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AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, RELATIVO AL
ASUNTO 04/2021: "APROBAR LOS CRITERIOS DE
FOLIADO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE
NACIONAL FINANCIERA S.N.C.”

SESION ORDINARIA G103-04/2021-29092021

La Coordinacion General 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 organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita,
de los documentos de archivo que posee la Institucion, elaboré los Criterios de Foliado Fisico de
los Expedientes de Archivo de Nacional Financiera, S.N.C. con el propésito de alinear, organizar,
asegurar la integridad y evitar la pérdida o sustraccion del acervo documental.

Por lo anterior, y en cumplimiento al articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, la
Coordinacion General de Archivos propone a este Cuerpo Colegiado los criterios sefialados en
el parrafo anterior, los cuales se anexan en el presente asunto.

ACUERDO
EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO APRUEBA LOS CRITERIOS DE FOLIADO DE
EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.
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wehoia “@%ﬁ -

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS (LFA)

CAPITULO VI, DEL. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Asticulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones... Fraccion Il Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos, cuando la

especiakdad del sujeto obligado asi ko requiera;

DISPOSICIONES GENERALES EN LAS MATER|AS 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 ejercicic de las funciones de los servidores publicos debera... Fraccién IV. En los archivos de trémite y concentracitn, los /

expedientes podrén asegurarse mediante el cosido con hilo de algodén y los documentos deberén foliarse para as/ evitar pérdida o sustraccién de la informacidn. )/J
]

Ciudad de México, a 29 de septiembre de 2021.




O

nacional fimanmnciera

CRITERIOS DE FOLIADO DE EXPEDIENTES DE
ARCHIVO DE NACIONAL FINANCIERA, S.N.C

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS ><

VERSION AGOSTO 2021

N\

e [ 0



D

mnacional Fimanciera

CONTENIDO

INTRODUGCION ..o ses e s e eseensess s es s s se e s s ettt 3
OBJETIVO GENERAL .......ooveeiteceiesaes st sssessesessesessessessssesssssssseassasse s ete st st i sttt 3
OBJETIVOS PARTICULARES..........cooovmiveeeeeeeseessiesessssssasessessessassssassasesssssssessssssansaseassas s sssanssssans 3
POLITICAS ..ottt eee et a e e et ee e s s s e sa s s b ea s b en s st et nn s s et s et an s s 3
CRITERIOS ... eees s sees st sas s s s esasaeeseses s es s s sas s s ses e e areasaes s s ess s s e essseasassanssssenass e sess e 4
CIRCUNSTANCIALES ........oouoiteeseeceaeesstessese s ssee s sssssssssesssessanssssessssssssesasssnssssssnssiessessssssanssnsas 7
MAPA DE RIESGO ..........ooivueeoeeeeeeeeseeeeeeseseeeessaesaessesassseessesseessesssssesssesesssessessessssssessessensanasssnssens 8
ARBOL DE DECISION .............ooooooieeeeeeeeeeie s ssesas s e sssss s casssssass s ssesss s ssessessasessessssessessnasssseasnsnns 9
HERRAMIENTAS EMPLEADAS EN EL PROCESO DE FOLIADO ...........c.ccccovivoieceicrcaeneciee e 13
GLOSARIO TECNICO.........co.eoeeeeeeceeseeeeeeeaeeaseasessssasss s sassesssaasnsassssssassnss et esssessssesnessesansansnsns 14
FORMATOS ..o seeeseee e eeeeees s s s ee st e e s s eneeseeeene e e e e eaenasse st ae s s ee e e es e ens s 17
MUESTRARIO DE DOCUMENTOS QUE NO SE DEBEN DE FOLIAR .............c.ccoovmruvererirrrsrrnnnnn. 25

N



D

mnacional inanciera

INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley General de Archivos y normatividad aplicable, en las cuales 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 expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubemamental
y el avance institucional; y en especifico a lo establecido en el numeral 17 fraccion IV de las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
Puablica Federal y su Anexo Unico que a la letra dice: “En los archivos de tramite y concentracion, ...
los documentos deberan foliarse para asi evitar pérdida o sustraccion de la informacion”.

En cumplimiento al articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, Nacional Financiera, S.N.C. a
través de la Coordinacion General de Archivos pone a disposiciéon los siguientes criterios para el
procedimiento de foliado.

CRITERIOS DE FOLIADO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO
DE NACIONAL FINANCIERA S.N.C.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y homologar los criterios de foliado fisico de los expedientes de archivo de Nacional
Financiera, S.N.C., con el fin de asegurar la integridad, integracion, y evitar la pérdida o sustraccion de
la documentacién.

OBJETIVOS PARTICULARES

Dar a conocer los criterios de foliado a todos los servidores publicos de la Institucion.
Ser la guia para aplicar correctamente la técnica de foliado, en los documentos susceptibles de
foliarse.

e Asegurar la integracion e integridad de los expedientes de archivo declarados en el Inventario
General por Expedientes registrados en el Sistema Integral de Archivos (SIARCH).

POLITICAS

1. Para que un expediente sea susceptible de ser foliado, debera de estar registrado en el Sistema
Integral de Archivos (SIARCH), debera contener fecha de cierre, caratula y etiqueta archivistica
actualizada.

2. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa entregar cada expediente debidamente

integrado y conforme a expediente tipo, en su ca% ///{

i

-
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Todo expediente que sea transferido al Archivo Central debera estar foliado electrénicamente.
Todo expediente que sea transferido al Archivo de Concentracion bajo Transferencia Primaria
debera estar foliado (fisica o electrénicamente).

Todo expediente que sea transferido al Acervo Histérico bajo Transferencia Secundaria debera
estar foliado electronicamente.

Los comentarios generados del proceso de foliado deberan registrarse en el formato notas
archivisticas y hojas testigo, y deberan integrarse al expediente al inicio de cada legajo y
conforme el folio que corresponda respectivamente.

CRITERIOS

Se debera foliar solo el verso de las fojas que contengan informacion, respetando la integracion
del expediente; considerando toda aquella informacion por minima que sea, ejemplos: membrete,
firma de correo, consecutivo de numeracion, sellos, etc.

Se deberan numerar de forma consecutiva las fojas, sin omitir, ni repetir nimeros.

Todo expediente que se encuentre registrado en una serie documental con destino final histérico
debera foliarse de manera electrénica por pagina, considerando la totalidad del contenido
establecido en la hoja testigo; y conforme a los criterios de foliado digital y criterios de digitalizacion
para documentos historicos.

Se debe colocar el folio con tinta color negro de forma horizontal en la esquina superior derecha
conforme a la orientacion del texto, iniciando con seis 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 fondo oscuro que cubra los espacios establecidos
para colocar el folio, por lo que sélo se contabilizara; se identificara en las notas archivisticas.

No se deben foliar caratulas archivisticas, pastas, portadocumentos, ni separadores en blanco sin
informacion, formatos de instruccion, notas adhesivas y fojas tamafio esquela, al menos que
contengan informacion, firmas o sellos en original; los cuales en caso de estar adheridos a un
documento se conservaran en éste; de encontrarse sueltos, deberan integrarse en un sobre o
portadocumentos y se identificara con hoja testigo.

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, se
identificara en las notas archivisticas.

9. Los anexos impresos como: folletos, boletines, periddicos, revistas, volantes, etc. que se

encuentren integrados al expediente, deberan colocarse en un sobre o portadocumentos y se
identificara con la hoja testigo y notas archivisticas.

10. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefo como: notas, tickets, sobres,

1.

facturas, invitaciones, recibos o tarjetas de presentacion adheridos a una foja, deberan integrarse
en un sobre o portadocumentos y se identificara con la hoja testigo.

Las fotografias que se encuentren sueltas deberan integrarse en un sobre o portadocumentos y
se identificara con la hoja testigo; si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una foja,
a ésta se le asignara su respectivo nimero de folio y se indicara en la foja la cantidad de fotografias

adheridas, se identificaran en las notas archivisticas.
D N
" -
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12. 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 portadocumentos, y se identificara con la hoja testigo y notas archivisticas.

13.En caso de expedientes que contengan engargolados hasta cincuenta fojas, éstas deberan
integrarse al expediente en un sobre, registrar en hoja testigo y asignar folio a ésta. Los
engargolados que integren mas de cincuenta y uno fojas deberan considerarse como un legajo
mas del expediente y se foliara en orden consecutivo.

14. En caso de expedientes empastados que de origen estén foliados y/o paginados, se considerara
el numero de folios contenidos sin necesidad de refoliar y se identificara en las notas archivisticas.

