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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Fondo | servicio de Administracién Tributaria del Estado de Quintana Roo
AREA CORRDINADORA DE ARCHIVO
Funciones sustantivas
1S Defensa Juridica
2S Auditoria Fiscal
3S Asistencia al Contribuyente
4S Recaudacion
Funciones comunes
1C Recursos humanos
2C Recursos financieros
3C Recursos materiales
4C Tecnologias de la informacién
5C Servicios generales
6C Archivo documental
7C Transparencia y acceso a la informacion
8C Protecciéon de datos personales

1S Defensa Juridica

Area de . 5 -
. Direccion Estatal Juridica
procedencia
Responsable Directora Estatal Juridico
- Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,
Domicilio L.
Q. Roo, México
Datos de
01 (983 83-5-13-50 ext. 400038
contacto
Codigo de la Nomenclatura . ..
. 9 L. Niveles (hombre de la seccién)
Serie del cédigo
Sustantivas Representacion y defensa juridica de los
1S 157 intereses fiscales del Estado y actos
administrativos del SATQ;
152 Juicios de Amparo
1S3 Juicios de Nulidad
1S4 Recursos de Revocacion
1S5 Recursos de Revision
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Proyectos de Recursos de Inconformidad

1S6 presentados por supuestas violaciones a la
Ley de Coordinacion Fiscal;

1S.7 Reconsideraciones Fiscales;

158 Prescripciones

159 Convenios, contratos y acuerdos que
suscriba el Director General del SATQ;

1510 Revisiéon y validacion de formas oficiales y
documentos de gestidn juridica del SATQ;

1571 Publicaciones en el Periddico Oficial del
Estado;

1512 Actualizacion y capacitacion fiscal;

1513 Elaboracion de proyectos de leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos;

1574 Atencidn de promociones presentadas por
contribuyente

1515 Consultas fiscales por situaciones reales y
concretas;

1516 Compilaciéon y difusiéon de normas fiscales
estatales, federales y municipales;

1577 Fija y difunde criterios de interpretacion y
aplicacién de normas juridicas;

1518 Notificar;

1S.19 Proyectos de condonaciones;
Proyectos de devoluciones de pago de lo

15.20 . .
indebido;

1597 Seguimiento de procedimiento de cobro
de multas por autoridades no fiscales;

1S.22 Atencioén a solicitudes de informacion;
Atencién y seguimiento de Juicios

15.23
Laborales;

1S.24 Analisis juridicos laborales;

1595 Atencidn y seguimiento a quejas en contra
de servidores publicos adscritos al SATQ;

1S.26 Atencioén de quejas ante PRODECON y

1527 Atencion de quejas ante la Comisidn de
Derechos Humanos.

27 SERIES
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2S Auditoria Fiscal

Area de . Direccion Estatal de Auditoria Fiscal
procedencia
Responsable Director Estatal de Auditoria Fiscal
Domicilio Av. Bonampak NUm. 77 Sm 3 Mza. 20 Lote 29-01 Edificio
Bonampak 77 4to piso local 401y 402 CP 77535 Col. Centro
Datos de 998 8 84 39 84
contacto
Cédigo de la Nomenclatura Niveles (nombre de la seccién)
Serie del cédigo
Sustantiva 5 Expedir las constancias de identificaciéon
2S del personal a cargo.
2S.2 Ordenar visitas domiciliarias.
553 Notificar actos relacionados con facultades
de comprobacioén.
564 Ordenar visitas domiciliarias de expedicion

de comprobantes fiscales.

555 Requerir informacién y documentaciéon a
’ los contribuyentes.

Revisar los dictamenes formulados por los

256 Contadores Publicos registrados.

557 Ordenar a§eguramientosyembargos
precautorios en caso necesario.

558 Determinar la responsabilidad solidaria
respecto de créditos fiscales.

559 Continuar con los actos de fiscalizacion
hasta su conclusion.

5510 Determinar impuestos y sus accesorios de
caracter Estatal y Federal.

58] Imponer sanciones por infracciéon a las
disposiciones fiscales.

51 Informar a la autoridad competente sobre

delitos fiscales.

Requerir al contribuyente la
2513 documentacioén, datos e informes para
efectos de comprobacion.

Dar a conocer al contribuyente, los hechos
y omisiones que se hayan detectado que

2514 . .
puedan entrafar incumplimiento en el
pago de contribuciones.

5815 Representar legalmente al Director de
Auditoria Fiscal Zona Norte.

2S.16 Resolver asuntos de competencias y dar
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audiencia al publico.

16 SERIES

3S Asistencia al Contribuyente

Area de
procedencia

Direccidn Estatal de Asistente al Contribuyente

Responsable

Directora Estatal de Asistente al Contribuyente

Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,

Domicilio Q. Roo, México
Datos de
01 (983 83-5-13-50 ext. 400034
contacto
Cédigo de la Nomenclatura Niveles (nombre de la seccién)
Serie del cédigo
?S);Jstantwas 3S1 Elaboracion de reportes.
3S2 Orientacién y asistencia
353 Asistencia? en procedimientos de quejas y
sugerencias.
3S.4 Asesoramiento de tramites y servicios.
3S5 Programas de capacitacion.
356 Validacién de material para la orientacion a

los contribuyentes.

6 SERIES

4S Recaudaciéon

Area de
procedencia

Direccidn Estatal de Recaudacion

Responsable

Directora Estatal de Recaudacion

Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,

Domicilio Q. Roo, México
Datos de 01 (983 83-5-13-50 ext. 400039
contacto
Coc.hgo dela Nome,ncflatura Niveles (nombre de la seccién)
Serie del cédigo
4S.] Impuestos Estatales
4S11 Cajas
Realizar los cobros de los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos,
45111 mediante formatos referenciados

elaborados en la pagina
www.satg.groo.gob.mx tributanet.
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4512 Glosa
Lleva el control de la recaudaciéon
45121 .
mediante la cuenta comprobada.
452 Impuestos Federales
4521 Area de ventanillas
Se firma de no adeudo en el formato FMT
cuando el contribuyente va a realizar una
4591 suspensidn de actividad, cambio de

domicilio o cierre de sucursal (que no
tenga ningun adeudo, en caso de tener
deberd solventar antes).

Se le da asesoria fiscal en cuanto al
45212 régimen de incorporacion fiscal y régimen
simplificado de confianza.

Apoyo a contribuyentes en generacion de
4S213 declaraciones, tramites del SAT por medio
de sus contrasenas o firmas electrénicas.

Apoyo de informacién en cuanto a

45214 documentacion del SAT (movimientos).
4522 Atencioén a los Contribuyentes requeridos
4S99 Atencidn y recepcidon de requerimiento
federales.
453 Departamento de Ejecucion
4531 Recibir correspondencia de diferentes
departamentos y contribuyentes.
Elaborar oficios para contestar
4532 correspondencia del departamento de
Ejecucion.
Recibir y distribuir a los respectivos
4533 coordinadores los documentos para que
sean notificados.
4534 Ger.1e.rar archivos de oficios generados y
recibidos
Solicitar y comprobar la dotaciéon de
4535 combustible de los vehiculos asignados al
departamento de Ejecucion.
4536 LIevar'controI de SENTRE y mantenerlo
actualizado
4537 Generar oficios para solicitudes referente a

las necesidades del departamento.

Notificacién de documentos turnados del
4538 departamento de Impuestos Federales:
MULTAS Y REUQERIMIENTOS (ISR E IVA).
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Notificacion de documentos turnados del
departamento de Impuestos Estatales:

4S39 MULTAS VY REQUERIMIENTOS (4%
NOMINA, HOSPEDAJE, LEPAL,
EXTRACCION DE MATERIAL).
Inspeccion a establecimientos con venta

45310 de bebidas alcohdlicas (VIGILANCIA
PERMANENTE, INSPECCIONES, BARRIDO).

45371 Atenciéon a solicitudes de la Direccidon de

- Bebidas Alcohdlicas.

4 S.4 Emplacamiento

4 S.4.] Servicio Particular

4S.411 Asistencia al Contribuyente

4 S.41.11 Organizacion e informacion de requisitos.

454112 Presupuestos vehiculares.

454113 Revision de requisitos.

45412 Tramites de Emplacamientos vehiculares.

4S.4121 Alta de registros en el padrén vehicular.

454122 Baja de registro en el padrén vehicular.
Expedicion de placas cambio de

454123 propietario/municipio o estado, o extravio
de placas.

4S.412.4 Canje de placas.

