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SIGLAS Y ACRONIMOS

AGN: Archivo General de la Nacion.

DDAAT: Departamento de Descripcidon y Automatizacién de Acervos Textuales.
DGPAI: Departamento de  Gestién de Proyectos  Archivisticos
Interinstitucionales.

DIDC: Departamento de Investigacion y Dictdmenes de Conservacién.
DODAIAM: Departamento de Organizacion y Descripcion de Acervos
Iconograficos, Audiovisuales y Microfilm.

DODSPD: Departamento de Organizacion Documental y Seguimiento a
Proyectos de Digitalizacion.

DPPD: Direccidon de Preservacidon del Patrimonio Documental.

EU: Expediente Unico.

GFDH: Guia de Foliacién para Documentos Histéricos.

SICPD: Subdirecciéon de Investigacién y Conservacién del Patrimonio
Documental.

SIHPA: Subdireccion de Investigaciéon Histérica y Procesos Archivisticos.
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DEFINICIONES

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Documento de archivo: A 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.

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Escartivana: En la RAE se define como la tira de papel o tela que se pone en las
laminas u hojas sueltas para que se puedan encuadernar de modo conveniente.
Para los especialistas en encuadernacion, la escartivana es un elemento de una
encuadernacién que va junto a las hojas y que funciona como una bisagra y
unién entre las hojas.’

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

Instrumento de descripcién: El que ofrece informacion acerca de |a localizacion
fisica, la organizacién y el contenido de los documentos y de las agrupaciones
documentales.

Injertos: Reintegraciones, es decir, rellenar aquellas zonas perdidas utilizando
materiales de caracteristicas similares al objeto a restaurar.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales
con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los

1 https://encuadernacionalpoder.blogspot.com/2017/12/escartivana-cartivana-encuadernaci

a. Eduardo Molins 113 3. Penitenci i . 15280, Venustiang C
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tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
gue las operaciones mecdanicas son agquellas actividades que se desarrollan para
la ubicacion fisica de los expedientes.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir vy
heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacidn, sea religiosa o civil.

Seccidon: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.
Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene la informacidn, A
segun los materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas del papel 1
existen los audiovisuales, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie: A la divisién de la serie documental. ‘ /
Testar: Accidn de tachar, cancelar o invalidar una foliacién previa.

Unidad documental: Unidad archivistica basica resultado de una misma
actividad, proceso o actuacidn, es decir, es un documento de archivo.

wiww.gobamxagn
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Presentacién
Dos de los objetivos prioritarios del Archivo General de la Nacién son:

- Garantizar la preservacién del patrimonio documental de la Nacion para
que la ciudadania se apropie del conocimiento plasmado en su contenido
y configure su identidad.

- Garantizar el acceso y difusiéon del patrimonio documental del AGN, para
que la ciudadania, a través de la implementacién de un modelo
estratégico de administraciéon del acceso y consulta de documentos, se
pueda acercar a la informacién contenida en el acervo que resguarda el
Archivo General de la Nacion.

En torno a estos objetivos giran las funciones, actividades y proyectos
archivisticos que resultan en instrumentos de consulta y algunos otros
documentos que norman los procesos técnicos llevados a cabo en el acervo
documental del AGN. Sin embargo, estamos convencidos de que dichos
esfuerzos pueden convertirse en referencia y/o guia para aquellos otros archivos
o dependencias publicas y privadas cuya misién también sea la aplicacion de
procesos archivisticos que garanticen su preservacién y posibiliten su accesoy
difusion.

Una de estas actividades sustanciales y de gran importancia que se desarrollan
en el quehacer diario de los archivos, pero también poco valorada, es el de la
foliacién. Esta, mas alla de un proceso mecanico de asignacion de folio a una
hoja, implica un cuidado, detalle, atencién, toma de decisiones y una correcta
manipulacién de los documentos, pero que, a la vez, implica enfrentarse a
situaciones propias y muy caracteristica de cada documento.

:Qué es la foliacién? Es una actividad sustancial de los procesos archivisticos
aplicados a los documentos de archivo y que consiste en numerar de forma
continua y ordenada el total de las fojas/hojas de que se compone una unidad
documental.

Su importancia radica en que garantiza la integridad de las unidades
documentales pertenecientes a un fondo o coleccién histérica y permite, no
sélo conocer, sino controlar la totalidad de sus folios.

