ACU-074-04

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PARA EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS Y/O COTEJADAS

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico de caracter
permanente, independiente en sus decisiones, autbnomo en su funcionamiento y
profesional en su desempefio, depositario de la autoridad electoral y responsable
de la funcion estatal de organizar las elecciones locales, de conformidad con los
articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que con fundamento en el articulo 127 del Estatuto de Gobiemo del Distrito
Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene a su cargo en forma integral
y directa, entre otras, las actividades relativas a la capacitacion y educacion civica,
geografia electoral, los derechos y prerrogativas de los partidos politicos,
impresion de materiales electorales, y preparacion de la jornada electoral, en los
términos que sefiale la ley.

3.  Que el cinco de enero de mil novecientos noventa y nueve se publicé en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el Cédigo Electoral de! Distrito Federal, vigente a partir
del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la creacion del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

4, Que conforme a lo dispuesto por el articulo 3°, parrafo segundo, del Cdédigo
Electoral del Distrito Federal, las autoridades electorales, para el debido
cumplimiento de sus funciones, se regiran por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad y equidad.

5. Que atento a lo dispuesto por el articulo 52 del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo
de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y responsable de la
funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacién ciudadana, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyos
fines y acciones estaran orientadas, entre otras, a contribuir al desarrollo de |a vida
democrética; preservar el fortalecimiento del regimen de partidos politicos y
agrupaciones politicas locales, asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los
derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones;
garantizar la celebracion periédica y pacifica de las elecciones y de los
procedimientos de participacion ciudadana; preservar la autenticidad y efectividad
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de! sufragio, y llevar a cabo la promocién del voto y coadyuvar a la difusion de la
cultura democratica.

Que en términos de lo establecido por el articulo 54, inciso a) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio y
ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal, contando en su
estructura con un Consejo General que es suU 6rgano superior de direccion.,

Que por disposicién del articulo 60, fraccion |, inciso a) y XXVI del Codigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General tiene ia atribucién de aprobar y expedir los
procedimientos y demas normatividad necesaria para el buen funcionamiento del
Instituto, asi como dictar los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer
efectivas sus atribuciones.

Que el articulo 74, inciso i) del Cédigo Electoral del Distrito Federal preve que el
Secretario Ejecutivo tiene entre sus atribuciones, la relativa a expedir copia
certificada, previo cotejo y compulsa, de todos aquelles documentos que obren en
el archivo del Consejo General.

Que conforme al articulo 74 Ter, fraccién V, del Cédigo Electoral del Distrito
Federal la Junta Ejecutiva tiene la atribucién de proponer al Consejo General los
procedimientos administrativos para el funcionamiento del Instituto, a excepcion de
aquellos que sean competencia de las Comisiones Permanentes de
Administracién y la del Servicio Profesional Electoral.

Que el articulo 49, fracciones VIl y VIII del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Distrito Federal, establece que la Unidad de Asuntos Juridicos tiene
entre sus atribuciones, apoyar, en su caso, en la elaboracién de proyectos de
normas internas y demas ordenamientos necesarios para el 6ptimo funcionamiento
del Instituto, asi como coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la expedicion de
copias certificadas de todos aquellos documentos que obren en los archivos del
Consejo General, en términos del inciso i) del articulo 74 del Codigo Electoral del
Distrito Federal.

Que con fundamento en los articulos 1, 2, fraccion | 'y 22 del Reglamento del
Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica, el Instituto tiene dentro de sus objetivos, asegurar a los
solicitantes el acceso a la informacién plblica generada, administrada o en poder
de dicho Instituto, mediante procedimientos sencillos y expeditos, la consuita
directa de la informacion publica sera gratuita, y cuando se soliciten copias simples
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o certificadas se cobrara el derecho establecido en el Coédigo Financiero del
Distrito Federal.

Que el veintiocho de septiembre de dos mil uno, el érgano superior de direccion de
este Instituto aprob6, mediante acuerdo, 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’.

Que en virtud de que el actual procedimiento no prevé todos los mecanismos para
solicitar la expedicién de copias certificadas, dentro de los que se encuentra el
acceso a la informacion publica, los plazos para su atencion, ni el cotejo de copias
simples que forman parte de los expedientes, la Unidad de Asuntos Juridicos
elabord el proyecto de “Procedimiento administrativo para expedir copias
certificadas y/o cotejadas”, el cual tiene por objeto contar con normatividad interna
que regule y facilite la expedicion, a cargo del Secretario Ejecutivo, de copias
certificadas y/o cotejadas de documentos que obran en los archivos de este
Instituto, de manera oportuna y con apego a derecho, en coordinacién con las
4reas centrales, proyecto que se presentd a la Secretaria Ejecutiva, para
someterlo a la consideracion y aprobacion de la Junta Ejecutiva.

Que la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal, en su sesion
celebrada el 10 de diciembre del afio en curso, aprobd el proyecto de
Procedimiento Administrativo para expedir copias certificadas y/o cotejadas, en los
términos del anexo que se acompaiia al presente Acuerdo, el cual se somete a la
consideracion de este drgano superior de direccion.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123, 124 y 127 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 3°, parrafo segundo, 52, 54, inciso a), 60, fracciones |,
inciso a) y XXVI, 74, inciso i) y 74 Ter, fraccion V del Cédigo Electoral del Distrito
Federal: 49, fracciones Vil y VI del Reglamento Interior del Instituto Electoral del .
Distrito Federal, asi como 1, 2, fraccién | y 22 del Reglamento del Instituto Electoral del
Distrito Federal en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba dejar sin efectos el procedimiento administrativo UAJ 001
“Procedimiento para expedir copias certificadas’, referido en el considerando 12 del
presente Acuerdo.
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SEGUNDO.- Se aprueba el procedimiento administrativo UAJ-.01 “Procedimiento para
expedir copias certificadas y/o cotejadas’, en términos del documento anexo que forma
parte del presente Acuerdo.

