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Reglas técnicas para la foliacién de expedientes de archivo

1. Las presentes reglas de foliacion tienen el objetivo de brindar a los sujetos obligados
de la entidad veracruzana una metodologia archivistica para la numeracion
homologada de los documentos de archivo producidos en las areas generadoras de la
informacion y que integran expedientes de una serie documental.

2. Para los efectos de las presentes reglas, se entendera por:

Expediente: Unidad documental simple o compuesta formada por un conjunto
de documentos de archivo producidos organica y funcionalmente por un sujeto
productor en la resolucién de un mismo asunto.

Foja: Hoja o pieza documental

Foliacion: Es la numeracion de todas y cada una de las fojas que integran el
expediente.

Foliar: Accion de numerar fojas.

Folio frente: Primera cara de una foja.

Folio vuelto: Segunda cara de una foja.

Legajo: Parte de la documentacion de un expediente, subdivida por cuestiones
de volumen.

Ordenacion: Actividad que consiste en establecer secuencias dentro de grupos
conforme a secciones o series documentales; puede ser cronolégica, alfabética
0 Nnumerica

Rectificacion de |a foliacion: Accion por medio de la cual se procede a corregir
los errores detectados en la foliacion de los documentos de archivo.

3. La foliacion tiene la finalidad de controlar la cantidad y mantener la integridad de los
documentos de archivo que componen un expediente. Es uno de los respaldos
técnicos | legales de la gestion documental y de la administracion de archivos, ya que
ademas de permitir localizar de manera puntual un documento dentro del expediente,
es un elemento fundamental para realizar la transferencia primaria (del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracion) y para la transferencia secundaria (del Archivo
de Concentracion al Archivo Historico), 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.



4. Los expedientes que van a ser objeto de foliacion debe 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 logica
y seriada, de acuerdo al tramite que los genero reflejando; el inicio, el desarrollo y la
conclusion del proceso administrativo.

El documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento que
se encontrard al abrir el expediente y el documento con la fecha mas reciente se
encontrara al final del mismo.

Antes de realizar el proceso de foliacion se debera realizar un expurgo, es decir, retirar
la documentacion que no forma parte del expediente 0 que es innecesaria, por ejemplo:
documentos duplicados, hojas en blanco, etc.

En la portada de los expedientes, se puede agregar una Hoja de Testigo cuando se
requiera indicar alguna observacion o aclaracion derivada del proceso de foliacion del
expediente.

Hoja de Testigo

En el folio 156 hay 24 fotografias sobre
la inauguracion de la calle José Diaz
donde asistio el gobernador del estado
realizada el 24 de febrero de 2020

La foliacion se realizard antes de cualquier proceso de descripcion (inventariado),
encuadernacion o proceso reprografico, especialmente el de digitalizacion de
documentos.

S. Para la foliacion se utilizardan nimeros arabigos y debe iniciar con el folio 1, que
correspondera a la fecha inicial y continuaréd progresivamente hasta el documento de
conclusion del trédmite. En efecto, la foliacion debe abarcar las fechas extremas inicial
g final de cada expediente. Ejemplo: 1, 2, 3, .., 10.

No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C; cifras como 1°, 2°, o los
términos “bis” o “tris”, 1Bis, 2Bis.



6. La foliacion debera ser independiente para cada expediente; en los casos donde el
expediente se compone de legajos, estos se foliardn secuencialmente, es decir, cada
uno de los legajos debera iniciar en el nimero de folio inmediato al que termind el
anterior, por ejemplo: si el legajo |, finalizo en el folio 136, el legajo Il iniciara en el folio
137.

7. Elfolio 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 y sin tachaduras, ni
enmendaduras, sobre un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones originales de la foja.

3 4«— Ubicacidn del folio

En caso de que la foja frente tenga informacion al reverso, se debera foliar repitiendo
el nimero de folio y la letra V (de vuelta), ejemplo: 1, 2, 2V, 3, 4, 4V, 5, etc.

8. La foliacion se realizarad a mano utilizando |&piz de grafito o 18piz de color azul. El uso
de boligrafos con tinta insoluble o foliadores manuales o automaticos estara justificado
cuando una disposicion reglamentaria establezca su utilizacion como herramienta de
foliado.




9. No se deben foliar caratulas, indices del expediente o separadores. Tampoco son
sujetos a foliacion los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo.

10. Los planos, mapas, dibujos, material multimedia, fotografias sueltas, etc., que
formen parte del expediente se colocardn dentro de un sobre blanco o amarillo sin
sujetador. El sobre serd rotulado con la informacién de los documentos que contiene
y sera foliado de acuerdo al nimero que le corresponde en el ordenamiento de los
documentos.

3 3

Contiene 2 planos de la
-—- obra de ampliacion de la
calle Juérez

Sobre integrado al expediente donde se
resguardan planos, mapas, dibujos o
fotografias.

Cuando el expediente contenga documentos de formato pequefio y que deben ser
adheridos a una hojg, a ésta se le sefialara su respectivo nimero de folio. Para adherir
documentos o fotografias a una foja, se debe utilizar pegamento libre de acido.

[
al il , )
Foja con formatos pequefios
adheridos



11. Para el caso de los documentos de archivo que se generaron foliados por impresion,
y que concuerden con la foliatura del expediente, se dejara esta foliacion siempre y
cuando no se repita la numeracion con otras piezas documentales ya existentes en el
expediente, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera foliarse manualmente.

12. Para proceder a realizar la revision, rectificacion y anotacion de cambios del foliado
de un expediente, debera de presentarse alguna de las siguientes situaciones:

a) Extraccion de un documento que no pertenezca al expediente.

b) Por omisién de la foliatura en alguno de los documentos.

c) Que un mismo documento cuente con doble foliatura.

d) Que el expediente no cumpla con las indicaciones sobre orden y clasificacion, y
por tanto se requiera re-estructurar.

En caso de equivocacion se debe tachar con dos lineas diagonales sobre el nUmero
errado para que sea ilegible y posteriormente colocar el nimero correcto en un lugar
visible.

13. Cuando el expediente tenga anexos se incorporaran al final de este. El area
generadora de la informacion que desee agregar anexos a un expediente deberad tomar
en cuenta lo siguiente:

e Si el anexo es otro expediente que se encuentra en buen estado de
conservacion y presenta una foliatura clara y concisa, se debe dejar la foliacion
original.

e Silos anexos a agregar no traen ningun tipo de foliacion, deben ser foliados.

e El expediente debe contar con una descripcion breve del contenido del anexo
que presenta.

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

14. Las citadas reglas operativas deberadn ser analizadas por la Coordinacion de
Archivos del sujeto obligado y seran referencia para la elaboracion de lineamientos o
criterios de foliacion especificos de su Institucion.
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