Es por ello, que la presente Guia de foliacién tiene como objetivo regular y
generalizar el proceso de foliacién de documentos histéricos en sus distintas
temporalidades y clases (textuales, iconogréficos, cartograficos y audiovisuales),
con la finalidad de mantener la integridad, el orden y control del patrimonio
documental del AGN.
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Si bien el alcance esta previsto para su uso en las areas de organizacién y
descripcién documental, también pretende ser una herramienta de referencia
general para el personal que por sus funciones tenga contacto directo con
documentos histéricos en la ejecucion de otros procesos como conservacion y
digitalizacion.

La Guia de foliacion de documentos histdricos se estructura en cuatro
apartados. En el primero, Consideraciones se sefialan las recomendaciones que

son aplicables a todos los documentos histéricos independientemente de su
temporalidad, clase y soporte, antes y durante el proceso de foliacién. En el
segundo apartado, Generalidades, se exponen sugerencias técnicas y de
operacién a tomar en cuenta antes y durante la foliacion de documentos. En el

tercero, Foliacién de documentos textuales, se exponen algunos ejemplos que -
se pudieran presentar, segun la temporalidad y caracteristicas de las unidades \QL
documentales. En el cuarto apartado, se brindan propuestas y ejemplos para la

foliacion de documentos iconograficos, cartograficos y audiovisuales.

l. Consideraciones

Antes y durante la foliacién de las unidades documentales de un fondo o
coleccidén histérica deben considerarse los siguientes aspectos:

1. Estado de conservacién de las unidades documentales

La foliacién sdlo se realiza en documentos en éptimo estado de conservacion,
y/o que previamente hayan recibido una valoracién e intervencién en términos
de conservacidon. Esto con el objetivo de no provocar un mayor deterioro del
documento, ademas de la posibilidad de producir un riesgo en la persona que
ejecute la actividad.

Se recomienda consultar el expediente Unico del fondo o coleccién histdrica
que se determine para foliar, especificamente el Diagndstico del Estado de
Conservacién; el Dictamen de Conservacion; el Registro de actividades de
conservaciéon-restauracion y/o el Levantamiento general material y de
conservacion.

De no contar con dichas valoraciones, se llevara a cabo una inspeccioén aleatoria
de las unidades documentales teniendo como guia y/u orientacién el Atlas para
la Identificacion de deterioros en documentos textuales y la Guia bdsica para
evaluar el estado de conservacion de documentos histéricos, a fin de estimar
las posibilidades para iniciar el procedimiento. Si de acuerdo con esta Guia se
valora que el documento estd en un buen, e incluso, regular estado de
conservacion, se procederd a la, foliacion; si se detecta que es malo, no se

www.gob.mxfagn
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realizara la foliacién y se hara el reporte a la SICPD, asi como al correo designado
para este tipo de reportes.

Estado de ordenacidén de las unidades documentales

La foliacién Unicamente se realizard en documentos clasificados y ordenados.
Para ello existira la opcidon de consultar el Expediente Unico, en especifico el
Diagnéstico de Organizacién y Descripcion de Fondos y Colecciones Histéricas
para conocer si las unidades documentales que se foliaran han pasado por un
proceso técnico/archivistico o no. En segundo término, durante los procesos de
identificacién, organizacién y descripcion, la foliacion se puede realizar una vez
que las unidades documentales estan debidamente ordenadas.

De manera general se considerard que un fondo o coleccion histérica se
encuentra clasificado y ordenado cuando cuente con un cuadro de clasificacion
documental, que las unidades documentales se encuentren ya integradas en
secciones, series y unidades documentales, y por ende a su vez estas se
encuentren ordenadas. La ordenacién de las unidades documentales debera
reflejar el orden de su produccién.

Il Generalidades para la foliacién

Estas generalidades seran aplicables tanto para los documentos textuales como
a los graficos y/o audiovisuales.

1. Recomendaciones de equipo y material.

= Utilizacién del Equipo de Proteccién Personal (EPP).2

= Mesa amplia, con superficie uniforme, grande y limpia.

= Lapiz de grafito numero 2B o HB.

= Gomas libres de latex y ftalatos.

= Utilizacién de cojines especiales para el caso de foliacién de volumenes.
= Equipo especializado para la limpieza de documentos y superficies.