TERCERO.- E| presente Acuerdo entrar4 en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

CUARTO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo notifique el contenido de este Acuerdo al
personal del Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de los titulares de las
areas respectivas, para su debida observancia y cumplimiento en el ambito de sus
atribuciones.

QUINTO.- Publiquese el presente Acuerdo con sus anexos en los estrados del Instituto
Electoral del Distrito Federal, tanto en sus oficinas centrales como en sus 40 6rganos
desconcentrados, asi como en la pagina de Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
sesion publica de fecha quince de diciembre de dos mil cuatro, 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 Cédigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

el ‘
Lic. Javigr iago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri

—
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“PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS Y/O
COTEJADAS”

1.0 Objetivo

Regular la expedicién, a cargo del Secretario Ejecutivo, de copias certificadas y/o cotejadas
de documentos que obran en los archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal, de
manera oportuna y con apego a derecho, en coordinacion con las areas centrales del
Instituto a quienes corresponda apoyar en la reproduccion de las mismas, la elaboracion de
las leyendas, su verificacién y entrega a los solicitantes.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para todas las reas centrales del Instituto en cuyos archivos se
encuentren los documentos a certificar o cotejar.

3.0 Generalidades

a. Podran solicitar la expedicion de copias certificadas y/o cotejadas:

¢ Todas aquellas personas que soliciten acceso a la informacién publica y su
reproduccién en copias certificadas y/o cotejadas, con fundamento en los articulos 38,
39 y 40 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como 22 y 28,
fraccion II del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, informacién respecto de la
cual, no se deba guardar reserva o confidencialidad;

¢ Los érganos publicos de la Federacion o del Distrito Federal, por conducto de las
personas que de conformidad con la normatividad que les rige cuenten con atribuciones
para hacerlo;

¢ Las personas legitimadas para interponer medios de impugnacién, en términos del
articulo 246 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, y

¢ Las partes en procedimientos disciplinarios y de imposicién de sanciones, asi como en
recursos seguidos ante el Instituto Electoral del Distrito Federal.

En los dos Gltimos supuestos, tratindose de los representantes de los Partidos Politicos ante
el Consejo General de este Instituto, sélo presentardn su solicitud por escrito y no cubrirdn
los costos de reproduccion correspondientes,
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Las copias certificadas y/o cotejadas se solicitardn por escrito:

Tratandose de acceso a la informacién piblica, el solicitante requisitard y firmara el
formato F1 OIP-FSI, mismo que estard a su disposiciéon en la Oficina de Informacién
Publica de este Instituto (OIP).

En todos los demés casos, el solicitante dirigira y presentara su escrito ante el area en
cuyos archivos se¢ encuentre el documento a certificar, sefialando su nombre completo,
domicilio para ofr y recibir notificaciones, en su caso, personas autorizadas para ello, asi
como para recoger documentos, y precisaré la documentacion materia de la certificacion
o cotejo.

Las solicitudes presentadas en areas donde no se encuentre el documento a certificar de
inmediato remitiran la solicitud, mediante oficio, al drea que corresponda atender la
peticién, con copia al solicitante para que tenga conocimiento de esa situacion.

En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos mencionados se prevendré al
solicitante para que realice las aclaraciones correspondientes, en caso de ser omiso, se
tendra por no presentado el escrito de solicitud.

Solamente se expedirdn copias certificadas o cotejadas cuando:

El solicitante lo requiera por conducto de la OIP y sea procedente el acceso a la
informacién.

El solicitante lo requiera al 4rea correspondiente, siempre que sea parte en algin
procedimiento que se esté sustanciando ante algin 6rgano del Instituto o fratidndose de
medios de impugnacion.

Por requerimiento expreso, lo soliciten 6rganos publicos federales o del Distrito Federal
que cuenten con facultades para ello y que no se trate de informacion de acceso
restringido, en sus modalidades de reservada o confidencial, de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y en el Reglamento
del Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

En los dos primeros supuestos, la expedicion de las copias serd a costa del solicitante, antes
de iniciar su reproduccion se verificara el pago de la cuota de recuperacion correspondiente
ante la Tesoreria del Instituto, utilizdndose para ello el formato F4 OIP-FOP o la orden de
pago correspondiente Anexo 1 de este procedimiento, en el tercer supuesto la expedicion de
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las copias serd gratuita, igualmente cuando se trate de solicitudes presentadas por los
representantes de los Partidos Politicos ante el Conscjo General.

d. Unicamente se expedirdn copias certificadas de aquellos documentos originales
expedidos por el Instituto y que se encuentren en sus archivos.

En el supuesto de que se solicite la certificacién de copias simples o de documentos
originales no expedidos por las dreas del Instituto, sélo se procederd a su cotejo, siguiendo
el procedimiento previsto para la expedicion de copias certificadas y utilizando el formato
de la leyenda de cotejo.

Los cotejos de copias simples o de documentos originales no expedidos por el Instituto, no
tendran el caracter de documento publico por lo que sélo se acreditard informacion
resguardada en este Instituto.