15. Para el caso de expedientes que en su totalidad se encuentren foliados por impresora, se
conservaran los folios y se identificara en las notas archivisticas.

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

17. Las Actas Entrega Recepcion que se encuentren foliadas por impresora, se les contabilizara el
nimero de hojas; en caso de que los anexos no se encuentren foliados por impresora, se les
asignara el folio con lapiz continuando con la numeracién; y se identificara en las notas
archivisticas.

18. No se asentara folio a los instrumentos publicos: escritura, acta, testimonio, copia certificada, fe
de hechos, confratos y convenios originales, expedientes o constancias judiciales, etc.; solo se
contabilizara el niumero de folios y se continuara con la numeracion del expediente; se identificara
en las notas archivisticas.

19. Cuando se encuentre un sobre cerrado y/o con la leyenda “confidencial” no debera abrirse; se
contabilizara e identificara en las notas archivisticas.

20. En el caso de expedientes con mas de un legajo, se podra utilizar cualquiera de los siguientes
criterios: |

Foliado por expediente: Se foliara de manera consecutiva, ascendente y sin omitir ni duplicar \S
numeros, dando continuidad en cada legajo.

*Maximo 500 fojas por Ieg% %
Pagina 5 de 35W )
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Foliado por legajo: Se foliara de manera consecutiva, ascendente y sin omitir ni duplicar
ntimeros, cada uno de los legajos, la suma de los folios de cada legajo sera el total del expediente.

Legajo3*

*Maximo 500 fojas por legajo.

21. Se foliaran las fojas aun cuando estas se encueniren mutiladas, sucias, alteradas o rotas; debera
identificarse en las notas archivisticas.

22. Los hallazgos identificados en el expediente deberan registrarse en las notas archivisticas.

23. Los medios digitales u otros documentos distintos que por su forma o tipo de contenido que no se
deban archivar o foliar, deberan identificarse con la hoja testigo.

24. Los expedientes en resguardo del Archivo Central Institucional y los registrados con destino final
historico deberan foliarse digitalmente, conforme lo establecido en los criterios de foliado d@%

E _\'_\_‘ﬁ—.‘r““'ﬂ"’
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CIRCUNSTANCIALES

10.

Solo podra refoliarse aquel expediente que haya sido reaperturado por algin mandato de una
autoridad competente o por necesidades plenamente justificadas mediante oficio por el Titular de
la Unidad Administrativa.

Solo se podra refoliar en caso de que el nimero de folios no sea consecutivo o falten folios; previa
solicitud y autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa.

En caso de refoliado de un expediente por reapertura, este debera foliarse con tinta de color azul.
En caso de refoliado de un expediente que su numeracion sea discontinua, este debera foliarse
con tinta de color rojo.

En caso de omitir uno o varios folios en una(s) foja(s)integrada(s) al legajo, se asignara el nimero
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 27 fojas se considerara el refoliado de
todo el legajo, ejemplo: 000144-A, 000155-B.

En el caso de foliado con lapiz, no se debe escribir con trazo fuerte, utilizando lapiz de mina color
negro y blanda, tipo HB ¢ B.

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 la orientacion del texto.

En caso de no existir espacio suficiente para colocar el folio, este se podra colocar de forma
vertical, conforme a la orientacién del texto de la foja.

Todo instrumento publico: escritura, acta, testimonio, copia certificada, contratos, convenios
originales, fe de hechos, etc., asi como diplomas o reconocimientos; que no se encuentren
debidamente identificados e integrados conforme los Criterios de Organizacién y Conservacion de
Archivos, se foliaran.

Los expedientes con foliado digital se numeraran por pagina, conforme lo establecido en los
Criterios de foliado digital.

| _»
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MAPA DE RIESGO

EVALUACION

ACCIONES DE MITIGACION
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ARBOL DE DECISION

DESCRIPCION DEL RIESGO
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ACCIONES PREVENTIVAS
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TOLI.

- EM CASD DB OUE EL SXPEDMENTE COMTENGA

EMGARG DLADOE NG WAYOR A B0 FOJUAS, RECISTRAR EL
FOUDEN LAS ROTAS ARCHIVISTICAS.

EM CASO DF HRBER REOEIDO B EXPEIMENTE,
saucnm AL USUAHIO LA AUIMM PARA LA
AC DE NUMERC DE LECAIOS A TRAVES
OE masw.ans EERVICIOS ARCHIVISTICOS.
MODIFICAR NUMERD DE LEGAJOS DEL EXFEDIENTE, EM
SIARCH.

GENEIAR ¥ COLOCAR CARATULA ¥ EHOUEIRS
ARCHIVISTICAS.
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DESCRIPCION DEL RIESGD ACCIONES PREVENTIVAS ACCIONES CORRECTIVAS
. g z + INCORPORAR EL DOCULENTO PORTADOCUMENTO
+ DOCUMENTDS GON ORIENTACKON DIETINTA AL EAIN BN cHLEADCON: BATRORIRION 1R ) B e R LR ERIEN AN D, TERTE Y AS AR
TEXTD & CLEWUZ A GO 1 BIHCETEIME ST G DF PR BAACION L ey TOLY
EXPEDIENTE. e

! REGISTRAR EL FOUO DE LA FOJA EN LAS NOTAS
+ APLICAR CRITERIOS DE FOLIADOD FiSI00. ARCHIVISTICAS.

» KO RECIBIR EL. EXPEDIENTE DUSANTE LA
J = EN CAS(] DE HABRER RECIBDO EL EXPEDIENTE,
INTEGRACION e PrObr Lor AT NDAD A STRRTON S0UCTAR A USLARD LA ALTORZACION PARA LA
: — 5 - OOCUMENTACION DE MAVOR TAMARO A LA o hhigos 2 LLA L SRR TEIMTEGHRADIGON 15 LA BOCUME NTACION. A (RAVES DX
prec——— [NCORRECTA DEL CLIARDA ADGHVISDCOB DE LOS DOEDIENTES GUE RO 8F  —emcmemee=d  LAGEULADE SERVICOS AR mgnm&s
EXPEDRIENTE * BOLICITAR AL LA N;INT“’:W:M AL : lh‘TEBi.‘Ii L“ DOCUMENTAGE CAROAS
SPEAENTE CoNFORNS P CRITERIS,
« NG RECIBIR ©1 EXPEDIENTE  DURANTE
Al CONLAUNICAD ADMIN STRAT
= OEJAR CONGTAHOIA BN DA GEIDULA UE SERVICOS
. " BN £ASC DT HASER RECIBDO EL EXPEDIENTE
EXPEDIENTES MAL IDENTIFIGAIZOS GON BARATULAS MICAVISTICOS OF 108 FXPEDIFNTES QUF MO 3¢ snu-rrﬁ A LA UNIDAD  ADMINSTRATIVA
¥ CIOUCTAS —————r | HECOLECTEN. iSTRAA GESTONE 18 ——ee QENTFICAGION DEL MISMO  PARA GENERAR %
ol e ity s ey Yy COLOCAR. GARATULAR Y ETICUETAS . A TRMES DE LA
CARATLLAS ¥ EHOLETAS, CEOULA O STRVIGKIS ARGHMETIGOS
< LLEVAIR A GABO EL SROCEDIENTO DE PREPARACION
DEL EXPEDIENTE.
* ADICIAR ELTRIMERG DE ELY PELA P AT EOR
* QUSINCU, DE FOLID POT FOJAS PESADAS O HO mmmmmmmM"A‘Am'r
NTIFICADAS ENTRE SEPARADORES [OCaRaAE,
e % DER JAENLAS NOTAS ARCHVISTICAS DEL
{8 K"ﬁ"i‘lﬂw
% R CARATULA ARCHIVISTICA TN SIARGH
S RAR Y R OEA e CARA
+ NCORPORAR EL DOCUMENTO A UN PORTADOCUNENTO. \
3 LNA HCJA TEETIGE ¥ ASIDNAR EL NUMERO
: GF FOUG OF 1A FOM ANTERENC RESKETANGS P
+ CAPACIT PERVISAR CONSTANTEMENTE
e OMISION DEFOLIO  —— ' 31O DX 1008 LE DOCUMERIDS TMR0S. o s e e B FOLIAGE £t ey - ERERASCEIRIE ¥ ASREOAMNDD FI OENTTICACR
ESQUELAD MENOR A 0 CARTA - SEmer e S Trocswano o OEL ALFADETE: DE LA *A” A& LA 2 (00014d-&) CONFORME
FRFARAIIC R DR BXME NN ACRITERD. &
+ APLIGAR CRITERIDE DE FOLADO FISICO, -Fmoqmg‘*‘m“"‘“g““"m”": L
= ALTUALAAR CARATILA ANCHURTICA FN. SARCH,
GEAIRAR Y GOLOCAR GARATLLA
+ ASIGNAR EL NOMERC DE FOLIO DE LA FCIA ANTERIOR
RESFETANDO EL ORDEN ASCEDENTE Y AGREGANDO EL
IDENTIFICAOR DEL ALFABETO. DE LA A" & 1A ‘2
« SAT0 DE FOLDS FOR NGO IDENTIGAR LA (DAL
NTORMACION EN Tk DOCUMENTO — =P . DRJAR COMSTANCIAEN LA NOTAR ARGHIVISTICAS DEL