2. Recomendaciones de operacién

» Eliminacién de todo elemento metélico que sujete las unidades
documentales como clips, grapas, broches de metal y latonados.

.+ Lineamiento del Equipo de Proteccion Personal, Archivo General de la Nacion, 2020.
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»= Retiro de otros materiales que unan las unidades documentales como
lazos, listones, tela, entre otros.

s Se realizardn trazos sutiles sin aplicar fuerza al escribir sobre los
documentos histéricos.

= |a foliacién debe ser con nimeros arabigos iniciando por el ndmero 1y
serd consecutiva.

= Lafoliacién se realizara en el frente de la foja, en la parte superior derecha
o en el espacio en blanco mas cercano a éste, sin alterar membretes,
sellos o texto (ver Caso 1).

= La foliacion siempre se colocara en direccién del texto, sin importar que
sean unidades documentales encuadernadas, cosidas, o constituidas por
fojas sueltas (ver Caso 2).

* Hojas de menor formato, seran parte de una foliacién consecutiva (ver
caso 3).

= La foliacién se realizara en la totalidad de la unidad documental. En los
casos que una unidad documental se encuentre dividida en legajos y
encuadernados, se recomienda una foliacién continua. Lo anterior para
dar continuidad a la originalidad del documento, asi como evitar el
extravio o insercion de nuevos documentos que rompan con el orden </
original del expediente y/o legajo (ver Caso 4).

= En el caso de mapas que son parte de la unidad documental se debera
tomar en cuenta la direccion del texto de titulo, membrete, rosa de los
vientos y/o la leyenda.

=  En el caso de los planos se debera tomar en cuenta la direccién del texto

X

del Cuadro de Caracteristicas Técnicas, y/o Cuadro de Rotulacién o .
Caratula. A\T
= En caso de hallarse injertos, el folio se colocard sobre el documento (N
original. \)

= El cotejo de foliacion (entendido como la revision de la correcta foliacion)
se realiza en la totalidad del expediente y/o volumen, foja por foja.

= Se recomienda foliar por bloques de 10 a 20 fojas y verificar ,Ql,
continuamente la secuencia.

=

a. Correccion de Foliaciéon

= En la medida de lo posible, evitar una segunda correcciéon de folios y
limitar el uso del borrador.

= Se consideran casos susceptibles de rectificacién aguellos que presenten
omisiones en la secuencia de la numeracidn y/o variaciones como “bis”,
“a", “b", sin que estos sean limitativos.

wwwgobmx/aon
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=  Soblo se testaran o cancelaran cuidadosamente las foliaciones erréneas o
con variantes realizadas con lapiz, crayola, boligrafo u otros instrumentos
modernos (ver caso 5).

= No se borrard una foliacién anterior, por ser referencia de ubicacién
documental.

= En el caso de fotocopias (reproduccién fotografica de un texto, una
imagen, etc., que se hace sobre papel)® se valorara la pertinencia de la
foliacién de acuerdo con las caracteristicas propias del documento.

b. Restricciones

= No se foliara la vuelta de la hoja.

= No existe el folio “0".

* No se testara o cancelara una foliacién original, sin importar su orden (ver
caso 6).

= No se foliarda hemerografia ni bibliografia en fotocopias.

= No llevardn folio las guardas decorativas o que son parte de una
encuadernacion moderna o reencuadernacion.

= No recargarse sobre los documentos.

= No utilizar portaminas ni boligrafos.

1. Foliacién de documentos textuales

Como se sefiald al inicio de esta Guia, lo que se busca es homologar el proceso
de foliacién de documentos histéricos y las recomendaciones arriba enunciadas
buscan precisamente eso. Sin embargo, debido a que no todos los documentos
son iguales, hasta cierto punto pueden ser Unicos, resulta pertinente presentar
algunos casos en donde se han aplicado otras sugerencias muy particulares de
foliacién y que no entran en las Generalidades anteriormente enlistadas, pero
que pueden ser consideradas como las posibilidades que se pueden encontrar
durante el trabajo de foliacién.

Este apartado esta dividido en dos de acuerdo con la temporalidad de los
documentos y acorde a como estan presentados en la Guia General del AGN.