En caso de que se solicite la certificacion de un expediente completo o parte del mismo,
dentro del cual existan documentos originales expedidos por el Instituto, documentos
originales no emitidos por el Instituto y copias simples, se debera utilizar el formato mixto
de la leyenda de certificacion y cotejo.

e. Para la certificacion y/o cotejo:

¢ Fl 4rea del Instituto, en cuyos archivos se encuentren los documentos, se encargara de:
reproducir las copias, compulsarlas, foliar Ias copias, cruzar las paginas con texto y
estamparles el sello con la leyenda “COPIA CERTIFICADA” o “COPIA COTEJADA”,
cancelar las paginas que no tengan texto estampando el sello “SIN TEXTO” y elaborar
las leyendas de certificacion, cotejo o mixta, para posteriormente remitir mediante oficio
la documentacion a la UAJ para su revision y validacion.

El area imprimira la leyenda de certificacion, cotejo o mixta en una hoja en blanco y la
remitira en impresion y via lotus notes a la UAJ, corresponderda a la UAJ imprimir
dichas leyendas en hojas membretadas con el Escudo Nacional y Ia identificacion del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

¢ La UAJ revisara y validara la certificacion o cotejo; de ser correcta estampara en las
copias el sello de la Secretaria Ejecutiva, y solicitard al area se inserten en la leyenda de
certificacion, cotejo o mixta las rubricas de quienes la elaboraron y enviard mediante
oficio la leyenda a la Secretaria Ejecutiva a efecto de recabar la firma del Secretario
Ejecutivo, de no haberse realizado adecuadamente procedera a su correccion, imprimira
la leyenda, la rubricard y la remitira al Secretario Ejecutivo para su firma.
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¢ El Secretario Ejecutivo recibird la leyenda de certificacion, cotejo o mixta para su firma,
posteriormente la remitird a la UAJ.

¢ La UAJ recibird la leyenda de certificacién, cotejo o mixta a la cual le estampara el
sello de la Secretaria Ejecutiva cubriendo parte de la firma del lado derecho, para
proteger la misma, y enviard las copias certificadas o cotejadas mediante oficio a la
OIP o al 4rea, segim sea el caso, asimismo remitird al drea los documentos originales,

¢ LaOIP o el 4rea recibiran de la UAJ las copias certificadas o cotejadas y las entregardn
al solicitante, haciéndolo de conocimiento a la UAJ, el 4rea ademds recibird los
documentos originales para su resguardo y archivo.

Cuando los documentos a certificar o cotejar estén en los archivos de la UAJ, a ésta
correspondera reproducir las copias y elaborar las leyendas de certificacion, cotejo o mixta,
posteriormente remitir4 la leyenda a la Secretaria Ejecutiva para su firma y entregara las
copias certificadas o cotejadas.

La UAJ debera contar con un “Libro de Registro de certificaciones y cotejos elaborados,
revisados y validados” en el que deberdn anotar los datos mencionados en el anexo 9 del
presente procedimiento.

f. No se entregaran copias certificadas o cotejadas a:
¢ Persona distinta a la que la solicito, o

¢ Que no esté debidamente autorizada, para tal efecto por el solicitante. Cuando se trate
de un representante legal, deberd de acreditarse con poder notarial donde se le dé ese
caracter,

g. Las é4reas encargadas de elaborar las certificaciones y cotejos, deberan contar con un
“Libro de Registro de certificaciones y cotejos” en el que precisardn los datos
mencionados en el anexo 8 del presente procedimiento.

h. Plazos que deberdn observarse en este procedimiento:

Si la solicitud no cumple con los requisitos establecidos en el procedimiento, el area
prevendrd por escrito al solicitante, en un plazo no mayor de cinco dias héabiles después de
recibida la solicitud y la prevencion debera atenderse dentro de los cinco dias héabiles
posteriores.

Las areas realizaran la certificacion y/o cotejo de los documentos dentro de los tres dias
hébiles siguientes a la recepcion de la solicitud.
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La UAJ a la brevedad posible, claborara o revisara y validaré la certificacion y/o cotejo,
recabara las ribricas, remitira la leyenda para firma del Secretario Ejecutivo y entregara las
copias certificadas y/o cotejadas a la OIP, al drea o al solicitante, segun sea ¢l caso.

Las copias deberan entregarse al solicitante, dentro de los diez dias habiles siguientes,
contados a partir de la recepcion de la solicitud, salvo cuando exista alguna prevencion o no
se pague la cuota de recuperacion.

En caso de que la solicitud sea rechazada, el drea comunicara la negativa de inmediato a la
QIP o al solicitante dentro de los cinco dias habiles siguientes de recibida la solicitud.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Formato F1 OIP-FSI en el que se soliciten la copias certificadas.

2.- Bscrito de solicitud de expedicion de copias certificadas.

3.- Libro de Registro de certificaciones y cotejos elaborados, revisados y validados.
4.- Libro de Registro de certificaciones y cotejos.

Anexos:

Orden de pago

Formato de Leyenda de Certificacion.

Instructivo de llenado del Formato de Leyenda de Certificacion.

Formato de Leyenda de Cotejo.

Instructivo de llenado del Formato de Leyenda de Cotejo.

Formato mixto de Leyenda de Cettificacion y Cotejo.

Instructivo de llenado del Formato mixto de Leyenda de Certificacion y Cotejo.
Formato del encabezado del Libro de Registro de Certificaciones y Cotejos.

