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El Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos

A través del

Archivo General del Estado de Hidalgo

Emite la presente:

Guia Técnica

Documento basico para la elaboracion de los instrumentos
de consulta y control archivistico dirigido a los coordinadores
y responsables de las unidades archivisticas publicas del Estado de Hidalgo
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Codificacién de los Fondos Documentales que constituyen a los sujetos obligados
estipulados por la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Listado de secciones comunes

Procedimiento de ordenacion y codificacion de archivos publicos en el Estado

Formato para la Identificacion Unica de los expedientes de archivo (portada o guarda
exterior del expediente).

Formato e instructivo de llenado del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Formato e instructivo de llenado del Catalogo de Disposicion Documental

Formato e instructivo de llenado de la Guia de Archivo Documental

Formato e instructivo de llenado de los Inventarios Documentales (transferencia primaria y

secundaria, baja)
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JUSTIFICACION

Con el propdsito de disponer de una base técnica comdn que permita desarrollar el trabajo archivistico de las dependencias y
entidades del gobierno del Estado de Hidalgo, el Archivo General del Estado, en su calidad de Secretario Ejecutivo del Organo Rector
del Sistema Estatal de Archivos, tiene a bien emitir la presente Guia Técnica disefiada para brindar capacitacion y orientacion en la
elaboracion de los instrumentos de consulta y control archivistico que cada unidad de archivo tendré que realizar, revisar, actualizar, y
publicar de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado y los articulos 19y 21 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Las normas y procedimientos técnicos contenidos en el presente documento se desprenden de los “Lineamientos Generales para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos Publicos” y constituyen la herramienta basica para garantizar el orden y
conservacion (l6gica y fisica) de los acervos pablicos mediante la implementacion de cuatro instrumentos archivisticos a saber: el
cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion documental, la guia de archivo documental y los inventarios documentales

(general, de baja, y de transferencias primarias y secundarias).
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METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL
ARCHIVISTICO

|. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

De acuerdo a lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo en su articulo 4, fraccién XV, el Cuadro General de
Clasificacion es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad, por lo cual es importante que cuando elaboremos este instrumento nos basemos en los siguientes
documentos legales y administrativos vigentes:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

Ley Organica de la Administracion Publica en el Estado de Hidalgo;

Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Hidalgo;

Ley Organica del Poder legislativo del Estado de Hidalgo;

Ley Organica Municipal;

Bando de Policia y Buen Gobierno;

Decreto de creacion del organismo o entidad;

Leyes especificas, aplicables a la materia de cada dependencia;
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Reglamento Interior de la Dependencia, Organismo o Entidad de la Administracion Puablica y los Poderes del Estado;
10. Estructura Organica autorizada;
11. Manuales administrativos: de organizacién y de procedimientos; y

12. Demas manuales, normas, lineamientos y politicas emitidas por la institucién para el desempefio de sus funciones.

1. Elementos gue integran al Cuadro General de Clasificacion

a. Fondo: totalidad de la documentacién producida, acumulada y/o recibida por una institucion o persona, cuya organizacion refleja la
estructura o las funciones de su entidad generadora. Los Fondos Documentales son propiamente los sujetos obligados estipulados en
el articulo 4, fracciones I, Il, 1, y IV de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, ver anexo 1.

b. Subfondo: primera divisién utilizada para demarcar la unidad administrativa especifica y sustantiva que esta generando los
documentos de que se trata.

c. Seccion: division del fondo que consiste en un conjunto de documentos relacionados entre si y que se corresponde con las
funciones y atribuciones de la institucion u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronoldgicas, fisicas o similares de la propia documentacion.

d. Serie: conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor y los
cuales son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas. Cada serie documental suele responder a una
tipologia especifica e incluso a asuntos de materias similares.
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e. Subserie: division de la serie utilizada opcionalmente para grandes volumenes de documentos haciendo méas especifico un
conjunto de expedientes de estructura y contenido similar.

f. Unidad Documental Compuesta: (expediente) unidad organizada de documentos reunidos ya sea por el productor o durante el
proceso de organizacidn archivistica, por que se refieren al mismo tema, actividad o asunto. En este sentido constituye la historia del
asunto en cuestion, el testimonio del proceso administrativo. El expediente es generalmente la unidad béasica de la serie.

g. Unidad Documental Simple: (documento singular o suelto) es la unidad archivistica mas pequefia, intelectualmente indivisible, por

ejemplo: una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacion, etc.

