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PRESENTACION

En el marco de las atribuciones del H. Ayuntamiento de Coatepec y con el objetivo
de fortalecer la adecuada gestién documental en las distintas areas administyativas,
la correcta integracién y organizacién de Ios expedlentes de archivo se compstituye
como una actividad fundamental para gafanti \aeceso, control, conseryacion y
transparencia de la informacion publica.

En este contexto, la foliacién y
procedimientos técnicos esencialg | nte felen cronoldgico, la
integridad fisica y documental &si con cardellos documentos que
los conforman, facilit sult S

titulado “Recomendaciones Técnicas

El presente cuadernil it
2s de Archivo”, tiene como finalidad

para la Foliacién y
proporcionar lineafii

y sujecion de las ©0s expedientes, contribuyendo asi a la
homologacién de criterios € las areas del H. Ayuntamiento

Este material esta dirigis sonal | anizacion, integracion y
resguardo de los archiy 3, con el prop05|to deifortalecer las buenas

précticas archivisticas yid| ) Wigente en materia de
archivos. 3 ]

Lo sefialado en este d
de este H. Ayuntami
resuelto por la Coording
e integridad documenta
Archivos.

aciones técnicas sera
Cipios de conservacion
de la Ley General de

, de

Con la implementacion de estas recomendacione amiento de Coatepec
reafirma su compromiso con una administra prdenada, eficiente,
transparente y orientada al adecuado manejo de la rmacion.
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Reglas Técnicas para la Foliacién de Expedientes de Archivo

1. Las presentes reglas de foliacién tienen el objetivo de brindar a las personas
Responsables de Archivo de Tramite del H. Ayuntamiento de Coatepec, ¥na
metodologia archivistica para la numeraciéon homologada de los documentos
de archivo producidos en la Unidad Administrativa y el Area Productora/de la
informacién y que integran expedientes de una serie documental

2. Para los efectos de las presentes ret dera por:

3. La foliaciéon tiene la fi

e Expediente: Unidad docume i C puesta formada por un
conjunto de document: : dos orgdnica y
la unid a productora en la

. s y cada una de las fojas que integran

[ ]

@

@ =

e Legajo: Parte_ wdocumentacion de un expediente, subdivida por
cuestiones HENSTN A

e Ordenacid i c i ap.secuencias dentro de
grupos co : Umentales; puede ser
cronoldgica, 3

o Testado de, | cual se procede a

corregir 1gs errore © ‘ iadién de los documentos de

ir la integridad de los
documentos de archivo g Es uno de los respaldos
técnicos y legales de la'gestién documen al stracién de archivos,
asegura tramite, procedimiento y/o expedi 0, ademas de permitir
localizar de manera puntual un document expediente, es un
elemento fundamental para realizar la transferencia primaria (del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracidén) y para la transferencia secundaria (del
Archivo de Concentracion al Archivo Histérico), de acuerdo a lo sefalado en
los instrumentos de control y consulta archivisticos del sujeto obligado.

También, es una de las actividades requeridas en los procesos de Entrega-

Recepcion.
X 3
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Los expedientes que van a ser foliados deben estar previamente clasificados
y ordenados respetando los principios de Procedencia y de Orden Original.
Los documentos de archivo de cada expediente estaran ordenados de manera
I6gica y seriada, de acuerdo al trdmite que los generé reflejando, el inicio, el
desarrollo y la conclusién del proceso administrativo. El documento

al final del mismo. Antes de realiza
un expurgo, es decir, retirar la doc )N que no forma parfte del
expediente o que es innecesaria, p¢ ' cuses de recibo de ¢ficios y

soporte documental en copia, tra ni izan ante
otras Unidades Admlnlstra ivas: ps expedientes, se
puede agregar una Ho era indicar alguna
observacion o aglar: ediente o

HOJA DE TESTIGO
En el folio 154 hay 24 fotografias sobre
la inauguracién de la calle José Diaz
donde asistio el Gobernador de el
3| gobernador del estado realizada el 24
| de febrero de 2020.

La foliacién se
(inventariado), enc
especialmente el g

)ceso de descripcién

)& Iniciar con el folio 1, que
ogresivamente hasta el
. 10.

Para la foliacié
correspondera
documento de conclus

No se debe foliar utilizando nimeros con A, B, C; cifras como

1°, 2°, o los términos "bis"” o "ter”, 1Bis, 2Bis.

