMPI tengan conocimientos
actualizados sobre la gestion documental y administracién de archivos, tratando de contar con los
recursos necesarios para poder realizar la gestion adecuada de los documentos, cuyo objetivo final
es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Las acciones que se proponen buscan ofrecer una respuesta integral a las necesidades identificadas
en materia de archivo en el IMPI. La implementacion del PADA 2023 tendrd, entre otros, los
siguientes beneficios:

. Continuar las actividades de los procesos técnicos archivisticos.
° Vigilar el desarrollo del Sistema Institucional de Archivo del IMPI,
° Mantener actualizadas las publicaciones en los canales requeridos de la normatividad e

instrumentos de consulta y control archivisticos.

Fortalecer la gestion documental institucional.

Evitar la acumulacion documental.

Asignar al personal con conocimientos y experiencia capacitado en gestion documental.
Identificacion del acervo histérico del IMPI, respetando el Ciclo Vital del Documento
Coadyuvar con las medidas de Proteccion Civil y Seguridad del IMPI, determinando el
cuidado y conservacion de los archivos.

Fase activa primera edad los documentos se encuentran en fase de circulacion y tramitacién de los
asuntos iniciados. Aqui la documentacion forma parte de los archivos de gestion o tramite, es de uso
frecuente y se encuentra bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas.

Fase semi activa: Los documentos ya han perdido practicamente la utilidad por la que fueron
creados. El documento o el expediente referente a un asunto deben conservarse, siendo objeto de
consulta o de uso como antecedente, de manera esporadica. Es la fase de archivo de concentracion,
en el que el valor primario decrece en la misma proporcion en que aumenta el valor secundario.

Fase inactiva: El documento adquiere valor permanente, de manera gue su uso serd Unicamente
por su valor cultural o de investigacion. Su conservacion serd definitiva, en condiciones que
garanticen su integridad y transmision a generaciones futuras.

4, OBIJETIVOS
4.1 OBIJETIVO GENERAL

Establecer las acciones que se implementaran en 2023 para la elaboracidn y actualizacion de los
procesos de gestién documental y archivistica en el IMPI para cumplir con la normatividad vigente,
los cuales, estaran asociadas a indicadores de cumplimiento.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

—

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos en el IMPL.

2. Valorar la documentacién en el Archivo de Concentracidon, que permita determinar la
conservacion, permanencia y/o baja documental de los expedientes que hayan cumplido
con sus plazos de conservacién conforme a la normatividad aplicable.

3. Actualizar los Instrumentos de control archivistico, desarrollados conforme a las

atribuciones y funciones del IMPI, los cuales estan integrados por el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica y el Catalogo de disposicion documental.
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4. Actualizar los procesos y procedimlentos de los Archivos de Tramite y Concentracidn bajo la
direccion del area de Coordinacion de Archivos,

5. Realizar las publicaciones de los documentos internos e instrumentos de consulta y control
archivisticos a través de los canales oficiales.

6. Realizar la gestidon de bajas documentales de los expedientes que concluyeron sus plazos
de conservacién previstos en el Catalogo de Disposicion Documental Institucional.

7. Proporcionar capacitacion especializada a los responsables de archivos de las Unidades
Administrativas.

8. Fortalecer una cultura del reciclado del papel.

5. PLANEACION

Para implementar el PADA se requiere documentar las acciones para los logros de los objetivos
planteados, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades programadas para su
cumplimiento:

Lo anterior con apego a la Ley General de Archivos, Titulo Segundo de la Gestién Documental y
Administracion de Archivo, especificamente al Capitulo V, referente a la Planeacion en Materia
Archivistica.

5.1 ALCANCE

El PADA 2023 se cred previo al andlisis realizado al informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, con el objeto de identificar las areas de oportunidad y reforzar las mismas bajo la
supervision del area coordinadora de archivos; en ese sentido, los titulares de las Unidades
Administrativas y sus areas operativas en materia de archivos ejecutaran las acciones de gestion
documental y administracién de archivos que contribuyan a la eficiente organizacion, conservacién
y preservacion de los documentos de archivos.

Con la ejecucion del PADA 2023, se da cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia,
se realizard mejor control de los expedientes dando seguimiento oportuno a la adecuada gestién
documental.