2. Elaboracion del cuadro general de clasificacion

El cuadro general de clasificacion deberd reflejar desde el fondo documental hasta las series contenidas en cada seccion.
Para Antonia Heredial, el cuadro de clasificacion es el andamio para sistematizar cada fondo en sus secciones y series. Se distinguen
dos niveles o estadios del mismo:

a.  Elque se identifica con la estructura o funcionamiento de la institucion (es decir el fondo, y subfondo).

h.  El que se identifica con los testimonios de funciones y actividades derivadas de aquella estructura (corresponde a las

secciones y series documentales).

1. El primer paso es la identificacion de cada uno de los elementos del cuadro, es decir analizar las competencias, funciones y
actividades de cada unidad administrativa u oficina de acuerdo al marco juridico, los organigramas o estructuras organizacionales, los
manuales de procedimientos o de tramites y servicios, aplicables.
Este paso es la base de los procesos de clasificacion de la documentacion ya que de esta manera podemos obtener el fondo y si

aplica, los subfondos que se despliegan del mismo. Respetando para éstos dos la linea jerarquica marcada en los organigramas.

2. A partir de esta division y subdivision, cada subfondo debera contener secciones; la cuales estarén divididas en:
a. Secciones comunes: son aquellas funciones y actividades de apoyo para el logro de los objetivos de la dependencia, pero
que sin lugar a dudas son necesarias para la administracion y funcionamiento propio de la institucion.
b. Secciones sustantivas: son aquellas funciones y atribuciones especificas constituyendo la razon de ser y existencia de
dicha institucion; es decir su objetivo primordial.
Por otro lado la identificacion y definicidn de las secciones sustantivas, se hara a partir de las funciones de la institucion, las cuales
estan identificadas y puntualizadas dentro de la normatividad y los manuales administrativos que respaldan su actuar (reglamentos,
decretos, normas y manuales).
Este método obedece a lo que en Archivonomia es denominado como principio de procedencia, el cual establece que los documentos
deben agruparse en los archivos de acuerdo a las instituciones o entidades que los produjeron y el principio de respeto al orden

original, el cual nos indica que la documentacién debe agruparse de acuerdo al orden que recibe durante su funcién administrativa.

! Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General: teoria y practica. Sevilla : Diputacion Provincial, 1991 (imp.1993)
Archivo General del Estado de Hidalgo 5



i

HiDALGO GUIA TECNICA

Esquema de Niveles de Clasificacion y Ordenacion Archivistica

[ FONDO ]

[ SUB FONDO ]

[ SECCION SUSTANTIVA ] [ SECCION COMUN ]

_[ SERIE DOCUMENTAL (A) ] _[ SERIE DOCUMENTAL (A) ]
UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE
UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:
TIPO DOCUMENTAL
_[ SERIE DOCUMENTAL (B) ] _[ SERIE DOCUMENTAL (B) ]
UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA: UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE EXPEDIENTE

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE: UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:
TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL

Ejemplo: La Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para su funcionamiento cuenta con subsecretarias y areas especificas en

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:
TIPO DOCUMENTAL

la materia; para que una secretaria funcione como la oficina publica que es, debera apoyarse en un area administrativa, y por otro
lado, areas especificas para realizar sus funciones, por ejemplo la funcién de construir carreteras y otorgar permisos a transportistas,
entre otras.

De esta manera podemos identificar a las secciones comunes (actividades y funciones administrativas) y a las funciones sustantivas
(carreteras, permisos, etc.) ya que de estas (ltimas en ningln otro organismo o institucion pablica se tiene la competencia o atribucion
para llevarlas a cabo.

Para las secciones comunes se ha definido un estandar para todos los sujetos obligados de la Ley de Archivos en el Estado de

Hidalgo, siendo este una guia ya que podra adaptarse de acuerdo a las necesidades de cada institucion, ver anexo 2.

3. El siguiente paso es identificar las series documentales al interior de cada seccion. Como ya lo definimos, las series son un conjunto
de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo 6érgano o sujeto productor, son el resultado del
gjercicio de sus atribuciones o funciones, es decir, de las actividades especificas que ya identificamos como secciones, y asi estas se
derivan en expedientes formados de acuerdo a los asuntos que se llevan al interior o relacionados con cada seccion.

Siguiendo con el ejemplo anterior, si nuestra seccién sustantiva identificada fue: construccion de carreteras, sus series documentales
podrian ser, todos aquellos asuntos o actividades que se realizan entorno a la construccion de una carretera:

Seccion Sustantiva Serie
Construccion de Carreteras Estudios y proyectos
Licitaciones

Pago de la Obra

Archivo General del Estado de Hidalgo 6
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La otra funcion sustantiva, Permisos y Concesiones, quedaria conformada por las siguientes series documentales, siendo éstas las

actividades que se llevan a cabo para cumplir con la funcion especificada.

