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GLOSARIO

Se denomina:

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar en que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos,
de acuerdo con las leyes y disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental (Catalogo): Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental.

Cuadro general de clasificacion archivistica (Cuadro): Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion final: La Gltima etapa del ciclo de vida de los documentos, resultado de la
valoracion a fin de determinar su conservacion permanente, su eliminacién o seleccion por
muestreo.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érgano interno de control o su equivalente; las
areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Sistema institucional de archivos (SIA). Al conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Comision y que sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
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. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

MARCO DE REFERENCIA

La COFECE es un érgano autbnomo con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo
mandato constitucional establece que se encargara de promover, proteger y garantizar la
competencia y libre concurrencia, asi como prevenir, investigar y combatir las practicas
monopodlicas, las concentraciones ilicitas y demas restricciones al funcionamiento eficiente
de los mercados. Asimismo, esta facultada para regular el acceso a insumos esenciales y
ordenar medidas que eliminen barreras a la competencia y libre concurrencia, y la
desincorporacion de activos, derechos, partes sociales o acciones de los agentes
econdmicos.

Su mision es promover y proteger la competencia en los mercados para contribuir al
bienestar de las familias y al crecimiento econémico del pais.

La visién de la COFECE es ser una autoridad técnica que sirva como referencia en las
decisiones de politica publica, reconocida por proteger y promover la competencia en
beneficio de la sociedad.

En este sentido resulta primordial implementar mecanismos, procesos y metodologias en
materia archivistica y con ello dar cumplimiento al marco normativo aplicable en la materia,
asi como instrumentar una cultura institucional en materia de gestiébn documental y
administracion de archivos que permita a la COFECE crear y mantener los expedientes y
archivos, debidamente organizados, controlados, conservados y disponibles.

Derivado de lo anterior el Area Coordinadora de Archivos en cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 (PADA), el cual establece acciones encaminadas a la actualizacion,
aplicacion y observancia de los procesos operativos en materia de gestién documental y el
funcionamiento del Sistema Institucional de archivos.

JUSTIFICACION

De conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos
y el articulo 9, fraccion I, inciso a) de los Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos
de la COFECE, la Coordinacion de Archivos elabora el Programa Anual De Desarrollo
Archivistico 2022, ante la necesidad de continuar normalizando los procesos de gestion
documental.

Como se mencion6 anteriormente, la modernizacion del sistema institucional de archivos de
la COFECE obliga a dar continuidad y seguimiento a las actividades tendientes, al proceso
de disposicién documental, especificamente en lo que respecta a la baja documental. En
este contexto, con la finalidad de favorecer la circulacidon de expedientes y contar con
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archivos vigentes, el Area Coordinadora de Archivos en conjunto con las areas operativas
del sistema institucional, deben seguir trabajando en la elaboracion y actualizaciéon de los
instrumentos normativos y metodolégicos, que permitan la mejora continua de la politica de
gestion documental en la COFECE, asi como incrementar el nimero de expedientes
organizados en las Unidades de Administrativas mediante la ejecucién de transferencias
primarias, identificacion de documentacién de comprobacién inmediata y apoyo
administrativo, asi como la promocion de las bajas documentales.

Asi mismo se promovera el uso y aplicacion de herramientas tecnolégicas de gestion
documental para mejorar la administracién y organizacion de los archivos.

OBIJETIVOS

Objetivo general:

Contar con un programa que establezca las actividades que permitan fortalecer los procesos
de gestién documental, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a
la normatividad, regulaciones técnicas y legislacion en la materia, para contar con
informacioén util, oportuna a través de la implementaciéon de herramientas normativas y
metodoldgicas que para tal efecto se han emitido.

Objetivos especificos:

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la
normatividad vigente en materia de archivos.

e Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las Unidades Administrativas de
la COFECE.

e Apoyar en la administracion y organizacion de expedientes generados por las
Unidades Administrativas.

e Contribuir en la capacitacién de los servidores publicos en materia de archivos, a
través de cursos en linea y/o presenciales, asi como asesorias mediante correo
electrénico, teams y en su caso de manera presencial.