Para ello, se daréd continuidad a los trabajos con las Unidades Administrativas, proporcionando a
éstas las herramientas necesarias para desarrollar de manera eficiente la atencién al tema que nos
ocupa.

5.2 ENTREGABLES

Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,

Ratificacién o actualizacion de los responsables de los archivos de tramite y concentracion.
Publicacién y difusidén de las obligaciones en materia de archivos. establecidas en la Ley
General de Archivos y Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Material de apoyo para la gestién de archivos para el Archivo de Tramite.

Programa anual de capacitacién en materia de archivos.

Manual de operacion del Archivo de Concentracion.

Programa de gestién de eliminacion de documentos de comprobacién administrativa
inmediata (DCAI).

Programa de gestion de bajas documentales ante el AGN.

Actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

10. Identificacion de expedientes histdricos.

11. Depuracién y/o actualizacion de los inventarios Generales de archivo,
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Para llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA 2023, se
contemplaran los recursos disponibles, en apego a las politicas de austeridad republicana:

Actividad

Darliminto Sl
DC/007/2022, referente al
requerimiento en materia archivistica,
correspondiente al Oficio Circular
DG/03/2022 y su anexo | :

Oficio |

Personal

4 del ACA 3 de
RAT

Coordinacion de Archivos, Responsables de archivos de
las Unidades Administrativas,

Elaboracién y publicacion del PADA
2023

4 del ACA los 13
de RATy1de
Comite de
Transparencia

Coordinacion de Archivos, Responsables de archivos de
las Unidades Administrativas, Responsable del Archivo de
Concentracion y aprobacion del Comité de Transparencia.

Publicacion vy difusion de las
obligaciones en materia de archivos
establecidas en la Ley General de
Archivosy Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacion de Archivos

Organizar y depurar los archivos de las
Unidades Administrativas,

4 del ACAy13de
RAT

Coordinacion de Archivos, Responsables de archivos de
las Unidades Administrativas y Responsable del Archivo
de Concentracion

Elaboracion de material de apoyo para

4 del ACAy 13 de

Coordinacién de Archivos y Responsables de archivos de
las Unidades Administrativas

Concentracion.

la gestion de archivos para el Archivo de RAT

Tramite

Programa anual de capacitacion en 2 Coordinacion de Archivos

materia de archivos.

Manual de operacion del Archivo de 4 Coordinacion de Archivos y Responsable del Archivo de

Concentracion

Elaboracion de un programa de gestion
de eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa
inmediata (DCAI).

4del ACAY13de
RAT

Coordinacion de Archivos v Responsable del Archivo de
Concentracion

Elaboracion de un programa de gestion
de bajas documentales ante el AGN.

4 del ACAy 13 de
RAT

Coordinacién de Archivos y Responsable del Archivo de
Concentracion

Actualizacion de los instrumentos de

4 del ACAY 13 de

Coordinacion de Archivos y Responsables de archivos de

control archivistico RAT las Unidades Administrativas

Identificacion de expedientes histéricos. | 4 del ACAy13de | Coordinacion de Archivos, Responsables de archivos de
RAT las Unidades Administrativas y Responsable del Archivo

de Concentracion

Actualizacion vy Ratificacion de los ) ;

Responsables de Archivo de Tramite 1S RAT RS Ceremadies

Actualizacion y  Ratificacion  del

Responsable de Archivo de 1RAC Area Coordinadora De Archivos

Concentracion

Aprobacion del PADA 2023 3CT Comite de Transparencia

*ACA: Area Coordinadora de Archivo * RAT: Responsable de Archivo de Tramite *RAC Responsable de Archivo de Concentracion

srico Sur 3106, Jardines del

MA
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5.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Elaoramony DUD’ICEJCIOH del PADA2023

Publicacion en el portal electrénico el |
Informe de Cumplimiento del PADA 2022
Atencion y seguimiento a las circulares |
DGC202203 y DG202207 emitidas por el |
AGN f
Publicacion y difusion de las obligaciones en |
materia de archivos establecidas en la Ley |
Ceneral de Archivos vy Ley General de |
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. |

Elaboracion de material de apoyo para la
gestion de archivos.

