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Presentacion

De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 28, fraccién Il de la Ley
General de Archivos (LGA), los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y publicarlo en su portal electrénico, que contenga acciones
institucionales respecto a la actualizacién y mejoramiento continuo en la
administracion, organizacidn, conservacion, eliminacién, difusién y localizacién de los
documentos de archivo.

La Coordinacion de Archivos del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) elabora
el presente (PADA), como el instrumento para establecer las actividades a realizar en
Mmateria de archivos durante el ejercicio fiscal 2024, en las que se incluyen a las
Unidades Administrativas que integran el SIA.

1. Marco de referencia

El Servicio de Administracion Tributaria (SAT) es un Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), quien tiene
la facultad de aplicar la legislacidn 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 ese tenor, las Unidades Administrativas que conforman al (SAT) con el propdsito
de dar cumplimiento a sus objetivos, generan documentos (expedientes) los cuales
son organizados y clasificados de acuerdo a la (LGA) y demas normatividad en
materia de archivos, considerando lo siguiente:

e Instrumentos de control y consulta archivistica.
e Criterios Especificos en Materia de Organizacién y Conservacion de Archivos

(CEMOCA).

s Inventarios documentales (Inventario por expediente, serie “informe
trimestral”, transferencia primaria, baja documental y transferencia
secundaria).

e Guia de Archivo Documental (GAD).

A través de lo antes sefialado, se ha llevado a nivel institucional el mejoramiento de
los servicios archivisticos que realizan las Unidades Administrativas en sus distintas
clasificaciones (dreas productoras, los archivos de trdmite y concentracién), en las
etapas del ciclo vital de la documentacién.
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2. Justificacién

La Coordinacion de Archivos del SAT emite el (PADA) 2024, con la finalidad de
desarrollar las estrategias y manejo de la documentaciéon para la modernizacion y
mejoramiento continuo de la administracion de los archivos, favoreciendo el uso de
meétodos y técnicas archivisticas que contribuyan a la eficiencia y eficacia en la
administracion inmediata de archivos, para la correcta gestién gubernamental y el
avance institucional, favoreciendo la toma de decisiones, la investigacion y el
resguardo de la memoria institucional de México en materia fiscal.

3. Objetivo

Establecer las acciones en apego al marco normativo vigente, que permitan al (SIA),
garantizar la correcta organizacion, clasificacién, integracién, depuracién y baja de
los expedientes de archivo.

3.1 Objetivos especificos

» Contar con los Instrumentos de control y consulta Archivistico aprobados y
dictaminados por el Archivo General de la Nacién.

» Gestjonar las solicitudes de baja documental bajo el nuevo procedimiento,
para su dictaminacién por parte del Archivo General de la Nacién,
conforme a las disposiciones legales vigentes en materia de archivos.

* Programar las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del (SAT).

e Trabajar con las Unidades Administrativas en la identificacién de
expedientes que por caracteristicas evidénciales, testimoniales e
informativas, pudieran considerarse con valor histérico.

* Programar las capacitaciones en materia de archivos de manera presencial
y/o en linea, para reforzar los conocimientos en materia de archivos a las
areas que integran el Sistema Institucional de Archivos. _

e Llevar a cabo el registro y actualizacién del (SIA) ante el Registro Nacional
de Archivos (RNA). ’

e Publicar en el Portal de Transparencia las obligaciones indicadas en el
Articulo 70, fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (LGTAIP).

e Analizar los informes trimestrales para la integracién de las cifras del
inventario documental del (SAT).

it
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4. Planeacién

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el (PADA), la Coordinacion de Archivos
ha programado una serie de actividades durante el ejercicio 2024, encaminadas a la
mejora continua para la aplicacion de los procesos archivisticos.

4.1 Alcance

A continuaciéon, 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 Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA), los responsables de Archivos de Tramite y Concentracion, 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 aplicacion del Catdlogo de Disposicion Documental
(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 la normatividad
en materia de archivos vigente.