1. Documentos de los siglos XVI al XIX

Dentro de esta clasificaciéon se integran los documentos generados por las
diversas actividades administrativas de las instituciones coloniales y de la
Administracién Publica de 1821-1910, asi como aquellos que fueron agrupados

ia Recionarie de o Lengua Espafola, hitps: //dle rac.es/fotoconia, ., conix, e o
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con un criterio tematico o en atencion a la tipologia documental. Comprenden
principalmente documentos de las instituciones coloniales como la Real
Hacienda, Real Audiencia, Santa Inquisicién, Real y Pontificia Universidad de
México y Hospital de Jesus; y por otro, las decimondnicas como Hacienda
Publica, Justicia y Negocios Eclesiasticos, Fomento, Colonizacién, Industria y
Comercio entre otras. A continuacién, los casos:

1.1 Foliacién en documentos de instituciones novohispanas.

= Para el caso de encuadernaciones originales en pergamino, piel u otros
se asentara su folio en la parte interna de la encuadernacién.#

= Se foliaran las hojas en blanco, aun cuando no contengan texto.

= Las fojas mutiladas e incompletas se foliardn con el propésito de
evidenciar que en algtin momento hubo existencia de la misma.

* En los casos en gque una unidad documental simple se encuentre
fragmentada por rotura se utilizardn nimeros ardbigos. Se contaran los
fragmentos para tener referencia de su totalidad, y se enumeran, como
se indica: Total de fragmentos: 5 Numeracién: 1/5, 2/5, 3/5 4/5 5/5.

* Ver Manual de Identificacidn, Registro y Conservacion de Encuadernaciones emitido por la Subdireccién de
Investigaciones y Conservacion del Patrimopio,Documental... ..o =

r,‘::\\ﬂ:.
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Casol Imagen de referencia
La foliacién se realizara
en el frente de la foja, en
la parte superior
derecha.
Foliacién incorrecta en parte inferior derecha

Avenida Ing. Eduards Motina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMY, Teb Q1 [55) 5133 9900 AW
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s ~ Imagen de referencia

La foliacion siempre
se colocard en
direccidn del texto

L.\ Direccién
del texto

TP SNS——

ng Bduaido Molins 113, Col Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (85) 5133 9200 www.gob.mu/agn
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Caso 3 Imagen de referencia

Hojas de menor formato,
serdan parte de una
foliacion consecutiva.

Avenida ing. Cduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P, 15280, Venustiano Carranza, COMX, Tek 01 (85) 51 300
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Caso 4 _Imagen de referencia
Por motivos de
encuadernacion,
el documento y/o
expediente se
dividi6 en dos
unidades de
instalacién
distinta, por lo que
se realizd una
foliacion
consecutiva o
continua en el
volumen
siguiente.
Expediente 1 en volumen 1 que continua en el volumen 2
Continuacién del expediente 1del volumen 1en el volumen 2
Avenida Ing. Eduardo Molina 13, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, COMX, Tel; 01 (£
3NN
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Expediente 1y su continuacién en el volumenly 2
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Caso 5 Imagen de referencia
Se testaran o
cancelaran

cuidadosamente las
foliaciones erréneas
o con variantes
realizadas con lapiz,
crayola, boligrafo

oy

*}‘b‘i\*b';\

Penitencia
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Caso 6

Imagen de referencia

No se testard o £ ———f——t
cancelara el folio e okl for o o P S

original.

vy F;.-

# ?qu’ _L;'hl?.'t y 1t

1,

Folio
original | X
i
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2. Documentos Siglo XX-XXI

En este apartado nos referimos a los documentos textuales correspondientes a
fondos que custodia el AGN de los siglos XX y XXI. En esta temporalidad las
unidades documentales cuentan con algunas caracteristicas que requieren
algunas variaciones en el proceso de foliacién.

2. Independiente y Contemporaneo

En estos fondos la gran mayoria de documentos son producidas en soporte de

papel industrial; aparecen o se encuentran los tipos de unidad documental a la P
que llamariamos mixtos porque de origen pueden estar integradas por distintas K
clases de documentos tanto graficos como hemerograficos e incluso por

objetos. Por lo tanto, las recomendaciones de foliacion para este tipo de
documentos seran:

= Se foliaran todos los documentos en soporte de papel, es decir las hojas
Utiles® que contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacion
perteneciente o vinculada al expediente. w _
= Cuando las unidades documentales contengan documentos de distintas
clases como casetes, discos, discos compactos (CDs), disquetes, entre
otros, se les reservard un nimero de folio que estara contemplado en el ~
total del volumen de la unidad documental. Se atendara a las
recomendaciones del departamento de DODAIAM para la integracién del
folio en el documento.