454125 Refrendo vehicular.

4S.41.2.6 Verificacion vehicular

454127 Con.sultas en las diferentes plataformas
vehiculares (repuve, ocra carfax).

454128 Validaciones de pagos de otras entidades.

4S.4129 Validaciones de facturas vehiculares.

4541210 Revisiéon y validacidon de documentos para

los diferentes tramites vehiculares.
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4 S5.4121 Listados de placas dadas de baja.

4S.41212 Expedicion de tarjetas de circulacion.

4S412T3 En'Frega de.valore's, placas, engomados y
tarjetas de circulacion.

4S5.41214 Inventario de formas valoradas.

4541215 Cortes y arqueo de formas valoradas.

4541216 Captura .cfle placas dadas de baja para su
destruccion.

4541217 Er1V|o.med|ante escrito de las placas dadas
de baja para su destruccion.

4541218 Control de archivo de expedientes de
valores y acuses.

45413 Caja universal del SATQ para cobros
estatales.

454131 CoerS med|ant§ coédigo de barras, en
efectivo y con tarjeta.

4S 4132 Emision dg referencias de estados de
cuenta vehicular.

454133 Emision de referencias para cobros de
derechos estatales.

4S.413.4 Argueo.

45,4135 Corte de cajas.

454136 Reportes de cobros.

454137 Fichas de depdsitos.

4S.41.3.8 Ficha de Cometra.

4S414 Glosa.

4SAVL]T Generacn')fw de tarjeta informativa de la
recaudacion.

4SA14D Conciliacion de los depdsitos, para el
cuadre.

4SA143 Captura de recaudacion en sistema SARH

de cobros en efectivo, tarjeta y cheque.
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4S.41.44 Generacidon de pdliza.

4 S.41.45 Control de archivo de la cuenta

4SLALLE Erjv.|o de documentacién de la cuenta a
oficinas centrales.

4S.415 Administrativo.

454151 Realizacion de lista de asistencia y control.

4S4152 Cap(.acjitacién. continua para la mejoria del
servicio publico.

454153 ;ontrol . de persor.\al, de asistencia,
incapacidades y permisos.

454154 Captura de archivo electréonico SENTRE.

4S4155 Captura de F:alidad en el servicio publico
(transparencia).

4S4156 Control gle archivo administrativo y foliado
de los mismos.

454157 Con.trol de archivo fisico de expedientes
vehiculares a resguardo.

454158 G.eneramon, de escritos varios para las
diferentes areas.

454159 Manejo de papeleriay limpieza.

4S.416 Intendencia.

45.41.6.1 Limpieza en general de oficina.

4S4162 Inve.ntarios /de los bienes inmuebles vy
equipo de computo

454163 Comité de seguridad e higiene.

454.1.6.4 Recorrido de las instalaciones.

4542 Servicio Publico

4S5.4.2.] Alta de vehiculos para Servicio Publico Taxi.

4542 Alta de vehiculos para Servicio Publico de

Carga.
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45423 Alta de vehiculos para rentadora
LS4 4 Alta de vehiculos para Servicio Publico
Federal
4S.425 Alta de vehiculos para Transporte de
personal y escolar.
45426 Alta de vehiculos para Transporte urbano.
45497 Refrendo de veh|cglos de servicio publico
en todas sus modalidades.
45428 Baja de vehm:qus de servicio publico en
todas sus modalidades.
45499 Imp.resién y cobro de refrendos
particulares.
4 S.4.210 Caja universal para cobros estatales.
455 Procedimiento Administrativo de
’ Ejecucion.
4S5 Cobro de créditos fiscales firmes de
o impuestos estatales.
Cobro de créditos fiscales firmes de
4S52 .
impuestos federales.
Cobro de multas emitidas por el centro de
4S53 e
conciliacion laboral.
I iti I I
4SE4 Cobrg d§ multas emitidas por la sala
constitucional.
Cobro de multas emitidas por los juzgados
4S55 .
de Distrito.
Cobro de multas emitidas por los juzgados
4S56 .
familiares.
Cobro de multas emitidas por los juzgados
4557 .
de lo contencioso.
Requerimiento y cobro de reposicion de
4S58
cheques rebotados.
Requerimiento cobro de 20% de
4559 auermi Y °
penalizacion.
45570 Cobro de multas emitidas por Ia
o Procuraduria del Medio Ambiente.
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4SET] Cobro de multas emitidas por la Secretaria
- de Desarrollo Territorial y Urbano.
45512 Requerimiento y cobro de multas
o impuestas por actas de inspeccioén.
Requerimiento y cobro de multas emitidas
4 S513 por los juzgados de Ejecucidon de

Sentencia.

Requerimiento y cobro de créditos fiscales
firmes impuestos por la Secretaria de
4 S514 Administraciéon  Tributaria SAT, como
resultado de los diversos convenios de
colaboracion.

4 S576 Estimulos Fiscales

Atender solicitudes de contribuyentes para

4 S.5]16.1 . . )
la aplicacion de estimulos fiscales.

Atencidbn y  asesoramiento  a los
4 S5716.2 contribuyentes en la aplicacion de
estimulos fiscales.

Supervisar y vigilar que se apliquen los
455163 estimulos fiscales conforme a la Ley en el
Sistema SARH.

Coordinar la elaboracién de reportes
4 S516.4 estadisticos solicitados por las Direcciones
y Subdirecciones del SATQ.

Supervisar el manejo y control de
expedientes relativos a estimulos fiscales
autorizados por las Direcciones vy
Subdirecciones del SATQ.

4 5.516.5

5 SERIES
16 SUBSERIES
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1 C Recursos humanos
Area de . g _ .
. Direccion de Administracion
procedencia
Responsable Jefe de departamento de recursos humanos
. e Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,
Domicilio .
Q. Roo, México
Datos de
01 (983 83-5-13-50 ext. 400022
contacto
Coédigo de la Nomenclatura . ..
. 9 L. Niveles (hombre de la seccién)
Serie del cédigo
Comunes 1¢1 Disposiciones en materia de recursos
1C ' humanos.
1¢9 Expediente dnico de personal
' (Curriculum Vitae).
1C3 Registro y control de puestos y plazas.
1c4 Némina de pago de personal (no se paga
' némina).
Control de asistencias (lista de asistencias,
vacaciones del personal, licencias
maternal, paternal, con/sin goce de
15 sueldo, onomasticos, incapacidades, dias
’ econémicos, dias extraordinarios,
cuatrimestres, reportes mensuales,
retardos y faltas, justificaciones de
entrada y salida).
1C.6 Seguros de vida.
1c7 Homologaciones y pensiones (régimen
' decimo transitorio y bono de pensidn).
1c8 Movimientos de personal de base y
' confianza (altas, bajas y promociones).
Movimientos de personal de tiempo
1C9 determinado (altas, bajas y
recontrataciones).
1¢10 Movimientos de personal honorarios
’ (altas, bajas, recontrataciones y recibos).
1CN Personal Comisionado.
1CI2 Apoyo escolar (vales escolares, mochilas
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escolares).
1CI13 Cambios de adscripcion del personal.
1Cl4 Madres y Padres primerizos.
1¢I5 Capacitacion continua 'y desarrollo
' profesional del personal.
1C.J16 Servicio social en areas administrativas.
1C17 Servicio profesional de carrera.
1C.18 Creaciones de plazas.
1C.19 Solicitudes de informacién de personal.
120 Recepcién de documentos del Fondo
' para el Financiamiento y Ahorro (FOFYA).
1C.21 Declaracién Patrimonial.
1C.22 Control disciplinario (recepcién de actas).
Sdul de d ipcid fil d
1¢93 Cédulas e escripcion y perfi e
puestos.
Estimulos y recompensas (puntualidad,
1C.24 N -
anos de servicio).
1C.25 Evaluaciones y promociones de personal.
1C.26 Eventos civicos y deportivos.
Notificar ante la SECOES la separacion del
cargo de los servidores publicos que
1C.27 ocupan puestos de estructura a efecto de
qgue inicien su proceso de entrega
recepcion.
27 SERIE
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2C Control Presupuestal

