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Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Unidad de Archivo

Propésito: Coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, a través de la aplicacion de métodos y técnicas encaminadas al desarrollo
de sistemas archivisticos de la Secretaria de Hacienda.

Funciones:

Coordinar la elaboracién de lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos aplicables las
areas operativas de archivos de los 6rganos administrativos de la Secretaria.

Supervisar la publicacion de los lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos aplicables
a los 6rganos administrativos de la Secretaria.

Coordinar las asesorias en el uso y aplicacién de la gestién documental y administracion de
archivos en los 6rganos administrativos de la Secretaria.

Coordinar la elaboracién de Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para la
organizacion, administracion y clasificacion de los documentos generados por los érganos
administrativos de la Secretaria.

Coordinar la supervisién de la operacion del ciclo vital de los documentos en las areas de
correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Autorizar las transferencias primarias y secundarias de expedientes de los dérganos
administrativos de la Secretaria, asi como de los archivos de las areas que fueron sometidas a
procesos de fusién, escision, extincion o cambios de adscripcion.

Supervisar que se brinden los servicios de préstamo y consulta a los érganos administrativos de
la Secretaria, de la documentacion que se tiene bajo resguardo.

Supervisar el control de los expedientes que han cumplido los plazos de conservacion y que no
contienen valores histéricos para su baja documental correspondiente.
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Organo Administrativo: Area de Normatividad Archivistica

Propésito: Brindar las herramientas necesarias a los 6rganos administrativos, para la aplicacién de
métodos y técnicas encaminadas al desarrollo de sistemas archivisticos de la Secretaria, que
garanticen la gestién documental y administracion de archivos.

Funciones:

e Elaborar y/o actualizar los lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos aplicables a las
areas operativas de archivos de los 6rganos administrativos de la Secretaria.

e Publicar lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos aplicables a los 6rganos
administrativos de la Secretaria.

e Asesorar en el uso y aplicacion de la gestién documental y administracién de archivos en los
6rganos administrativos de la Secretaria.

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para la organizacion,
administracion y clasificacion de los documentos generados por los 6rganos administrativos de
la Secretaria.
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Organo Administrativo: Area de Control de Documentos

Propésito: Controlar la gestion documental y administracién de archivos de las areas operativas del
sistema institucional de archivos de los 6rganos administrativos de la Secretaria de Hacienda.

Funciones:

e Supervisar y vigilar la operacién del ciclo vital de los documentos generados por la Secretaria
en las areas de correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion, de acuerdo a
la normatividad aplicable.

e Aprobar las transferencias primarias y secundarias de expedientes documentales de los
organos administrativos de la Secretaria, asi como de los archivos de las areas que fueron
sometidas a procesos de fusion, escision, extinciébn o cambios de adscripcion.

e Brindar servicios de préstamo y consulta a los drganos administrativos de la Secretaria, de la
documentacioén que se tiene bajo resguardo.

e Controlar los expedientes que han cumplido los plazos de conservacion y que no contienen
valores histéricos para su baja documental correspondiente.
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