La foliacion debera ser independiente para cada expediente; en los casos
donde el expediente se compone de legajos, estos se foliaran
secuencialmente, es decir, cada uno de los legajos debera iniciar en el nUmero
de folio inmediato al que termind el anterior, por ejemplo: si el legajo 1, finalizé
en el folio 136, el legajo 2 iniciara en el folio 137.

Gy
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7. El folio sera colocado en la parte superior derecha del frente de cada foja en
el mismo sentido del texto, cada nimero debe sefalarse de manera legible
sin tachaduras, ni enmendaduras, sobre un espacio en blanco, sin altegdr
membretes, sellos, textos o numeraciones originales de la foja.

En caso de que la hoja de frente tenga mformaaén atil al reverso, se ebera
foliar repitiendo el nimero de folio ¥ I ra V («
4,4V, 5, etc.

l 1] ) 1
8. La foliacion se ) utilizando lapiz de color rojo. El uso de

boligrafos con tinta i
justificado
como herramie

9. No se deben foliares caratulas, indices del ex ente o separadores.
10.Los planos, mapas, dibujos, material multimedia, fotografias sueltas, etc., que
formen parte del expediente se colocaran dentro de un sobre blanco o amarillo
tamano carta u oficio dependiendo el documento sin sujetador. El sobre sera
rotulado con lapiz y en el frente con la informacién de los documentos que

x
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contiene y sera foliado de acuerdo al numero que le corresponde en el
ordenamiento de los documentos.

Cuando el expediente contenga documentos de formato pequefio y
deben ser adheridos a una hoja, a ésta se le sefalara su respectivo nimerd de
folio. Para adherir documentos o fotografias a una foja, se debe ufilizar
pegamento a base de agua.

impresién, y que concuerden con
foliacién siempre y cuando
documentales ya existentess €
mas de una, debera foliarse mar gar unaFoja de Testigo.

expediente, se ddjara esta
graeion con otras piezas

12. Para proceder isiofi rectificacion y anotacion de'cambios del

13. Cuando el expe

foliado de un - a de presentarse alguna de las siguientes
situaciones: §

a) Extraccion de un docur 5 gue no pertenezca al expediente.
b) Por omisién floliatura enalguno de los documentos.
¢) Que un mismo docum O cuente con doble foliatura.

En caso de equivagar S > dos lineas diagonales
sobre el numero o) gik el iormente colocar el
numero correct

final de este. El drea
generadora de la inforrg ex0s a un expediente

debera tomar en cuenta 10'si

n buen estado de

Si el anexo es otro expediente que s |
debe dejar la foliacién

conservacion y presenta una foliaciéon clara
original.

Si los anexos a agregar no traen ningun tipo de foliacién, deben ser foliados.
El expediente debe contar con una descripcién breve del contenido del anexo
que presenta.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que formen
parte de un expediente se numeraran con un solo folio. Si se opta por separar
este material se dejara constancia mediante una Hoja Testigo en el expediente.

6
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servidora publica responsable del
que ellos formaran e integ
Documento.
Todo acuse
Productora a t
persona seryi bl S . del asunto que trate el mismo, ya que
ellos formar ‘expediente del asunto que indique el
documento.
Se deberan retiraride acion los elementos metélicos que puedan
dafiar los expedientes roches, sujetadores,
entre otros; asimismi marcadores, sefiales
plasticas adhesivasio &

Verificar que en tacion duplicada aun
y cuando ambas exista una justificacion
para tener ambas). L

Ningun expediente deré contener copias rtificadas, siempre y
cuando los originales obren en el mismo ex
En caso de que los expedientes contengan fotos, discos, dispositivos USB,
planos u otros documentos que no se puedan perforar, se deberan anexar a
un sobre, teniendo el cuidado necesario para que al momento de integrar la

informacién no se dafe la documentacidén que se encuentra en el interior.
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Para coser los expedientes, se deberdn seguir los siguientes pasos:

a) Ordenar los documentos de manera cronolégica, observando el principjo de

procedencia, que refiere el articulo 5, fracciop Il de la Ley General de Arghivos,

¢) En la parte frontal y postér
cortado a la mi !
d) Tomar medid

aproximadags

e) Con la debida pr
orificios previamente , _Cui yimemento la integridad
tanto de la perso '

f) El proceso de

g) Se procedera a coser el expediente, toman e la medida del hilo

sera dos veces la altura del folder, mas un imadamente quince
centimetros (el extra dependera del grosor del expediente).
h) Una vez que se tiene el hilo necesario, se debera insertar en la aguja y hacer

una gaza que servira como soporte al momento de realizar el cosimiento.

