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Presentacién

De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 28, fraccion 1l de la Ley General de
Archivos, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), mismo que
contemple programas y acciones institucionales que incluyan para la actualizacion y
mejoramiento continuo en la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion de los documentos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de
cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales.

Para tales efectos, la Coordinacion de Archivos del Servicio de Administracion Tributaria
(SAT) determina el PADA, instrumento mediante el cual se establecen de manera
secuencial las actividades a realizar durante el ejercicio fiscal 2021.

1. Marco de referencia

El Servicio de Administracion Tributaria es un Organo Administrativo Desconcentrado de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la facultad de aplicar la legislacion
fiscal y aduanera, 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.

En este sentido, las Administraciones Generales y sus Unidades Administrativas realizan
actividades de forma cotidiana para el cumplimiento de sus objetivos, generando una
gran cantidad de documentos gue se integran en expedientes organizados y clasificados
archivisticamente, que exigen al SAT como sujeto obligado contar con un Sistema
Institucional de Archivos, Grupo Interdisciplinario de Archivos del SAT (GIA), Instrumentos
de Control y Consulta Archivistico vigentes (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catdlogo de Disposicion Documental), Inventarios documentales, Criterios Especificos
en Materia de Organizacién y Conservacion de Archivos (CEMOCA), Guia de Archivo
Documental, que le ha permitido tener una adecuada y oportuna gestion de las areas

productoras, archivos de tramite y concentracion en las distintas etapas del ciclo vital def

la documentacion. > / '
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2. Justificacién

A través del PADA, la Coordinacion de Archivos busca proporcionar las herramientas que
permitan al Sistema Institucional de Archivos, tener personal capacitado en los procesos
del ciclo vital de la documentacién (activa, semiactiva, baja documental y/o transferencia
secundaria). propiciando una mejora continua, generando la informacion disponible y
expedita, asi mismo, permita la transparencia y rendicion de cuentas.

Por otra parte, con la implementacion del PADA, se busca establecer una coordinacion y
comunicacién con los responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion gue
permita un trabajo conjunto e institucional.

3. Objetivo

0 hormativo, a través del
ad a la organizacion,
tes de archivo

de los instrumentos de consulta y control
ar ico.

e Capacitar a todos los responsables de Archivos de tramite y Concentracion, asi
como a los miembros del GIA conforme al programa establecido para cada
ejercicio.

e Trabajar de manera conjunta con el AGN en la revision, validacion y
dictaminacién de las solicitudes de baja documental a efecto de optimizar los
espacios ocupados en los inmuebles para guarda y custodia de los archivos.

e Llevar a cabo el registro y actualizacion del Sistema Institucional de Archivos del
SAT ante el Registro Nacional de Archivos (RENA).

e Actualizar los Criterios Especificos en Materia de Organizacion y Conservacion de
Archivos (CEMOCA), de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

e Actualizar la Guia de Archivo Documental para su publicacion en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia.

e Mantener la actualizacion ante el Sistema de Portales de Transparencia(SIPOT),
para dar cumplimiento al Articulo 70, fraccion XLV de la Ley General de /
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. /
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e Analizar y validar los Informes trimestrales con la finalidad de reportar el
Inventario Documental del SAT ante el GIA.

e Asesorar a las Unidades Administrativas que asi lo requieran sobre el
procedimiento de Transferencia secundaria.

e Planear las actividades destinadas a la automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las dreas productoras.

4. Planeacioén

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el PADA, la Coordinaciéon 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 realizarse en coordinacién con los responsables de los Archivos de
Tramite y Concentracion a través de las sesiones del GIA, capacitacion, valorando e
integrando los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico, asi como la actualizacion
del CEMOCA, apegados al marco normativo aplicable y promoviendo la dictaminacion de
las bajas documentales ante el AGN.

4.1 Alcance

El PADA establece actividades encaminadas para que los integrantes del GIA, los
responsables de Archivo de Tramite y Concentracidn, asi como los servidores publicos de
las dreas productoras que forman parte del Sistema Institucional de Archivos, reconozcan
los procesos hacia una mejor organizacion documental, mediante la aplicacion del
CADIDO, la elaboracion 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/'
aplicable. Y 4

"/
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4.2 Entregables

Actividad Acciones Entregables Periodo Responsable
Actualizacién del | Cuadro de
Catalogo de | Clasificacion
Instrumentos | Disposicion Archivistica \% Grupo
de Control y | Documental Catalogo de Abril - Interdisciplinario
Consulta conforme a las | Disposicion Noviembre | de Archivos del
Archivistico disposiciones Documental SAT
normativas analizado para la
vigentes elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracion
documental
Actualizacion de
Registro los )
Nacional  del | nombramientos | RE9IStro L
Gl eries de los servidores a;tuallzado del Enero - Coor@namon de
Instituzional publicos Slstgm&! Marzo Archivos
de Archivos responsables de EAnstn:_ucnonaI de
loe Archives de rchivos del SAT
Tramite y
Concentracién
Recibir, analizar y ) 5
validar de  las Coor;imaaon de
) Enero- Archivos / Grupo
Umdgdgs ' Tramites de baja Junio/ Interdisciplinario
Baja Administrativas, | gocumental ante el | Septiembre | de  Archivos /
Documental |los formatos de | AGN* Archivos de

baja documental

de  expedientes
gue cumplieron
Su plazo de

conservacion total

*De conformidad con el oficio
DG / DDAN / 0289/ 20 de fecha
01 de diciembre de 2020,
emitido por el Archivo General
de la Nacién.