Programa anuzal de capacitacion en materia
de archivos.

Organizar y depurar los archivos de las
Unidades Administrativas.

Elaboracion de un manual de operacion del
Archivo de Concentracion.

Elaboracion de un programa de gestion de
eliminacion de documentos de |
comprobacion administrativa inmediata
(DCAI).

Elaboracion de un programa de gestion de
bajas documentales ante el AGN.

Actualizacion de los instrumentos de control |
archivistico.

|dentificacion de expedientes histéricos.

55 COSTOS

Cada Unidad Administrativa del IMPI cuenta con equipo informatico y de comunicacion,
impresoras, papeleria, asi como recursos humanos, que estan considerados en el
presupuesto anual del Instituto. Asimismo, el IMPI estd apegado a las politicas de
establecidas en la Ley Federal de Austeridad Republicana, por lo que no se aplicara ningun
recurso financiero adicional para el cumplimiento de los objetivos.

Periferico Sur 3106, Jardines d
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Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables del
Archivos de Tramite y Concentracion, se realizardn mediante oficios, correo electronico,
videoconferencias y reuniones de trabajo de las cuales se elaboran las minutas
correspondientes.

5.6 REPORTES DE AVANCES

Los Responsables de Archivo de Tramite y el personal del Archivo de Concentracion
elaboraran informes trimestrales los cuales deberdn ser entregados los primeros 5 dias
habiles posteriores al cierre de cada trimestre, a fin de corroborar el cumplimiento del
programa, este informe se presentara al Grupo Interdisciplinario en las sesiones ordinarias
que se llevan a cabo de acuerdo con el calendario establecido de las sesiones del Gl.

57 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificardn los avances presentados a fin de ajustar el
cronograma o los recursos necesarios, a fin de estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos, para tal efecto la Coordinacién de Archivos solicitara los ajustes necesarios al
Grupo Interdisciplinario (Gl), mediante oficio, argumentando la conveniencia de realizarlos
exponiendo las justificaciones correspondientes, dentro de una sesion ordinaria o en su
caso convocar a una extraordinaria.

5.8 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

Cumplimiento a las Desconocimiento de la
obligaciones establecidas en normatividad en materia Recordatorio de
las disposiciones en materia archivistica vigente. cumplimiento y asesoria.
de archivos
Mejorar la operacion del Ejecucion de procedimientos | Capacitacidén de los procesos
sistemna institucional de desactualizados y repeticion y actualizacién de los
archivos de malas practicas formatos.
Coordinar con los responsables Desconocimiento por parte de los
de Arcr"n’vos de Tramme‘;‘( re'spr:msables de archivo de Asesoria sobre la elaboracién
Concgntramon la actualizacion de tramite de los procesos que de los instiinmantas
los instrumentos de control y desarrolla en su unidad
consulta archivistica administrativa
Capacitar a los servidores Repeticion de malas practicas por : P
pi.’:biiczs en materia de archivos pgrte de los Servidor?es pL'Jinch Recordatorio de c’apac:taCIon
y asesorias
Gestionar las bajas documentales La omision de bajas Estar en permanente
ante el Archivo General de la documentales genera saturacion comunicacién con los
Nacion de espacios de archivos y servidores publicos

acumulacion de expedientes que

: h e correspondientes a través de
su vigencia fenecio.

reuniones o comunicaciones
mediante oficio o correo
electronico.

01900, Alcaldia Alvaro Obregon

www.gob.mx/impi
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

e Lineamientos generales para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de
Archivos.

e Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administraciéon
Publica Federal.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que sujetara la guarda, custodia
y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

e 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 generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacioén, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico. /

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NAC 01/Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental, 2021.

En cumplimiento al articulo 23 de la Ley Cener rd Archivos, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 fue presentado al Gripo /Anterdisciplinario de Archivos,
quedando asentado en el acuerdo 4S0/2 22/3/de la/Cuayta Sesién Ordinaria celebrada el
7 de diciembre 2022 y aprobado por el onmdité dd Tra sparencia mediante la Primera
Sesién Extraordinaria celebrada el 26 de epéro del presgnte afio con numero de acuerdo
ACT 01.EXT.23/02
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