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Presentacion

De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 28, fraccion Il de la Ley
General de Archivos (LGA), los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), deberédn elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y publicarlo en su portal electrénico, mismo que debera
contemplar la planeacién, programacion y evaluaciéon para el desarrollo de los
archivos con un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacién y que incorpore acciones institucionales que incluyan la
actualizacién y mejoramiento continuo en la administracién, organizacion,
conservacion, eliminacion, difusién y localizacidon expedita de los documentos.

Asimismo, se elabora un informe detallado sobre el cumplimiento del PADA, el cual
debe publicarse en enero del siguiente ejercicio fiscal a la ejecucion del programa de
que se trate. '

Por lo anterior, el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) a través de su
Coordinacién de Archivos, determina al PADA, como el instrumento mediante el cual
se establecen las actividades a realizar en materia de archivos durante el ejercicio
fiscal en curso.

1. Marco de referencia

El SAT es un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), que tiene la facultad de aplicar la legislacion fiscal, a fin de
que las personas fisicas y morales contribuyan proporcional y equitativamente al
gasto publico, a través de las funciones y atribuciones que les son conferidas en el
Reglamento Interior del SAT (RISAT).

En este sentido, las Administraciones Generales que lo integran y sus areas
productoras, realizan actividades de forma cotidiana para el cumplimiento de sus
objetivos, generando una gran cantidad de documentos fisicos y/o electrénicos que
se integran en expedientes organizadosy clasificados archivisticamente, lo que exige
al SAT la aplicacion de la LGA y demas disposiciones legales y normativas aplicables,
considerando que cuenta con el SIA debidamente integrado y los demas elementos
que le permiten cumplir con la normatividad de la materia, tales como:
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¢ Grupo Interdisciplinario de Archivos del SAT (GIA).

e Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

e Inventarios documentales.

» Criterios Especificos en Materia de Organizacién y Conservacién de Archivos
(CEMOCA. |

* Instrumentos de Control y Consulta Archivistico vigentes (Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental).

e Guia de Archivo Documental (GAD).

e Registro Nacional de Archivos (RNA).

Ello ha permitido al SAT tener una adecuada y oportuna gestién en sus areas
productoras y en los archivos de trémite y concentracidn, en las distintas etapas del
ciclo vital de la documentacién.

2. Justificacion

A través del PADA, la Coordinacién de Archivos del SAT busca proporcionar las
herramientas que permitan al Sistema Institucional de Archivos del SAT (SIA)
promover el uso de métodos y técnicas archivisticas que contribuyan a la eficiencia
y eficacia en la administracién de archivos, para la correcta gestiéon gubernamental y
el avance institucional, favoreciendo la toma de decisiones, la investigacién y el
resguardo de la memoria institucional de México en materia fiscal.

Aunado a lo anterior, es primordial contar con personal capacitado en los procesos
del ciclo vital de la documentacién (activa, semiactiva, baja documental y/o
transferencia secundaria) propiciando una mejora continua en los procesos, lo que
conlleva a la transparencia y rendicién de cuentas.

Por otra parte, con la implementacién del PADA, se busca establecer una
coordinacion y comunicacién con los responsables de los Archivos de Tramite y
encargados de los Archivos de Concentracién que permita un trabajo conjunto e
institucional, cumpliendo cabalmente con lo establecido en la LGA.

3. Objetivo

Establecer las acciones en apego al marco normativo vigente, que permitan al
Sistema Institucional de Archivos del SAT, garantizar la correcta organizacién,
clasificacion, integracién, depuracion y baja de los expedientes de archivo.
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3.1 Objetivos especificos '

e Obtener la aprobacién por parte del AGN de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistico.