PLANEACION

Para lograr un correcto funcionamiento del SIA de la COFECE, es indispensable encaminarlo
a la mejora continua, mediante estrategias y acciones programadas, que permitan fortalecer
el SIA y que toda la informacion generada o recibida fluya sistematicamente desde su
creacion hasta su destino final.

REQUERIMIENTOS GENERALES
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Se requiere enfocar las acciones planteadas en el PADA a la identificacidn, organizacién y
ordenacion documental a fin de que durante el 2022 sean solventadas mediante la
implementacion de un programa de trabajo que dé seguimiento a cada una de ellas.

Para el logro de las actividades se debera contar con la participacion activa del Grupo
Interdisciplinario, la Coordinacion de Archivos, asi como los responsables de Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion.

ALCANCE

Las actividades a desarrollar tendran impacto en todas las unidades administrativas de la
COFECE; por lo que, para lograr los objetivos planteados es necesario el involucramiento de
toda la institucion. Sin embargo, como eje articulador del SIA, la Coordinacién de Archivos y
el archivo de concentracion, jugaran un papel importante en el desarrollo de los trabajos.

El PADA es de observancia y aplicacion general para todo el personal de la COFECE
involucrado en la produccién, organizacién y conservacion de documentos de archivo en
cualquier soporte.

ENTREGABLES

a) ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
e Guia de Archivo Documental
e Catélogo de Disposicién Documental
e Inventarios Documentales

b) ACTUALIZACION DE NORMATIVA EN MATERIA DE ARCHIVOS
e Manual de Procesos de Gestién Documental

c) CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS
e Programacién de cursos presenciales y/o en linea

ACTIVIDADES 2022
La Coordinacién de Archivos asi como los responsables de las areas operativas del SIA
realizaran las siguientes actividades en el ejercicio 2022:

1. ELABORACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.

Es un esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro y sus datos
generales.



Comision
cofece =i, .
Economica Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Deberé ser elaborada por Areas productoras de la informacién, con base en el Cuadro
y el Catalogo debiendo contener la descripcidén basica de las series documentales, la
relacion de los archivos (trdmite y concentracién) y la direccidn, teléfono y correo
electrénico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del servidor publico
designado como responsable del archivo de tramite o de concentracidon segun
corresponda.

Responsables: Coordinacion de Archivos y Responsables de Archivo de Tramite
Acciones a desarrollar:

e Llevar a cabo el levantamiento de informacién con los Responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion, mediante la entrega de sus inventarios actualizados
correspondientes a expedientes de Archivos de Tramite.

e Elaborar la Guia de Archivo Documental correspondiente al ejercicio 2022.

e Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia la Guia de Archivo
Documental 2022.

2. ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

El Area Coordinadora de Archivos debera llevar a cabo la actualizacién de los
responsables de Archivo de Tramite, para lo cual debera realizar las acciones
correspondientes para que los titulares de las Areas productoras de informacién
designen y/o mantengan actualizadas las designaciones de los responsables de los
Archivos de Tramite.

Responsables: Coordinacion de Archivos y Areas productoras de informacion.

Acciones a desarrollar:

e Elaborary gestionar los oficios de nombramiento y/o actualizacion de responsables
del Archivo de Tramite.

3. REVISION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARCHIVOS.
(EN CASO DE RESULTAR APLICABLE)

El Area Coordinadora de Archivos y la Secretaria Técnica debera llevar a cabo la
revisién de la normativa, politicas, procedimientos y criterios basicos para la correcta
preservacion, integracién, difusion, organizacién y funcionamiento integral de los
documentos y archivos a fin de atender cualquier actualizacion de los aspectos
normativos y metodolégicos conforme a los cuales debera funcionar el SIA de la
COFECE asi como sus procesos de gestion documental; estableciendo y actualizando
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en caso de ser necesario las politicas y criterios para la sistematizacion, para la debida
custodia y conservacién de sus archivos.