‘

8
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i) Se empezara a coser de atrads hacia delante, empezando desde la parte de
atras del orificio inferior, pasando el hilo, evitando que se salga del orifico.

i) Posteriormente, se pasara el hilo por la parte de arriba del orificio central de
la parte inferior. Después se debera pasar el hilo por la parte de atras, én el
orificio central de la parte superior, para culminar este paso se bera
introducir el hilo por la parte de ar icio superior. En esteé punto
observaremos que realizamos un { i

k) Volvemos a pasar el hilo rest ' _ ; > atrd al SFificio centr superior
y repetimos el ejercicio lleg _ |

I) Cuando el exp se utilizara el mismo procedimiento,

O en su caso s icio pueden ser dobladas de la parte

superior Iz ser cosidas, para que pueden ser

consultadas.
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Visualizacion de la aplicacién de la técnica de cosido de expedientes
tres orificios.

la sangria suficiente
optar por métodos
tadores o mecanismos
( tal, garantizando en
todo momento la integrida, legibilidad y cons s documentos que

integran el expediente.

X
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PASOS A SEGUIR

PASO 1: Ordenar y alinear los documentos con el folder, para posteriormente Hacer
los orificios con la perforadora.

PASO 2: Tener listo el hilo' su respectivo utensilio para coser (aguja
o clip). :

x
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PASO 4: Pasar el hilo hasta e

PASO 5: Con el expedie teibocs :‘.i_ :  e X1 o iba desde el orificio

;
5
3

g 12
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PASO 6: Pasar los hilos exteriores por el centro.

hacer doble nudo.
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PASO 8: Una vez realizado el doble nudo, hemos concluido el proceso.
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Consideraciones importantes:

Antes de realizar el cosimiento de un expediente, se debera verificar la clasificacién
de los documentos y remitir los que no correspondan al departamentd o &rea
generadora a la persona responsable del trdmite (esto se hara Unicamente’/al interior
de las Direcciones).
Si los expedientes ya cuentan con orificios, uti zar los existentes para realizar la
costura. { :

Cada legajo debera tener un grosor
sobrepasa esa dimensién, coser tantos'§
Para mayor referencia, se les invi

xpediente los
an necesarios.
culo: roporcuonado por el

caratula respect i apartado de la Nomenclatura o codigo del
expediente.

Ninglin expedi mentos de Comprobacién Administrativa

Inmediata (DC ta regulado por los instrumentos de control
archivistico.

Es importante menCIonar a a el ejercicio de cosido de expedientes se debera
utilizar hilo de al j del maximo tamafio o
elaborar ganchos ¢ j

Si el expediente can A ¥ fles, orificios deberan ser

uniformes, tomando €ome. | do 30 carta. La hoja tamafio
OfICIO no deberad d Dlarse, POrt 1e | ' rtada seran en tamafio

Para darmejors orte ente laparte i ior de |z a tamano oficio debera

En caso de que exist 3 : iterio no 3t aplicable a la unidad
S i i i oficio, su justificacion
debidamente fundada y motivada a le Archivos para su

consideracion

15
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Hoja de cierre

El presente cuadernillo forma parte de las recomendaciones técnicas que emite el
Departamento de Archivo Municipal para el foliado, cosido y organizacién archivistica, con
la finalidad de aplicar los Instrumentos de Control Archivistico en cada una de las areas de
H. Ayuntamiento. De igual forma, este cuadernillo cuenta con la autorizacién del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos.

Ayuntamiento de

Titular del Area Cooktdi
Archivos:
cion de Asuntos

-

e
Mtra. Paola Guadalupe Rivas Cuevas Lic. Prisma na Gonzalez Rosas
Asesora y Responsable del Archivo Vocal delGIA'y Responsable del
Histérico Area de Correspondencia
Titular del Departamento de Titular del Departamento de Oficialia
Planeacién y Evaluacion de Partes

16
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Mtra. Dafne Wendolyne Ronzén tro. Osda d Guiot Tejt;da
Lopez | al del GIA

Vocal del GIA rio del H. Ayuntamiento
Titular de la Unidad de Transparencia

¥

In/g/l‘-i " Lic. Luis Roberto Guerrero Maciel
Vocal del GIA
Titular del Organo Interno de Control

La presente hoja de firmas corresponde a la aprobacién del Cuadernillo de Apoyo Archivistico
N°2 - Recomendaciones Técnicas para la Foliacion y Cosido de Expedientes de Archivo del H.
Ayuntamiento de Coatepec, Veracruz, de fecha quince de mayo de dos mil veintiséis.
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