Formato del encabezado del Libro de Registro de Certificaciones y Cotejos
Elaborados, Revisados y Validados (UAJ).

Al e R bl

5.0 Definiciones

Area .- Organo del Instituto Electoral del Distrito Federal, ubicado en oficinas centrales,
que tiene en sus archivos el original del documento a certificar, o bien, las
copias simples y documentos originales no expedidos por el Instituto para
cotejar.
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Cancelar.- Estampar el sello de “SIN TEXTO” en la pagina que carezca del mismo.

Certificacion.- Las copias certificadas acompafiadas de la leyenda de certificacién, cuando
se trate de documentos originales expedidos por el Instituto.

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

Compulsar.- Confrontar un documento con otro, a efecto de verificar que sean exactamente
iguales.

Copia simple.- Documento que no es original, ni copia certificada.
Cotejar.-  Acreditar por medio de un certificado que la copia expedida es idéntica a una

copia simple o a un documento original no expedido por el Instituto, que se
encuentra resguardado en los archivos del mismo (documento no piblico)

Cotejo.- Las copias compulsadas y selladas, acompaiiadas de la leyenda de cotejo,
cuando se trate de copias simples o documentos originales no expedidos por el
Instituto.

Cruzar.- Insertar en las paginas que tengan texto una linea del tamafio de la hoja, en

forma de “{ ) ” usando l4piz rojo.

Cuota de recuperacién.- Los derechos a pagar en la Tesoreria del Instituto, por la
reproduccién de las copias certificadas y/o cotejadas, establecidos en el
Catdlogo de Cuotas de Recuperacion y Costos de Envio emitido por la
Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral,
disponible en la OIP.

Foliar.- Numerar cada una de las fojas, en la parte superior derecha, con 14piz rojo, de
manera ascendente de la primera foja hasta la dltima.

Foja.- Cada una de las paginas con texto y folio que integra el documento certificado o
cotejado.
Hoja.- La plana anterior y posterior del papel que forman un pliego.
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Leyenda de certificacion.- El certificado que se acompafia a la copia fotostitica, en el
cual se hace constar que la misma es idéntica al documento original o a otra
copia certificada expedidos por el Instituto y que obran en sus archivos.

Leyenda de cotejo.- El certificado que se acompafia a la copia fotostdtica, en el cual se
hace constar que la misma es idéntica a otra copia fotostitica o a un
documento original no expedido por el Instituto y que obra en sus archivos.

Leyenda mixta de certificacién y cotejo.~ El certificado que se acompafa a la copia
fotostatica de varios documentos en el cual se hace constar que la misma es
idéntica a un documento original, a otra copia certificada, a otra copia
fotostatica 0 a un documento original no expedido por el Instituto y que
obran en sus archivos.

OIP.- Oficina de Informacion Piblica del Instituto Electoral del Distrito Federal.
Pigina.-  Cada una de las dos planas de la hoja.
Razoén.- Anotacion del solicitante o de la OIP para hacer constar que recibieron en

ese acto, las copias certificadas o cotejadas.
Reproducir.- Fotocopiar un documento.

Rubricar.- Firma de quienes elaboraron o revisaron la leyenda de certificacion, cotejo o
mixta, la cual se asienta en la propia leyenda.

Sellar.- Estampar el sello de la Secretaria Ejecutiva en las piginas que contengan
texto v en la leyenda de certificacion, cotejo o mixta. Asimismo, estampar el
sello con la leyenda “COPIA CERTIFICADA” o “COPIA COTEJADA”
en las paginas que contengan texto, segin corresponda.
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(La solicitud fue presentada directamente por el
solicitante?

6.2.1 Si, procede a:

6.2.1.1 Confirmar si tiene la documentacién a
certificar o cotejar.

6.2.1.1.1 Si no tiene la documentacion,
remite la solicitud de inmediato,
mediante  oficio, al area
correspondiente, con copia de
conocimiento al solicitante, para
que la proporcione.

6.2.1.2 Revisar que el escrito cumpla con los
requisitos, si cumple pasa al numeral
6.2.1.3.

6.2.1.2.1 Si no cumple, previene mediante
oficio al solicitante, sino recibe
respucsta a la prevencion se tendra
por no presentada la solicitud. (Fin
del procedimiento)

6.2.1.3 Analizar si pueden expedirse las copias,
en caso afirmativo extiende la orden de
pago al solicitante.

6.2.1.3.1 De no proceder, comunica la
negativa al solicitante, mediante
oficio fundado y motivado. (Fin
del procedimienta)

6.2.2 No, la solicitud fue presentada ante la OIP, le

6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Presenta al 4rea la solicitud de expedicion de | OIP/Solicitante. Formato F1 OIP-FSI/
copias certificadas o cotejadas. Solicitud
6.2 Recibe v verifica la solicitud. Area

Solicitud

Oficio de remision.