FOLICGCRERADY.
2 AC?IMUZM meca:Rimvls!m BN SIARCH,
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DESCRIPCION DEL RIESGO

~ FOLIO3 COM DIBITOS NO VISIBLES POR FALTA DE ey,
TINTA

+ FOLIOE GUE POIR FOND DECUND LE LA FOUA MO

ACCIONES PREVENTIVAS ACCIONES CORRECTIVAS

SF HATINGLE .
FOLIO LEGIBLE
L . FoU . -
= TOIOS CON RGOS WO VIBINES  POR
BEFICENGIADE MECANIBIO DF HORRAENTAS  se—
10EN FOUAS HOTAS DMUITLADAS e
FOJAS MALTRATADAS
ADENTIFCACIGN DE FOUAE CUN MANDHAR i

Pagina

CAPACITAR ¥ SUPERVISAR CONSTANTEMERTE EL
PROCEDIMIENTO DE *GUADO. " »
m%mnmms&&mm . FOUAR NUCVAMONTT CONPORME CRTTRIO Y0
UTILIZAR CORREC TANENTE LAS S ——— REMARCAR L FOUQ COK FLUMA DE GEL COLOR
. APLICAR CRITERIS DE FOLADOFISCO, NEGRG AZUL DRG0, SEGUN CORRCSPONDA,
+ CADA Y34 SOLIGS APLICAR TINTA A MAGUINA FOLIADORA
CAPMITAR ¥ SUPERVBAR  GONSTANTEMENTE (1
PHOGEDIMENTO O
LLFVAR A GARG Bl PROGEDIMFNTO DE BREPARACION
DEL TE: B mmmmameEmﬁmslmﬁr
REVISAR CHUE LAS HERIRAMIENTAS SE FNCUENTIREN BN REGHS
wan EBTADO.
AN
m«mrwmu&m)rﬁm
CAPAGTAR ¥ SUPCRVISAR CONSTANTIRMCNTT M
ml[hmxlw
ENTINTAR L MANCRA CORRLCTA LA MAGUMA « OWTAR ENCESO DE TIKTA CON LA HERRAMENTA
m&m’m:mvftﬂmmﬂ TSR 4 ° EK CASC DE NO PODER GUITAR EL EXGESO DE TINTA,
X REGISTRAR FOLIC BARRIZO BN NOTAS ARCHIVISTICAS.
APLICAR CRITCRIOS DE FOLAD HES0 » ek
- AGIGNAR TOUIQ TR TOWA IC PRUCBA AL TNTINTAR LA
MACINRA FO ANTES DC ASGNAR FOLIO AL
CXFITITNTT
CAPAGITAIL ¥ BUPEIVIBAIC  CONSIANTEMENTE  HL
PROCEDIAFNTOOF PO ARG = EN CASO LE QUE LOS SEIS DIGITOS DE FOUO NG SEAN
© BEVISAR IAE FEMRAMIENTAE Y REPORIAIL PARA B NUEWAMENTE EL FOLIO CONFORME
RIANTE R (F NTEY €3 SUSTITUCION, —p CRITERID,
MANTERER HERIAEMTAE ER BUEN FRTADO . ncmuimmiamm LA MBAIAMA PARTE
ASHINA FOLID EN FOSA PDE PIBUERA ANTES D EL F! REMARCAR CON PLUMA DE GEL COLOR
ABIGNAR FIDLIKIAL FXPEDIEN1E mmom SEGUN CORRESPONDA
+ EN CASO DS GUE LA MUTE ACIDN SEA POK HETIRE DE
GAAIRS, MANTENE S LA FOUA ARGHIVADA CE CRGEN.
B mamuenerﬁ:rmmmmmn
CON CINTA
—p " BN CASD DE OETECTAN ROTURA EN LAS
PERFORACIONES DE LA FOUA SE COLOCAR
mm ERCOIMADOS BN LOS ORIFICIOR ¥
+ CARACITAR ¥ SUSTRVISAR CONSTANTEMENTT FL - mmmm&sssmmama.mm
FNTODE FOUADO
+ USAR CORRICTAMENTE LAS HERRAMIEWNTAS
- UFVAR A CABO FL PROGFDAEENTD 0F
PREPARAD ONDEL T
+ APLIGAR CRITTRIDS DF FOUIAO Fisico
+ EM GASO DE LOCALIZAR FUJAS CON MANCHAS, SE
—ep TRAR SL FOUIC DE LA FOJA EN LAS

WOTAG ARTHH

£ ™\

=
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COLOCAGION

INCORREGTADE
FOLIQ

—

DESCRIPCION DEL RIESGO

FOLK) COLOUADD BN UHENTACON MEINIA AL
TEXTO

= FOUD ASIGNADD SOSNE INFORMACION, SELLOS,
MELRAETES

3 FOLIO SOBRE TEXTQ = " Ifidde

+ ASISHAGION DF FOIKOE A TEGAIC QUF NO

[ el CORHESPONDE SEGUN Bl QONSECUTIWG DEL
EXPIONNTT
FOLIOS NO
CONSECUTIVOS
+ SALTO DE FOLIC POR DEFIRENCA DF MICANMSNG
COLOGAGION DE
FOLIO EN « g mhmgmmm EIR 608
INSTRUMENTOS e RCRTADOGULENTOD
PUBLICDS
COLOCAGION DE
EXPEFD?LEL%EQOON p— mmni EXFEDENTES CON DESTING FINAL
DESTING FINAL
RISTORICO

— i

ACCIONES PREVENTIVAS

- CARSCITAR SUPERVIEAR CONSTANTEMENTE EL
W:Nrcm;r

+ LUEVAR A GARD FI. PROCETAMIENTO DF PREPARAGION
Dkt emx—mh

e ;
+ ASIGNAT SEFARADDR ISENTIFIGANED LAE TXNAS GON
CRENTACION GO SFORMEAL SENTICO DELTEXTO
- DENTIFICAREN LA BITACONACE FULIADO 110 COTESO
+ A% [CAR CRITERKMNS NE FOLIADO FISI00
. gnmmm ¥ SUPLRVSAR CONSTANTEMCNTS L
——e A CABO L FREUGCEOMIENTD DE PREPAIACION
ML EXPEDITNTE
+ USAR CURRECTAVENTE LAE HERRAVIENTAS.
= APLICAR CRITETUON OF FOLIADD FIBCO.
» CAPLOTER Y SURERVISAR CORSTANTEMENTE EL
PHOUEDIMIENID DE FOLIKOG
e * LIFYAR A CARIQ FI FROCFDINBENTD: D BREPARAGKIN
DEL EXPEDIENTE.
* IDCNTIICAR EN LA SITACCRADE W TOTEID
= APLICAR CRITERIOS DE FOUIADOFISIOD.
+ CAPACTIAR ¥ EUPEAVIEAR CONSTANTEMENTE E.
ABENTO BE
+ REVIEBAR LAS HERRAMIENTAS GD«iTmTimi ¥
em— RERORTAR PARA MANTEKIMITHTO O AUSTTUCIAN.
» CAPACTIAR Y CONSTANTEMENTE EL

Hﬂmul-.mu DE FOUARDU

— ® mmuw&cm=mmmn€

= 1LFVAR A CABG Fi SROCITYMIERTE B2 SREPARASION
DEL
* APLICATOITEOS DE FOLIADO FIInD.

-« GRPACITAR ¥ SUPERWSAR GONSTANTEMENTE &
AHOCEOMIENTC UE FOLIADOD.