Seccion Sustantiva Serie De igual manera las
Permisos y Concesiones Vehiculos de transporte colectivo funciones comunes
Transporte de carga deberan acomodarse

Transporte federal de acuerdo a sus
series documentales,

luego entonces el Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera un listado general de las funciones comunes y sustantivas de

cada institucion y las series documentales que las constituyen.

A su vez las series documentales estaran formadas por unidades documentales, ya sean expedientes o documentos, es decir

compuestas o simples.

3. Expedientes de archivo

Los expedientes de archivo, ademas de contener documentos que tratan el mismo asunto o actividad, también pueden estar

conformados por documentos que obedezcan al mismo tipo documental.

Caracteristicas de los Documentos de archivo

a. Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al paso del tiempo constituyen series.

h. Tienen carécter organico, son parte de un todo estructurado, deben su existencia a una persona o institucion que los produjo, y

solo alcanzan sentido al interrelacionarse.

c. Tienen caracter de unicidad, la informacidn que contiene es Unica, a diferencia de otros documentos mdltiples, como los libros o
las revistas. Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa. Constituyen el Unico testimonio y

garantia documental del acto administrativo, por tanto se trata de documentacion Unica.

d. Los documentos de archivo proporcionan la evidencia “oficial” de la actividad que registran por lo cual deben ser
confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su creacion, al generador y a la autoridad que tienen para producirlo. También las
firmas, encabezamientos, tipos de papel, leyendas, marcas y sellos son indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de

archivo.

En éste sentido resuelta imperante que se haga la debida identificacion y diferenciacion de lo que es un documento de archivo y lo
que son simples papeles de trabajo, ya que, éstos Ultimos sélo contienen informacién constituida por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas, cuya utilidad en las areas generadoras responsables, reside en la informacion que contiene para apoyar las
tareas asignadas. Las caracteristicas de estos Ultimos son:

Archivo General del Estado de Hidalgo 7
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a. Generalmente son ejemplares multiples no originales que proporcionan informacion, tratdndose de ediciones o copias.

b. Por lo general, no se consideran patrimonio documental; se les rehisa o recicla, y s6lo se conservan aquellos por su valor de

informacion.
c. No se les transfiere al archivo de concentracion.
d. Tienen uso temporal.
e. Carecen de valores documentales primarios (administrativo, fiscal, legal).
f. La mayoria tiene pronta obsolescencia, la cual esté fijada conforme a la utilidad de la informacién contenida en el mismo.
g. No refleja atribuciones, acciones o tramites de la Unidad Administrativa.
h. Se trata de controles internos para diferentes operaciones (agendas, faxes, asistencia del personal, control de correspondencia).

No denotan las caracteristicas de documento de archivo, descritas anteriormente.

4. Organizacién y Ordenacion fisica de los archivos

Hasta este punto hemos abarcado solo la clasificacion del acervo a trabajar, es decir, se han agrupado los documentos obedeciendo a
sus semejanzas y separado por sus diferencias, reuniéndolos en funcion de su nivel de organizacion (expedientes, series, secciones,
etc.); con la clasificacién se construira el cuadro general de clasificacion de nuestra institucion, el cual debera mostrar la forma en
como se clasificaron los documentos, la cual invariablemente debe coincidir con las funciones y la organizacién de las mismas areas

generadoras.

Una vez terminado y avalado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Institucién, el siguiente paso a seguir es la
ordenacion, entendiendo a ésta como el procedimiento practico por el cual son relacionados unos elementos con otros, siguiendo

criterios légicos establecidos de antemano como pueden ser la fecha, las letras del alfabeto, los nimeros.

El orden de los acervos debe orientarse en dos sentidos, el primero seré la adecuada preservacion fisica, y el segundo implementar

un control riguroso de custodia y consulta, mediante claves de organizacion.

La ordenacion se aplica, al igual que la clasificacion, en los distintos niveles o agrupaciones documentales. Los métodos mas

comunes para ordenar los documentos son:

a. Directos: no necesitan ningln otro instrumento para su aplicacién y se recomiendan para volimenes pequefios: alfabético,

por asuntos y geografico.

b. Indirectos: requieren instrumentos para su aplicacion (indice, inventario) y se recomiendan para grandes volimenes:

numérico y decimal.

Archivo General del Estado de Hidalgo 8
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De acuerdo a lo establecido por los Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos Publicos,
se establecen dos mecanismos para la eficiente codificacion y descripcion, de los acervos institucionales, cuya finalidad sera la
adecuada identificacion y localizacion de los expedientes y documentos de archivo.

