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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO QUE
REGULA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS
QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 123 del Estatuto de
Gobiemno del Distrito Federal, la organizacion de las elecciones locales es una
funcion estatal que se realiza a través de un organismo publico auténomo
denominado Instituto . Electoral del Distrito Federal, dotado de personalidad
Juridica y patrimonios propios, en cuya integracién participan ia Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, los Partidos Politicos Nacionales y los
ciudadanos.

2. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en la materia
electoral, independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y
profesional en su desempefio; y cuenta en su estructura con érgancs de
direccion, ejecutivas, técnicos y de vigilancia, en términos de 1o previsto por e}
articulo 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

3. Que el 5 de enero de 1999, se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente, vy en
cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, se cred el Instituto Electoral del Distrito
Federal. )

4. Que de conformidad con el articulo 62 parrafos primero y segundo del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el instituto Electoral del Distrito Federal es el
organismo publico auténomo de cardcter permanente, depositario de fa
autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las
elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

5. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos organcs, entre los que se encuentra, el
Consejo General, que es el drgano superior de direccion.

6. Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene, entre
sus atribuciones, dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las
facultades que le confiere la ley, en términos de lo previsto por el articulo 60
fraccion XXVI de! Codigo Electoral del Distrito Federal.
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10.

Que atento a lo dispuesto por ios articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso c) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio
de sus actividades y atribuciones, asi como en la supervisién del desarrolio
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos de) instituto
Electoral del Distrito Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de
Administracién y Servicio Profesional Electoral.

Que con fundamento en el articulo 74 incisos b} e i) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Distrito
Federal tiene como atribuciones cumplir los Acuerdos de! Consejo General y
expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos
documentos que obren en el archivo del citado Grgano superior de direccién.

Que en virtud de las disposiciones a las que se refieren los Considerandos
anteriores y a fin de dar orden a la expedicion de las certificaciones a cargo de
la Secretaria Ejecutiva, ésta elabord el anteproyecto de procedimienfo que
regula la expedicion de copias certificadas de documentos que obran en el
archivo del Consejo General del Instituto Electoral de! Distrito Federal, materia
de este Acuerdo.

Que la Comisidon de Administracion y Servicio Profesional Electoral del
instituto Electoral def Distrito Federal, en sesion extraordinaria de fecha
veinticuatro de septiembre del afio en curso, aprobé el proyecto de
procedimiento que regula la expedicion de copias certificadas de documentos
que obran en el archivo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, mismo que se pone a consideracion del Consejo General en anexo
que forma parte del presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal, 52 parrafos primero y segundo; 54 inciso a); 60
fraccion XXVi; 62 parrafo primero; 64 parrafo cuarto, inciso c) y 74 incisos b) e i)
del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el procedimiento que regula la expedicién de copias
certificadas de documentos que obran en el archivo del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, que como anexo forma parte del presente
Acuerdo.



SEGUNDO.- El procedimiento materia del presente Acuerdo, entrara en vigor a
partir del siguiente dia habil de su aprobacién.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo para que comunique el presente
Acuerdo, asi como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades y
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina
de Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
presentes, integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en sesion puablica de fecha veintiocho de septiembre de dos mil uno,
firmando al calce, el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g)
y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
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1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo de control que permita llevar a cabo la expedicién
de copias certificadas, de manera oportuna, en coordinacién con las 4reas
solicitantes, apegéndose a Derecho, de los documentos que obran en el
archivo del Consejo General o del I. E. D. F.

2.0 Alcance

El procedimiento para regular la expedicion de copias certificadas de
documentos que obran en el archivo del Consejo General o del I. E. D. F.
aplica para las siguientes 4reas: Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas,
Titulares de Unidad y Organos Desconcentrados.

3.0 Generalidades

Las copias certificadas pueden ser solicitadas por cualquier persona
debidamente autorizada por el Instituto.

Solo se dard respuesta a las solicitudes de copias certificadas que se
presenten por escrito y debidamente firmadas.

Unicamente se llevard a cabo la certificacion de los documentos que obren
en el archivo del Consejo General o del . E. D. F.

En nlngun caso se¢ entregaran copias certificadas a persona distinta a la que
las sblicit6 o a la autorizada para tal efecto.

L.a Unidad de Asuntos Juridicos, asi como las distintas areas del L.E.D.F.
deben tener un libro de registro en donde se debe precisar fecha de solicitud,
solicitante, documento, nimero de copias solicitadas y fecha de entrega.
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4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

ANEXO 1:
Formato e instructivo de lienado del Formato de Leyenda de Certificacién.

5.0 Definiciones

Certificar.- Dar fe de la veracidad de un hecho por medio de un certificado
{(documento publico o privado).

Cancelar.- Cruzar el texto con dos lineas en forma de “ 2 ” usando l4piz rojo.
Copia simple.- Documento que no es original ni copia certificada.
Foja.- Hoja.

Cotejo.- Confrontar los datos del documento original y los de las copias
certificadas; deben ser exactamente iguales.

Compulsa.- Copia o traslado de una escritura, instrumento o autos, sacado
judicialmente y cotejado con su original.

