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Marco de referencia

La COFECE es un 6rgano 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 monopdlicas, 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 o0 acciones de los agentes econdmicos.

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

La vision 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.

Mediante la suma de esfuerzos la COFECE, desde 2017 trabaja en llevar a cabo
los trabajos que permitan homologar los procesos de gestion documental en toda la
institucion. Sin embargo, los ultimos dos afnos, derivado del proceso de cambio de
sede y, posteriormente, la contingencia causada por la pandemia de Covid-19, ha
hecho ajustes en las actividades tendientes al cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

En este contexto, el presente Programa anual de desarrollo archivistico establece
como metas, el cumplimiento de los compromisos pendientes y la actualizacion de
las herramientas del sistema institucional de archivos.

Justificacion

De conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 27, fraccién Ill, de la Ley General de
Archivos y el articulo 9, fraccion |, inciso a) de los Lineamientos del Sistema
Institucional de Archivos de la COFECE, la Coordinacién de Archivos elabora el
programa anual de desarrollo archivistico, ante la necesidad de continuar
normalizando los procesos de gestién documental.

Como se menciond anteriormente, la modernizacion del sistema institucional de
archivos de la COFECE obliga a dar continuidad 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 circulacién de
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expedientes y contar con archivos vigentes, el area coordinadora de archivos en
conjunto con las areas operativas del sistema institucional, deben seguir trabajando
en la elaboracién y actualizacién de los instrumentos normativos y metodol6gicos,
gue permitan la mejora continua de la politica de gestion documental en la COFECE.

En concordancia con lo antes expuesto, se presenta el Programa anual de
desarrollo archivistico 2021.

Objetivos
Objetivo general:

Llevar a cabo las actividades que permitan fortalecer los procesos de gestion
documental, a través de la implementacién de herramientas normativas vy
metodoldgicas que para tal efecto se han emitido.

Objetivos especificos:

1. Integracion del Grupo Interdisciplinario de la COFECE.

2. Coordinar la elaboracion de una guia para actualizar el Catalogo de
disposicion documental de manera conjunta con la Secretaria Técnica a
través del archivo de concentracion.

3. Coordinar la actualizacién del Catalogo de disposicion documental.

4. Coordinar, las bajas documentales en conjunto con el area responsable del
archivo de concentracion.

Alcance del programa de trabajo

Para lograr los objetivos planteados es necesario el involucramiento de toda la
institucion. Sin embargo, como eje articulador del sistema institucional de archivos,
el archivo de concentracion, adscrito a la Secretaria Técnica, jugara un papel
importante en el desarrollo de los trabajos.
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Entregables

e Acta de integracion del Grupo Interdisciplinario

e (Catalogo de disposicién documental actualizado

e Guia para la actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental

e Un tramite integrado para la solicitud de autorizacién de baja documental

PLANEACION

Actividades
1. Integracion del Grupo Interdisciplinario

Es necesario actualizar el Cuadro y el Catalogo de disposicion documental, derivado
de que durante el afio 2020, hubo un cambio en la estructura de la institucion con la
creacion de la Direccién General de Mercados Digitales.

Para tal efecto, resulta importante la Integracion del Grupo Interdisciplinario, misma
que se tiene programada para el mes de marzo de 2021.

ARZO
0 A DAD Semana
1 2 3
1 Integracién del
Grupo
Interdisciplinario

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaboracién de los oficios Coordmgmon de
1 Archivos
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o Integracién del grupo Coordinacién de
interdisciplinario Archivos

3 Elaboracién y firma del Coordinacién de
Acta Archivos

2. Elaboracién de Guia para la actualizacion del Catalogo de disposicion
documental

Durante el ultimo afo, la COFECE ha enfrentado retos con la pandemia originada
por el COVID19, lo cual ha tenido una injerencia determinante en el cumplimiento
de las obligaciones y el programa de trabajo en materia de archivos. En este
contexto, para cumplir con lo establecido en los Lineamientos del Sistema
Institucional de Archivos de la COFECE vy, con la finalidad de garantizar que la
integracion del Catalogo de disposicion documental se realice de acuerdo con la
normatividad y la metodologia establecida en los propios Lineamientos, en conjunto
con la Secretaria Técnica, se coordinaran los trabajos para la elaboracion de la Guia
a que hace referencia el articulo 24 de los citados Lineamientos.