1. La Codificacion del Expediente: entendida ésta como el conjunto ordenado de claves y/o cddigos previamente establecidos y que

juntos constituyen la forma mas sistematica para conceptualizar el contenido de un expediente. Ver procedimiento en el anexo 3.

2. La Identificacién del Expediente: es el registro y descripcion de un expediente de archivo en soportes tradicionales; comprende
describir en la caratula del mismo, la mayor informacién posible para su mejor manejo, asi como para el desarrollo de instrumentos
que faciliten su control y acceso.
Por tal motivo los expedientes deberdn mostrar una portada o guarda exterior, la que debe incluir la identificacion del mismo. La
identificacion Unica de los expedientes de archivo de cada institucion, debera contener como minimo los siguientes datos de
identificacion:
a. Nombre o siglas de la institucion o entidad generadora.
b. Cdbdigo y nombre del grupo documental (subfondo, seccién y serie).
c. Clasificacion de Acceso:
Publico
Informacion Reservada_
Informacion Confidencial
d. Resumen del contenido, en un maximo de tres renglones se describird el asunto o tema del expediente.

e. Fecha o fechas extremas: afio de inicio y cierre del expediente.

f. Formato o soporte: incluir nota sobre los tipos de soporte que se localizan en el expediente (fotos, CD, disquetes).
g. Valor Documental Primario: Administrativo, Legal o Fiscal.
h. Plazos de Conservacion en archivo de trdmite, concentracion y el numero total de afios, estos datos deberan coincidir con el

Catalogo de Disposicion Documental.

i.  NUmero de legajos, si es el caso y nimero de fojas al cerrar el expediente.

Nota: Ver formato oficial propuesto? en el Anexo 4.

% El formato final, lo decidira el sujeto obligado correspondiente, derivado de sus propias necesidades en el manejo del expediente, imagen institucional
y disponibilidad de recursos.
Archivo General del Estado de Hidalgo 9
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Il. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

De acuerdo a lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo en su articulo 4, fraccion XlII, el Catalogo de Disposicion
Documental es un registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de la documentacion.

El objetivo primordial del Catalogo es unificar los criterios en toda la dependencia acerca de los tiempos de retencion en las oficinas
(archivo de trdmite) y en el archivo de concentracion para una mejor circulacion de los documentos a nivel institucional previa
valoracion, ya que ésta determinard el destino final de los documentos.

Por disposicion documental entenderemos la determinacion de reglas y normas, a partir de la valoracion primaria o secundaria, para
establecer plazos de conservacion, modos de transferencia y depuracion, a los cuales deben sujetarse los documentos a lo largo de

su ciclo vital de acuerdo con sus usos especificos.

Elementos que integran el Catalogo de Disposicion Documental

De acuerdo con el formato establecido (anexo 6) por el drgano rector del Sistema Estatal de Archivos, el catalogo de disposicion

documental se integra de lo siguiente:

1. Valoracién: de acuerdo a las caracteristicas y la informacion contenida es el grado de calidad, merito o utilidad que se les da a los
documentos a lo largo de su ciclo de vida y de esta manera se les asigna tiempo y espacio de conservacion o eliminacion.
El tratamiento archivistico de valorar consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales
y fijar plazos o la eliminacion total y parcial, en funcion de sus valores administrativos, legales, fiscales y evidénciales, testimoniales e
informativos.

a. Valoracion Primaria: es la identificacién y determinacion de los plazos y modalidades de uso de los documentos por parte de

las instituciones que los producen o conservan.
b. Valoracién Secundaria: es la identificacion y aplicacion de los usos que los documentos tendran para la investigacion

cientifica y social en todos sus campos, asi como su utilidad como fuentes de informacion de caracter unico y permanente.

Archivo General del Estado de Hidalgo 10
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Administrativo Evidencial
Fase Activa Fase Semiactiva Fase Inactiva
- -
Tramite Concentracién Histérico
Primarios< Legal Secu"dari°s<Testimonial v Y
Valores Primarios Valores Secundarios

Fiscal Informativo

\ \

\ J J
Y Y

Uso Administrativo Uso Histérico

Como se puede observar en este esquema, al realizar la valoracion, se determinan los valores de cada serie documental, el uso y

destino de éstas, asi como el tiempo de custodia en cada tipo de archivo.

2. Tiempo de Guarda: se refiere precisamente al nimero de afios que dicha serie documental permanecera por un lado en el archivo

de trdmite y por otro en el de concentracion, para que de esta manera se determine el tiempo total de custodia.