= Cuando las unidades documentales contengan material hemerografico, N
bibliogréafico y folleteria se les asignara un folio por elemento, es decir, por \;
revista, periédico, folleto, boletin, entre otros. El total de las paginas de N
cada elemento se registrard en el campo de notas del instrumento de \w
descripcion. ; A

= En los casos de aparicion de otros elementos como agendas, libretas, N

pasaportes, boletos de transportes, tarjetas de presentacion,
identificaciones de todo tipo, se consignara un sélo folio por elemento
(ver caso 7).

= Enloscasos en que la unidad documental esté compuesta por fotografias
se debera atender lo siguiente:

o Fotografias sueltas: se atenderd a las recomendaciones de
DODAIAM, como la de asignar folio en el reverso. En caso de que
cuenten con una guarda de primer nivel la foliacion también se
consignara en el lado superior derecho.

.: Son.agquellas que son parte del expediente desde.su origen. No sera lo mismo que hoja en blanco.
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o Fotografias pegadas, engrapadas o adheridas a un soporte
secundario (hoja de papel industrial) se asigna un folio al soporte y
se le asigna un ndmero a cada una de las fotografias tal como
sigue: 1110, 2/10, 210, etcétera, (ver caso 8).

Cuando en un soporte secundario (hoja de papel industrial) se
encuentren pegados, engrapados o adheridos fragmentos de periédicos
se consignara un solo folio a la hoja y se enumeraran los fragmentos que
contiene tal como sigue 1/10, 2/10, 2/10, etcétera.

En los casos en los que los expedientes o legajos que contengan objetos
de metal, madera, plastico u otros, se les otorgara un solo folio (ver casos
9y 10).

Caso 7 Imagen de referencia

Una libreta de
anotaciones, folio
7, con 21 fojas.
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soporte metal.
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. Caso 8 |  Imagen dereferencia

..'t’\r‘ X : . ‘ - 7 g TSt 13 . e

8 fotografias
monocromas
engrapadas y/o
pegadas. Al soporte
en el que estan se le
asigno folio 12.

Las fotografias seran
consideradas como

1/8, 2/8, 3/8
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Ampolleta
incluida en
soporte.
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Caso 10 _ Imagen de referencia
Identificacion

personaly 6
sellos en de
soporte metal.
6 sellos.

Se le consignara
un folio al
soporte y se
numeraran los
objetos: 1/8, 2/8,
3/8

Sellos
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Foliacién en documentos iconogréficos, cartograficos y audiovisuales
Documentos Iconograficos

Para el caso de fotografias impresas, se foliara al reverso de la fotografia,
de lado superior derecho de forma consecutiva. Si es una unidad
documental compuesta, se debera poner nuimero de expediente,
diagonal y namero consecutivo. Si es por unidad documental simple
(pieza) se le asignara un namero consecutivo (ver caso 11).

En caso de que existan varias piezas en un mismo soporte secundario
(dlbumes, carpetas o expedientes), se colocara un sélo folio sobre el
soporte papel (ver caso 12), las fotografias se enumeran con un numero
consecutivo para control (ver caso 13).

Para documentos iconograficos (estos pueden identificarse en
litografias, grabados, etiquetas, tarjetas postales, dibujos, estampas,
entre otros) que se encuentren en el interior de una guarda de primer
nivel, el folio se colocara en el extremo superior derecho en frente de la
guarda, como también, en reverso del documento de lado superior
derecho.

En caso de sobres con tiras de negativos de 35 mm. que se ubiquen en
una guarda de primer nivel, se le asigna folio consecutivo a cada una de
las tiras (del 1a la N), a cada exposicién o negativo que conforman dicha
tira se le asignara un folio de menor a mayor, partiendo de laimagen 1a
la Ny NO se anotara sobre el negativo, sino sobre el sobre que resguarda
el material, se colocara el nimero de negativo, como por ejemplo 1/8, 2/8,
3/8, etcétera (ver caso 14).

Cuando los negativos (tiras de negativos de 35 mm.) solamente estén en
sobres sueltos sin estar dentro de guardas de primer nivel, se colocara en
el sobre la cantidad de tiras y de exposiciones en lado superior derecho
(ver caso 15).