Concentracion
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Actividad Acciones Entregables Periodo Responsable
Llevar a cabo las
sesiones
Sesiones ordinarias
ordinariasy en | programadas Actas, Grupo
su caso | conforme al | acuerdos, Anual Interdisciplinario
extraordinaria | calendario proyectos y de Archivos del
sdel GIA establecido para el | seguimientos SAT
ejercicio 2021 o en
su caso
extraordinarias
Reportes
Capacitacion estadisticos de
presencial y en | Responsables de Coordinacion de
Capacitacion | linea para el | los Archivos de Anual Archivos /
Sistema Tramite y Administracion
Institucional de | Concentracion, del Ciclo de
Archivos del SAT areas productoras e Capital Humano
integrantes del GIA
Actualizacion de
Criterios los criterios
Especificos en | normativos Criterios para
Materia de | internos en | difusion \ su Marzo - Coordinacion de
Organizacion | materia de | aplicacion al Junio Archivos
\ Organizacion y | interior del SAT
Conservacion | Conservacion de
de  Archivos | Archivos
del SAT atendiendo las
disposiciones
normativas
vigentes
Guia de Archivo
Documental
Guia de | Integracién de la | actualizada para su Enero Coordinacion de
Archivo Guia de Archivo | publicacion en el Archivos
Documental Documental Sistema de Portales

de Transparencia
(SIPOT)

[ Version
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[

NuUmero de pagina:
7del




aEnHI ALY

e SAT

SER

ot T Y

Afa

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Actividad Acciones Entregables Periodo Responsable
Calendario para la | Cifras del Inventario Coordinacion de
recepcion de los | documental por Archivos /

Informe informes trimestre para | Trimestral | Archivos de

Trimestral trimestrales, a fin | informar en las Tramite y
de realizar el | sesiones del Grupo Concentracion
analisis y | Interdisciplinario de
validacion de la | Archivos del SAT
informacion
Solicitar Asesoria
al Archivo General Areas
de la Nacion, a fin | Valoracion de generadoras  /

Transferencia | de gestionar la | expedientes con Anual Coordinacion de

Secundaria | transferencia valor histérico por Archivos/Archivo
secundaria de | parte del AGN General de |Ia
expedientes con Nacion
valor histérico
Actualizacion de | Reglas de Coordinacion de

Reglas de|las Reglas de | Operacion del | Febreroy | Archivos / Grupo
Operacion del | Operacion del GIA | Grupo Marzo Interdisciplinario
GIA atendiendo las | Interdisciplinario de de Archivos del
disposiciones Archivos del SAT SAT
normativas
vigentes
Tutorial Actualizaciéon del | Tutorial Coordinacion de
Organizacion | tutorial Organizacion Y Archivos /
y denominado Conservacion  de | Abril - Mayo | Administracion
Conservacidn | Organizacion y | Archivos del Ciclo de
de Archivos | Conservacion de Capital Humano

Archivos

4

L Version
1
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4.3  Actividades

Archivo Anexo
4.4 Recursos Humanos y Materiales
4.4.1 Humanos

Los recursos humanos para la operacion de los Archivos de Tramite y Concentracion son
asignados por las Unidades Administrativas.

4.4.2 Materiales

Los asignados para el cumplimiento de las actividades encomendadas por 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 afno en curso,
vinculadas con lo establecido con las funciones conferidas en los Articulos 23 y 28, fraccion
Il de la Ley General de Archivos.

4.6 Costos
Los que se determinen para tales efectos

5. Riesgos
Derivado del Acuerdo modificatorio emitido por la Secretaria de la Funcion Pdblica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de enero de 2021, los servicios que

ofrece el Archivo General de la Nacion, se mantienen suspendidos hasta que las
condiciones sanitarias mejoren en la Ciudad de México.

Por lo antes expuesto, los plazos de entrega establecidos en este Programa Anual dgy/
Desarrollo Archivistico, pueden ser sujetos a cambios. ///
7
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6. Marco Juridico

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma D.O.F. 20-X11-2019.

Leyes

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 15-X11-1995, dltima reforma D.O.F. 04-X11-2018.

Ley General de Archivos
D.O.F.15-VI-2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 9-V-2016, tltima reforma D.O.F. 27-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015.

Reglamentos

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 24-VIl1-2015.

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

Lineamientos

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015.

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

D.O.F.16-111-2016

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja /
Documental o de Transferencia Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder EJecut!vo /
Federal, previsto en el Articulo 106, Fracciéon VI, de la Ley General de Archivos.
D.O.F. 12-X-2020. /

Versiéon Vigente a partir de su Numero de pagina:
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Acuerdos

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

D.O.F.15-1V-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de
Archivos y Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
elaboracién de versiones publicas.

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

7. Cierre
Con fundamento en el articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, se presenta el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, elaborado por la Coordinacion de Archivos del
SAT.

Lic. Gerardo Alf 4&o Pineda de Celis
Subadmini r de Archivos,
Transparencia y Control de Gestion&
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