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Hermosillo, Sonora a 05 de abril de 2023.

AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO: “APROBACION DE LOS CRITERIOS DE FOLIADO Y
ESCANEADO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL
ESTADO DE SONORA.

El Area Coordinadora de Archivos con la finalidad de promover e implementar el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del Sistema Institucional de Archivos que garanticen la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos d
archivo que posee el Centro, elabord los Criterios de Foliado y Escaneado de los Expedientes de
Archivo del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora, con el propésito de alinear,
organizar, asegurar la integridad y evitar la pérdida o sustraccién del acervo documental de nuestro
Centro.

Por lo anterior, y en cumplimiento al articulo 28 fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora,
el Area Coordinadora de Archivos presenta para su revisiéon y aprobacion a este Grupo Interdisciplinario,
los criterios sefialados en el parrafo anterior, los cuales se anexan en el presente asunto.

. PEDRO SERNA ENCINAS
Supervisor del Area Coordinadora de Archivo del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS (LFA)

CAPITULO W1, DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS /
Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones... Fraccion Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en matenia de organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad dél sujeto
obligado asi lo requiera; DISPOSICIONES GENERALES EN LAS MATERIAS DE ARCHIVOS Y DE GOBIERNO ABIERTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y SU ANEXO UNICO

17. Como parte del Sistema institucional de archivos, todo documento generado en el ejercicio de las funciones de los servidores publicos deberd... Fraccion IV. En los archivos de tramite y concentracién, fos expedientés podran
asegurarse mediante el cosido con hilo de algodén y los documentos deberan foliarse para asi evitar pérdida o sustraccién de la informacién.
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INTRODUCCION:

La Ley General de Archivos, establece dentro de su articulo 1, Que es una'Ley de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Cabe sefialar que la Ley de Archivos para el Estado de Sonora en su Articulo 12 nos dice: Los sujetos
obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que
fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccién,?
organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién documental y conservacién, en los
términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Por lo anterior, se establece que las dependencias y entidades deben promover el uso de métodos y \
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion clara y expedita, de los documentos de archivo que

poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la
correcta gestién gubernamental y el avance institucional; y en especifico a lo establecido en el numeral
17 fraccion 1V de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico que a la letra dice: “En los archivos de tramite y
concentracién, ... los documentos deberéan foliarse para asi evitar pérdida o sustraccién de la informacién”.

En cumplimiento al articulo 28 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, el Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Sonora a través del Area de Archivos pone a disposicién los siguientes
criterios para el procedimiento de foliado.

A

CRITERIOS DE FOLIADO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO
DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE SONORA -

i

OBJETIVO GENERAL:

Contar con un sistema homologado del foliado fisico y escaneado, de nuestros expedientes, con la
finalidad de asegurar el cuidado, integracion y aseguramiento de los mismos, dentro de nuestro Centro
de Conciliaciéon Laboral del Estado de Sonora.

OBJETIVOS PARTICULARES:

» Dar a conocer los criterios de foliado y escaneado a todos los departamentos de la Institucion.

+ Ser la guia practica para aplicar correctamente la técnica de foliado y escaneado, en los
documentos susceptibles a foliarse y digitalizarse.

+ Ser los precursores en la implementacion del foliado y escaneado de expedientes.

* Asegurar la integracion e integridad de los expedientes de archivo declarados en el Siste
Institucional de Archivo del Centro.

Centro de Conciliacion’Laboral del Estado de Sonora
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora.
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POLITICAS:

Para que un expediente sea considerado ser foliado y escaneado, debera de estar registrado en
el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y debera de contener fecha de cierre.

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, entregar cada expediente debidamente integrado,
ya que de ello dependera la clara y correcta informacién de este.

Todo expediente ya foliado, se debera de digitalizar y cerrar debidamente para no ser alterado.
Para transferir un expediente del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién con
Transferencia Primaria, debera de estar cerrado.

CRITERIOS PARA EL FOLIADO DE EXPEDIENTES:

10.

14

Las fojas sin texto o sin informacion relevante, se les pondra la leyenda “SIN TEXTO”; la cual NO
debera de ser foliada.

Se deberan foliar todas las fojas que contenga informacion relevante en el expediente, respetando
el orden de los documentos por su integracion.

Se debera numerar de forma consecutiva las fojas, sin omitir y sin repetir nimeros.

Se debe de colocar el folio con tinta color negro de forma horizontal en la esquina superior derecha
de la foja, conforme a la orientacion del texto, iniciando con 6 digitos, ejemplo: 000001.

Se debe colocar el folio de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, sin
alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

NO se colocara folio en caso de que la foja tenga informacién que cubra los espacios establecidos
para colocar el folio, por lo que sblo se contabilizara.

Si alguna foja se encontrara rota o perforada, se debera de unir o completar, con la cinta
reparadora, para que se acredite el 100% de la foja.