¢ Obtener la autorizacién del AGN, respecto de las solicitudes de baja
documental correspondientes al rezago de los afios 2016 al 2018.

e Revisar, validar y dictaminar las solicitudes de baja documental bajo el
nuevo procedimiento, con las disposiciones legales y normativas vigentes
en materia de archivos.

e Realizar las transferencias secundarias de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evndenuales
testimoniales e informativos (archivo historico). .

e Capacitar presencial y/o a través de medios remotos, a todos los servidores
publicos responsables de los archivos de trdmite y encargados de los
archivos de concentracion.

e Actualizar el listado del personal responsable de los archivos de Tramite,
Concentracién y Correspondencia del SAT.

e Actualizar el SIA del SAT (responsables de archivos) ante el Registro
Nacional de Archivos (RNA).

e Mantener la actualizacién ante el SIPOT, para dar cumplimiento al Articulo
70, fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (LGTAIP). _

e Recibir, analizar y procesar los informes trimestrales, para conocer el
inventario documental de cada unidad administrativa productora.

e Coadyuvar en la revision del indice de expedientes clasificados como
reservados.

e Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los espacios
destinados a los archivos de tramite y concentracién, realizado por las
Unidades Administrativas competentes.

e Dar seguimiento a los diagndsticos de los Archivos de Tramite y
Concentracion para identificar las capacidades, condiciones de mobiliario
y equipo con que cuenta el SAT para el resguardo de archivos. '

e Continuar con los trabajos para la automatizacién de los procesos
archivisticos.

Nota: Lo anterior es de manera enunciativa mds no limitativa. Sujeto a cambios
previstos por la normatividad que rige la materia.
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4. Planeacion

A efecto de alcanzar los objetivos planteados en el PADA, la Coordinacidn de Archivos
ha programado una serie de actividades durante el presente ejercicio, encaminadas
a la mejora continua para la aplicacién de los procesos archivisticos.

Dichas mejoras, deben ejecutarse con la participacion de los responsables de los
Archivos de Tramite y encargados de los Archivos de Concentracién, realizando una
oportuna valoracién documental con los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistico para que, a través de las sesiones del GIA, se promueva la disposicién final
de la documentacion, apegandose al marco normativo aplicable y de aquel que
emana del AGN.

4.1 Alcance

A continuacion, se establecen las actividades con entregables que el PADA
contempla, considerando las necesidades de las Unidades Administrativas del SAT,
las cuales estaran encaminadas para que los integrantes del GIA, los responsables de
Archivos de Tramite y encargados de los Archivos de Concentracién, asi como los
servidores publicos de las areas productoras que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos, reconozcan los procesos hacia una mejor organizacion
documental, mediante la aplicacién del CADIDO, la elaboracién de los inventarios
documentales en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos, asi como
la correcta aplicacion de toda la normativa vigente.

4.2 Actividades y Entregables

Rubro de Acciones Entregables Periodo | Responsable
Actividad
Seguimiento a la | Catdlogo de Enero- Coordinacién
dictaminacién del | Disposicién Junio de Archivos
Catalogo de | Documental
Instrumentos de | Disposicion aprobado para
Control y Consulta Documental por | difusiéon y
Archivistico. parte del Archivo | aplicacién  de
General de Ia|las Unidades
Nacion. Administrativas
6
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Rubro de Acciones Entregables Periodo | Responsable
Actividad
Enero- | Coordinacion
Recibir las | Expedientes Diciembre | de Archivos
autorizaciones por | debidamente
Bajas parte del Archivo integrao!os para
Documentales Gengral de la | dar destino final
rezago 2016-2018 Naciéon de las|a la
bajas documentacion
documentales autorizada por
correspondientes | el AGN.
al rezago de los
anos 2016 a 2018 e
integrar los
expedientes para
realizar el tramite
de destino final
ante la
Administracién de
Recursos
Materiales “4".
Bajas Validar los | Tramitar las Enero -
documentales inventarios de | solicitudes de Junio Coordinaciéon
nuevo baja documentaly | baja de Archivos.
procedimiento las notas  de | documental
valoracién  para | ante el Archivo
someterlos a | General de la
aprobacion de los | Nacion para su
integrantes del | dictaminacién
GIA
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Rubro de Acciones Entregables Periodo | Responsable
Actividad
Gestionar la | Entrega de los Anual Areas
) transferencia expedientes generadoras
Transfererma secundaria de | con valor /
Secundaria expedientes con | histérico al Coordinacién
valor histérico al | AGN. de Archivos /
AGN. Archivo
General de |a
Nacion.
Reportes
estadisticos de
Capacitacion. Capacitacion resultados  de Anual Coordinacioéon
presencial y en capacitacién  a de Archivos /
linea para el Responsables Administrfaci
Sistema de los Archivos on del CIFZIO
Instltvumonal de | 4o Tramite y de  Capital
Archivos del SAT. encargados de Humano.
los Archivos de
Concentracién,
areas
productoras e
integrantes del
GIA.
Actualizacién  de | Registro
los actualizado del
Registro Nacional nombramientos de | Sisterma Marzo Coordinacioén
de Archivo. los servidores | |nstitucional de de Archivos.
publicos Archivos  del
responsables de los SAT.
Archivos de
Tramite v en su
caso del