- DINTITECAR L DCATING FINAL CN INSTRUMOCNTCD

ARCHIVISTICOS,

LLEVATL & DASD EL PROCEDASENTD DE PRETANAGION

DELEXPEDIENTE
ww.mamsnucmugrmwawmu

* APLIGAR GRITOANOES DE FOLWD R CLECTIRON
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ACCIONES CORRECTIVAS

[+

EN CAED DE IDENTIFICAR POUAE CON  POL
COLDCADG EN EN DRIENTACION DISTINTA AL TEXTO

&YHN-& EL FOLIO DE LA FOIB EN
mrmmﬁm

4]

E COLOCAH FOLIG S0BRE INFDRMAGION
!ﬂl)! 5 3
i&.ﬂmma.mmm:mmmmwuﬁ
ARCHIVIETIC,

~ EN GABD DE ABIGNAR FOLIOS NG MKQECU?\VQQA
BERA REFOLIAKR EL LEGART GON

LOS LECAIGS, = Ll
TINTA COLOR ROK.

+ En CA3O DE LLEVAR A CABD EL REFQUIADO DEL

LEGAID, SE DESENA Dusdt CONSTARCA BN LAS
NOTAS ARCHIVISTICAS

EN TAND DE IDENTRFISAR FOLID NO CORSECUTIVD, 8E
SON

nﬂm INTEGRAR FDIA LA LEYEMDA BN
MY ATICNAREOLQ,

m CASCH DA FOLIA SON LA LLYONDA

INFORMACION, SE DEBERA REOiiTMR EL FOL

ASITNADD EN LAY NOTAS ARCHIVISTIZAS.

BUSTITINR MAQUINA FOLIARGRA

£M CASO DE FOLIO SO8HE INSTRUMENTOS

COLOTAR
BURIIC0S, 5F DEACRA REGSTRAR FI FOLIO IF LA
FOLA BN LAS NOTAS AHCHIV S TICAS.

+ Fr GASO DF GUIOCAR FOIKD GORAE EXPEDENTES
CON DESTING AL HISTONCO, SE  DEBERA
REGETAARIEN LAE KDTAS CAS

SN
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HERRAMIENTAS EMPLEADAS EN EL PROCESO DE FOLIADO

10.

11

13.

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

automatica numérica y alfanumérica.’

TINTA: Implemento que se utiliza para entintar la maquina foliadora; en color negro, azul y rojo?.

. LAPIZ HB: Implemento que se utiliza para foliar manualmente los documentos que por sus

caracteristicas no deja marca en el papel.

GOMA: Implemento que se utiliza para borrar el exceso de tinta de un folio asignado a un
documento®.

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.

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; tamafio carta, oficio y doble carta.

NOTAS ARCHIVISTICAS: Documento que se utiliza para registrar tipologias documentales que
integran los expedientes de archivo.

HOJA TESTIGO: Documento que se utiliza para registrar el contenido de medios digitales u
otros documentos distintos que por su forma o tipo de contenido no se deben archivar o foliar.

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

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

12

REFUERZOS ENGOMADOS: Refuerzos adhesivos para prevenir o reparar la rotura de los
orificios de los documentos perforados.

DEDALES: Es un implemento que se utiliza para el conteo, organizacion, clasificacion o

manipulacion de los documentos.
P

" En Nacional Financiera S.N.C. se utiliza foliador a 6 digitos.

2 En Nacional Financiera S.N.C. se utiliza la tinta protectora de cheques marca AZOR.

% En Nacional Financiera S.N.C. se utiliza la goma para borrar modelo TR505 marca SABONIS.
4 En Nacional Financiera S.N.C. se utiliza la cinta reparadora marca LINECO.

Pagina 13 de 35
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GLOSARIO TECNICO

A

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

C

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

CD: Acrénimo de compact disc (disco compacto).

Confidencial: Identificador de sobre con documentacion a la cual se tiene restriccion de acceso.
Contratos: Documento original que acredita la obligacién contractual entre dos o mas partes.
Convenio: Documento original que acredita un acuerdo entre dos o mas partes.

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

D

Deterioro biol6gico: Alteracion fisica y/o quimica del soporte documental producida por la accién de
diferentes agentes biologicos 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.

E

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 mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligad%

79
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Expediente tipo: Unidad documental organizada e integrada conforme a la normatividad que le aplique
y con base a una plantilla establecida.

=

Foja: Documento oficial de archivo.

Foliado: Accién de numerar fojas por expediente o por legajo.

Folio: Numero asignado a una foja fisica que contiene informacion.

Folio electrénico: Numero digital asignado a una foja electronica que contiene informacion.
Foliar: Accion de enumerar fojas.

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

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. X
Membrete: |dentificador grafico peculiar de una empresa o dependencia publica o privada. \

Microficha: Ficha de pelicula que contiene una serie de fotografias de tamafo extremadamente
pequefio.

Mutilar: Cortar o cercenar una parte del documento.

I/ .
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N

Numerar: Asignar nimero consecutivo a las fojas que integra la unidad documental.

R

Refoliado: Accidon 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 informacion se registra o almacena.

.

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 tréamite a uno de concentracion.

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

Verso: Parte frontal de la foja que contiene informacic'm/ \@JX
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FORMATOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

NOTAS ARCHIVISTICAS

CLASIFICACION ARCHIVISTICA:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

MNo. DE FOJAS:

No. DE LEGAIOS: @@

No. DE TRANFERENCIA PRIMARIA:

o, DE CAJA: @

Co's, MICﬁOFtCHAS, MEMQR!AS
USB, DISQUETE, FOTOGRAFIAS,
VIDEQS, RADIOGRAFIAS

[

INSTRUMENTOS PUBLICOS

FOJAS MANCHADAS

FOJAS ROTAS Y/O MUTILADAS

FOJAS SIN INFORMACION

=] w| b |w

FOUIOS CON IDENTIFICADOR
ALFABETICO

FOLLETOS, REVISTAS, TRIPTICOS,
PERIODICOS Y/O VOLANTES.

ENGARGOLADOS

PLANOS, MAPAS, DIBUIOS,
GRAFICOS ¥/ ILUSTRACIONES.

10

REFOUADO

11

SOBRES CONFIDENCIALES

12

NOTAS ADHESINAS, FORMATOS
DE INSTRUCCION, TICKETS _YJD
TARJETAS DE PRESENTACION.

13

OTROS:

PROVEEDOR DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS y

ELABORIS’
ARCHIVO DE TRAMITE

REVISO
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE

REVISO COTEIO

Sa!
LY Ty
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-

e Teriiereey

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

NOTAS ARCHIVISTICAS

,ai_qu-\‘

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1 CLASIFICACION REGISTRAR LA CLAVE DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL EXPEDIENTE
ARCHIVISTICA CONFORME A LA CARATULA DE EXPEDIENTE.
o NOMBRE DEL REGISTRAR EL NOMBRE DEL EXPEDIENTE CONFORME A LA CARATULA DE
EXPEDIENTE EXPEDIENTE,
REGISTRAR EL NUMEROC DE LEGAIOS CONFORME A LA CARATULA DE
3 No. DE LEGAIOS EXPEDIENTE.
REGISTRAR EL NUMERO DE HOJAS CONFORME A LA CARATULA DE
% No. DE FOIAS EXPEDIENTE.
& No. DE TRANSFERENCIA | REGISTRAR EL FOLIO DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA CONFORME EL ANEXO
PRIMARIA UNICO ADJUNTO AL ACTA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

MARCAR CAMPG CON

. T REGISTRAR EL NUMERO DE CAJA ASIGNADO POR EL SISTEMA INTEGRAL DE
o ARCHIVOS {SIARCH].

7 DESCRIPCION IDENTIFICAR EL CONTENIDO A DESCRIBIR.

8 s REGISTRAR §1 © NO EXISTE EL CONTENIDO EN EL EXPEDIENTE CON UNA “X*.

REGISTRAR EL NUMERO DE CADA FOLIO QUE IDENTIFICA EL CONTENIDD

9 FOUIOS

A

=

. /W
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Folio de foja:

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

HOJA TESTIGO
CONTENIDO DE PORTA DOCUMENTO O SOBRE

(=

CcD's

a

MICROFICHAS

DISQUETES

| | M

FOLLETOS

FOTOGRAFIAS

MEMORIAS USB

ENGARGOLADOS

G |~ | on | h

NEGATIVOS

MOTAS ADHESIVAS, SOBRES,
RECIBOS Y/O TICKETS

RADIOGRAFIAS

REVISTAS Y/O PERIODICOS

TARJETAS DE PRESENTACION

FORMATOS DE INSTRUCCION
Y/O FOJAS TAMANO ESQUELA

VIDEOS

YVOLANTES

16

OTROS (ESPECIFICAR]):

PROVEEDOR DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS.

ELABORO
ARCHIVO DE TRAMITE

REVISO
ARCHIVO DE TRAMITE

REVISO
ARCHIVO DE TRAMITE

Pagina 19 de 35 /
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

HOJA TESTIGO

CONTENIDO DE PORTA DOCUMENTO O SOBRE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RIS

A
S

FOUD DE FOWN,

ASIGHAR FOLID CONSECUTIVO, CONFORME L% MURMERACTON
QUE LE CRORRESFONDA.

