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Objetivo: establecer y unificar en las instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Archivos, los criterios 
y requisitos para la elaboración de los expedientes 
administrativos

Aplicación: Obligatoria para el SNA y se instruye al resto 
del aparato Estatal implementar dentro de su normativa 
estos lineamientos
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Lineamientos para la conformación de expedientes administrativos
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Características del Expediente Administrativo

Contar de 
requisitos 
formales

Secuencia 
lógica de 
actuaciones y 
resoluciones

Proceso o  
procedimiento 
administrativo

Afectación de 
los derechos o 
interés 
particulares



Conformación del expediente



Apertura Identificación Agregación

Otras

consideraciones
OrdenaciónFoliatura

Control



Foliatura



Foliación de 
documentos

Disposiciones 
técnicas

Números 
arábigos (1,2)

No adicionar 
suplementos

Utilizar un 
mínimo de cuatro 
caracteres

Se foliará la 
primera cara del 
documento

Corrección de la 
foliatura



Elementos de control



Hoja de 
control

Índice
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correción de 
la foliatura



Consideraciones especiales 
para el expediente 
electrónico



Fuente: Guía de aplicación de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrónico
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