responsable d
Archivo
Concentracion.

el

de
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Rubro de | Acciones Entregables Periodo Responsable
Actividad

Obligaciones de | Cumplimiento al | Publicacién en Enero- Coordinacion
Transparencia articulo 70, | el Sistema de Marzo de Archivos.

fraccion XLV de la
LGTAIP y a los
Lineamientos
Técnicos
Generales para la
publicacion,
homologaciéon y
estandarizacion
de la informacion
de las
obligaciones
establecidas en el
Titulo Quinto y en
la fracciéon IV del
articulo 31 de la
Ley General de
Transparencia Yy

Acceso a la
informacién

publica, que
deben de difundir
los sujetos
obligados en los
portales de
Internet y en la
Plataforma

Nacional de

Transparencia.

Portales “de
Transparencia
de lo siguiente:

- Actualizacion
de la Guia de
Archivo
Documental.

- Actualizaciéon
de los
Instrumentos
de Control y
Consulta
Archivistico.

- Programa
Anual “de
Desarrollo
Archivistico
2023.

-Informe  del
Programa
Anual de
Desarrollo
Archivistico
2022.
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Rubro de . Acciones Entregables Periodo | Responsable
Actividad
Informes Cumplimiento del | Consolidado de | Trimestral | Coordinacién
trimestrales. calendario para la | cifras del de Archivos /
recepciéon de los | Inventario Archivos de
informes documental del Tramite %
trimestrales, y a la | SAT por Concentracié
revisiéon, analisis y | trimestre, para n.
procesamiento de | informar en las
la informacién | sesiones del
relativa al acervo | GIA.
documental del
SAT.
Inmuebles que | Seguimiento al | Reportes sobre | Trimestral | Coordinacién
resguardan mantenimiento los informes de Archivos
expedientes en los | preventivo y | recibidos  por
archivos de | correctivo con la|parte de la
tramite Yy | Administracion ACORS, por
concentracion Central de | conducto de las
Operacién de | AORS vy las
Recursos y | SRyS.

Servicios (ACORS),
por conducto de
las
Administraciones
de Operacion de
Recursos (AORS) y
Servicios 'y las
Subadministracio
nes de Recursos y
Servicios (SRyS).

10
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Rubro de | Acciones Entregables Periodo | Responsable
Actividad
Capacidades de | Cuestionario para | Estadisticas e Enero- Coordinacién
los Archivos de | identificar las | informes de las Junio de Archivos y
tramite y | capacidades, condiciones y GIA
concentracion. condiciones y | necesidades de

necesidades  de | espacios,

espacios, mobiliario y

mobiliario y | equipo.

equipo con que

cuenta el SAT para

el resguardo de

archivos.
Automatizacion Continuar con el | Historias de Enero- Coordinacion
de los procesos | desarrollo del | usuarios para la | Diciembre | de
archivisticos. Sistema integracién en Archivos/AG

Automatizado de | el proyecto de CTI/AGN

Control de | control de

Gestion, en | gestidon del SAT.

conjunto con el
area de
Tecnologias de la
Informacion.

Y reporte de

resultados de
invitacién  del
AGN, para
participar  en
una prueba
piloto de su
sistema
automatizado
de control de
gestion.