Oficio de prevencion

Orden de pago (area)

Oficio de negativa

informa a esa oficina la cuota de
recuperacién.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.3 Entrega al solicitante la orden de pago. OrP Formato:
F4 OIP-FOP/
6.4 Realiza el pago ¢n la caja de la Tesorerfa la|Solicitante Formato:
cuota de recuperacién por los gastos de F4 OIP-FOP/
reproduccién de las copias y entrega el Orden de pago (area)
comprobante a la OIP o al drea
6.5 Procede a la expedicidn de las copias : Area Copias
a) Recibe el pago de la cuota de recuperacion; Dgcmentas
originales
b) Hace las anotaciones e¢n el Libro de
certificaciones y cotejo; Leyenda de _
certificacidn, cotejo o
¢) Reproduce las copias; mixta
d) Compulsa los originales con las copias; Oficio
e) Folia las copias;
f) Cruza las copias con lapiz rojo, en las paginas
(ue contengan texto,
g) Sella las copias, estampando la leyenda
“COPIA CERTIFICADA” o “COPIA
COTEJADA™, segun sea el caso.
h) Cancela las copias, estampando el sello con la
leyenda “SIN TEXTO”, en las paginas que no
contengan texto;
i) Elabora la leyenda de certificacién, cotejo o
mixta, y
j) Remite mediante oficio los documentos
originales, las copias y la leyenda a la UAJ,
para su revision.
6.6 Revisa v compulsa las copias foliadas con el | UAJ Copias
documento correspondiente.
Documentos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

¢La certificacion o cotejo se realiz6 correctamente?

6.6.1 Si, procede a:

a) Imprimir el sello de la Secretarfa Ejecutiva
del lado inferior derecho, en las copias que
contengan texto,

b} Imprimir la leyenda en hoja membretada, y

¢) Recabar las rubricas de las personas que la
claboraron.

6.6.2 No, subsana los errores, ribrica la leyenda
y la remite al Secretario Ejecutivo
conforme al numeral 6.8.

6.7 Recibe y rlibrica la leyenda, regresdndola de
inmediato a la UAJ.

6.8  Recibe la leyenda y la remite al Secretario

Ejecutivo, mediante oficio, para su firma.

6.9 Recibe y firma la leyenda de certificacion,
cotejo o mixta, remitiéndola a la UAJ.

6.10 Recibe la leyenda y le estampa el sello de la
Secretaria Ejecutiva del lado derecho
protegiendo la firma.

Entrega, mediante oficio, las copias a:

Area

UAJ

Secretario
Ejecutivo

UAJ

originales

Leyenda de
certificacidn, cotejo o
mixta

Leyenda de
certificacién, cotejo o
mixfa

Leyenda de
certificacidn, cotejo o
mixta

Oficio

Levenda de
certificacién, cotejo o
mixta

Leyenda de
certificacién, cotejo o
mixta

Documentos
a) El 4rea, cuando ésta reciba de manera directa originales
la solicitud, en este caso, anexard los )
documentos originales. Copias
b) La OIP, cuando se trate de solicitudes de .
. . 11 Oficio
informacién publica.
¢) Al solicitante, cuando la UAJ haya recibido de Libro de Registro.
manera directa la solicitud respecto a
documentos que obren en sus archivos.
Hace las anotaciones en el “Libro de Registre de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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UAJ-01 15/012/04 A LEG/ARG/DSP MTC GAM JE/ CG




&IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

11 de24

“PROCEDIMIENTO UAJ-.01”

Actividad

Responsable

Doc¢. Empleada

certificaciones y cotejos elaborados, revisados y
validados”.

6.11 Recibe dela UAJ:

a) Los documentos originales y los archiva.

b) Las copias certificadas o cotejadas y las entrega
mediante oficio al solicitante.

Asienta razon y firma de recibido en el “Libro de
Registro de certificaciones y cotejos elaborados,
revisados y validados™ de la UAJ.

Hace las anotaciones en su “Libro de Registro de
certificaciones y cotejos”.

6.12 Recibe las copias de la UAJ y las entrega al
solicitante.

Asienta razén y firma de recibido en ¢l “Libro de
Registro de certificaciones y cotejos elaborados,
revisados y validados” de la UAI

6.13 Recibe las copias certificadas de la OIP, la
UAJ o del area que corresponda.

Area

OIP

Solicitante

Documentos
originales

Copias certificadas

Libro de registro

Oficio

Copias certificadas

Libro de Registro

Copias certificadas

Libro de Registro
Cuando las copias hayan sido requeridas de manera
directa al drea o a la UAJ, asienta la razén y firma Formato:
de recibido en el Libro de Registro correspondiente. F3 OIP-FARI
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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7.0 Diagrama de flujo

OIP / SOLICITANTE AREA
INICIO 1
6-1 6.2
SOLICITA EXPEDICION DE
COPIAS CERTIFICADAS O —» REClBsEoL\éFTFSEI.CA LA
COTEJADAS

NO

6.2.2

LA SOLICITUD FUE
PRESENTADA ANTE LA OIP,
SE LE INFORMA A ESA
OFICINA LA CUOTADE

RECUPERACION

6.2.1.1.1

SE REMITE LA SOLICITUD
DE INMEDIATO AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA
QUE LA
PROPORCIONE

¢LA SOLICITUD FUE
PRESENTADA POR
EL SOLICITANTE?

Sl, LA SOLICITUD FUE
PRESENTADA POR EL
SOLICITANTE, SE PROCEDE
CONFORME AL NUMERAL
8.2.11

¢ 6.2.1.1

CONFIRMA SI TIENE LA
DOCUMENTACION A
CERTIFICAR O COTEJAR.

+EL AREA TIENE EL
DOCUMENTO A
CERTIFICAR?
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OIP / SOLICITANTE

AREA

6.3

ENTREGA LA QRDEN DE
PAGO AL SOLICITANTE.

FOP

6.4

RREALIZA EL PAGO EN LA
CAJA DE TESCRERIA, POR
LA REPRODUCCION DE LAS
COPIAS,

FOP

FORMATO / F4 OIP-

FORMATO / F4 QIP-

6.2.1.21

PREVENDRA MEDIANTE
QFICIO AL SOLICITANTE,
SINO SE RECIBE
RESPUESTA SE TENDRA
POR NO PRESENTADA LA
SOLICITUD.