Area de
procedenci Direccion de Administracion
a
Responsabl
e P Jefe de departamento de control presupuestal.
. ere Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090.
Domicilio L.
Chetumal, Q. Roo, México
Datos d
atos ge 01 (983 83-5-13-50 ext. 400025
contacto
Coédigo de Nomenclatura . .
g. .. Niveles (nombre de la secciodn)
la Serie del cédigo
Comunes
2Cl1 Fondo revolvente.
2C
2C2 Fondo fijo.
5c3 Captura del presupuesto de egresos
' asignado al SATQ.
2C.4 Recuperacion de gastos.
2C5 Gastos a comprobar.
Combustible (solicitud de suficiencia
presupuestal, calendarizacion
2Co . . .
mensual por unidad administrativa y
devengo de la factura.
2C7 Pagos diversos.
2C.8 Pago a proveedor.
2C9 Viaticos.
2 C.I10 Devengo de 6rdenes de compra.
Tramite y devengo de servicios
2C.T1 . .
basicos.
Tramite y devengo de pago de
2CI2 servicios de arrendamientoy

mantenimiento de inmuebles.
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5C13 T.ra'mlte‘y devengo de servicio de
vigilancia.
> Cl4 Devengo de juicios de amparo zona
sur.
5 C15 Devengo de juicios de amparo zona
norte.
Devengo de solicitudes de pago de lo
2 C.le . .
indebido.
5 C17 Solicitudes de reduccion y ampliacion
’ presupuestal.
518 Solicitudes de suficiencia
presupuestal.
2C.I19 Adecuaciones presupuestales.
Integracién y generaciéon de los
2 C.20 reportes de captura programaticay
presupuestal (trimestral).
Servicios basicos (energia eléctrica,
2 C21 agua potable, telefonia tradicional,
radiolocalizacion y/o celular).
21 SERIE

3 C Recursos materiales

Area de
procedencia

Direccion de Administracion

Responsable

Jefe de departamento de recursos y servicios generales

Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,

Domicilio .

Q. Roo, México
Datos de

01 (983 83-5-13-50 ext. 400021
contacto
Cédigo de la Nomenclatura . ..

R 9 .. Niveles (hombre de la seccién)
Serie del cédigo
Disposiciones en materia de recursos

Comunes . ..
2 3C1 materiales, conservaciony

Mantenimiento.
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Programas y proyectos en materia de
3C2 recursos materiales, conservaciény
mantenimiento.
3C3 Proceso a licitacién mediante solicitud.
3C4 Adquisiciones.
Sanciones, inconformidades y
3C5 . .
conciliaciones, derivadas de contratos.
3Co Control de contratos de arrendamiento.
3C.7 Solicitud de tramite.
3C.8 Bitdcoras de contratos.
Arrendamientos (Inmuebles, vehiculos,
3C9 fotocopiadoras, equipo de coémputo,
terrenos, muebles).
Inventario fisico y control de bienes
3C10 Y
muebles.
Almacenamiento, control y distribuciéon
3C .
de bienes muebles.
3C12 Disposiciones y sistemas de
' abastecimiento y almacenes.
Inventario fisico y control de bienes
3C13 . Y
inmuebles.
3Cl4 Control de calidad de bienes.
3CJI5 Bitdcoras de mantenimiento vehicular.
3CJle Cotizacion material.
3CI17 Informacion del parque vehicular.
3CI8 Requisiciones y solicitudes de material

18 SERIE
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4 C Servicios generales
Area de . . . .
. Direccidon de Administracién
procedencia
Responsable Jefe de departamento de recursos y servicios generales
- Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,
Domicilio .
Q. Roo, México
Datos de
01 (983 83-5-13-50 ext. 400021
contacto
Coédigo de la Nomenclatura . ..
. 9 L. Niveles (hombre de la seccidn)
Serie del cédigo
Comunes oi o g o
isposiciones en materia de servicios
4C 4Cl P
generales
4CO Programas en materia de servicios
generales
4CJ3 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
4 C4 Servicios de seguridad y vigilancia
4 C5 Servicio de limpieza y/o sanitacion
4 Co Seguridad e higiene
4 C7 Servicio de fumigacion
4C.8 Servicio postal y mensajeria
Servicio de mantenimiento, conservacién
4C9 . . -
e instalacién de mobiliario
4 C.10 Proteccién civil
Mantenimiento, conservacion e
4CN . L e
instalacion de edificios
4 CI2 Servicio de Fotocopiado y escaneo
4CT3 Solic?it.udes de materiales, refacciones,
servicios.
13 SERIE
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5C Tecnologias y servicios de la informacién

Area de
procedencia

Direccion de Administracion

Responsable

Jefe de departamento de tecnologia y servicios de la
informacion

Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,

Domicilio )
tet Q. Roo, México
Datos de 01 (983 83-5-13-50 ext. 400010
contacto
Coédigo de la Nomenclatura . ..
. 9 .. Niveles (hombre de la seccién)
Serie del cédigo
Comunes o ]
5C 5T Administrativas y de recursos humanos
de DTIC
5co Desarrollo y mantenimiento de sistemas
' y/o aplicaciones
5C3 Atencidn a solicitudes de usuarios
Seguridad de la informacioén y respaldo de
5C4
base de datos
5cC5 Mantenimiento de equipo de coémputoy
' comunicaciones
5 SERIE

6C Archivo documental

Area de
procedencia

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
Proteccion de Datos Personales.

Responsable

Titular de la unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales.

Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,

Domicilio .
Q. Roo, México
Datos de
01 (983 83-5-13-50 ext. 400018
contacto
Cédigo de la Nomenclatura . ..
. 9 .. Niveles (hombre de la seccién)
Serie del cédigo
Comunes 6C.1 Entrega-Recepcion (actas)
eC
6C.2 Gestion de baja documental
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6CJ3 Valoracién documental
6Ck4 Documentos en calidad de préstamos
6CE Cuadro General de Clasificaciéon
' Documental
6 C.6 Catalogo de Disposiciéon Documental
6C7 Prog.ra/m'a Anual de Desarrollo
Archivistico
Sistema Institucional de Archivo
6C.8 (Designacion de encargado de archivo en
tramite)
6C.9 Emision de Claves de Usuario
6 C.10 Grupo Interdisciplinario

10 SERIE

7C Transparencia y acceso a la informacion

Area de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
procedencia Proteccion de Datos Personales.

Titular de la unidad de transparencia, acceso a la informacién

Responsable S L
P publica y proteccién de datos personales.

Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,

Domicili
omictlio Q. Roo, México
Datos d
atos de 01 (983 83-5-13-50 ext. 400018
contacto
Cédigo de | N lat . ..
° .|go el ome’mf atura Niveles (nombre de la seccidn)
Serie del cédigo
Comunes 7 Disposiciones en materia de acceso a
7C ’ la informacion
Solicitudes de acceso a la informacidon
7C.2 D
(atencion ciudadana)
Recursos de Revision e
7C3 .
Impugnaciones
Cumplimiento de Obligaciones de
7 Ch P 9

Transparencia
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7C5 Denuncias por incumplimiento de
’ obligaciones de transparencia

7 C.6 Comité de transparencia

7 C.7 Clasificacion de informacion

7C.8 Capacitacion, cursos y platicas
Instituto de Acceso a la Informaciéony

7C9 Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo

7 C.10 Programas y Proyectos

7 CT1 Transparencia proactiva

7 CI2 Certificaciones

7 C.13 Tabla de Aplicabilidad

13 SERIE

8C Proteccion de datos personales

Area de Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
procedencia Proteccidn de Datos Personales.
Titular de la unidad de transparencia, acceso a la informacién
Responsable L .
publica y proteccién de datos personales.
. e Avenida 5 de Mayo No. 75, Col. Centro. C.P. 77090. Chetumal,
Domicilio ..
Q. Roo, México
Datos d
atos de 01 (983 83-5-13-50 ext. 400018
contacto
Cédigo de la Nomenclatura . ..
. 9 L. Niveles (hombre de la seccién)
Serie del cédigo
Comunes 8CT Disposiciones en materia de
8C ) proteccion de datos
8C.2 Solicitudes de Derechos ARCO
Recursos de Revisién e
8C3 .
Impugnaciones
8c4 Sistema de Gestidon de Seguridad de
) Datos
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Definiciones:

10.

1.

12.

13.

Accesibilidad. El atributo de un documento cuando puede ser
localizado, recuperado, presentado e interpretado.

Archivo de concentracién. La unidad responsable de la administracion
de documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella
hasta su transferencia secundaria o baja documental.

Archivo en tramite. La unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de unidad administrativa, los cuales permanecen en ella
hasta su transferencia primaria.

Archivo histérico. La unidad responsable de la administraciéon de los
documentos de conservacién permanente y que son fuentes de acceso
publico.

Archivo maestro. Resultado de digitalizar un original a la resolucién
maxima determinada, sin ningun tipo de compresion, a resguardo en un
formato de seguridad y de preservacion: de estos archivos derivaran
archivos mas pequenos de manera sistematizada.

Archivo. El conjunto de orgdnico de documentos en cualquier soporte,
que son producidas o recibidos por los sujetos obligados o los
particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Area de coordinadora de archivos. La instancia responsable de
administrar la gestion documental y los archivos asi como de Coordinar
las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Autenticidad. La caracteristica del documento cuando puede aprobar
gue es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que
se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el
momento que se declara.

