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CAPÍTULO V 
DE LA PLANEACIÓN EN MATERIA ARCHIVÍSTICA 

 
Artículo 22. Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberán elaborar un Programa Anual y 
publicarlo en su portal electrónico en los primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal 
correspondiente. 
 
Artículo 23. El Programa Anual contendrá los elementos de planeación, programación y evaluación para 
el desarrollo de los archivos, gestión documental electrónica y deberá incluir un enfoque de 
administración de riesgos, protección a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, 
así como de apertura proactiva de la información, así como fomentar la preservación y difusión de los 
documentos con valor histórico.  
 
Artículo 24. El Programa Anual definirá las prioridades institucionales integrando los recursos 
económicos, tecnológicos y operativos disponibles; de igual forma deberá contener programas de 
organización y capacitación en gestión documental y administración de archivos que incluyan 
mecanismos para su consulta, seguridad de la información y procedimientos para la generación, 
administración, uso, control, migración de formatos electrónicos y preservación a largo plazo de los 
documentos de archivos electrónicos. 
 
Artículo 25. Los sujetos obligados deberán elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del 
Programa Anual y publicarlo en su portal electrónico, a más tardar el último día del mes de enero del 
siguiente año de la ejecución de dicho programa, debiendo entregar una copia al Archivo General del 
Estado. 
 
 

CAPÍTULO VI 
DEL ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

 
Artículo 26. El área coordinadora de archivos promoverá que las áreas operativas lleven a cabo las 
acciones de gestión documental y administración de los archivos, de manera conjunta con las unidades 
administrativas o áreas competentes de cada sujeto obligado.  
 
El titular del área coordinadora de archivos, será aquel que entre sus funciones estén aquellas que sean 
afines a la gestión documental, de conformidad con la normatividad aplicable, tendrá por lo menos dos 
niveles inmediatos inferiores al del titular del sujeto obligado; además, deberá estar inscrito en el Registro 
Estatal. 
Párrafo declarado invalido por sentencia de la SCJN a Acción de Inconstitucionalidad notificada 17-03-2022 y publicada DOF 04-04-2022. 

 
Artículo 27. El titular del área coordinadora de archivos tendrá las siguientes funciones: 
  
I. Elaborar, con la colaboración de los responsables de los archivos de trámite, de concentración e 
histórico, los instrumentos de control archivístico previstos en la Ley General, esta Ley y las 
disposiciones legales y normativas aplicables;  
 
II. Elaborar criterios específicos y recomendaciones en materia de organización y conservación de 
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado así lo requiera;  
 
III. Elaborar y someter a consideración del titular del sujeto obligado, el Programa Anual;  
 
IV. Coordinar los procesos de valoración y disposición documental que realicen las áreas operativas;  
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernización y automatización de los procesos 
archivísticos y a la gestión de documentos electrónicos de las áreas operativas;  
 
VI. Brindar asesoría técnica para la operación de los archivos;  
 
VII. Elaborar programas de capacitación en gestión documental y administración de archivos;  
 
VIII. Coordinar, con las áreas o unidades administrativas, las políticas de acceso y la conservación de los 
archivos;  
 
IX. Coordinar la operación de los archivos de trámite, concentración e histórico, de acuerdo con la 
normatividad;  
 
X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un área o unidad del sujeto obligado sea sometida a 
procesos de fusión, escisión, extinción o cambio de adscripción; o cualquier modificación de conformidad 
con las disposiciones legales aplicables; y  
 
XI. Las que establezcan las demás disposiciones legales aplicables y la normatividad interna de cada 
sujeto obligado. 
 
 

CAPÍTULO VII 
DE LAS ÁREAS OPERATIVAS 

 
Artículo 28. Las áreas de correspondencia son responsables de la recepción, registro, seguimiento y 
despacho de la documentación para la integración de los expedientes de los archivos de trámite.  
 
Los responsables de las áreas operativas deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias 
y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la 
obligación de establecer las condiciones que permitan la capacitación de dichos responsables para el 
buen funcionamiento de los archivos. 
 
Artículo 29. Cada área o unidad administrativa debe contar con un archivo de trámite que tendrá las 
siguientes funciones:  
 
I. Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, use y reciba;  
 
II. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la elaboración de los inventarios 
documentales;  
 
III. Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de acuerdo con la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Hidalgo, en tanto conserve tal 
carácter;  
 
IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los instrumentos de control 
archivístico previstos en esta Ley y demás disposiciones reglamentarias;  
 
V. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones dictados por el área 
coordinadora de archivos;  
 
VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentración; y  
 
VII. Las que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.  
 