6.2.1.3.1.1

6.21.2

REVISA QUE EL ESCRITO
CUMPLA CONLQOS
REQUISITOS.

FORMATU / SOLICITUD

LA SOLICITUD
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

ANALIZA St PUEDEN
EXPEDIRSE LAS COPIAS

FORMATO {
SOLICITUD

COMUNICA LA NEGATIVA AL
SOLICITANTE, DENTRO DE
LOS CINCO DIAS HABILES.

NO 2 SE PUEDEN
EXPEDIR LAS

COPIAS?

FIN

CFICIO DE
NEGATIVA
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SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDAD DE ASUNTOS

AREA

JURIDICOS

NO

6.6

REVISA Y COMPULSA LAS
COPIAS FOLIADAS CON EL
DOCUMENTOQ
CORRESPONDIENTE,

6.5

F Y

LA CERTIFICACION SE

REALIZO
CORREGTAMENTE?

6.9

UAJ

RECIBE Y FIRMA LA
LEYENDA DE
CERTIFICACION, COTEJO O
MIXTA, REMITIENDOLA A LA

LEYENDA

SUBSANA ERRORES Y
PROCEDE CONFORME AL
NUMERAL 6.8,

e

LEYENDA

6.6.1

IMPRIME LA LEYENDA EN
HOJA MEMBRETADA, ¥
RECABA LAS RUBRICAS DE
LAS PERSONAS QUE LA
ELABORARON.

PROCEDE A LA EXPEDICION
DE LAS COPIAS

COPIS ORIINALES:
LEVENDA OFICID

6.7

RECIBE Y RUBRICA LA

@ LEYENDA
6.8

6.10

RECIBE LALEYENDA Y LA
REMITE AL SECRETARIO

EJECUTIVO, MEDIANTE
OFICIO, PARA SU FIRMA,

LEYENDA, REGRESANDOLA|
DE INMEDIATO A LA UAJ,

LEYENDA

RECIBE LA LEYENDA Y LE

SECRETARIA EJECUTIVA

DEL LADO DERECHO
PROTEGIENDC LA FIRMA.

ESTAMPA EL SELLO DELA

1-[LEVERD

¢ ESPARA LA AREA
QIPOEL
SOLICITANTE?

01

6.11

RECIBE LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES Y LOS
ARCHIVA Y ENTREGA LAS
COPIAS GERTIFICADAS

MEDIANTE OFICIO

COPIAS,
ORIGINALES,
LEYENDA, OFICIO

©
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRIFO FEDERAL

OIP SOLICITANTE

6.12 6.13
RECIBE LAS COPIAS
RECIBE LAS COFIAS Y LAS CERTIFICADAS DE LA OIP,
ENTREGA AL SOLICITANTE P | UAJ O DEL AREA QUE
CORRESPONDA

COPIAS CERTIFICADAS COPIAS CERTIFICADAS
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ANEXO 1

FORMATO DE ORDEN DE PAGO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

ORDEN DE PAGO

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS Y/O COTEJADAS

México, D.F. a

de

de 200

Nombre completo /razén social del solicitante:

CURP o RFC:

De conformidad con lo previsto en el articulo 271 del Cédigo Financiero del Distrito
Federal, antes de recibir las copias certificadas y/o cotejadas, solicitadas mediante escrito

de fecha

reproduccion en la Tesoreria del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Numero de copias a expedir:

Cantidad a

Importe con letra:

pagar:

$

, deberé pagar la cuota de recuperaciéon por la

{(Nombre y firma de quien expide la orden de pago)
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

ANEXO 2

FORMATO DE LEYENDA DE CERTIFICACION

LIC. (1) , SECRETARIO EJECUTIVO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 74 INCISO i) DEL CODIGO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL.

CERTIFICA
QUE LA PRESENTE FOTOSTATICA CONSTANTE DE (2) FOJA(S) UTIL(ES),
ESCRITA(S) POR UN SOLO LADO / POR AMBOS LADOS (3), SIN INCLUIR LA
PRESENTE / INCLUYENDO LA PRESENTE (4), ES COPIA FIEL Y EXACTA DE

(5) . CUYO ORIGINAL SE ENCUENTRA EN LOS
ARCHIVOS DE ESTE INSTITUTO.
LA PRESENTE CERTIFICACION SE EXPIDE PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE MEXICO DISTRITO FEDERAL A LOS
(6) DIAS DEL MES DE (7) DE (8).

EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(9)
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
FORMATO DE LEYENDA DE CERTIFICACION

ST

1 Nombre det Secretario Ejecutivo
2 Numero de fojas (con letra)

Se utilizard para precisar si la copia tiene texto sélo en el anverso o en ambos lados,
3 tratindose de varias copias con los dos supuestos, deberé sefialarse el folio que les

corresponda con nimero.

Sin incluir la presente: cuando se imprima en hoja separada membretada.
4 Incluyendo la presente: cuando se imprima al reverso de la ultima hoja o de una sola

hoja con texto por un solo lado
Descripeién del documento original que se certifica:
a) Nombre o nimero que identifique al documento (trascripcion literal);
5 b) De fecha ;
¢) Dirigidoa .Y
d) Suscrito per _ (transcripcion literal).

Dia en que se expide la copia certificada.

Mes en que se expide la copia certificada.

Afio en que expide la copia certificada.