Los trabajos se llevaran a cabo de conformidad con el siguiente calendario y roles:

MARZO ABRIL

ACTIVIDAD

1 | Elaboracién de guia

Revision de guia por parte del
Comité de Transparencia

3 | Ajustes del documento

Gestionar la presentacién de
4 |la guia ante el Comité de
Transparencia

5 | Aprobacion de la Guia
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

ST/Coordinacién de

1 | Elaboracién de guia Archivo/ Archivo de
Concentraciéon
Revisién de guia por parte del Comité de
2 Trans i cT
parencia
ST/Coordinacién de
3 | Ajustes del documento Archivo/ Archivo de
Concentraciéon

Coordinacion de
4 | Gestionar la presentacion de la guia ante | Archivo/ Archivo de
el Comité de Transparencia Concentracion

5 | Aprobacion de la Guia CT

3. Actualizacion del Catalogo de disposicion documental

De conformidad con lo establecido en el Articulo 20 de los Lineamientos para el
Sistema Institucional de Archivos de la COFECE y, como parte de la mejora
continua en este rubro de archivos, se hace necesaria la actualizacién de dicho
instrumento que dicta la politica de gestion documental.

Es decir que, como consecuencia de la modificacion del disefo institucional, al
haber sido creada la Direccién General de Mercados Digitales, la Coordinacién de
Archivos, en el ejercicio de sus atribuciones, promovera la actualizacién del
mencionado instrumento.

Los trabajos se llevaran a cabo de conformidad con el siguiente calendario y roles:
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ACTIVIDAD

Identificar la necesidad de la actualizacion

ABRIL
Semana

MAYO
Semana

Actualizacion del Catalogo de disposicion documental

JUNIO
Semana

JULIO AGOSTO

Semana | Semana

1

2

3

411

2

3

411

2|34

1

2

3

4

Identificacion y jerarquizacién de series
documentales comunes y sustantivas en
conjunto con las areas productoras de la
documentacion.

Realizar entrevistas con las unidades
administrativas productoras de la
documentacién para el levantamiento de
informacion y revisar las fichas técnicas de
valoracién documental.

Reuniones de trabajo del grupo
interdisciplinario para asesorar en la
determinacion de los valores, vigencias,
plazos de conservacién y destino final de las
series documentales descritas en las fichas
técnicas de valoracion documental.

Realizar los ajustes correspondientes a las
fichas técnicas de valoracién documental y
formalizarlas

Integrar el catalogo de disposicion
documental

Presentar, para su autorizacién por parte del
Comité de Transparencia
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ACTIVIDAD

Identificar la necesidad de la actualizacion

RESPONSABLE

Area Coordinadora
de Archivos/ Archivo
de Concentracién

Identificacion y jerarquizacién de series
documentales comunes y sustantivas en
conjunto con las areas productoras de la
documentacion.

Area Coordinadora
de Archivos/ Archivo
de Concentracion

Realizar entrevistas con las unidades
administrativas productoras de la
documentacién para el levantamiento de
informacion y revisar las fichas técnicas de
valoracién documental.

Area Coordinadora
de Archivos/ Archivo
de Concentracion

Reuniones de trabajo del grupo
interdisciplinario para asesorar en la
determinacion de los valores, vigencias,
plazos de conservacion y destino final de
las series documentales descritas en las
fichas técnicas de valoracién documental.

Area Coordinadora
de Archivos/ Archivo
de Concentracion

Realizar los ajustes correspondientes a las
fichas técnicas de valoracién documental y
formalizarlas

Unidades
Administrativas

Integrar el catalogo de disposicion
documental

Area Coordinadora
de Archivos/ Archivo
de Concentracion

Presentar, para su autorizacién por parte
del Comité de Transparencia

Area Coordinadora
de Archivos/ Archivo
de Concentracion

4.Integracion de un tramite de baja documental

7

Con la finalidad de favorecer la circulacion documental y la liberacién de espacios, el area
coordinadora de archivos promoverd la baja documental cuyas vigencias y valores
documentales han concluido.

Asimismo, se promovera con las areas, que integren sus tramites para la eliminacién de
documentos de comprobacion administrativa inmediata.
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Las actividades se llevaran a cabo de conformidad con el siguiente calendario y roles de
trabajo:

cofece

Intedréci()n de tramite de solicitud de autorizacion de
baja documental

OCTUBRE NOVIEMBRE
Semana Semana Semana Semana
213(411(2|3| 4|1(2]|3|4|5]1]|2|3|4

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
ACTIVIDAD Semana

Elaboracion de inventarios de
baja documental

Integracién del tramite de
2 |solicitud de autorizacién de baja
documental

Formalizacion de la solicitud por
parte del area

Visto bueno por parte de la
Coordinacién de archivos
Presentacion del tramite ante el
5 |Comité de Transparencia para
aprobacion

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de inventarios de baja . ‘
1 documental Archivo de Concentracién
Integracién del tramite de solicitud de . « 2
2 autorizacion de baja documental Archivo de Concentracion
Archivo de
3 Formalizacién de la solicitud por parte del area | Concentracion/Unidades
Administrativas
4 Visto bueno por parte de la Coordinacién de Coordinacién de Archivo/
archivos Archivo de Concentracion
5 Presentacion del tramite ante el Comité de Coordinacién de Archivo/
Transparencia para aprobacion Archivo de Concentracion
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Administracion del programa de trabajo
Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de manera
vinculada con el area coordinadora de archivos, por lo que, todo intercambio de
informacion quedara registrado en comunicaciones oficiales, tanto electronicas
como en soporte papel, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y
dejar testimonio documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que el area coordinadora de archivo
efectle con otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través
de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con
el area coordinadora de archivos.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificara el
apego al cronograma de actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es
necesario efectuar los ajustes correspondientes con la finalidad 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.