Responsables: Coordinacion de Archivos y todas aquellas Areas productoras de
informacion que intervengan directa o indirectamente en los procesos que generen,
administren, manejen, archiven o custodien informacién y documentacion.

Acciones a desarrollar:

e Para el PADA 2022 se contempla la necesidad de la actualizacion del Manual de
Procesos de Gestibn Documental para lo cual la Coordinacién de Archivos
trabajara en conjunto con la Secretaria técnica a fin de que se incluyan
procedimientos de acciones que por Estatuto deben ser llevadas a cabo por areas
sustantivas de la COFECE, correspondientes a Denuncias en materia de Ley de
Publicidad (DELP) y por las Verificaciones de Cumplimiento de Resolucién (VCR).

4. BAJAS DOCUMENTALES DE EXPEDIENTES.

El Area Coordinadora de Archivos y la Secretaria Técnica a través del Archivo de
Concentracion daran continuidad a las actividades iniciadas en 2020, respecto a la
identificacion de documentos que han concluido su plazo de conservacion o su
vigencia administrativa, fiscal o legal, y que son susceptibles de proceder a su baja
definitiva a fin de liberar espacios en las areas de Archivo de Concentracion.

Responsables: Coordinaciéon de Archivos, Archivo de Concentracién, Responsables
de Archivo de Tramite, Unidades Administrativas y Comité de Transparencia.

Acciones a desarrollar:

e El Area Coordinadora de Archivos y la Secretaria Técnica a través del Archivo de
Concentracion promoveran la baja documental cuyas vigencias y valores
documentales han concluido, asimismo, se promovera con las areas, que integren
sus tramites para la eliminacion de documentos de comprobacién administrativa
inmediata.

e Asesorar a las Unidades Administrativas para gestionar las solicitudes de bajas
documentales.

e Realizar los inventarios de baja de los expedientes que concluyeron con su vigencia
documental total y que se encuentran ubicados en el Archivo de Concentracién.

e Someter a validacibn ante el Comité de Transparencia los inventarios, las
declaratorias y solicitudes de baja documental para su aprobacion.

5. ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.
(EN CASO DE RESULTAR APLICABLE)



Comision
cofece =i, .
Economica Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Son aquellos instrumentos técnicos que propician la organizacién conservacion de los
documentos a lo largo de su ciclo vital, que son el Cuadro y el Catalogo.

Los cuales deberan ser actualizados en los siguientes supuestos, de conformidad al
Articulo 20 de los Lineamientos del SIA.

I. Cambios en las disposiciones normativas que mandaten la adicién,
modificacién o eliminacién de funciones y atribuciones, y

Il. Reconsideracion de la identificacion y valoracién documental debidamente
fundada y motivada.

Responsables: Los Responsables de Archivo de Tramite, el Responsable del Archivo
de Concentracion y los servidores plblicos responsables de la atencion de procesos
institucionales, asi como el Grupo Interdisciplinario coadyuvaran con el Area
Coordinadora de Archivos en la actualizacién del Cuadro y el Catalogo.

Acciones a desarrollar:

e La Secretaria Técnica tiene contemplada la inclusion de dos nuevos
procedimientos correspondientes a Denuncias en materia de Ley de Publicidad
(DELP) y por las Verificaciones de Cumplimiento de Resolucién (VCR) por lo que
se debera considerar si se llevara a cabo la actualizacion del Cuadro y Catalogo
a fin de generar su serie documental.

6. PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS.

El programa pretende capacitar a los nuevos responsables de archivos y personal de
la COFECE que asi lo requiera para mejorar el manejo y organizacion de los
expedientes, mediante cursos de manera remota y/o presencial para lo cual se debera
elaborar e implementar el Programa de Capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

Responsables: Coordinacién de Archivos, Secretaria Técnica y las Areas
productoras de la informaciéon que intervengan directa o indirectamente en los
procesos que generen, administren, manejen, archiven o custodien informacién y
documentacion.

Acciones a desarrollar:

e Orientar al personal de la COFECE en materia de la generacién de expedientes,
asi como el adecuado control archivistico.
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e Capacitar en materia de Archivos al personal responsable de los archivos de
tramite.

7. SEGUIMIENTO A MECANISMOS PARA CONSULTA, SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION, ADMINISTRACION, USO, CONTROL,
MIGRACION DE FORMATOS ELECTRONICOS Y PRESERVACION A LARGO PLAZO DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Responsables: Coordinacidén de Archivos y Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion.

Acciones a desarrollar:

e Llevar a cabo el seguimiento a la implementacion del expediente electrénico en la
Direccion General de Administracién en conjunto con la Direccién Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacion.

RECURSOS
Humanos

Para llevar a cabo las actividades descritas en el PADA deberan formar parte, ademas
de la Coordinacién de Archivos, los responsables de Archivo de Tramite, el
responsable del Archivo de Concentracion y los servidores publicos responsables de
la atencidén de procesos institucionales, asi como el Grupo interdisciplinario.

Materiales

La Direccién General de Administracion garantizara en todo momento la provisién de
material y recursos necesarios para que las Direcciones Generales estén en
posibilidades de integrar debidamente los expedientes y dar cumplimiento al PADA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

(ANEXO 1)

CosTo0S

El Area Coordinadora de Archivos no cuenta con un presupuesto asignado, por lo que la
estimacion se establece basicamente en tiempos para desarrollar el PADA 2022, ya que las
actividades estan enfocadas en gestionar procesos como: revisidn de inventarios de

10
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expedientes en tramite, seguimientos a solicitudes de tramites de baja documental,
elaboracion de la Guia de Archivos, realizar transferencias primarias, asesorias todo ello
implica una estimacién de tiempo, el cual se va distribuyendo en los meses a lo largo del
ejercicio fiscal.

1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacion con cada una de las Unidades Administrativas y responsables de la
ejecucion del Programa, se realizara de manera constante y de acuerdo a la
cronologia de las actividades programadas y se efectuaran de manera vinculada con
el Area Coordinadora de Archivos, por lo que, todo intercambio de informacién
quedara registrado en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas como en soporte
papel, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar testimonio
documental de las actividades.

El medio principal para el intercambio de comunicaciones que el Area Coordinadora
de Archivos efectle con otras areas sera mediante reuniones, correo institucional y/o
via memorandum.

Se levantaran minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen durante
todo el seguimiento del Programa con todas las areas responsables y el Area
Coordinadora de Archivos.

CONTROL DE CAMBIOS

Como parte del seguimiento del Programa Anual establecido se verificara el apego al
cronograma de actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es necesario
efectuar los ajustes correspondientes a fin de que los resultados se adecuen a las
modificaciones. En este caso, se documentaran los cambios que sufra el programa de
trabajo y sus productos.

REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos, presentara y publicara el Informe Anual del PADA
2022 conforme lo establece el articulo 26 de la Ley General de Archivos, detallando
el cumplimiento del programa anual y sera publicado en el portal electronico de la
COFECE, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero de 2023.

11
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con base en la metodologia determinada y considerando un riesgo como un evento o
situacién incierta o adversa que de presentarse impediria 0 entorpeceria la
consecucién de las metas establecidas, se llevé a cabo un andlisis de distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones
que permitan tener un control y con ello asegurar el logro de los objetivos planteados.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS PARA DETERMINAR ACCIONES

EVALUACION DE RIESGOS

FACTORES DE
RIESGO

POSIBLES EFECTOS DEL
RIESGO

EVALUACION DE
CONTROLES

ESTRATEGIA Y ACCIONES

Incumplimiento a la
normativa en
materia de archivos

Incumplimiento de la
metodologia y normatividad
en materia de archivos.