Baja documental. La eliminaciéon de aquella documentacién que haya
prescrito en sus valores administrativos legales, fiscales o contables, y que
no contenga valores historicos.

Calidad. Caracteristicas con las que debe contar un objetico digital
apariencia adecuada, resolucidén, tono escala, secuencia, integridad,
compresion sin pérdida, identificador Unico, etcétera.

Catalogo de disposicion documental. El registro general y sistematico
gue establece los valores documentales vigencia documental, los plazos
de conservacion y disposicion documental.

Ciclo vital del documento. Las etapas de los documentos desde su
produccidn o recepcidn hasta su baja o transferencia a un archivo
historico.

Clasificaciéon archivistica. Los procesos de identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el cuadro
general de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional a
los sujetos obligados.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Clasificacion de la informacion. El proceso mediante el cual el sujeto
obligado determina que la informacion en su poder esta en alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Conservacion. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldégica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo.

Consulta de documentos. Las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencion de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivisticas- El instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental. La seleccion sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso
ha prescrito, con fin de realizar la baja.

Documento (unidad documental simple). Informacién contenida en
cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y conservada
por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias
o en el desarrollo de su actividad.

20.Documentos de archivo. El registro material que da testimonio de la

21.

22.

23.

actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia a su soporte.

Expediente. A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo. Ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico. Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo. Cualquiera que sea
el tipo de informacién que contengan.

Ficha técnica de valoracion documental. Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contextoy valoracion.

24. Foliacién. Consiste en numerar de forma continua y en orden todas las

25.

26.

27.

paginas de cada unidad documental.

Fondo. Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este dltimo.

Gestion documental. Al tratamiento integral de la documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.
Grupo interdisciplinario. Al conjunto de personas que deberd 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, érganos internos de control o sus equivalentes, las
areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.
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28. Guia de archivo documental. El esquema que contiene la descripcion
general de la documentacion contenida en las series documentales, de
conformidad con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

29. Incorporacioén. El proceso mediante el cual se toma la decision de si un
documento, con base en el catalogo de disposicion documental, deberia
crearse y conservarse, y por lo tanto debe ser integrado en el sistema de
administracion y gestion documental con sus metadatos y clasificacion
archivistica correspondiente.

30. Instrumentos de consultas. A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

31. Instrumentos de control archivisticos. A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.

32. Integridad. Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacidn contenida.

33.Inventarios documentales. A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para baja documental (inventario de baja
documental).

34. Legible. El documento que se puede visualizar y leer con claridad y
facilidad, atendiendo a su adecuada resolucion digital.

35. Lineamientos. Los lineamientos para la organizacion y conservacion
delos archivos.

36. Metadatos. Cualquier tipo de informacion en forma electronica asociada
a los documentos electronicos o digitales , de caracter instrumental,
destinada al conocimiento inmediato y automatizable de algunas de sus
caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso,
la conservacion y la interoperabilidad del propio documentos, es decir,
gestidon, localizacidn, identificacion, etcétera, de recursos, legibles o
interpretables por maquina.

37.0rganizacion. Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacidon, ordenacién y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion.

38. Patrimonio documental. A los documentos que, por su naturaleza, no
son sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo
ademas de transmitir y heredar informacioén significativa de la vida
intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una
comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los 6érganos federales, entidades
federativas.
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39. Plaza de conservacion. Al periodo de guarda de la documentacion en
los archivos de tramite y concentracion que consiste en la combinacion
de la vigencia documental y, en su caso,, le termino precautorio y periodo
de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable.

40.Plazo de reserva. El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, y
normatividad aplicable, clasifican la informaciébn como reservada
mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion.

41. Preservacion digital. El proceso especifico que mantener los materiales
digitales durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a través
del tiempo, con independencia de los soportes en los que se almacena.

42.Procedencia. Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y
respectar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional.

43.Programa anual de desarrollo archivistico. El instrumento de
planeacion orientado a establecer la administraciéon de los archivos de los
sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en
materia de archivo.

44 Programa anual. Al programa anual de desarrollo archivistico.

45, Recepcion. Las actividades de verificacion y control que la institucion
debe realizar para la admision de documentos, que son remitidos por
una persona natural o juridica (foliado, sellos de tiempo, registro de
documentos).

46.Seccién. A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

47.Serie A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o
tramite especifico.

48.Sistema institucional. A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado.

49 Sistema. Sistema informatico que permite almacenar y procesar
informacion, software.

50. Sistematizacién. El proceso mediante el cual se organizan, de forma
controlada, los procedimientos de la gestion documental en el Sistema
Institucional de Archivos.

51. Soportes documentales. A los medios en los cuales se contiene
informacion ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filimisco, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

52. Subserie. A |a divisién de la serie documental.

53. Sujetos obligados. A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, érganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos asi como cualquier
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persona fisica. Moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion. las entidades federativas y los
municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.

54, Testar. Tachar informacién o caracteres de manera parcial o total.

55. Testigo. Boleta que sustituye a una unidad documental y/ o de
instalacion desplazada de su colocacion habitual, en el cual deben figurar
la asignatura, el destino y la fecha de salida.

56. Tinta trasminada. Se refiere a cuando la tinta ferrogdlica ha pasado a
través de una foja, la cual dificulta la lectura en ambas caras de la foja o,
incluso, la fractura del papel.

57. Tipo documental. Unidad documental regulada por la misma norma de
procedimiento: de formato, contenido informativo y soporte
homogéneos.

58. Tramite. El curso del documento desde su produccién o recepcion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

59. Transferencia. Al traslado controlado vy sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y
de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo historico.

60.Trazabilidad. A la cualidad que permite, a través de un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de archivos,
identificar el acceso y la modificaciéon de documentos electrénicos.

61. Unidad de descripcion.- conjunto de documentos que constituye la
base de una Unica descripcion.

62.Unidad de instalacién. A unidad fisica manejable para contener
documentos de utilidad a la hora del ingreso y salida de la instalacidn,
localizacidn, eliminacién o de la conservacién de documentos.

63.Unidad documental compuesta (expediente). Es una unidad
organizada de documentos reunidos como testimonio y prueba de una o
varias acciones sujetas a un procedimiento administrativo, o bien
durante el proceso de organizacién archivistica.

64.Unidad documental. Término archivistico que sirve para identificar,
denominar y, en el caso de la descripcidn representar de forma genérica
al documento de archivo como la menor unidad de descripcion.

65. Valoracion documental. A |a actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales es decir, el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para las disposicién documental.

66.Verjurado, acabado. Entramado de lineas de color que quedan
marcadas en el papel fabricado con un molde que tiene un malla
construida mediante finas varillas cosidas una continuacion de otra.
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De acuerdo con los Lineamientos generales para la organizacion y
administracion homogénea de los archivos de la Ley General de Archivos
(LGA) emitida por el Diario Oficial de la Federacién (DOF) de fecha 15 de
junio de 2018, el Area Coordinadora de Archivos, elaborard el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA), acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, incluyendo la estructura atenderd los niveles de
fondo, seccion y serie, los cuales, seran identificados mediante una clave
alfanumeérica, el cual una vez aprobado por el Grupo Interdisciplinario debera
ser publicado en el sitio de internet del Servicio de Administracion Tributaria
del Estado de Quintana Roo (SATQ).

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones vy
funciones de cada dependencia o entidad (LGA, 2018, Art. 4, fracc. XX); el cual
permite  contextualizar sistematicamente |la representacion de la
documentacién producida o recibida de las mismas, facilitando la localizacion
fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo de dar
acceso a la informacién contenida en el acervo documental.

En este sentido, para la Direccion de Archivo General (DAG) del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo (SATQ), dicho
instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que
contempla la organizacion de los documentos generada y recibida de las
unidades administrativas del SATQ, conllevando a dos tareas esenciales:

a. La clasificacidn archivistica, que consiste en realizar un proceso de
identificacidn y agrupaciéon de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del Servicio de Administracién Tributaria del Estado de
Quintana Roo.

b. Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacién entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden
establecida para cada caso.

c. Con estas dos actividades fundamentales nos permite mejorar y fortalecer
las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de archivos (SIA)
del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera funcional
y atendera a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie, que establece un
principio de diferenciacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Quintana Roo.
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l. OBIJETIVOS

1.1. GENERAL

Establecer el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que refleje la
estructura documental del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Quintana Roo, mediante la normatividad archivistica que permita clasificar los
documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel
documental al que corresponda.