DENTIFACAR EL TIPO DE CONTENIDD QUE 58 INTEGRARA AL
5088 O FORTADOCUNIENTD.

2 CONTEMNIDO NTEGRAR AL SDERE O PORATATOCUMENTO, SOLC UN TPD
OF CONTEMITIC, 23 DECIR M0 DEEERAN MEZCLARSE 105
CONTENIDOS.

3 CANTIDAD REGISTRAR EL NUMERD DE MEZAS INTEGRADAS AL SO3RAE,

20R TIFD DE CONTENDO.
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5 - BTACORA NIMERY: 1
COORDNACKON GENERAL DE ARCHIOS e e\
ARCHNO DE TRAMITE INSTITUCIONAL v (] FRMERCSITE '{’:’
L 2
Ptk +_ g {8
m WB ITME FOLIADO Y10 COTEO LS (5) SRR LETER: m

Banta e Desarrollo

1| | | RS |

1| s | emoimes g | WRETSABECY

e ] 0N

X
e
«
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Wanca de

BITACORA NUMERO

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE TRAMITE INSTITUCIONAL

BITACORA DE FOLIADO Y/O COTEJO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

EL ARCHNO DE TRAMITE ASIGNARA NUMERO CONSECUTIVO DE BITACORA POR ARC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION

USUARUIO RESPONSABLE

NOMBRE DEL USUARIO RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION A FOLIAR

FOLIO DE CEDULA

FOLIO DE CEDULA DE SERVICIOS ARCHVISTIC OS MEDIANTE LA CUAL SE RECOLECTO LA DOCUMENTACION PARA EL
SERVICIO DE FOLADO

FECHA SOLKCITUD

FECHA DE SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOLIADO (MISMA QUE LA CEDULA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS)

ASESORDE FOLIADO

NOMBRE DEL ASESOR DESIGNADO PARA FOLIAR LA DOCUMENTACION

FECHA DE NICIO DE FOLKWDO

FECHA DE INICIO DEL SERVICIO ESTABLECIODA EN EL PROGRAMA DE FOLIADO

ASESOR DE COTEJO

NOMBRE DEL ASESOR DESIGNADO PARA COTEJAR LA DOCUMENTACION FOLIADA

FECHA DE NICIO DE COTEJO

FECHA DE INICIO DE COTEJO DE FOLIOS ESTABLECIDA EN EL PROGRAMA DE FOLIADO

TPO DE FOLIADO

SELECCIONAR EL TIPO DE FOLIADO REQUERIDO POR EL USUARIO Y REGIS TRADO EN LA CEDULA DE SERVICIOS
ARCHNVISTICOS

NO. (NUMERO)

NUMERO CONSECUTVO DEL REGISTRO DEL EXPEDENTE EN LA BITACORA DE FOLIADO Y/O COTEJO

CGA

NUMERO DE CAJA ASIGNADA QUE CONTEENE LOS EXPEDENTES A FOLWAR

CLASFICACION ARCHNISTICA

CLAVE DE CLASFICACION ARCHIVISTICA DEL EXPEDENTE A FOLIAR, REGISTRADA EN EL INVENTARIO GENERAL DE
EXPEDIENTES

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL EXPEDIENTE A FOLIAR REGISTRADO EN EL INVENTARIO GENERAL DE EXPEDENTES

NO. DE LEGAJOS

NUMERO DE LEGAJO A FOLIAR, QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE

NO. DE FOLIOS

NUMERO DE FOLIOS GENERADOS DEL EXPEDENTE Y/O LEGAJOS

NOTAS ARCHIVISTICAS DEL REGISTRO
DE FOLIWDO

EL NUMERO O NUMEROS DE FOLIOS QUE SE REQUIERA INCLUIR EN EL FORMATO "NOTAS ARCHIVISTICAS": 1, CD'S,
MICROFICHAS, MEMORIAS, USB, DISQUET, FOTOGRAFIAS, VIDEOS; 2. INSTRUMENTOS NOTARIALES; 3. FOJAS
MANCHADAS; 4. FOJAS ROTAS O MUTILADAS; 5. HOJAS SIN INFORMACION; 6. FOLIOS BIS; 7. FOLLETOS, REVISTAS,
TRIPTICOS, PERIODICOS; 8. ENGARGOLADOS, 9. PLANOS ¥ MAPAS: 10. REFOLIADO; 101 SOBRES CONFIDENCIALES; 112
FORMATOS DE INSTRUCCION, POST IT: 13. OTROS.

NO. DE FOLIOS GENERADOS

NUMERO REAL DE FOLIOS GENERADOS CONSIDERANDO LOS INDICADOS EN LAS NOTAS ARCHVISTICAS

OBSERVACIKINES

CUALQUIER OBSERVACION RESPECTO AL FOLIADO DEL EXPEDIENTE Y/O LEGAJO

20

NO. DE FOLIOS COTEJADOS

NUMERO DE FOLIOS COTEJADOS

21

NOTAS ARCHIVISTICAS DEL REGISTRO
DE COTEJO

EL NUMERO O NUMEROS DE FOLIOS OMITIDOS EN EL REGISTRO DE FOLIADO. QUE SE REQUERA NCLUR EN EL FORMATO
"NOTAS ARCHNVISTICAS™: 1.CD'S, MICROFICHAS, MEMORIAS, USB, DISQUET, FOTOGRAFIAS, VIDEOS, 2. INSTRUMENTOS
NOTARIALES; 3, FOJAS MANCHADAS; 4. FOJAS ROTAS O MUTILADAS; 5. HOJAS SIN INFORMACION; 6. FOLIOS BIS: 7.
FOLLETOS, REVISTAS, TRIPTICOS, PERIODICOS; 8. ENGARGOLADOS, 9. PLANOS Y MAPAS; 10. REFOLIADO; 101 SOBRES
CONFIDENCIALES; 112 FORMATOS DE INSTRUCCION, POST IT; 13. OTROS.

22

NO. TOTAL DE FOLIOS

NUMERO TOTAL DE FOLIOS QUE SE DEBERA CONSIDERAR EN EL REGISTRO DEL EXPEDIENTE EN LA CARATULA
ARCHNISTICA EN SIARCH

23

OBSERVACIONES

CUALQUIER OBSERVACION RESPECTO AL COTEJO DEL EXPEDIENTE Y/O LEGAJO (CALIDAD DEL FOLIADO, APLICACION DE
TECNICA, NCONSISTENCIA EN LA APLICACION DE CRITERIOS DE FOLIADO,ETC)

24

FECHA CONGLUSION DEL SERVICIO DE
FOLWDO

FECHA REAL DE CONCLUSION DE FOLIADO

25

ASESORDE FOLIADO

NOMBRE Y FIRMA DEL ASESOR QUE REALIZO EL FOLIADO

28

FECHA CONCLUSION DEL SERVICIO DE
COTEJO

FECHA REAL DE CONCLUSION DEL COTEJO DEL FOLWDO

27

ASESORDE COTEJO

NOMBRE Y FIRMA DEL ASESOR QUE REALIZO EL COTEJO DEL FOLWDO

2n

VALIDACION NAFIN

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN VALIDS EL FOLIADO POR PARTE DE NACGIONAL FINANCIERA 5.N.C

L%
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Bgnsn e Desstrabio COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

ARCHIVO DE TRAMITE INSTITUCIONAL

COTEJO DE EXPEDIENTES PARA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

FECHA DE COTEJO! @

No.TRansreREnci: ()

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: @

CVE.DE ADSC.: @

No. | CLAVEDECLASIFICACION NOMBRE DEL EXPEDIENTE LEGAJOS | Houas | cAIA

COTEJO ARGHIVO DE CONCENTRACION

NO SIN NOTAS

si

Nz 5

ARCHNO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION

i

CONFORMIDAD

O
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FECHA DE CONCLUSION DEL COTEIO
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Banca de Desarrollo

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

ARCHIVO DE TRAMITE INSTITUCIONAL

COTEJO DE EXPEDIENTES PARA TRANSFERENCIA PRIMARIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA DE COTEJO

FECHA DE INICIO DEL COTEJO ESTABLECIDA EN EL PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

NO. DE TRANSFERENCHI

NUMERO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ASIGNADA POR EL SISTEMA INTEGRAL DE ARCHVOS (SIARCH)