Ausencia de alineacion
normativa especifica.

Imposibilidad para
sistematizar los procesos
técnico - archivisticos.

El Riesgo presenta
probabilidad de
ocurrencia y grado
de impacto medio
por lo que se
considera un riesgo
de atencién
inmediata.

Trabajo en linea 'y
reprogramacion de actividades.

Implementar comunicaciones
via correo electrénico.

Eficiente participacion de las
areas durante los procesos
archivisticos.

Retraso en
actividades del
PADA

Escaso personal para la
atencion del requerimiento.

Cargas de trabajo propias de
sus funciones sustantivas

Falta de claridad en la
incorporacién de series
documentales

El Riesgo presenta
probabilidad de
ocurrencia y grado
de impacto medio
por lo que se
considera un riesgo
de atencién
inmediata.

Cumplimiento del programa
formalizado.

Atrasos en la
actualizacion de
Normatividad en

materia de archivos

Ausencia de coordinacién con
la Secretaria Técnica

Falta de claridad en la
incorporacién de
procedimientos sustantivos.

Demora en la revisiéon y en la
autorizacion del Manual.

El Riesgo presenta
probabilidad de
ocurrencia y grado
de impacto altos por
lo que se considera
un riesgo de
atencioén inmediata.

Promover la participacion de las
areas involucradas.
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Documentacién
oficial resguardada
de forma
inadecuada, en
papel y electrdnico

Personal encargado de los
archivos capacitado de
manera insuficiente

Rotacion de personal
especializado en archivistica.

Cargas de trabajo propias de
sus funciones sustantivas

El Riesgo presenta
probabilidad de
ocurrencia y grado
de impacto altos por
lo que se considera
un riesgo de
atencioén inmediata.

Asesoria y capacitacion en
todas y cada una de las
actividades que se realicen en
materia archivistica.

Fallas en la
operacion de la
herramienta
tecnoldgica
institucional para
mejorar la
administracién de
los archivos

Escaso interés por parte de
las areas productoras en la
mejora de la organizacion de
los archivos

El Riesgo presenta
probabilidad de
ocurrencia y grado
de impacto altos por
lo que se considera
un riesgo de
atencién inmediata.

Revision por parte de la DTICS

Capacitacion al personal
responsable de la operacién

HoJA DE CIERRE

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley General de Archivos, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 fue elaborado por la Coordinacién de Archivos
y cuenta con el visto bueno del Comité de Transparencia de la COFECE.
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ANEXO 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana

ACTIVIDAD Semana

1123|4112 |3|4)11|2|3|4]1|2|3[4]1|2|3|4)1|[2|3[4]1|2|3]|4)1]|2]|3]|4)1]2]|3|4]|1|2|3|4]|1]|2|3|4]1[2(3(4

a)ELABORACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.

Envio de memorandum a las areas de la COFECE para solicitar
1 | la entrega dela Guia de Archivo Documental a mas tardar el 15
de febrero de 2022

Recepcion y revisidn de los inventarios de archivo de tramite
proporcionados por los responsables de los expedientes.

Integracion de la Guia de Archivo Documental de la COFECE y
3 publicacién en el portal de transparencia a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de marzo.

b)ACTUALIZACION DE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

1 Elabora y gestiona los oficios de nombramiento y/o
actualizacion de responsables del Archivo de Tramite

Revisidn de la normativa aplicable en materia de archivo a fin
de atender cualquier actualizacion de los aspectos normativos

1 L . )
y metodoldgicos y mantener actualizada la normativa en
materia de archivos.
2 Definicidon de procedimientos susceptibles de adecuacidén
3 Actualizacion de procedimientos
4 Presentacion de la Normatividad actualizada al grupo de
trabajo
5 Presentacién del proyecto al Comité de Transparencia para
aprobacion
6 Difusién de actualizacién de normatividad
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ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLlO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