1.2. ESPECIFICOS

a. Establecer un esquema de clasificacion documental que cuente con una
estructura légica basada en las funciones y atribuciones de las unidades
administrativas del SATQ, a través del cual puedan agruparse los
expedientes que se produzcan de manera homogénea.

b. Controlar la cantidad de los expedientes generados por las unidades
administrativas del SATQ a efecto de garantizar el derecho de acceso a la
informacion.

c. Organizary describir los expedientes del acervo documental.
Il. ANTECEDENTES NORMATIVOS

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF)
la Ley General de Archivos, en su articulo 13 menciona el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta; de igual forma, debe contener la
estructura identificable en los niveles, seccidn y serie documentales;
permitiendo la facilidad de la organizacion en gestion documental vy
administracion de archivos.

El dia 23 de enero de 2012 se publicé en el DOF la Ley Federal de Archivos (LFA)
la cual establece, en su articulo 19, la dependencia o entidad deberan de
realizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Articulo 19. Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control
y consulta archivistica que propicien la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de sus archivos, por lo que deberdn
contar al menos con lo siguiente:

I. El cuadro general de clasificacion archivistica;

Asimismo, el dia nueve de mayo de 2016 se publico en el DOF la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica la cual establece, en su
articulo 12, la dependencia o entidad deberan de documentar todo acto de sus
atribuciones.
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Articulo 12. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de conformidad
con la normatividad aplicable.

Por su parte la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Quintana Roo publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia
19 de julio de 2017 en su articulo 18 estipula:

Articulo 18. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y deberdn
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.

lll. DEFINICIONES Y CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE LA
ESTRUCTURA DE LOS EXPEDIENTES

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, contempla la estructura
identificable en los niveles de fondo, seccién y serie; encaminados, a la
optimizacion de la gestion de documentos.

3.1. FoNDO

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia
o entidad con cuyo nombre se identifica.
Los criterios de identificacion de un Fondo en los organismos
productores publicos, son los siguientes:

e Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicién normativa precisa, fechada, publicada en el
Periddico Oficial del estado.

e Funciones propias establecida en alguna disposicion normativa.

e Posicioén jerarquica claramente definida dentro de |la estructura
administrativa.

e Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

e Estructurainterna oficialmente establecida.

3.2. SECCION

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Los criterios de identificacién de una seccidén en los organismos productores
publicos son los siguientes:

e Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o
semejante, delegadas por el érgano creador cuyo nivel es el fondo.

e Debe pertenecer a un sistema de archivos.

e Debe estar insertada en una organizacion capaz de desarrollar las funciones

delegadas.
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e Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro
organismo superior.

e Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general,
tienen correspondencia con las subdivisiones administrativas o las
funciones de la dependencia o entidad que |lo origina.

e Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

e De conformidad con los lineamientos, las secciones son las subdivisiones

del Fondo identificadas con funciones.

3.3. SERIE

Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Los criterios de identificaciéon de una serie en los organismos productores
publicos son los siguientes:

e Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica o de
procedimiento.

e Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados que forman una unidad como resultado de una misma
acumulacion.

e Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una
forma particular o que son resultado de cualquier otra relaciéon derivada de
su produccién, recepcidn o Uso.

e Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original
(donde los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de
otros) y responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticion de
actividades o procedimientos administrativos para el cumplimiento de una
funcion atribuida a una institucion.

3.4. EXPEDIENTE
Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al

mismo tema, actividad o asunto; el expediente es generalmente la unidad
basica de la serie.
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IV. JUSTIFICACION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, permite:

e Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacion temporal o definitiva.

e Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de
manera légica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje
clasificatorio.

e Representan como un mecanismo completo, homogéneo y Unico destinado
a facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo.

e La clasificacion permite un nivel de comprension y utilidad de los archivos
como suma de los procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de
identificacién y la creacion integrada de criterios clasificatorios.

V. METODOLOGIA

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccién y serie como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, la metodologia se plantea a partir del fondo SATQ y tiene como
principio fundamental, entre otros, la delimitacion, la cual se lleva a cabo para
determinar la clasificacion de este fondo; es decir, de los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las
atribuciones o funciones de l|la unidades administrativas del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de Quintana Roo.

La formulacidén del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se desarrolld en
etapas.

4.1. DIAGNOSTICO

De conformidad a lo establecido en los articulos 1, 3, y 6 inciso 1.04 y 14, del
Reglamento Interior del Servicio de Administracidn Tributaria del Estado
de Quintana Roo, publicado el 04 de abril de 2019.

La Titular de la Unidad de Transparencia, es la coordinadora de Archivo del
SATQ, conformada por 94 Unidades Administrativas:

e Despacho de la Direccidon General (1)
e Direcciones Estatales (4)

e Direcciones de area (18)

e Subdirecciones (11)

e Unidad (1)

e Departamentos (59)

( 2 SEFIPLAN SAT
; SECRETARIA SERVICIO DE ADMINISTRACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO ¥ PLANEACION TRIBUTARIA DEL ESTADO

202212027 DE QUINTANA ROO




UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

4.2. NIVELESTRUCTURAL

Actualmente se cuenta con los érganos normativos:

a) Junta de Gobierno;

b) El Comité de Transparencig;

c) Grupo Interdisciplinario (Véase Anexo A);

d) El Responsable de Archivo en concentracion, designado por el titular del

SATQ;

e) El responsable de Archivo en Tramite de cada unidad administrativa del
SATQ;

f) El Comité de Control Interno y Desempenfo Institucional y

g) El Organo Interno de Control.

4.3. NIVEL NORMATIVO

Se desempefa a la normatividad emitida por instancias reguladoras, como son:
el propia SATQ, la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, el Archivo General de la Nacion y el Archivo
General del Estado.

Es importante mencionar que el 15 de junio de 2018 fue publicada en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley General de Archivos, entrando en
vigor el 15 de junio de 2019; estableciendo, los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad,
6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi, como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas
y los municipios.

4.4. IDENTIFICACION

La Coordinacion de Archivo en conjuntos con los responsables de Archivo de
Tramite de cada unidad administrativa, identificaron las secciones y series
documentales de acuerdo a las funciones pertinentes de cada area, en
alineacion con la mision y vision institucional.

La propuesta de secciones y series se sometidé a autorizacion de cada titular
de las unidades administrativas del Servicio de Administracién Tributaria del
Estado de Quintana Roo.
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4.5. CODIFICACION

Se asignharon coédigos de cada nivel y las nomenclaturas de cada nivel de
descripcion, apegandose a la normatividad establecido por la Ley General de
Archivo.

La codificacion para las secciones y series sustantivas se identifican con un
numero consecutivo acompanado de la letra S.

La codificacion para las secciones y series comunes se vuelve a iniciar con el
numero 1 acompanado de la letra C.

En el cuadro 1 se observa cuatro funciones sustantivas representada con la
letra S; asimismo, ocho funciones comunes identificada con la letra C.

Fondo | Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo

Funciones sustantivas

1S Defensa Juridica
2S Auditoria Fiscal

3S Asistencia al Contribuyente

4S Recaudacion

Funciones comunes

1C Recursos humanos

2C Recursos financieros

3C Recursos materiales

4C Tecnologias de la informacién

5C Servicios generales

eC Archivo documental

7C Transparencia y acceso a la informacién

8C Proteccion de datos personales

Fuente: Elaboracién propia de acuerdo a la informaciéon recabada por
los Responsables de Archivo de Tramite.

En el cuadro 2 se detallan las secciones sustantivas con las series
documentales de las unidades administrativas del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Quintana Roo.

Cuadro 2. Descripciones de cada seccidn sustantiva, con las series
documentales del SATQ.
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1S Defensa Juridica

1S Representacion y defensa juridica de los intereses fiscales del Estado y
’ actos administrativos del SATQ;

1S.2 Juicios de Amparo

1S3 Juicios de Nulidad

1S.4 Recursos de Revocacion

1S5 Recursos de Revision

156 Proyectos de Recursos de Inconformidad presentados por supuestas
) violaciones a la Ley de Coordinacion Fiscal;

1S5.7 Reconsideraciones Fiscales;

1S.8 Prescripciones

Convenios, contratos y acuerdos que suscriba el Director General del
1S.9 i
SATQ;

1510 Revision y validacion de formas oficiales y documentos de gestion
’ juridica del SATQ;

1S Publicaciones en el Periddico Oficial del Estado;

1S.12 Actualizacion y capacitacion fiscal;

1S3 Elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos;

1S4 Atencion de promociones presentadas por contribuyente

1S.15 Consultas fiscales por situaciones reales y concretas;

1576 Compilacién y difusion de normas fiscales estatales, federales y
' municipales;

1517 Fija y difunde criterios de interpretacion y aplicacion de normas
’ juridicas;

15.18 Notificar;

1S.19 Proyectos de condonaciones;

1S.20 Proyectos de devoluciones de pago de lo indebido;

1521 Seguimiento de procedimiento de cobro de multas por autoridades no
’ fiscales;

1S.22 Atencién a solicitudes de informacion;

1S.23 Atencion y seguimiento de Juicios Laborales;

1S.24 Analisis juridicos laborales;

1525 Atencion y seguimiento a quejas en contra de servidores publicos
’ adscritos al SATQ;

1S.26 Atencion de quejas ante PRODECON y

1S.27 Atencion de quejas ante la Comision de Derechos Humanos.