NO se deben foliar caratulas archivisticas, pastas, porta documentos, ni separadores en blanco,
formatos de instruccion, notas adhesivas y fojas tamafo esquela, al menos que contengan
informacion, firmas o sellos en original firmados; los cuales en caso de estar adheridos a un
documento se conservaran en éste.

Los planos, mapas, dibujos, graficos, ilustraciones, que se encuentren integrados al expediente
se foliaran de forma consecutiva y se considerara como una foja, aun cuando estén plegados.

Los anexos impresos como: folletos, boletines, peridédicos, revistas, volantes, etc., que se
encuentren integrados al expediente, deberan colocarse en un sobre o porta documentos.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio como: notas, tickets, sobres,
facturas, invitaciones, recibos o tarjetas de presentacién adheridos a una foja, deberan integrarse
en un sobre o porta documentos.

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Sonora
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

000005

Las fotografias que se encuentren sueltas deberan integrarse en un sobre o porta documentos; si
una o varias fotografias se encuentran adheridas a una foja, a esta se le designara su respectivo
numero de folio.

Las radiografias, microfichas, negativos, CD’s, memorias USB, disquetes, videos o documentos
en soportes similares, no deberan foliarse por ser soporte distinto a papel; deberan integrarse en
un sobre o porta documentos.

No se deberan retirar fojas o separadores en blanco, siempre y cuando éstos cumplan una funcién
de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, proteccién de
fotografias, dibujos, grabados u otros para evitar en su caso, la migracion de tintas por contacto.

Para la cancelaciéon de un foliado mal puesto, se debera de cancelar su uso con una linea en
forma diagonal, ejemplo:

oooeses

Cuando se encuentre un sobre cerrado y/o con la leyenda “confidencial” no debera abrirse; solo
se archivara.

Todo expediente HISTORICO, no debera foliarse.

Una vez foliado el expediente, su siguiente paso sera ESCANEARLO, para su guardada digital
en la red del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora.

En el caso de expedientes con mas de un legajo, se utilizara el siguiente criterio:

Se foliara de manera integrada y consecutiva, ascendente y sin omitir ni duplicar numeros, dando la
continuidad en cada legajo, como se muestra en la siguiente figura:

A}

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora.



000006

CRITERIOS PARA EL ESCANEADO DE EXPEDIENTES:

1. Para proceder con el escaneado del expediente, este debera de estar con sus leyendas del sello
“SIN TEXTO”, FOLIADO completamente y con la portada del expediente LLENA.

2. Elarchivo digital del escaneado del expediente, debera de estar en formato PDF, ya que con este
formato se estara guardando en la red del Centro.

3. Cada vez que se digitalice un expediente, este deberé ser revisado en pantalla antes de
guardarse, contemplando los siguientes puntos:

e La orientacion del archivo digital, debera de estar igual que el expediente fisico, de lo
contrario corregir o volver a escanear.

e El expediente escaneado, debera de tener una clara y legible lectura, de lo contrario
volver a escanear.

e Siel escaneado sale rayado, se debera de volver a escanear, ya que no es igual que el
expediente fisico.

e Corroborar que se escaneo completo.

4. El archivo PDF escaneado, se debera de guardar, y cuando este expediente se transfiera al
archivo de Concentracién, se debera de entregar una copia de este archivo en PDF, al area de
Sistemas del Centro, de cada una de las cajas transferidas; esto para tener un respaldo claro y
digital de cada expediente digitalizado.

CIRCUNSTANCIALES:

1. Solo se podra volver a foliar, aquel expediente que haya sido abierto por algun mandato de una
autoridad competente o por necesidades plenamente justificadas mediante oficio por el Titular
de la Unidad Administrativa.

2. Para volver a foliar un expediente por reapertura, este debera foliarse con tinta de color azul.

3. Sial quitar el elemento (grapa o clip) que une a varias hojas, este provoca la ruptura de alguna
de ellas, se enmendara con la cinta reparadora.

4. En caso de omitir uno o varios folios en una(s) foja(s)integrada(s) al legajo, se asignara el numero
de folio de la foja anterior, respetando el orden ascendente y agregando el identificador del
alfabeto espafiol: de la A, a la Z, en caso de que rebase las 10 fojas se considerara, volver a
foliar, todo el legajo, ejemplo: 000144-A, 000144-B.

5. En caso de no haber espacio en la parte superior de la foja para colocar el folio, por excepcion
se podra foliar en la parte inferior derecha de la foja conforme a la orientacion del texto, si tampoco
existiese espacio en la parte inferior, no se foliara, solo se contabilizara.

6. Como todo expediente se digitalizara, hay que tener cuidado de no poner el foliado muy cerca de
las esquinas de la foja, ya que esto no permitirda que se digitalice bien; hay que dejar
aproximadamente un centimetro de cada lado libre de la esquina de la foja.

7. Al transferir el expediente al Area de Archivos, revisar su escaneo, ya que si no esta correcto, se
devolvera toda la caja donde este se encuentre.