Firma del Secretario Ejecutivo

Iniciales y ribrica de la persona que elaboré la leyenda de certificacion y de quien la
revisé (fuente; arial 8).

R -ai- AR R

10

NOTAS:

¢ Todos los datos deberan ser lienados con letra maytscula fuente Arial N° 12 y con acentos.

¢ La UAJ imprimiri la ieyenda de certificacién de la siguiente manera:

a) Tratandose de varias fojas y la Gltima copia de que consta el documento contiene texto, se
imprimird en una hoja membretada con el Escudo Nacional y la identificacién del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en cuyo caso, deberd contener la frase “sin incluir la
presente”.

by Tratandose de varias fojas, se imprimira al reverso de la Gltima copia de que consta el
documento, si ésta no tiene texto.

¢) Tratandose de una solo foja, se imprimird af reverso de la copia, si ésta no tiene texto,

En los dos tltimos casos deberd contener la frase “incluyendo la presente”.
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iNSTITUTC ELECTCRAL
DEL BISTRISC FEDERAL

ANEXO 4

FORMATO DE LEYENDA DE COTEJO

QUE LA PRESENTE FOTOSTATICA CONSTANTE DE __ (1) FOJA(S)
UTIL(ES), ESCRITA(S) POR UN SOLO LADO / POR AMBOS LADOS (2), SIN
INCLUIR LA PRESENTE / INCLUYENDO AL PRESENTE (3), FUE COTEJADA
CON (4) . DOCUMENTO QUE SE TUVO A LA VISTA,
MISMOS QUE COINCIDEN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES. —--------
ESTE COTEJO SE REALIZA CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 74,
INCISOS a), i} Y v) DEL CODIGO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, PARA
LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE MEXICO,
DISTRITO FEDERAL, A LOS (5) DIAS DEL MES DE __ (6)

DE (7).

EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(8)

N ) B
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IEDF

INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

ANEXQO 35

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
FORMATO DE LEYENDA DE COTEJO

ESPACIOS |:

1

Numero de fojas {con letra).

Se utilizard para precisar si la copia tiene texto s6lo en el anverso o en ambos lados,
tratdndose de varias copias con los dos supuestos, deberd sefialarse el folio que les
corresponda con nimero.

Sin incluir la presente: cuando se imprima en hoja separada membretada.
Incluyendo 1a presente: cuando se imprima al reverso de la tltima hoja o de una sola
hoja con texto por un solo lado.

Descripcion del documento que se coteja
a) Nombre o nimero que identifique al documento (trascripcidn literal),
b) De fecha ;
¢) Dirigidoa )
¢) Suscrito por _ (transcripcion literal), y
d) Original (no emitido por el instituto) o copia de

Dia en que se realiza el cotgjo.

Mes en que se realiza el cotejo.

Afio en que se realiza el cotgjo.

Nombre y firma del Secretario Ejecutivo.

o |8 |=afen|th

Iniciales y rbrica de las personas que asentaron los datos en la leyenda y de quien los
reviso.

NOTAS:

+ Todos los datos deberén ser llenados con letra maytscula fuente Arial N° 12 y con acentos.
¢ La UAJ imprimiré la leyenda de cotejo de la siguiente manera:

a) Tratandose de varias fojas y la dltima copia de que consta el documento contiene texto,
se imprimird en una hoja membretada con el Escudo Nacional y la identificacién del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en cuyo caso, decberd contener la frase “sin
incluir la presente”.

b) Tratandose de varias fojas, se imprimira al reverso de la tltima copia de que consta el
documento, si ésta no tiene texto.

¢) Tratandose de una solo foja, se imprimira al reverso de la copia, si ésta no tiene texto.

En los dos tltimos casos deberéd contener la frase “incluyendo la presente”.
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

ANEXO 6

FORMATO MIXTO DE LEYENDA DE CERTIFICACION Y COTEJO

LIC. (1) , SECRETARIO EJECUTIVO
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 74 INCISOS a) e i) DEL CODIGO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.
CERTIFICA Y COTEJA ,
QUE LA PRESENTE FOTOSTATICA CONSTANTE DE (2) FOJA(S) UTIL(ES),
SIN_INCLUIR LA PRESENTE / INCLUYENDO LA PRESENTE (3), ES COPIA
FIEL Y EXACTA DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y COPIAS
FOTOSTATICAS QUE SE ENCUENTRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE
INSTITUTO, RELATIVOS A (4) ., RELACIONADAS DE LAS
SIGUIENTE MANERA: (5)

LA PRESENTE CERTIFICACION Y COTEJO SE EXPIDE PARA LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE MEXICO DISTRITO
FEDERAL A LOS (6) DIAS DEL MES DE (7) DE (8).

EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(9)

(10)
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INSFITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FECERAL

ANEXO 7
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
FORMATO MIXTO DE LEYENDA DE CERTIFICACION Y COTEJO

1 Nombre del Secretano Ejecutivo

2 Numero de fojas (con lefra)
Sin incluir la presente: cuando se imprima en hoja separada membretada.
3 Incluyendo la presente: cuando se imprima al reverso de Ia Gltima hoja o de una sola

hoja con texto por un solo lado.

4 Denominacién del expediente, carpeta o documento que se certifica o coteja:

Enumerar los documentos que integran la copia.
precisar si se trate de originales o de copias fotostticas, y si estan escritas por un

solo lado o por ambos lados.
- describir los documentos:
5 a) Nombre o nimero que identifique al documento (trascripcién literal);
b) De fecha ;
¢) Dirigido a Y
d) Suscrito por ____ (transcripcion literal).