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATVA RESPONSABLE DE LOS EXPEDENTES A TRANSFERR

4 CVE.DE ADSC. CLAVE DE ADSCRIPCION DE LA UNIDAD ADMNISTRATIVA Y EN SU CASO DE LAS SUBSECCIONES A TRANSFERR
5 NUMERO NUMERO CONSECUTIVO DEL REGISTRO DEL EXPEDENTE A COTEJAR

6 CLAVE DE CLASFFICACION CLAVE DE CLASFICACION DEL EXPEDENTE A COTEJAR

5 NOMBRE DE EXPEDENTE NOMBRE DEL EXPEDIENTE QUE CORRESPONDE CON LA CLAVE DE CLASFICACION ARCHIVISTICA A COTEJAR
8 NO. DE LEGAJOS NUMERO DE LEGAJOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE A COTEJAR

9 NO. DE HOJAS INUMERO DE HOJAS QUE INTEGRAN EL EXPEDENTE A COTEJAR

10 NO. DE CAJA NUMERO DE CAJA(S) QUE CONTENE EL EXPEDENTE A COTEJAR

NO. DE LEGAJOS

NUMERO DE LEGAJOS COTEJADOS POR EL ARCHNO DE CONCENTRACION

12 | NO.DEHOUAS NUMERO DE HOJAS COTEJADAS POR EL ARCHVO DE CONCENTRACION
; MARCAR CON "X" LA OPCION: SI=CONTIENE NOTAS ARCHIVISTICAS, NO=FALTA INTEGRAR NOTAS ARCHIVISTICAS; SIN
i HOTAS ARGRIVETICAS NOTAS=NO CONTIENE Y NO DEBE CONTENER NOTAS ARCHIVISTICAS.
- s MARCAR CON X" LA OPCION: SI<CONTIENE HOJA TESTIGO, NO=FALTA INTEGRAR HOJA TESTIGO, NO APLICA=NO
CONTIENE Y NO DEBE CONTENER HOJA TESTIGO.
OBSERVACIONES RESPECTO AL COTEJO DEL EXPEDENTE Y/O LEGAJO (SIN CARATULA, LA CARATULA NO CORRESPONDE
| seseevaciongs CON EL EXPEDIENTE, ETIQUETA ERRONEA, FALTA CARATULA, FALTA ETIQUETA FALTA FIRMA EN CARATULA, NUMERO

DE FOJAS NO COINCIDE, NUMERO DE LEGAJOS NO COINGIDE) ; EN CASO DE NO HABER OBSERVACIONES REGISTRAR LA
LEYENDA "SIN OBSERVACIONES™

FECHA DE CONCLUSION DE COTEJO

FECHA REAL DE CONCLUSION DEL COTEJO.

RECBE

NOMBRE Y FRMA DEL ASESOR QUE ENTREGA LAS CAJAS PARA COTEJO

COTEJA

NOMBRE Y FRMA DEL ASESOR QUE REALZA EL COTEJO

CONFORMIDAD ARCHVO DE TRAMITE

RUBRICA DEL ENCARGADO DE ARCHNVO DE TRAMITE Y, NOMBRE Y FRMA DEL ESPECIALISTA GENERAL DE ARCHNOS

5 CONFORMIDAD ARCHIVO DE RUBRICA DEL ANALISTA DEL ARCHNO DE CONCENTRACION Y, NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL ARCHNO DE
CONCENTRACION CONCENTRACION
FECHA DE TRASLADO DE LOS EXPEDENTES EN CAJAS DEBDAMENTE FLEJADAS Y GON FRMAS DE COTEJO, DEL ARCHNVO
2 FECHADE TRASLADODEATAAC  |ne ToA MITE AL ARCHNVO DE CONCENTRACION
% e e FECHA DE RECEPCION DE LOS EXPEDENTES EN CAJAS DEBDAMENTE FLEJADAS Y CON FIRMAS DE COTEJO, EN EL

ARCHVO DE CONCENTRACION
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MUESTRARIO DE DOCUMENTOS QUE NO SE DEBEN DE FOLIAR

CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE.
NACIONAL FINANCIERA, S.N.C., A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“NAFIN", REPRESENTADA POR EL LIC. JORGE ANTONIO MARTINEZ GUZMAN, ¥ POR
LA OTRA PARTE SERVIPROPA, S. DE R.L. DE C.V,, EN LO SUCESIVO “EL CORREDOR
INMOBILIARIO", REPRERSENTADA EN ESTE ACTO POR SU GERENTE GENERAL SR.
ALEJANDRO NARVAEZ ULLOA, DE CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y

CLAUSULAS SIGUIENTES: e

a)

b)

d)

o)

Declara NAFIN a través de su represontante quo:

DECLARACIONES (‘%\
S o

Es su caracler de Inslitucién de Banca deo Desaggllo s& rige por su Ley Organica
publicadn en el Diario Oficial de la Federacién oi 28 de diciembre de 1986, cuya
maodificacion mas reciente se levd a cabo madiantiy d g i
de la Federacion el dia 10 de enero da 2014 y tio
la inverson, asi como la canshzacion de e Yinancieros y técnicos al fomento
industrial, comercial y de servicios y al desarrollo economico nacional y regional del pais

Su representanie cuonta con facuitad % ntes pora lormalizar e presante
instrumento, io qua acredita con el testimdid deé-la oscritura publica N® 19,998 de lecha
19 de fobrero de 2015, otorgada ante laQ‘ Lic. Alfredo Bazia Witta, Notarico Piblico
nimero 230 del Distrito federal. inscrita ep. el Registro Pdblico de la Propiedad del
Comercio de! Distrito Federal ol dia 2%9«;3&:1 de 2015, bajo el folio mercantit nimerc
1276 J
<
resente conlrato estd previsia dentro del Programa
18 segun se acredila con el oficic DPPF 055/2016
¢nto por el Director de Planeacidn y Programacion
idad presupuestial correspondiente

La erogacion que representa el
Financiero para el ejercicio del a
de fecha 1 de marzo do 2016, s
Financiera, quien auloriza la

Es legilima propletaria de! igmiwble objeto del presente contrato, mismo que se describe
&n la ciausula PRIMERA oste contratlo, como lo acredita con el nstrumento notarial
que se adjunta al presant &gﬂaxo como ANEXO “1" consistente en la escritura pablica
namero 25,550 de fechfi 7 de marzo de 2012, pasada ante el protocoio del Licenciado
Luis Ernesto Escoba plhiwtros, Nolario Pablico niumero 114 de Mazatlan, Sinaloa,
mscrito bajo el M rg 53 tomo 1025, seccion | del Regisiro Publico de Mazaltian,

Sinalcos el 1 de & de 2012, en lo sucesive se le denominard como “EL
INMUEBLE"

Tiene su domilio o) Avenida Insurgentes Sur 1971, Torre IV, Piso 7., Colonia
Guadatupe Inge cion Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, mismo que

sehala para log Tw.Q‘s y efectos legales que se deriven del presante contrato

A la celebrGaiGii el presente contralo no le son aplicables las disposiciones de (s Ley de
Adquisicior Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con fundamento en lo
previsio en la fraccién IV del Articula S del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Amrendamientos y Servicios del Sector Publica
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ESCRITURA

------------ LIBRO HOVECIENTOS CUARENTA ¥ UNO --------=----=-

ce-- (200,845} .- ESCRITURA NUMERC DOSCIENTOS MIL ------=-==-==-
--------------- OCHOCIENTOS CUARENTA ¥ CINCO ~---===--==-====
----- EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, a los nueve

diar del mes de junio del afio dos mil cinco, yo. el
licenciado EUTIQUIOC LOPEZ HERMANDREZ, NOTARIO PUBRLICO NUNEBRO
TREINTA %X CINCO DEL DISTRITO FEDERAL. ha p, constar LA
ADJUDICACION POR REMATE JUDICIAL, gque ot N
licenciado FERNANDO APARICIO RODRIGUER, on = cardcter de
Juaz Décimo Cuarto de lo Civil de cste Dis >
rebealdia de “BANCO INTERNRACIONAL®, SOCI
fiducliario del fideicomiac denominadd POLIT
19 sucesivo *BANCO INTERMACIONAL®, L
PINANCIERA®, SOCIEDAD NACIOMAL DE EDg,. INSTITUCION DB
BANCA DE DESARROLLY, representada porgsy/apoderado general
sefior licenciado VICIOR MANURL CARRILLO Y . &n 1o sucesivo
“LA PARTE ADIUDICATARIA®, © -mr:n-;%_; formidad con los
antecedentes y clausulas gue Biguen; --------r-crsscssamncnnn