4.2 Actividades y Entregables

Rubro de Accion Entregables Periodo | Responsable
Actividad ‘
Seguimiento a | Catdlogo de Anual Coordinaciéon
Instrumentos de | la aprobaciéon de | Disposiciéon de Archivos
Control y | los instrumentos | Documental
Consulta de control vy |aprobado para
Archivistico consulta difusiéon \%
archivistica por | aplicacién de las
parte del | Unidades
Archivo General | Administrativas
de la Nacién. '
Baja Validar la | Solicitudes en Anual Coordinacién
documental documentacién | original 'y en de Archivos
soporte de las | SOPorte papel de
solicitudes baja (;Iocumental
o autorizadas para
reg!mdas de las gestionarse ante
distintas el Archivo
Unidades General de |la
Administrativas | Nacibn para su
con el propésito | dictaminacion.
de someterlos a
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Rubro de Accién Entregables Periodo | Responsable
Actividad
aprobacién de
los integrantes
del Grupo
Interdisciplinario
de Archivos del
SAT.
Grupo Programar  las | Actas levantadas Anual Coordinaciéon
Interdisciplinario | reuniones  del | de los asuntos de Archivos
de Archivos (GIA) de | presentados en
conformidad las reuniones de
con las fechas | trabajo.
establecidas en
el calendario de
reuniones. :
Transferencia Identificar a las | Asesoria por el Anual Areas
Secundaria Unidades Archivo General generadoras/
Administrativas | de la Nacién Coordinacion
productoras que | para el de  Archivos/
por ~ las | tratamiento a Archivo
caracteristicas llevar para la General de la
evidénciales, entrega de los Nacién
testimoniales e | expedientes con
informativas de | valor histérico.
los expedientes
que generan
pudieran
considerarse con
valor histérico.
Capacitacion del | Capacitacion Reportes Anual Coordinaciéon
personal presencial y en | estadisticos de de Archivos /
linea para los | resultados de Administraciéon
responsables de | capacitacién. del Ciclo de
los archivos de Capital
tramite y Humano
concentracion.
Registro Actualizacion de | Acuse del | Anual Coordinacion
Nacional de | |os Registro en |a de Archivos
Archivos nombramientos Platgforma del
de los servidores Reg!stro
e Nacional de
pdblicos: Archivos.

Coordinador de
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Rubro de Accién Entregables Periodo | Responsable
Actividad
Archivos,
responsables de
los Archivos de
Tramite y
Concentracion.
Obligaciones de | Integracién de la | Acuses de la| Enero- | Coordinacion
Transparencia Guia de Archivo | publicacién de marzo | de Archivos
Documental. los apartados del
Articulo 70,
Instrumentos de | fraccién XLV de
Consulta y | la Ley General de
Control Transparencia y
Archivistico. Acceso  a la
Informacion.
Bajas
documentales
autorizados por
el Archivo
General de la
Nacién.
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico.
Informe del
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico.
Calendario para | Inventario Coordinacion
Informe la recepcion de | documental Trimestral | de Archivos /
trimestral de | los informes | integrado del Archivos de
archivos trimestrales, a | (SAT). Tramite vy
fin de realizar el Concentracion
analisis y
validacion de la
informacion.
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Rubro de Accién Entregables Periodo | Responsable
Actividad

Inmuebles que | Seguimiento al | Reportes de los | Trimestral Coordinacion
resguardan mantenimiento | informes de los de Archivos
expedientesen | preventivo y | AORS y SRYS de (AORS “10")
los archivos de correctivo con la | los inmuebles
tramite y Administracién gue se realizaron
concentracién de Operacién de | mantenimientos

Recursos y

Servicios 10"

(AORS "10")

4.3 Calendarizaciéon de Actividades

AR
ﬁtﬁ!ﬁ(
S

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES 2024.x

4.4 Recursos Hurnanos y Materiales

4.4.1 Recursos Humanos
El Capital Humano para la operaciéon de los Archivos de Tramite y Concentracion 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 Implementacién
Se establece el calendario de las actividades a llevar a cabo durante el afo en curso,
vinculadas con lo establecido para las funciones conferidas en los Articulos 23 y 28,

fraccion 1l de la Ley General de Archivos (Anexo 1).

4.6 Costos

Los que se determinen para tales efectos.

Version 2024 Vigente a partir de su No. de Pégina NQ
Publicacién 8deTl V‘S




HACIENDA E : .g SAT ‘Programa Anual de

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREITO SUBLICY E . SLRVCIO DR ADMINISTRACH Desarrol Io ArChIVIStIco 2024

5. Riesgos

e Tiempos de atencién por parte de las Unidades Administrativas a los
requerimientos de informacion.