Autos.- Resolucién judicial relativa a cuestiones del procedimiento.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION EMISION ELABORACION REVISION APROBACION APROBACION

UAT 001 -0 LAC UiBC ADG RKJ




3de8
PROCEDIMIENTO UAJ 001

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Hace la solicitud
de copias certificadas por
escrito a la Secretaria
Ejecutiva,

6.2 Recibe la solicitud de
copias certificadas y solicita
al area correspondiente la
certificacion de las mismas,

6.3 Recibe la solicitud,
clabora la leyenda de
certificacion y procede de la
siguiente manera:

a) Folia el original;

b) Una vez fohado el
original, se reproduce segin
el nimero de copias
solicitado;

c) Se cancela la copia
simple del documento;

d) Las fojas que
tengan texto deben tener el
sello de Secretaria Ejecutiva;
y las fojas que no tengan
texto, esto es en blanco,
deben tener el sello con la
leyenda "SIN TEXTO".

e) Se coteja la copia
certificada con su original.

Solicitante.

Secretaria Ejecutiva.

Area Correspondiente.

Solicitud de Copias
Certificadas.

Documento Original y
Copias.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.4 Tumna mediante oficio a| Area Correspondiente. Leyenda de Certificacion,
la Secretaria Ejecutiva, para Oficio de Conocimiento
su conocimiento, anexando para la S.E., Documentos
Jos documentos originales Originales.
completos.

6.5 Recibe los documentos Secretaria Ejecutiva. Documentos Originales y
originales y las copias Copias Certificadas.
certificadas de los mismos, y S

los tumma a la Unidad de

Asuntos Juridicos para su

cotejo.

6.6 Recibe los documentos, Unidad de Asuntos Documentos Originales,
lleva a cabo el cotejo y Juridicos. Copias Certificadas y
compulsa de los Leyenda de Certificacion.
documentos originales y

las copias certificadas; asi Oficio explicando causas
mismo, revisa la leyenda de negativa.

de certificacion, para su

aprobacion.

6.7 Envia originales, Ila Unidad de Asuntos Certificacion y Leyenda de
certificacion del documento Juridicos. Certificacion.

y la leyenda de certificacion

a la Secretaria Ejecutiva,

para la firma y entrega

posterior de las mismas al

solicitante,
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PROCEDIMIENTO UAJ 001
Actividad Responsable Doc¢. Empleada
6.8 Recibe los documentos, y Secretaria Ejecutiva, Oficio de entrega, Copias
envia los originales al area Certificadas y Libro de
correspondiente. Registro.
6.9 Recibe originales y| Area Correspondiente. Documentos Originales.
archiva.
6.10 Registra los datos Secretaria Ejecutiva. Copias Certificadas.
correspondientes y entrega al
solicitante las copias
certificadas mediante oficio,
previo acuse de recibo.
6.11 Recibe copias Solicitante, Copias Certificadas.
Certificadas.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
SOLICITANTE SECRETARIA AREA . UNIDAD DE
EJECUTIVA CORRESPONDIENTE ASUNTOS JURIDICOS
6.2
6.3
( INICIO ) Recibe solicitud
6.1 de copias
' certificadas y pide Recibe la
la certificacion al solicitud de
Solicitaa la drea copias 6.6
Secretaria correspondiente. certificadas. }
Ejecutiva, por Recibe
escrito, 1as copias dqcurrget‘nos.
certificadas que Cotgja originales y
requiere. copias certificadas
yrevisa leyenda
6.5 Elabora leyenda de de certificacién.
certificacion.
. Folia original,
Recibe reproduce copias,
documentos y_ cancela copia
tuma a fa Unidad simple y coteja
de Asuntos copia con original. 6.7
Juridicos para su
cotgjo. 6.4 Envia documentos
originales,
certificacion y
TumaalaS.E leyenc{a de
con los certificacion a la
documentos S.E. para firma y
8 originales. entrega.
68
i
; Recibe
\ documentos, v
. 6.11 envia originales
al area que
elabord ta 69
certificacion Recibe originales
Recibe y archiva.
documentos.
6,10
r ®—>
Registra datos y
entrega al
soliertante
FIN
L
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ANEXO 1

LIC. ADOLFO RIVA PALACIO NERI, SECRETARIO EJECUTIVO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, CON FUNDAMENTO EN
LC DISPUESTO EN EL ARTICULO 74 INCISO iy DEL .CODIGO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL.

CERTIFICA
QUE LA PRESENTE FOTOSTATICA QUE CONSTA DE (1) FOJA(S) UTIL(ES),
SIN INCLUIR LA PRESENTE, ES COPIA FIEL Y EXACTA DE (2).
LA PRESENTE CERTIFICACION SE EXPIDE
PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR EN LA CIUDAD DE
MEXICO DISTRITO FEDERAL A LOS (3) DIAS DEL MES DE (4) DE (5).

EL SECRETARIO EJECUTIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ]
FORMATO DE LEYENDA DE CERTIFICACION

1 NUMERO DE FOJAS.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO QUE SE CERTIFICA:

. . 1a) Nombre del documento;
b) Expedido por ;
2 ¢) Firmado por ;

d) Dirigidoa Y

e} De fecha :
\ 3 DIA EN QUE SE EXPIDE LA COPIA CERTIFICADA.

4 MES EN QUE SE EXPIDE LA COPIA CERTIFICADA.
;’ 5 ANO EN QUE SE EXPIDE LA COPIA CERTIFICADA.
/ P INICIALES DEL RESPONSABLE Y/O DE QUIEN ELABORO LA LEYENDA DE

CERTIFICACION (Fuente: Arial 8).

. NOTA: Todos los datos deberan ser lienados con letra mayuascula fuente Arial
No. 12, excepto los nimeros de articulos del Cédigo Electoral del
Distrito Federal u otro ordenamiento legal.
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