2S Auditoria Fiscal

2S.1 Expedir las constancias de identificacion del personal a cargo.

2S.2 Ordenar visitas domiciliarias.
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2S.3 Notificar actos relacionados con facultades de comprobacion.

2S.4 Ordenar visitas domiciliarias de expediciéon de comprobantes fiscales.

2S5 Requerir informacion y documentacion a los contribuyentes.

S 6 Revjsar los dictamenes formulados por los Contadores Publicos
registrados.

2S.7 Ordenar aseguramientos y embargos precautorios en caso necesario.

25.8 Determinar la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales.

2S.9 Continuar con los actos de fiscalizacion hasta su conclusion.

2S.10 Determinar impuestos y sus accesorios de caracter Estatal y Federal.

2ST Imponer sanciones por infraccién a las disposiciones fiscales.

2S.12 Informar a la autoridad competente sobre delitos fiscales.

5513 Requerir al contribuyente la documentacién, datos e informes para

efectos de comprobacion.

Dar a conocer al contribuyente, los hechos y omisiones que se hayan
2S14 detectado que puedan entrafar incumplimiento en el pago de
contribuciones.

2S.15 Representar legalmente al Director de Auditoria Fiscal Zona Norte.

2S.16 Resolver asuntos de competencias y dar audiencia al publico.

3S Asistencia al Contribuyente

3S.1 Elaboraciéon de reportes.

3S.2 Orientacidon y asistencia

353 Asistencia en procedimientos de quejas y sugerencias.

3S.4 Asesoramiento de tramites y servicios.

3S5 Programas de capacitacion.

3S.6 Validacion de material para la orientaciéon a los contribuyentes.

4S Recaudacioén

4S]1 Impuestos Estatales
4S1.1 Cajas

Realizar los cobros de los impuestos, derechos, productos y
45111 aprovechamientos, mediante formatos referenciados elaborados en

la pagina www.satg.qroo.gob.mx tributanet.
4512 Glosa
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45121 Lleva el control de la recaudacién mediante la cuenta comprobada.
4S.2 Impuestos Federales
4521 Area de ventanillas
Se firma de no adeudo en el formato FMT cuando el contribuyente va
a realizar una suspension de actividad, cambio de domicilio o cierre
4S5.2.11 L .
de sucursal (que no tenga ningun adeudo, en caso de tener debera
solventar antes).
Se le da asesoria fiscal en cuanto al régimen de incorporacion fiscal y
45212 L . e .
régimen simplificado de confianza.
Apoyo a contribuyentes en generacion de declaraciones, tramites del
4S.2.13 . . . ..
SAT por medio de sus contrasefas o firmas electrénicas.
4S214 Apoyo de informaciéon en cuanto a documentacidon del SAT
T (movimientos).
45272 Atencion a los Contribuyentes requeridos
45221 Atencion y recepciéon de requerimiento federales.
453 Departamento de Ejecucion
Recibir  correspondencia de diferentes departamentos vy
4S.3.1 .
contribuyentes.
4532 Elaborar oficios para contestar correspondencia del departamento de
- Ejecucion.
4533 Recibir y distribuir a los respectivos coordinadores los documentos
" para que sean notificados.
4534 Generar archivos de oficios generados y recibidos
Solicitar y comprobar la dotacion de combustible de los vehiculos
4535 . . -
asignados al departamento de Ejecucion.
45.3.6 Llevar control de SENTRE y mantenerlo actualizado
Generar oficios para solicitudes referente a las necesidades del
4S.3.7
departamento.
4538 Notificacion de documentos turnados del departamento de
o Impuestos Federales: MULTAS Y REUQERIMIENTOS (ISR E IVA).
Notificacion de documentos turnados del departamento de
4539 Impuestos Estatales: MULTAS Y REQUERIMIENTOS (4% NOMINA,
HOSPEDAJE, LEPAL, EXTRACCION DE MATERIAL).
45310 Inspeccién a establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas
T (VIGILANCIA PERMANENTE, INSPECCIONES, BARRIDQO).
4S.311 Atencion a solicitudes de la Direccion de Bebidas Alcohdlicas.
4S54 Emplacamiento
4S.41 Servicio Particular
4S.411 Asistencia al Contribuyente

4S.4.1.11

Organizacion e informacion de requi'a
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454112 | Presupuestos vehiculares.

4S5.4113 | Revision de requisitos.

45412 Tramites de Emplacamientos vehiculares.

4S5.4121 | Alta de registros en el padrén vehicular.

4S5.41.2.2 | Baja de registro en el padrén vehicular.

4S.4123 Expedjcién de placas cambio de propietario/municipio o estado, o
extravio de placas.

45.41.2.4 | Canje de placas.

4S.4.1.25 | Refrendo vehicular.

4S.4.1.2.6 | Verificacion vehicular

454127 g;)rr;as;)l.tas en las diferentes plataformas vehiculares (repuve, ocra

4S5.41.2.8 | Validaciones de pagos de otras entidades.

4S.4.1.29 | Validaciones de facturas vehiculares.

45.412710 See%/;(szﬁrawré/s.validacién de documentos para los diferentes tramites

4S.41.211 | Listados de placas dadas de baja.

4S.4.1.212 | Expedicion de tarjetas de circulacion.

4S.41.213 | Entrega de valores placas, engomados y tarjetas de circulacion.

4S.4.1.214 | Inventario de formas valoradas.

45.41.2.15 | Cortesy arqueo de formas valoradas.

45.41.216 | Captura de placas dadas de baja para su destruccion.

4S.41217 Egg/gfucrggg‘iante escrito de las placas dadas de baja para su

45.41.218 | Control de archivo de expedientes de valores y acuses.

45413 Caja universal del SATQ para cobros estatales.

45.4131 | Cobros mediante cédigo de barras, en efectivo y con tarjeta.

4S.41.32 | Emision de referencias de estados de cuenta vehicular.

454133 | Emision de referencias para cobros de derechos estatales.

4S.413.4 | Arqueo.

454135 | Corte de cajas.

454136 | Reportes de cobros.

454137 | Fichas de depodsitos.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
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45.413.8 | Ficha de Cometra.

45414 Glosa.

4S5.41.41 | Generacion de tarjeta informativa de la recaudacion.

4S5.41.4.2 | Conciliacion de los depdsitos, para el cuadre.

Captura de recaudacion en sistema SARH de cobros en efectivo,

454143 tarjeta y cheque.

4S5.41.4.4 | Generacion de poliza.

45.41.45 | Control de archivo de la cuenta

45.41.4.6 | Envio de documentacidn de la cuenta a oficinas centrales.

45.415 Administrativo.

4S.4151 | Realizacion de lista de asistencia y control.

4S.4152 | Capacitacion continua para la mejoria del servicio publico.

4S5.4153 | Control de personal, de asistencia, incapacidades y permisos.

4S.41.5.4 | Captura de archivo electronico SENTRE.

4S.4155 | Captura de calidad en el servicio publico (transparencia).

4S5.4156 | Control de archivo administrativo y foliado de los mismos.

4S5.4157 | Control de archivo fisico de expedientes vehiculares a resguardo.

454158 | Generacion de escritos varios para las diferentes areas.

454159 | Manejo de papeleriay limpieza.

45.41.6 Intendencia.

4S5.41.6.1 | Limpieza en general de oficina.

45.41.6.2 | Inventarios de los bienes inmuebles y equipo de cOémputo

45.41.6.3 | Comité de seguridad e higiene.

4541.6.4 | Recorrido de las instalaciones.

