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CAPITULO V
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 22. Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 23. El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para
el desarrollo de los archivos, gestion documental electrénica y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion, asi como fomentar la preservacion y difusién de los
documentos con valor historico.

Articulo 24. ElI Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd4 contener programas de
organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Articulo 25. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del

siguiente afio de la ejecucién de dicho programa, debiendo entregar una copia al Archivo General del
Estado.

CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Articulo 26. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las

acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

Parrafo declarado invalido por sentencia de la SCJIN a Accion de Inconstitucionalidad notificada 17-03-2022 y publicada DOF 04-04-2022.

Articulo 27. El titular del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trdmite, de concentracién e
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las
disposiciones legales y normativas aplicables;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas operativas;
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histérico, de acuerdo con la
normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad
con las disposiciones legales aplicables; y
XI. Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y la normatividad interna de cada
sujeto obligado.
(;APiTULO Wl
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 28. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas operativas deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el
buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 29. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;

Ill. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, en tanto conserve tal
caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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