€) Sefialar el folio de las fojas correspondientes, conforme a la descripcion de cada
documento.
Dia en que se expide la copia certificada.
Mes en que se expide la copia certificada.
Afio en que expide la copia certificada.
Firma del Secretario Ejecutivo
10 Iniciales y rubrica de la persona que elabord la leyenda de certificacién y de quien
la reviso (fuente: arial §).

(i
o (e {~T |

NOTAS:

# Todos los datos deberin ser llenados con letra mayiscula fuente Arial N° 12 y con acentos.

¢ La UAJ imprimir4 la leyenda de certificacién de la siguiente manera:

d) Tratandose de varias fojas y la dltima copia de que consta el documento contiene texto, se
imprimird en una hoja membretada con el Escudo Nacional y la identificacion del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en cuyo caso, deberi contener la frase “sin incluir la
presente”.

e} Tratandose de varias fojas, se imprimird al reverso de la Gltima copia de que consta el
documento, si ésta no tiene texto.

f) Tratindose de una solo foja, se imprimird al reverso de la copia, si ésta no tiene texto.

En los dos Gltimos casos debera contener la frase “incluyendo la presente”.
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iNETITUTO ELECTORAL
DEL BISTRITO FEDERAL

ANEXO 8
FORMATO DEL ENCABEZADO DEL LIBRO DE REGISTRO DE CERTIFICACIONES Y
COTEIOS
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ESTATUTO DE 28-1

= 26-10-04
1 | zeaoos | 290 | Fiomrs | x LAAPLLUCHA [  Dos Diez | UAJH2330 DEAP 1535 04
Lopez CIUDADANA
INSTRUCTIVQO DE LLENADO
ESPACIOS

1 Numero consecutivo

2 Fecha en que se recibe la solicitud

3 Siglas del 4rea solicitante & nombre del solicitante en caso de ser un particular
Sefialar la denominacion y nimero, en su caso, del documento con ¢l que se solicita

4 la elaboracién de la certificacion y/o cotejo.

5 Marque una X si la solicitud proviene de 1a OIP.

6 Marque una X si la solicitud no proviene de la OIP.

7 Nombre del documento a certificar o cotejar.

8 Numero de ejemplares a certificar o cotejar.

9 Nuamero de fojas del documento a certificar o cotejar.

10 Fecha y ntimero de oficio mediante el cual se remite la leyenda a la UAJ para su
revision y validacién

11 Fecha en que el 4rea recibe y regresa a la UAJ la leyenda rubricada.

12 Fecha en que el drea recibe la documentacion de la UAJ,

13 Fecha y nimero de oficio, mediante ¢! cual el drea entrega las copias.

14 Firma de la persona que recibe las copias.

15 En su caso, anotar observaciones

NOTAS:

Los rubros de la primer linea del encabezado pueden escribirse horizontal o verticalmente.

La linea sombreada del encabezado s6lo sirve como referencia para el instructivo de llenado.

En los casos en que se requiere escribir la fecha, se sugiere ocupar el formato dd-rm-aa.

En el numeral 12, si la solicitud ingresé via OIP, la UAJ remitira al irea los documentos originales y
2 la OIP las copias certificadas y/o cotejadas.

¢ Los numerales 13 y 14 se requisitarén, sélo si la solicitud fue presentada directamente al drea.

* & & >
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INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

ANEXO 9

FORMATO DEL ENCABEZADO DEL LIBRO DE REGISTRO DE CERTIFICACIONES Y
COTEJOS ELLABORADQOS, REVISADOS Y VALIDADOS (UAJ).
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ESTATUTO DE Dos Diez 26-10-04 27-10-04 28-10-04
LA APL X UAJ{12i04 UAJH3/04

1 26-10-04 DEAP DEAP X
1635.04

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Namero consecutwo
2 Fecha en que se recibe la solicitud

3 Siglas del 4rea solicitante 6 nombre del solicitante en caso de ser un particular
4

Sefialar la denominacidn y nimero, en su caso, del documento con el que se solicita
la elaboracidn, revisién y/o validacion de la certificacion y/o cotejo.
Marque con una X lo que fue solicitado: la elaboracién de la certificacién, cotejo o

5 documento mixto, o la revision y validacién de la certificaciéon, cotgjo o documento
mixto.

6 Nombre del documento a certificar o cotejar.

7 Numero de ejemplares a certificar o cotgjar.

8 Namero de fojas del documento a certificar o cotejar.

9 Fecha en que la UAJ remite la leyenda al 4rea para su ribrica.

10 Fecha y nimero de oficio, mediante el cual, la UAJ remite al Secretario Ejecutivo la
leyenda para firma.

11 Fecha en que la UAJ entrega a la OIP o al drea la documentacién.

12 Firma de la persona que recibe las copias.

13 En su caso, anotar observaciones.

NOTAS:

¢ Los rubros de la primer linea del encabezado pueden escribirse horizontal o verticaimente.

# La linea sombreada del encabezado sé6lo sirve como referencia para el instructivo de llenado.

+ En los casos en que se requiere escribir la fecha, se sugiere ocupar el formato dd-mm-aa.

4 En el numeral 11, si la solicitud ingresé via OIP, la UAJ remitira al 4rea los documentos originales y
a la OIP las copias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

UAJ-01 15/012/04 A LEG/ARG/DSP MTC GAM JE/ CG