¢ Rotacion del personal designado de los archivos de tramite y concentracion.

e Ladictaminacién improcedente de los trdmites de baja.

e Siniestralidad de los expedientes bajo guarda y custodia en los archivos de
tramite y concentracién.

e Retraso en los procesos de la valoracion documental de los formatos
(Inventario de baja documental y la nota de valoracion).

6. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma D.O.F. 06-VI{-2023

Leyes

Ley del Servicio de Administraciéon Tributaria.
D.O.F. 15-X11-1995, ultima reforma D.O.F. 04-XI1-2018.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018, uitima reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
D.0O.F. 9-V-2016, ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.

Reglamentos

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 21-XI11-2021.

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

Lineamientos

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

Versién 2024 Vigente a partir de su No. de Pagina
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Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final 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.

Acuerdos

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

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

Acuerdo gque tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de

Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

Version 2024 Vigente a partir de su No. de Pagina \Y
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7. Cierre

Programa Anual de

: H AC I E N DA E g: SAT Desarrollo Archivistico 2024

Con fundamento en el articulo 28, fraccién 11l de |a Ley General de Archivos, se emite
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, elaborado por la Coordinacién de

Archivos del (SAT).

Autorizé

Lic. RST & Roman Castro

En suplencia gor~-dusencia del Administrador Central de
Recursos Mafefiales y de los Administradores de Recursos
Materiales "1", “2", “3" y "4", con fundamento en los articulos
4, cuarto parrafo y 40 segundo parrafo, numeral 5, inciso e},
del Reglamento Interior del Servicio de Administracion
Tributaria, firma el Administrador de Recursos Materiales “5".

Transparencia y Control\de Gestién institucional

No. de Pagina
Tden
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Archivistico.

Instrumentos de Control y Consulta

Administracion General de Recursos y Servicios

Administracién Central de Recursos Materiales

Coordinacién de Archivos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

ANEXO1

Articulo 13, fraccion .
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.

Lineamiento Cuarto, parrafo cuarto de los
Lineamientos Generales para la Organizacion vy
Conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Baja Documental

Articulos 5, 6 y 7 de los Lineamientos para que el
Archivo General de |la Nacidon 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.

Reuniones del Grupo Interdisciplinario
Archivos

Articulo 50 al 54 de la Ley General de Archivos.

Transferencia Secundaria.

Articulo 31, fraccidon vii y X de la Ley General de
Archivos.

Capacitacién del personal.

Articulo 28, fraccidn Vli de la Ley General de Archivos.

Registro Nacional de Archivos.

Articulo 11, fracciones |l y IV, Articulo 21, Fracciones | y
Il de la Ley General de Archivos.




‘@oUBAR
ap suodal |3 *,0L, SOIIAIBS A s0sINd8Y 8P ugpelado

SP uoloensiUlWPY Bl 8P ssaely B eiejd|os 8S|
UQIDBIIUSIUOD A 811UIBI} 3P SOAIYDIR SO|

opiafe |9 sluelnp sepeutelBosd sapepianoe se us solusipadxe ueplenBsal anb ss|ganuiu|

opJisnde 8p SOIUSIWIIUSIUBU SO| uplez||esl SOIDIAISS
A SOSIND8Y 8P SPUOIDBIISIUILIPRANS SB| A SOIDIAISS
A s0sin2ay 8P ugoeladp P SSUOISEASIUIWPY 587

SOAIYDIY 3P SS|BJ1SIWILIT SStUIoU|

‘11 U9IoRy ‘08 'I1] UDIDRI) 'l OjNdjlY |

eloussedsuel] ap sauopebqo

"e21jqNd UQIDBWIIOJU| B B 0S820Y A elaualedsuel |

L OXaNV

SINGVOIILINT A STAVAIAILDV
%207 ODILSIATHOYEVY OT10HHVYSAA 30 TVNNY VINVYYOOUd
SOAIY24Y 3p Ugldeulplood
S9|eDIRN SOSINDJY 3p |edjus) ugensSIulWpY
SOIDIAIDS A sosinoay 9p |elduan uodellsiuiupy