11
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4.3 Calendarizacién de Actividades

4.4 Recursos Humanos y Materiales
4.4.1 Recursos Humanos

El Capital Humano para la operacién de los Archivos de Tramite y Concentracién es
asignado por las Unidades Administrativas.

4.4.2 Recursos Materiales

Son los asignados para el cumplimiento de las actividades encomendadas a las
Unidades Administrativas para la guarda y custodia de los expedientes.

4.5 Tiempo de Implementacion

Se establece el calendario de las actividades a llevar a cabo durante el afio en curso,
vinculadas con lo establecido para las funciones conferidas en los Articulos 23 y 28,
fraccion lll de la Ley General de Archivos (Anexo 1).

4,6 Costos

Los que se determinen para tales efectos.

5. Riesgos

Debido a los siniestros que puedan provocarse por fenémenos meteoroldgicos o
sismicos, asi como desastres naturales, la documentacién producida por el SAT,
puede llegar a representar un riesgo sanitario.

Derivado de lo anterior, los tramites que se lleven a cabo respecto a la
documentacién siniestrada, se deberan realizar de conformidad con los criterios
técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.

12
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6. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma D.O.F. 18-X1-2022.

Leyes

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.

D.0O.F. 15-XI1-1995, tltima reforma D.O.F. 04-X!1-2018.

Ley General de Archivos

D.O.F. 15-VI-2018, ultima reforma 12-1-2023

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma 20-V-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 9-V-2016, Ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.

Reglamentos

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 21-X11-2021.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
DOF 13-V-2014.

Lineamientos

Lineamientos Generales para la organizacién y conservaciéon de Ios archivos del
Poder Ejecutivo Federal.
\ D.O.F. 03-VII-2075.
13
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Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta de
Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccién VI, de la Ley General de
Archivos.

D.O.F. 12-X-2020.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion vy
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
informacion publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 28-XI1-2020.
Acuerdos

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en Materia de clasificaciéon y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F.15-IV-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién. Plblica Federal Y su Anexo
Unico.

D.O.F. 15-V-2017.

7. Cierre

Con fundamento en el articulo 28, fraccidn Il de la Ley General de Archivos, se
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, elaborado por -la
Coordinacién de Archivos del SAT.

14
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e

Subadministrador\de\Archivos, Administrador adscrito a la Administracion
Transparencia y Control de Gestidon Central de Recursos Materiales
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ic. Victor R dé Maldonado Cortés
Administrador Central de Recursos Materiales y

Coordinador de Archivos del SAT
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
ENTREGABLES
ANEXO 1

Articulo 13, fraccidn | y ||, Articulo 28, fraccidn |,

Articulo 30, fraccidn |v, Articulo 31, fraccién |v de la
Ley General de Archivos.

Lineamientos Sexto, Séptimo, Octavo y Décimo
Primero de los Lineamientos Generales para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacién
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

Instrumentos de Control y Consulta
Archivistico,

Lineamiento Cuarto, parrafo  cuarto de los
Lineamientos Generales para la Organizacidon y
Conservacidon de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Articulo 28, fraccidn v, Articulo 31, Fracciones V y 1X,
Articulo 58 de la Ley General de Archivos.

Lineamiento Vigésimo cuarto, quinto, sexto y
séptimo de los Lineamientos Generales para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacién
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Bajas documentales rezago 2016-2018 Federal.
Articulos 5, 6 y 7 de los Lineamientos para que el
Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y
Acta de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccién
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- Administracién General de Recursos y Servicios
Administracién Central de Recursos Materiales

Coordinacién de Archivos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
ENTRECABLES

ANEXO 1

o _ FUNDAMENTO LEG,
Articulo28, fraccion v y IX de la Ley General
Archivos.

de

Capacidades de los Archivos de Trédmite y
Concentracion

Automatizacién de los procesos archivisticos Articulos 28 fraccidn V de la Ley General de Archivos.

Nota: Lo anterior es de manera enunciativa mas no limitativa.

Sujeto a cambios previstos por la normatividad que rige la materia.