45.42 Servicio Publico

45421 Alta de vehiculos para Servicio Publico Taxi.

454272 Alta de vehiculos para Servicio Publico de Carga.

45423 Alta de vehiculos para rentadora

45424 Alta de vehiculos para Servicio Publico Federal

45425 Alta de vehiculos para Transporte de personal y escolar.
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45426 Alta de vehiculos para Transporte urbano.
4S5.427 Refrendo de vehiculos de servicio publico en todas sus modalidades.
45428 Baja de vehiculos de servicio publico en todas sus modalidades.
4S5.429 Impresion y cobro de refrendos particulares.
4S5.4210 | Caja universal para cobros estatales.
4S5 Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
4S.5] Cobro de créditos fiscales firmes de impuestos estatales.
4552 Cobro de créditos fiscales firmes de impuestos federales.
4553 Cobro de multas emitidas por el centro de conciliacion laboral.
4554 Cobro de multas emitidas por la sala constitucional.
4S55 Cobro de multas emitidas por los juzgados de Distrito.
4S5.6 Cobro de multas emitidas por los juzgados familiares.
4557 Cobro de multas emitidas por los juzgados de lo contencioso.
4558 Requerimiento y cobro de reposicion de cheques rebotados.
4559 Requerimiento y cobro de 20% de penalizacion.
45510 Cobro de multas emitidas por la Procuraduria del Medio Ambiente.
Cobro de multas emitidas por la Secretaria de Desarrollo Territorial y
4S.511
Urbano.
45512 Requerimiento y cobro de multas impuestas por actas de inspeccion.
Requerimiento y cobro de multas emitidas por los juzgados de
4S.513 . - .
Ejecucion de Sentencia.
Requerimiento y cobro de créditos fiscales firmes impuestos por la
4S54 Secretaria de Administracion Tributaria SAT, como resultado de los
diversos convenios de colaboracion.
4S.5.16 Estimulos Fiscales
4S.516] Atender solicitudes de contribuyentes para la aplicacion de estimulos
T fiscales.
Atencion y asesoramiento a los contribuyentes en la aplicacion de
4S.516.2 g .
estimulos fiscales.
455163 Supervisar y vigilar que se apliguen los estimulos fiscales conforme a
T la Ley en el Sistema SARH.
4S.516.4 Coordinar la elaboracion de reportes estadisticos solicitados por las
T Direccionesy Subdirecciones del SATQ.
4S.516.5 Supervisar el manejo y control de expedientes relativos a estimulos
T fiscales autorizados por las Direcciones y Subdirecciones del SATQ.

Fuente: Elaboracidn propia de acuerdo a la informacién recabada por

los Responsables de Archivo de Tramite.
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En el cuadro 3 se detallan las secciones comunes con las series
documentales de las unidades administrativas del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Quintana Roo.

Cuadro 3. Descripciones de cada seccion comun, con las series documentales
del SATQ.

1C Recursos humanos

1C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos.

1C.2 Expediente Unico de personal (Curriculum Vitae).

1C.3 Registro y control de puestos y plazas.

1C.4 Nomina de pago de personal (no se paga némina).

Control de asistencias (lista de asistencias, vacaciones del personal,
licencias maternal, paternal, con/sin goce de sueldo, onomasticos,

1C5 incapacidades, dias econdmicos, dias extraordinarios, cuatrimestres,
reportes mensuales, retardos y faltas, justificaciones de entrada y
salida).

1C.6 Seguros de vida.
Homologaciones y pensiones (régimen decimo transitorio y bono de

1C.7 g
pension).
1c8 Movimientos de personal de base y confianza (altas, bajas y
' promociones).
1C.9 Movimientqs de personal de tiempo determinado (altas, bajas y
' recontrataciones).
1C10 Movimientos de personal honorarios (altas, bajas, recontrataciones y

recibos).
1C1N Personal Comisionado.

1C.12 | Apoyo escolar (vales escolares, mochilas escolares).

1C.13 | Cambios de adscripcion del personal.

1C.14 | Madres y Padres primerizos.

1C.15 | Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal.

1C.16 | Servicio social en dreas administrativas.

1C.17 | Servicio profesional de carrera.

1C.18 | Creaciones de plazas.

1C.19 | Solicitudes de informacién de personal.

Recepcion de documentos del Fondo para el Financiamiento y Ahorro
(FOFYA).

1C.21 Declaracién Patrimonial.

1C.20

1C.22 | Control disciplinario (recepcion de actas).

1C.23 | Cédulas de descripcion y perfil de puestos.
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1C.24 | Estimulos y recompensas (puntualidad, anos de servicio).

1C.25 | Evaluacionesy promociones de personal.

1C.26 | Eventos civicos y deportivos.

Notificar ante la SECOES la separacion del cargo de los servidores
1C.27 | publicos que ocupan puestos de estructura a efecto de que inicien su
proceso de entrega recepcion.

2C Control Presupuestal

2C1 Fondo revolvente.
2C.2 Fondo fijo.
2C.3 | Captura del presupuesto de egresos asignado al SATQ.

2C.4 | Recuperacion de gastos.

2C5 Gastos a comprobar.

Combustible (solicitud de suficiencia presupuestal, calendarizacion
mensual por unidad administrativa y devengo de la factura.

2C.7 | Pagos diversos.

2C.6

2C.8 | Pago a proveedor.
2C.9 | Viaticos.
2C.10 | Devengo de 6rdenes de compra.

2C11 | Tramite y devengo de servicios basicos.

Tramite y devengo de pago de servicios de arrendamiento y
mantenimiento de inmuebles.

2C.13 | Tramite y devengo de servicio de vigilancia.

2C12

2C.14 | Devengo de juicios de amparo zona sur.

2C.15 | Devengo de juicios de amparo zona norte.

2C.16 | Devengo de solicitudes de pago de lo indebido.

2C.17 | Solicitudes de reduccion y ampliacidon presupuestal.

2C.18 | Solicitudes de suficiencia presupuestal.

2C.19 | Adecuaciones presupuestales.

Integracidén y generacidén de los reportes de captura programatica y
presupuestal (trimestral).

Servicios basicos (energia eléctrica, agua potable, telefonia tradicional,
radiolocalizacién y/o celular).

3C Recursos materiales

Disposiciones en materia de recursos materiales, conservaciony
Mantenimiento.

Programas y proyectos en materia de recursos materiales,
conservacion y mantenimiento.

3C.3 Proceso a licitacion mediante solicitud.
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3C.4 | Adquisiciones.

3C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivadas de contratos.

3C.6 Control de contratos de arrendamiento.
3C.7 Solicitud de tramite.

3C.8 Bitdcoras de contratos.

Arrendamientos (Inmuebles, vehiculos, fotocopiadoras, equipo de
coémputo, terrenos, muebles).

3C.10 | Inventario fisico y control de bienes muebles.

3C9

3C11 | Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.

3C.12 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes.

3C.13 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles.
3C.14 | Control de calidad de bienes.

3C.15 | Bitacoras de mantenimiento vehicular.

3C.16 | Cotizacién material.

3C.17 | Informacién del parque vehicular.

3C.18 | Requisicionesy solicitudes de material

4C Servicios generales

4C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

4C.2 | Programas en materia de servicios generales

4C.3 | Servicios de embalaje, fletes y maniobras

4C.4 | Servicios de seguridad y vigilancia

4C.5 | Servicio de limpieza y/o sanitizacion

4C.6 | Seguridad e higiene

4C.7 | Servicio de fumigacion

4C.8 | Servicio postal y mensajeria

4C.9 | Servicio de mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

4C.10 | Proteccion civil

4C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de edificios

4C.12 | Servicio de Fotocopiado y escaneo

4C.13 | Solicitudes de materiales, refacciones, servicios.

5C Tecnologias y servicios de la informacién

5C.1 Administrativas y de recursos humanos de DTIC

5C.2 Desarrollo y mantenimiento de sistemas y/o aplicaciones

5C.3 Atencidn a solicitudes de usuarios

5C.4 | Seguridad de la informacion y respaldo de base de datos

( ! SEFIPLAN SAT

SECRETARIA SERVICIO DE ADMINISTRACION
< DE FINANZAS TRIBUTARIA DEL ESTADO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO W e TRIBUTARIA DEL E¢
[ 17 )
\ )




°°un|nns PARA
TRANSFORMAR

5C5 Mantenimiento de equipo de coémputo y comunicaciones

6C Archivo documental

6C.1 Entrega-Recepcion (actas)

6C.2 | Gestion de baja documental

6C.3 Valoracion documental

6C.4 | Documentos en calidad de préstamos

6C.5 Cuadro General de Clasificacion Documental

6C.6 | Catdlogo de Disposicion Documental

6C.7 | Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Sistema Institucional de Archivo (Designacién de encargado de archivo
en tramite)

oCo Emisién de Claves de Usuario

6C.8

6C.10 | Grupo Interdisciplinario

7C Transparencia y acceso a la informaciéon

7C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

7C.2 | Solicitudes de acceso a la informacion (atencion ciudadana)

7C.3 Recursos de Revision e Impugnaciones

7C.4 | Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia

7C.5 | Denuncias por incumplimiento de obligaciones de transparencia

7C.6 | Comité de transparencia

7C.7 Clasificacion de informacion

7C.8 | Capacitacion, cursosy platicas

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
de Quintana Roo

7C.10 | Programasy Proyectos

7C9

7CI1 | Transparencia proactiva

7C.12 | Certificaciones
7C.13 | Tabla de Aplicabilidad
8C Proteccion de datos personales

8C.1 Disposiciones en materia de proteccion de datos
8C.2 | Solicitudes de Derechos ARCO

8C.3 | Recursos de Revision e Impugnaciones

8C.4 | Sistema de Gestion de Seguridad de Datos

8C.5 | Avisos de Privacidad

8C.6 | Capacitacion y Asesorias

8C.7 | Auditorias

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO ¥ PLANEACION TRIBUTARIA DEL ESTADO
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Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a la informacion recabada por
los Responsables de Archivo de Tramite.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e ey del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo.