---------------------- PROTESTA DE & e sessmesecasncaaom,
----- Para los eofectos de lafo laraciones gque los
compavecientes haran en oSt (‘%-;mmnto procedi -
protedtarios para gue se condaj .\ verdad, los apercibi
de las penas en gue fncurren lg declaran falsamente, y
quedaron enterados del conteni log articulos ochenta ¥

unc de la Ley del Notariado ra el Distrito Federal y
trescientos once del OS5digo £ “‘ en vigor. ----csscscacoaaonny -
--------------- ANTECEDWRTREBS : -ccmmcmccccccenas

————— I.- OBJIJBETO.- Son © O Nde la adjudicacion por remate
judicial. los siguientes QWgiiebles: ------scccoirciiinanans "
----- a) .- PREDIO RUST dmere catastral TRES MIL CIENTO l
VEINTICUATRO, ubicados el Poligono Industrial de 1a
localidad y ﬂmlcipioé’nprogreno. Estado dé Yucatan, con la
siguiente descripci

----- SUPERFICIE: E A AREAS, VEINTINUEVE CENTIAREAS,

CINCUENTA ¥ SEIS DB CENTIARPRAS. ~--~~=s=eescam==a= t
----- MEDIDAS PARCIQLES: Partiendo del wvértice del angulo
Sureste. hacia cﬁ\g mide ciente trece motros catorce
centimetros: de te punto hacia 1 Poniente, mide cincuenta

¥ cinco metros; yeaste punto hacia el Sur, mide ochenta y

tres metros % e centimetraos; de aquif{ hacia el Sur y
Oriente, en formy de curva mide treinta metros; de este punto \,‘J
hacia ol Oriente, llegande al punto de partida y cerrar el \
perimetro mide veinticinco metros y los linderos siguientes: . \
----- AL SUR, Con la Avenide; -c-srsrcssnramccansasssrmms-n=== \
we-se Al PONIENTE, CAlle €7l PrOYOSED; - --ssc-scsaszanssresns \
----- AL KORTE ¥ ORIENTE. parte del predio mil guinientes ‘-
SOCONLA ¥ BEIB. ~-cccmcacctr it st s s s s e r s e e e e ———

----- B) .- PREDIO RUSTICOD nimerc catastiral TRES MIL CIENTO

VEINTICINCS,. ubicado en el] poligone Industrial de ia
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ACTA ENTREGA RECEPCION

@ ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION
DE LAS FUNCIONES Y ASUNTOS DEL CARGO
nacional nancwra EJECUTIVO A GARANTIAS

En la ciudad de México, Distrito Federal, siendo las 12:00 horas del dia 29 de mayo del
afo dos mil catorce, se reunieron en la oficina de la Direccion de Desarrollo de Productos
de Nacional Financiera, S.N.C., 1.B.D., sita en Avenida Insurgentes Sur 1971, Tomrre IV
Piso 10, Colonia Guadalupe Inn, acion Alvaro Obregdn, xico, D.F., C.P. 01020,
la C. MA DEL CARMEN RUIZ MARTINEZ, quien deja de oarel cargo de Ejecutivo
A Garantias a partir del treinta y uno de mayo de dos mil ce, con motivo de su
designacion como Subdirector de Reservas. Normativifad y Comités de Crédito,
mediante comunicado IBA-069/2014, de fecha 27 de mayo'!e dis mil catorce (Anexo 1),
y sefiala como su domicilio para recibir notificaciones od entos relacionados con la
presente acla el ubicado en Calzada de las Arcadas NoS‘S.géiﬁcio E, departamento 101,
Colonia Colinas del Sur, Delegacion Alvaro Obrego xico, D.F., C.P. 01430, y el C.
JORGE VELAZQUEZ OCHOA con motivo de la degignicion de que fue objeto por parto
del C. MARIO DE LA VEGA ESCAMILLA, median nicado DDP/14/051, de fecha
15 de mayo de dos mil catorce (Anexo 2). para recibir las funciones y asuntos asignados
al cargo gue se entrega en este aclo. Pri ose a la entrega-recepcion y a dejar
constancia del estado en que se encuentran asuntos relativos a esta funcion
sustantiva, asi como la documentacion asi a al cargo de Ejecutivo A Garantias,
intervienen como testigos de asistencia el C..JORGE DE LA MADRID CORONA y el C.
CHRISTIAN IVAN MARTINEZ MELO, i ndo el primero prestar sus servicios en
ia Subdireccién de Garantias de Na “Fmanciera, S.N.C. 1.B.D., como Ejecutivo B
Garantias, identificandose con Cred de Elector No. 4428048316602 y tenar su
domicilio en Calle Tintoreto No. 1 :jnlgrior 403, Colonia Ciudad de los Deportes,
Delegacion Benito Juarez, México D.F C.P. 03710; el segundo manifiesta prestar sus
servicios en la Subdireccion de Garnantias como Ejecutivo B Garantias, identificandose
con Credencial de Elector No. z 047672380 y tener su domicilio en Calle Durango

No.80, interior 202, Colonia ia, Delegacion Azcapotzalco, México D.F.. C.P.
02790.
e e—————
Se encuentra presente en £ acto la C. MARITZA VALLADARES RIVEROLL
comisionada por el Inferno de Control en Nacional Financiera, SIN.C. 1B.D.,
mediante oficio 06/780/278/2014, fechado el 16 de mayo de dos mil catorce (Anexo 3),
para intervenir en la p&gs_edm Acta, conforme a lo establecido por el articulo 90. del Decreto
para realizar la ent “recepdion del informe de los asuntos a cargo de los servidores pibiicos y
de los recursos que asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisian,
publicado en el Dm{ ficial de la Federacion e 14 septiembre de dos mil CINCO.-=====s=essmsesmance

&z .-...---.....-.-..‘..--.-__\
\

HECHOS &
I.- MARCO JURIDICO. AN

En el Anexo 4 se relaciona el marco juridico de actuaciéon de la Unidad Administrativa
conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, actos juridicos de creacion; reglas de operacion, y demas
/ disposiciones vigentes que resullen aplicables, asi como manuales de organizacién, de |
procedimientos, de iramites y servicios al publico, o de cuaiquier otro tipo. e’

v 4

1
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CONVENIO MODIFICATORIO

CONVENIO MODIFICATORIO AL CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA DE FECHA
23 DE DICIEMBRE DE 2015, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE NACIONAL FINANCIERA,
SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO, INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO, EN LO

SUCESIVO DENOMINADA COMO LA "PROMITENTE VENDEDORA",

REPRESENTADA EN

ESTE ACTO POR EL LICENCIADO JORGE GONZALEZ LOPEZ Y POR LA OTRA LOS
SENORES ERNESTO AGUILAR GARDUNO Y MARIA DE LOS ANGELES SUAREZ MEDINA A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARAN COMO EL "PROMITENTE COMPRADOR",
AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

.

f}
ANTECEDENTES

Con fecha 23 de diciembre de 2015, la PROMITENTE VENDEDORA y EL
PROMITENTE COMPRADOR suscribieron un Conlrato do Promesa de Compraventa,
en lo sucesivo "EL CONTRATO", del INMUEBLE desomq ‘an la Declaracidn 1.- inciso
D. subinciso 1) de dicho contrato.

oecLARAmoue‘h
Declara la PROMITENTE VENDEDORA, pq conducto de su representante:

a) Que su constitucion quedd acreditada(ml 0! inciso A de sus declaraciones en "EL
CONTRATO",

b) Que su representante acreditd pu;-onalndad y facultades con la escritura
publica descrita en el inciso B de :r dj:damlones en “ELL CONTRATO".

Declara ¢l PROMITENTE COMP OR'

a) Que tienen la capacidad juridi ssu como la solvencia moral y econdmica para la
celebracién del presente cgav

b) Que tiene interés en ooqmrar el "INMUEBLE" materia descrito en ‘EL
CONTRATO", el cual cédnoce fisica y juridicamente por haber estado en el lugar
en forma personal, rsr‘nq conoce toda la documentacion legal de la cual se le
ha proporcionado oo

Declaran los repmon{aﬁlos de ambas partes:

a) Que manifiestan coMoumdad para que se realicen la modificacién a que se
refiere este gen)o asi como mantener los mismos términos y condiciones
convenidos ms partes en "EL CONTRATO".

b} Que se r@.mnacen mutuamente la personalidad y facultades con las que se
ostentan, manifestando el representante de la "PROMITENTE VENDEDORA', que
sus facultades no le han sido revocadas, modificadas o limitadas en forma alguna.,
per lo que cuantan con facultades suficlentes para suscribir el presente contralo,
obligandose de acuerdo al contenido de las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA. Que de conformidad a lo sefialado por en el inciso a) de las declaraciones de
ambas partes en el presente instrumento, acuerdan modificar la cldusula Quinta dal
Contrato de Promesa de Compraventa de fecha 23 de diciembre de 2015 para quedar en

los términos siguientes:
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COPIA CERTIFICADA

RESOLUCION DE APROBACION DE CONVENIO CONCURSAL
Concurso Mercantil con plan de reestructura previo 2167 2074-1.