Para el caso de negativos distintos al formato de 35 mm., como por
ejemplo 3x5”, 4x5", 5x7" y otros, se colocara preferentemente una guarda
de primer nivel por cada item (pieza), y se foliard de lado superior
derecho de guarda con el numero de identificacion o cdédigo de
referencia de expediente, sobre, y su nUmero consecutivo por imagen
como por ejemplo 10/20, 11/20, 12/20 etcétera (ver caso 16).
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Caso 11

Imagen de referencia

Tres documentos fotograficos.
Se colocaron los folios 1,2y 3 en
el reverso.
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Caso 12

Imagen de referencia

Album, exp. 3. Se
colocé el folio1en la
portada.
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Caso 13

Imagen de referencia

Album, exp. 3. Se
colocé folio 2 al
soporte y cada imagen
se nUmero del 3/1, 3/2,
3/3, Y.
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Caso 14

il G g LI oy o

lmagen de rj_' ,;,erencia---. o R

Sobre HMA/IC1/01-1 con
4 tiras y asignado folios
del1al 8 acada
exposicidon o negativo
que conforma la tira.

Folio consecutivo a
cada una de las tiras
(del1ala N):1/8, 2/8,
3/8, etcétera.

Folio consecutivo a cada una
de las tlras

Folio a cada exposicion o
negativo
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Sobre suelto
HMA/CR1/18868, con 6
tirasy 29 imagenes

4, O Cas OV G ML S e ‘Hma"' an c!e referencia
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Negativos de otros
formatos, Fondo
Enrique Diaz, formato
4x5", sobre 66/11, folios
10/20, 11/20, 12/20
etcétera.

2. Documentos Cartograficos

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiane Carranza. COMX, Tel: O (55) 51
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e En los planos, mapas, croquis y dibujos, el folio se colocara en el reverso
del documento en el extremo superior derecho (ver caso 17).

e Para documentos cartograficos que se encuentren en el interior de una
guarda de primer nivel se colocara el folio en el frente de la guarda en
extremo superior derecho, asimismo, en el reverso del documento de
lado superior derecho se foliard con su nimero identificativo o codigo de
referencia (ver caso 18).

Caso 17 : Imagen de referencia

Documento cartografico
que se encuentra en una
guarda. El folio se colocd
en el reverso del
documento, asi como en
la guarda de primer nivel.

%

¥
Folio al reverso Folio en la
del documento guardade |
cartoarafico primer nivel |
Caso 18 Imagen de referencia
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Documento grafico folio " Y
221 frente y reverso.

3. Documentos Audiovisuales

e Para las cintas magnéticas de audio o video que se encuentren con o sin
caja contenedora se colocard una etiqueta preferentemente libre de
acido en el cartucho, funda, guarda de primer nivel y/o caja contenedora,
con el folio o nUmero correspondiente por videocinta o cinta magnética.
Para los casos de discos de vinilo y peliculas de 35 mm., se colocara una
guarda preferentemente de primer nivel para asignarle su numero de
folio correspondiente en lado superior derecho de guarda, o del lado en
que se encuentre almacenado dentro de la caja contenedora, que
permita su identificacion inmediata (ver casos 19, 20 y 21).

Caso 19 Imagen de referencia

Avenid:

Documento audiovisual,
cinta ¥%. Se colocdé folio 91
en el cartucho.

ing. Eduarde Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 1
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Caso 20 Imagen de referencia

Seis documentos sonoros. Se
coloco folio C-152 al C-157

W

Caso 21 Imagen de referencia J/

Documento sonoro de carrete
abiertode 6 mm,, alacintasele
asigno folio C-152
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ELABORO

DINORAH VELASCO ROBLEDO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL Y

SEGUIMIENTO A PROYCTOS DE
DIGITALIZACION

ALMA DEL CARMEN VAZQUEZ
MORALES

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y DESCRIPCION
DE ACERVOS ICONOGRAFICOS,
AUDIOVISUALES Y MICROFILM

ERICKA CRYSTAL ORTIZ RAMIREZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
DESCRIPCION Y
AUTOMATIZACION DE ACERVOS

TEXTUALES
Yal
A
TERESA SILVA GUZMAN N
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE tY
GESTION DE PROYECTOS J

ARCHIVISTICOS
INTERINSTITUCIONALES
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APROBO

MARIANA BERENICE GAYOSSO MARTINEZ
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