GLOSARIO DE TERMINOS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGEQROO: Archivo General del Estado de Quintana Roo

AGN: Archivo General de la Nacioén.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica Comité: Comité de
Transparencia.

DAG: Direccién de Archivo General

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de datos Personales.

LFA: Ley Federal de Archivos.

LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UTAIPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.
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ANEXO

ANEXO A. ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

| & seripLan . SATE

e

+« DE INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SERVICIO DE
SMINISTRACION TRINUTARIA DEL ESTADD DX QUINTANA ROO (SATOQ).

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las 10:00 homs del Siz 24 de Noviersber de 2020, =
reunieran mediante videotonferencia o Dx. Rodkigo Diaz Robledo, Diector Genersl del SATQ; Lic
Mariene Elizabeth L Vanquesz, Titular de s Unidad de Transparencia, Acoeso n la Infoamacsdn Poblics
y Proteccidm de Datos Persorales ¥ Coordinndom de Aschivos del SATQ; 2si como Joa siguientes
servidores poblxces de las unidades sdministrativas, Direcsicdn Estatn] de Asistencis al Countribuyenms;
Direccién Estatal de Recaudacidn; Direccidn Estatal de Auoditaxia Piscal Direccico Dwatal Jurkdico,
Direccién de Teenologfas d& Ja Informacion ¥ Comunicaciones, Dirsccide de Administracido:
Dirsccidm do Hecaudacrin de Othan P, Blanco; Direccida de Recandecidn de Bacalar, Dirzcoidn de
Recuudseidn de Joséd Maria Morelos: Direccide d= Recandacidn de Felipe Carrillo Puertio: Direccion de
Recoudecitn de Tulun, Dieccidn de Recaudacidn de Solidaridad: Direccion de Recaodacidn de Ldzarc
Cirdenas; Direccltn de Recaodacion de Besito Juftez: Direcciln de Recsudacsan de Ista Mrgeres;
Direccifn d= Recaudacitn de Conamel: Direccién de Recaudacice de Posrto Morel ; Direccién de
Auditoria Fiscal Zone Sur, Direcsion de Avdisoria Fiscal Zons Centro; Direccin de Aunditorie Fiscel
Zons Morte, Direccibn de Noomstividad Fiscal y Asescrin Fiscal, Diseceitn de Jo Comtenciose;
Subdiireccidn de Comunicscion y Difusién, Subdirecciim e Dnenmacaden, Asistencia, Trimites y
Servicios; Subdireccion de Recandacitn Zona Sur; Subdireccidn de Recaudacidn Zona Nogte,
Subdireccitn dc Recaudacidn de Solidaridad; Subditeccitn de Rroasdacidn De Benito Judrex;
Subdireccitn de Meétodos Sastamtives Zooa MNorle, Subdireccién de Presencia Fiscal Zova MNurte,
Subdireccidn de Dictdmenss Zoma Nomre; Subdireccion Jutidico Zons Sw, Subdreccidn Juridico Zons
Norte, que fueson dnvitados = dia 35 de Gotowe ¢e 2021, pae fa Instalecidan ded Grupo
imerdisciplinario & celebrarse a I fecha de 1a presente scta de Instalacidn con ¢! abieto de instalne !
Gropo Imordiscipiinesio de! Servicio de Admizistracion Tribataria del Estado S Quintara Roo, d=
conformidad a Jo dispuesto en las articulos £ fraceidn JO0OCY, 11 fisccidn V.13, 18 2% fracciones IV ¢
VI aai como los artfculos 50 al $9 ds In Ley Genenl de Archivos, publicada = = Diaric Oficial de 12
Federzcién el dia 15 de Jarso de 2018 cuve ererads en wiBor fue 3635 cias despuss de su publicacidn en
Base a lo dispuesio en & ortizulo primero transisorio de la citads Ley, tajo Lo siguience:

CONSIDERANDOS

1) De conformidad a Jo ssublecido en e artfoulo 6 de ls Constituciom Politica de los Extados
Unddas Mexicancs, =3 cval prevé que para o ejercicio del derechio de acce=o = lo mformacicn,
B Federacién y les Entidades Federmives, an €] fenbiro de sun eIpectivas compelencias, se 1 J
regirin por 105 siguientos principeca y bases g {
P

LToda I Informecidn en poscsitn de cualguder autoridngd, entidad, drgano v crgnnuama de los
Podetes E o, Legisiativo y Jodicial, Srganos auténomes, partidos politicos, fideicomesas
fondos piblicas, asi ocma de cualquier persona fisica, meoeal o sedicate que reciba y ejgfza
retsrscs pablicos o realice nctos de autoridad =n = Ambito fedemi, cotatnl y mamicipal | s
pibbca y s6lo poded ser ressrvads wmporaimente por rezones de intends pdblico y sapuri
naciceal, en Jos tnminos que fizen las leyes

oo e T Ax s ol icidas

En la imerpretacidn de este derscho deberd peevalecer of i
Tpre ™

Los sgj=os obligedon dedersn Socuassntar todo acio queo detive del mecico de s facultndes ',\3 ;
compedenclas o uncicnes, In [ty determanesd ks yupuestos especificon bajo ks cunles procederd =
Iz doclaracaces de inexistencia de lz infoomacion

/ 2) Bl Eecutive Faderal publicd en el Diario Oficial de s Federacitn, o Decr=to por ol guc s=
expide lx Loy Germeral de Tracsparencia y Acceso o 1a Informac e Pitlca (LOTAIP), encuyo
articulo 12, dispone que *oda la informaciée pébiiea pemerada. oblereda, adguirids,
tramaformada 0 e pos=sion de los sajecos obligados €3 priiblica y serd stcesible a cuN quise
persona, pan o que se deberin babilitsr todos los meadios accssibles ¥ esfuerzas dispocibiles en
términes y condicicnes de diche Ley, I= Ley Fedeal y las correspondietes de lay Extidades Ep

ederacivaa, a5 como demds mormas =plicables™ \_ @/

De manera particoler, ] mticalo 18 de & Ley Genersd de Transparencia y Acceso a la
Informecidn Pibiica (LGTAIP), sciinka que "les sujetos obligedos deberdin docs tar todo
acto que desive del ejercicio de sas f?‘!n:c.& competoncia o funciones®.
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67.Vigencia documental.

UINTANA
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Al periodo durante el cual un documento de

archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables

Denominacion:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION
DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION

DOCUMENTAL.
SE SS SECCION (SC)- SERIE(SE)- VALOR PLAZO DE ELIMACION CONSERVACIO
SUBSERIE(SS) CONSERVACION N
DOCUMENTAL
AT AC | Total
c 7 Comité de Transparencia X X | X | X 5 X
Clasificac
ion de la
Seccion,
Seriey
Subserie
Docume
ntal
8 Solicitudes de Acceso de la X X | X X
Informacioén
8s.l1 Clasificacion de la Informacion | X X | X X 7 X

NOTA: De acuerdo a los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacidon de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Capitulo 1
Disposiciones Generales del parrafo segundo

(SC) SECCION: Corresponde a cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables
(SE) SERIE: Es la divisién de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos

en el desarrollo de una misma atribucién general

(SS) SUBSERIE: es unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente o durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto

(L) LEGAL

(A) ADMINISTRATIVO
(F) FISCAL

(AT)

ARCHIVO EN TRAMITE: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

(AC)

ARCHIVO EN CONCENTRACION: Unidad responsable de la administraciéon de documentos

cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.