Administracion de riesgos

Derivado de un analisis de riesgos, se detecté lo siguiente:
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

I. EVALUACION RIESGOS Il. EVALUACION DE CONTROLES lil. ESTRATEGIAS Y ACCIONES
No. de . - . No. de s . . CONTROL Estrategia para s ..
. Unidad Administrativa RIESGO Descripcion Posibles efectos del Riesgo . glap . Descripcion de la(s) Accion(es)
Riesgo Factor o . Administrar el Riesgo
No. Descripcion Tipo
i inacio EVITAR EL
1.1 AusenCIa d.e coordinacion ?on el 211 Coordinacién con el area coordinadora de archivos. PREVENTIVO
area coordinadora de archivos. a. Imposibilidad para cortar con RIESGO
un instrumento normativo que Cumplimiento del programa de trabajo formalizado
- L icte | Iiti ion
Deficiente participacion de las dicte la poltica de gestio
. . ) documental de la Cofece. ) o ) N REDUCIR EL
1.2 areas administrativas durante las b. Incumplimiento de la 201 Eficiente participacion de las areas administrativas durante PREVENTIVO
. fases de identificacion y valoracién . lP ; < e las fases de identificacion y valoracién documental. RIESGO L | .
COORONAGION D |Catéogodo dposici et st "
1 ARCHVOS documental actualizado de - - — ) ’ i proy
manera inoortuna Carencia de servidores publicos c. Carencia de la regulacién de
P! con conocimientos normativos yde |la circulacion y disposicion Presencia de senidores publicos con conocimientos REDUCIR EL
los procesos institucionales documental de los expedientes | 2.3.1 | normativos y de los procesos institucionales integrando el PREVENTIVO RIESGO Realizar gestiones para que la integracién del grupo
integrando el grupo producidos por la Cofece. grupo interdisciplinario. interdisciplinario se haga con servidores publicos
1.3 interdisciplinario. d. Ausencia de archivos perfilados.
” rganiz: .
Demora en la aprobacion del organizados
: isposici6 ASUMIR EL
14 Catalogo de disposicion N 3.4.4 DETECTIVO SuU
documental por parte del Comité de Oport bacién Catdlogo de di o RIESGO
Transparencia. portuna aprobacion Catélogo de disposicion o ) .
documental por parte del Comité de Transparencia. Cumplimiento del programa de trabajo formalizado
1. Ausencia de coordinacién con el a. Imposibilidad para EVITAR EL
SECRETARIA 2.1 ! PR sistematizar los procesos 3.1.1 Coordinacién con la Secretaria Técnica PREVENTIVO
TECNICA . i la Secretaria Técnica técnicos-archivisticos RIESGO
P Guia para la actualizacion del L - ’ )
2 AREA catalgo de dispoicion institucionales. Cumplimiento del programa de trabajo formalizado
COORDINADORA DE %ocumen’?al b. Ausencia de alineacién
ARCHIV normati ffi n materi
C 0s 290 2D I isi6n de la Gui ° datlva etSPeg icae t Tte a 3.0.1 Oportunarevision proyecto de Guia por parte del Comité de DETECTIVO ASUMIR EL
. . Demora en la revision de la Guia e gestion documental. 2. Transparencia RIESGO
Cumplimiento del programa de trabajo formalizado
o. T IpUbIUIIIUdU pdld
sistematizar los procesos EVITAR EL
ARCHIVO DE 3.1 1. AgsenCIa de Coordl.n,acwn conel tecrluco.s-alrchlwstlcos 411 Coordinacion con el narchivo de concentracion PREVENTIVO
CONCENTRACION/A archivo de concentracién institucionales. RIESGO
3 REA Integracion de tramite de baja norﬁ;g;:;eg:'aegiz:;r;iar(:;)tr;ria Cumplimiento del programa de trabajo formalizado
COORDINADORA DE documental I de gestic”;n documental
ARCHIVOS 2. Carente respuesta de las areas o ;
- resp c. Imposibilidad para llevar a REDUCIR EL e . -
3.2 administrativas en las propuestas cabo Ia disposicién documental 4.21 PREVENTIVO RIESGO Promover la participacion de las areas en la revision
de documentacién para baja p. o Eficaz y eficiente respuesta de las areas y aprobacién de las propuestas de documentacién
de los expedientes semiactivos. e ‘
administrativas propuesta para_baja documental