ACTIVIDAD

d)BAJAS DOCUMENTALES DE EXPEDIENTES

Envio de memorandum a las Areas productoras de informacién
relativo al inicio de actividades de baja documental a fin de
detectar los expedientes que por su vigencia pueden ser dados
de baja

Coadyuvar con las areas de la COFECE para la elaborar las
2 |solicitudes de eliminacién de documentacion de comprobacién
administrativa inmediata para su autorizacién.

Visita a las areas para verificacion de expedientes sujetos a

3 baja (CA/AC)
Elaboraciény formalizacién de inventarios para baja
4 documental elaborados por las Unidades Administrativas

(AR/AC)

Verificar la adecuada integracion del tramite efectuado por las
5 Areas productoras de la informacién responsables,
previamente validada por el archivo de concentracién

Validacidn de inventarios para la eliminacidn de
6 documentacion de comprobacion administrativa inmediata
solicitada por las areas de la COFECE

Envio de solicitudes de autorizacién de baja documental al

5 Comité de Transparencia para toma de conocimiento y
aprobacién.

6 Desincorporacion de bienes para la baja documental de
expedientes.

7 Eliminacion de documentos y expedientes
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e)BCTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO (EN
CASO DE RESULTAR APLICABLE)

Comision

Federal de
Competencia
Econamica
RO BRERO ARZO AYO O 0 AGOSTO p B 0 B O B » B
Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
213 1(2]3 112]3]4)1)2]3]|4)11]|2]3 1[2]3 1123 1[2]3 1123 1123 11213 1(2]3

1 Identificar la necesidad de la actualizacion

Identificacion y jerarquizacién de series documentales en

2 . . -
conjunto con las areas productoras de la documentacidn.
Realizar entrevistas con las unidades administrativas
3 productoras de la documentacidn para el levantamiento de
informacidn y revisar las fichas técnicas de valoracion
documental.
Reuniones de trabajo del grupo interdisciplinario para
4 asesorar en la determinacion de los valores, vigencias, plazos
de conservacidn y destino final de las series documentales
descritas en las fichas técnicas de valoracién documental.
5 Realizar los ajustes correspondientes a las fichas técnicas de
valoracion documental y formalizarlas
6 Actualizar el catalogo de disposiciéon documental
7 Presentar para su autorizacidn por parte del Comité de

Transparencia

f)PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS

1 Identificar la necesidad de capacitacion

5 Elaboracidn de calendario de capacitacién, presentaciones y
envio de convocatorias para los cursos

3 Llevar a cabo la capacitacién por Unidad Administrativa en las

fechas previstas
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ENERO FEBRERO

Semana

MARZO

Semana

ABRIL

Semana

MAYO

Semana

JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

Semana Semana Semana Semana Semana Semana

1123411234112 |3|4]1|2|3|4]1|2|3|4)1|{2(3([4)1[2[3[4])J1]2]3]4]1]2]3]|4]1]|2]|3]|4]1]|2
g)SEGUIMIENTO A MECANISMOS PARA CONSULTA, SEGURIDAD DE LA

INFORMACION Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION,
ADMINISTRACION, USO, CONTROL, MIGRACION DE FORMATOS
ELECTRONICOS Y PRESERVACION A LARGO PLAZO DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

DICIEMBRE
Semana
3|1411(2(3]4

ACTIVIDAD

Semana

1 Presentacién de propuestas a los responsables de archivo de
tramite de las Direcciones Ejecutivas de la DGA

) Definicién de expedientes susceptibles a archivar de forma
electrénica y pruebas de funcionalidad con apoyo de la DETICS

3 Capacitacion dareas productoras de la informacién

4 Generacion de expedientes susceptibles a archivar
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