Centro de Conciliadiéon Laboral del Estado de Sonora
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora.
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HERRAMIENTAS EMPLEADAS EN EL PROCESO DE FOLIADO:

1. FOLIADORA: Maquina foliadora que se utiliza para numerar los documentos de forma automatica
numeérica.

/. 2. TINTA: Implemento que se utiliza para entintar la maquina foliadora; en color negro o azul.

3. BITACORA DE FOLIADO Y/O COTEJO: Documento que se utiliza para el registro y control del
estatus que presenta el proceso del foliado y cotejo de los expedientes de archivo.

4. PORTADOCUMENTO: Cubierta de material plastico que se utiliza para proteger los documentos
de archivo para integrarlos a los expedientes.

~-

SOBRE: Cubierta de papel bond que se utiliza para proteger los documentos de archivo para
integrarlos a los expedientes; tamano carta.

6. CINTA REPARADORA: Cinta transparente que se utiliza para reparar documentos que
presentan alguna rotura.

7. PLUMA DE GEL: Boligrafo que se utiliza para remarcar los folios que se encuentren ilegibles.

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora

Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora.
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GLOSARIO TECNICO:

A

Acta: Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho.

C 2\

Caratula archivistica: Documento que identifica las caracteristicas archivisticas de un expediente de archivo, que se
emite del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

CD: Acrénimo de compact disc (disco compacto).

Confidencial: Identificador de sobre con documentacion a la cual se tiene restricciéon de acceso.

Contratos: Documento original que acredita la obligacion contractual entre dos o mas partes. ;
Convenio: Documento original que acredita un acuerdo entre dos 0 mas partes.

Copia certificada: Documento de validez legal que se identifica con sellos originales.

Deterioro biolégico: Alteracion fisica y/o quimica del soporte documental producida por la accién de diferentes
agentes biolégicos como microorganismos, hongos, bacterias, insectos, roedores, que modifican las caracteristicas
estéticas de la unidad.

/

Documento de archivo: Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, \
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con ]

independencia de su soporte documental. C‘Z\
T

Escritura: Documento publico, firmado con testigos o sin ellos por la persona o personas que lo otorgan, de todo lo

cual da fe el notario.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mi
asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados. Expediente tipo: Unidad documental organizada e integrac
conforme a la normatividad que le aplique y con base a una plantilla establecida.

F

Foja: Documento oficial de archivo.

Foliado: Accién de numerar fojas por expediente o por legajo.
Folio: Nimero asignado a una foja fisica que contiene informacion.
Foliar: Accion de numerar fojas.

Formato de Instruccion: aquel documento de tamafio menor a carta que registra una instruccion para la atencién de
un asunto.

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora mosillo, Sonora.
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Instrumento publico: Documento autorizado por un fedatario publico (corredor o notario publicos) escritura, acta,
testimonio, copia certificada, contratos, convenios originales y fe de hechos, que se formaliza a requerimientos de parte
interesada y con las solemnidades legales, que contiene un hecho, acto o negocio juridico con el fin de promover o
probar su existencia y del cual se expediran copias o reproducciones del documento debidamente protocolizado.

Legajo: Unidad documental que forma parte de un expediente de archivo.

M

Membrete: Identificador grafico peculiar de una empresa o dependencia publica o privada.

( ,/ Microficha: Ficha de pelicula que contiene una serie de fotografias de tamano extremadamente pequerio.

Numerar: Asignar nimero consecutivo a las fojas que integra un expediente.

R

Re foliado: Accién de volver a foliar un expediente.

S

/ Sello: Conjunto de figuras y signos originales que queda impreso en un documento.

Soporte: Material fisico sobre la cual la informacién se registra o almacena.

T

Testimonio: Documento autorizado por funcionario publico, en el que se da fe de un hecho o se transcribe total o
parcialmente el contenido de otro documento.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracion.

Transferencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

V

Verso: Parte frontal de la foja que contiene informacion.

2

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de
Seris, C.P. 83280, Planta Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora.



000011

MATERIALES Y EQUIPOS:

MAQUINA FOLIADORA: CINTA REPARADORA:

SELLO SIN TEXTO:
ooooot

dodJduz2

ogoooo3

dopang
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, reciben y aprueban “Los Criterios de Foliado y Escaneado de
Expedientes”, para su elaboracién y, en su caso, actualizacién, mismos que se presentaran en la préxima reunion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, e instruyen al Vocal Ejecutivo, Ing. Pedro Serna Encinas para su aplicacién a la
brevedad:

ATENTAMENTE:

Nombre y Cargo |

Lic. Sergio Romero Grijalva
Director Juridico y de Transparencia

“ Ing. Pedro Serna Encinas
Coordinador de Archivos

Lic. José Fernando Alfaro Pagaza
Director de Conciliacion

| Ing. Jesus Javier Galvez Cruz
Director de Tecnologias de la Informacion

Lic. Ricardo de la Torre Murillo
Supervisor de Planeacién

|
| s

Lic. Alma Delia Moreno Vézquez
Titular de la Unidad de Transparencia
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