3. Clasificacion: en este apartado nos referimos a la diferencia hecha a partir de las caracteristicas de la informacién. Previa
valoracion realizada por el area generadora, apegandose a los fundamentos legales aplicables en la materia, la informacidn contenida

en los documentos se podré clasificar en pablica, reservada y confidencial.
4. Destino Final: seleccion de expedientes custodiados en los archivos de concentracion y cuyos plazos de conservacion o uso ha

prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico; se les aplica un muestreo con la finalidad de conservar de

manera permanente un ejemplo representativo de los documentos.

Archivo General del Estado de Hidalgo 11
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lIl. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

De acuerdo a lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo en su articulo 4, fraccion XVI, la Guia de Archivo
Documental, es el esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que

indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Elementos de descripcidn que integran a la Guia de Archivo Documental:

1. Area de identificacion
a. Unidad Administrativa
b. Area de Procedencia del Archivo
c. Nombre y cargo del Responsable

d. Domicilio, teléfono y correo electrénico

2. Area de Contexto
a. Area generadora o de procedencia
b. Seccion
c. Serie ()
d. Fecha (s) Extremas
e. Volumen

f. Ubicacion fisica

El formato correspondiente a la guia de archivo documental, se encuentra ilustrado en el anexo 7, de ésta Guia Técnica.

Archivo General del Estado de Hidalgo 12
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IV. INVENTARIOS DOCUMENTALES

De acuerdo a lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo en su articulo 4, fraccién XVII, los Inventarios documentales
son instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permite su localizacién (inventario general),

transferencia (inventario de transferencia), o baja documental (inventario de baja documental).

Segln la finalidad de aplicacion del inventario este podra ser inventario general (analitico y somero), inventario de transferencia
(primaria y secundaria) y los inventarios de baja documental.

Elementos del Inventario Documental

De manera general los inventarios deberan contener por lo menos los siguientes elementos:

a. Tipo de inventario (general, transferencia y/o de baja)

o

Unidad Administrativa

Area generadora

No. de caja

Cadigo de la seccion documental

-~ o 2 o

Cadigo de la serie documental

No. de expedientes

=5«

Fechas extremas
i.  Breve descripcion del asunto de cada expediente

j- Nombre y forma del responsable de la unidad de archivo

El formato general descrito en el anexo 8 corresponde a los inventarios documentales el cual tendra que especificar en el titulo el tipo

de inventario del que se trata.

Archivo General del Estado de Hidalgo 13
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V. NORMATIVIDAD ESPECIFICA PARA LA ELABORACION Y APLICACION DE LOS
INSTRUMENTOS

Las etapas de elaboracion y validacion de los instrumentos de control archivistico son:

1. Capacitacion: se refiere a las necesidades generales de especializacion requeridas en la elaboracién y aplicacion de
operaciones y procedimientos destinados a implantar o mejorar los sistemas archivisticos al interior de los sujetos
obligados.

a. La estrategia para cubrir estas necesidades seré la organizacion y ejecucion del programa de capacitacion a
cargo del Archivo General del Estado a través del Curso - Taller: “La Administracion Documental de los
Archivos Publicos, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion en Hidalgo” y los
demas cursos y talleres tematicos que sean necesarios.

b. Serd responsabilidad de los Coordinadores Normativos de Archivos asistir a la capacitacion y a su vez
reproducir los conocimientos al interior del sujeto obligado.

2. Supervision y Asesoria: lo constituye el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar la adecuada organizacion,
implementacion y funcionamiento de Sistema Integral de Archivos al Interior del sujeto obligado.

a. El procedimiento de supervision a los sujetos obligados esta regulado en el reglamento de la ley de archivos en
su articulo 28.

3. Andlisis y Revision primaria: se refiere a la primera etapa de analisis de los borradores y avances que vayan presentando
los sujetos obligados la cual ésta a cargo del area competente del Archivo General del Estado. Una ves que cumplan
con el 90% de los requisitos, seran turnados de manera oficial al proceso de validacion.

4. Validacion: se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes (Organo
Rector del Sistema Estatal de Archivos) para las actividades e instrumentos destinados a procurar el control documental
en la institucion.

5. Formalizacion: Atiende a los mecanismos de implementacion y su respectiva difusién de todos los mecanismos e
instrumentos archivisticos en el &mbito del sujeto obligado. Se debera formalizar:

= |as areas de archivo,

=  Los nombramientos de los servidores puablicos responsables?,

= Los instrumentos de consulta y control archivistico.

% El Archivo General del Estado debera emitir el Registro Oficial de los Coordinadores Normativos de cada sujeto obligado, mediante la expedicion de
un namero de cédula.
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