L

MEXICO, DISTRITO FEDERAL, DOCE DE JUNIO DE

T DOS MIL QUINCE.

AR 00 0T e OB TR

w5 o 4. SOCIEDAD  ANONIMA-~ BURSATIL DE  CAPITAL

V1S T O S para resolver interfocutonamente los autos
del expediente 216/2014-1, relativo al procedimiento concursal
en etapa de concliacién de CORPORACION GEO,
SOCIEDAD ANONIMA BURSATIL DE CAPITAL
VARIABLE, respecto de la aprobacién o@htgel convenio

exhibido en autos; v, (v ~

RESULTAND®:/

y
= PRIMERO. Mediante Fm!u&ﬂ quince de abril de
_“agd.. dos mil quince (folios 100 a 107). este Juzgado Sexto de
t@: Distrito en Materia Cwil :\S«?{:hstmo Federal, declard en
concurso mercantit a la © iante CORPORACION GEO,
GO ENL VARIABLE, abnd 1a etépﬁ) de concliacidn y se tuvo por
designado por los sqligiantes a Thomas Stanley Heather
Rodriguez. para pefiar las funcicnes de conciliador,
en términos gbl agiculo 147 de la Ley de Concursos
Mercantiles, \c*x:al se hizo del concomiente del instituto
Federal de @ahstas de Concursos Mercantiles, para que

electuase Y yispeccidn y supervision de las funciones del
chado ahsta

o
_‘&}GUNDO. El Concihador designado, entre otras
;dees, micsd las gestiones para el reconocamento de
créddos en términos de los articulos 121, 123 v 128 de la Ley
de Concurses Mercanbles y en seis de marzo de dos mil
quince (folios 5215 a 5237), se dicld sentencia de
reconocimento, graduacion y prelacdn de créditos

— v

[ & B

|
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Cabe destacar, que en contra de la aludwa sentencia
diversos acreedores promovieron: sendos recurses  de
apelacitn, mismos que se encuentran pendientes de resolver

TERCERO. E! concliador. e conformidad a o
dispuesto en los articulos 148 y 149 de la Ley de ¢

Mercanties, llevd a cabo las gesbones sbates para
PrOCUrar Que & Comerciante y sus acreedores ‘e.?:araﬂ L+ 4]
converng en térmncs de lay. gque oportuna presentd

para aprobacion judicial mediante escngc&qa;é'iurodu en Ia
Oficialin de Partes de este drgano jursdic 5}&31 ] veintisiete
de abril de dos mil quince (folios 6909 y.8810). suscrito por
el cofmerciante y vanos acreudoms‘i reconoecHios, que aduo
representan la mayoria requenda ) ley en consulta para
su eficacia, al que acompafid.reeumen en términos del
numeral 161 del nusmo ordena ;ﬂ\e legal

P
gel nugve de jumno de dos myl

Lo antenor, 1o hizo a&oz
quince, dJdata en que lOg
prorrogas (365 dias) /@l

Paszcﬁormmég‘}}ecm de presentacitn del convenio
refendo. el 'a}as} | allego adicionalmente mas hojas de
fumas autdgratas diverses acreedores reconocidos,
rmanifesta qja:\.}ommad de signar el pacto anuncado y
conformdad \Coa, Su contenido, asi como diversos acreedores
por mnﬂuf:;bﬁe sus representantes o por propeo derecho se
adhineron al citado convenio como signantes tambwén, por lo
que en los proveidos respectivos se les tuvo como famantes
del nEsmo.

CUARTO. En cumplimiento de lo previsto por el articulo
162 de la ley en cita, e mencionada convenio y su résumen
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CARATULA ARCHIVISTICA
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Secoon G4 SEGUIAENTO Y RECUPERACION

Facha cierre 260202014

Subsecodn 110 SUBIRECCION SUPERVISITN Y SEGUIBENITO UE GARAHTIAS .{q@m ]
Sene 20 SEGUILIENTOS DE GARANTIAS Ho de s 102
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Y{:&o 06 Jocumento ORIGE ALCSRIA

Asunto FRESUPUESTOS 0F RECLEERACIR PARA LOS EIW 20-1 12012 2003V 2004
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V. M
VIGENCIA DOCUMENTAL
Vakar documental AQUTESTRATRO ( . \Vigencialramile 1 01022015
Valor documental 2 ADEFISTRATVG g,!,msa concentracion 12 01022007
Desting final BAA £ _Ampkmén{:unsmmon 0 GLONR027
’ \/ ' Total Aftos 13
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Tramite: No Enlrada 007 Fong Acta TR-ED-007-2021
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NOTAS ARCHIVISTICA

CLASIFICACION ARCHIVISTICA:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

No. DE LEGAJOS:

No. DE FOIAS:

No. DE TRANFERENCIA PRIMARIAC

No. DE CAJA:

DIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS
COORDINACION GEMERAL DE ARCHIVOS

NOTAS ARCHIVISTICAS

€D'S, MICROFICHAS, MEMORIAS
USB, DISQUETE, FOTOGRAFAS,
VIDEGS, RADIOGRAFIAS

INSTRUMENTOS PUBLICOS

FOJAS MANCHADAS

FOJAS ROTAS ¥/0 MUTILADAS

FOIAS SIN INFORMACION

FOLICS CON IDENTIFICADCR
ALFABETICO

FOLLETOS, REVISTAS, TRIPTICOS,
PERIODICOS Y/O VOLANTES,

EMGARGOLADOS

PLANOS, MAPAS, DIBUIOS,
GRAFICOS ¥/O ILUSTRACIONES.

10

REFOLIADO

i

SOBRES COMFIDEMCIALES

12

NOTAS ADHESIVAS, FORMATOS
DE INSTRUCCION, TICKETS ¥/0
TARJETAS DE PRESENTACION

i3

OTROE:

PROVEEDOR DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

ELABORO REVISO REVISO COTENQ
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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Los Criterios de Foliado de Expedientes de Archivo de Nacional Financiera, S.N.C. se presentaron al
Grupo Interdisciplinario de Nacional Financiera S.N.C., fueron autorizados en la Tercera Sesion
Ordinaria de fecha de 29 de septiembre de 2021, y entraran en vigor al dia siguiente de su autorizacion.

SANDRA LAURA GOMORA PINEDA
. Coordinadora General de Archivos
COORDINACION Propietaria
GENERAL DE ARCHIVOS

ROSALBA TOVAR URDANIVIA {
Especialista General de Archivos

Suplente
MARIA GUADALUPE MUNOZ RESENDEZ
Director General Adjunto Juridico y Fiduciario

y Titular de la Unidad de Transparencia
UNIDAD DE Propietario

TRANSPARENCIA /

KARLA MENDOZA MORALES ' '
Directora de Normatividad Gubernamental -
Suplente

ARMANDO HERNANDEZ TORRES
Director de Planeacién y
Programacion Financiera

Propietario

PLANEACION Y/O
MEJORA CONTINUA ; .
LUIS MANUEL GARCIA LARRANAGA (

BASULTO
Consultor de Rendicion de Cuentas
Suplente s

JURIDICO KARLA MENDOZA MORALES
Directora de Normatividad Gubermamental

Titular —

/
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AMANDA EUGENIA SANCHEZ

JURIDICO HERNANDEZ }
Subdirectora Juridica Gubernamental e AN
Suplente |
RICARDO JIMENEZ VARGAS w
Director de Informatica k W,

Propietario

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION .
LOURDES LETICIA TIRADO RODRIGUEZ

Subdirector de Calidad Informatica,
Produccién e Infraestructura Central
Suplente \

MAXIMO RUIZ CHAVANDO
Titular del Organo Interno de Control
Titular

ORGANO INTERNO DE
CONTROL
JOSE ERIC XICOTENCATL MENDOZA
Titular del Area de Auditoria Interna, de
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica
Suplente

/7

DIRECCION DE

ADQUISICIONES Y Q’)ML“%
SERVICIOS MARTHA LUCIA CONTRERAS GOMEZ —

Directora de Adquisiciones y Servicio

La Coordinacién General de Archivos sera la Unica facultada para la interpretacion de los Criterios de Foliado

de Expedientes de Archivo de Nacional Financiera, SNC%
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