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OBJETIVO

Establecer criterios generales para atender, conforme a la normatividad aplicable, las solicitudes de certificacion de
documentos que obren en los archivos de la Camara de Diputados, que requieran los érganos de gobierno y unidades
administrativas, en apoyo a la Mesa Directiva.
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POLITICAS DE OPERACION

Presentar solicitud por escrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos, acompafiado de los documentos originales
o0 el expediente para su cotejo y copias simples a certificar.

Para la certificacion de documentos, se utilizara el formato de certificacion establecido en el Anexo 1. La certificacion
constara en la ultima foja u hoja del documento a certificar.

Este procedimiento es exclusivamente para atender los requerimientos de las areas de la Camara de Diputados. Las
peticiones de particulares que requieran el servicio de copias certificadas deberan apegarse a los procedimientos
sefialados en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
. - e, . o Oficio y tarjeta.
DIRECCION GENERAL DE Rembg la soI|C|tuq de _certlflcamon, con los documentos prlglnale_s oel « Documentos originales o
1 P expediente y copias simples a certificar y la remite mediante tarjeta a .
ASUNTOS JURIDICOS . . L . Expediente.
la Subdireccion de Asuntos Juridicos para su atencidon procedente. ) .
e Copias para certificar.
¢ Oficio y tarjeta.
Recibe la solicitud, documentos originales o el expediente y copias | « Documentos originales o
) SUBDIRECCION DE ASUNTOS ﬁ|mple|sfa certificar, regf!stra. en la base de datos de .certlfllc.a,monels, Exp§d|ente. 3
JURIDICOS enae _ormgto de certificacion (An_e>§o 1), y pone a d|sp05|0|0n de la | e Copias para certificar.
Mesa Directiva los documentos originales o el expediente para su | ¢ Formato de certificacion.
cotejo y las copias a certificar para su firma. (Anexo 1)
e Base de datos.
e Documentos originales o
Recibe y coteja la documentacion, firma las copias a certificar y las . E)épie:slen;; certificar
3 | MESA DIRECTIVA devuelve a la Direccion General de Asuntos Juridicos, a través de la F P tpd fif
Subdireccién de Asuntos Juridicos. * rormato de certincacion.
(Anexo 1)
e Registro de certificaciones.
e Documentos originales o
. ) . o Expediente.
SUBDIRECCION DE ASUNTOS qulbe los documentog,.flrma y S§||a cada hoja certificada y _eIgbora « Copias para certificar.
4 oficio de entrega al solicitante, adjuntando los documentos originales

JURIDICOS

o0 el expediente que sirvieron para cotejo.

¢ Formato de certificacion.
(Anexo 1)
* Registro de certificaciones.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
¢ Oficio.
Entrega oficio al solicitante adjuntando la documentacion original o el * E;ng;sgttgs originales o
5 expediente y las copias certificadas, recaba acuse de recibo y archiva P :

fisica o electrénicamente.

e Copias certificadas.
e Acuse de recibo.
e Archivo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS MESA DIRECTIVA

2
3
INICIO Recibe la solicitud, documentos originales o
el expediente y copias simples a certificar,
registra en la base de datos de Recibe y coteja la documentacién, firma las
1 o | certificaciones, llena el formato de R copias a certificar y las devuelve a la
"1 certificacién (Anexo 1), y pone a disposicién Direccion General de Asuntos Juridicos, a
de la Mesa Directiva los documentos través de la Subdireccion de Asuntos
. . o originales o el expediente para su cotejo y las Juridicos.
Recibe la solicitud de certificacion, con los copias a certificar para su firma
documentos originales o el expediente y
copias simples a certificar y la remite mediante
tarjeta a la Subdireccion de Asuntos Juridicos
para su atencién procedente. 4

Recibe los documentos, firma y sella cada
hoja certificada y elabora oficio de entrega al
solicitante, adjuntando los documentos
originales o el expediente que sirvieron para

cotejo.
5 v

Entrega oficio al solicitante adjuntando la
documentacion original o el expediente y las
copias certificadas, recaba acuse de recibo y

archiva fisica o electrénicamente.

A

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Certificacion. (Anexo 1)
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ANEXOS

ANEXO 1 ,
FORMATO DE CERTIFICACION

DIPUTADO (A) SECRETARIO (A) DE LA
MESA DIRECTIVA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION, POR
DISPOSICION DEL DIPUTADO (A)
PRESIDENTE (A) DE LA MESA DIRECTIVA, Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 25, NUMERAL
UNO, INCISO F) DE LA LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, A SOLICITUD DE , CERTIFICO QUE LA
PRESENTE COPIA FOTOSTATICA, CONCUERDA FIEL Y EXACTAMENTE CON EL ORIGINAL QUE
TUVE A LA VISTA, EL CUAL CONSTA DE HOJAS Y OBRA EN LOS ARCHIVOS
DE DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION.

PALACIO LEGISLATIVO, CIUDAD DE MEXICO, A DE DE

DIPUTADO (A) FEDERAL

INSCRITA EN EL REGISTRO DE CERTIFICACIONES
DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS CON EL FOLIO XXX

NOMBRE COMPLETO
SUBDIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS O
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
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AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Procedimiento para la Certificaciéon de Documentos que Obren en los Archivos de la Cadmara de Diputados
y queda sin efectos el Procedimiento similar contenido dentro del Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de
Asuntos Juridicos, de fecha 30 de agosto de 2023.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 20 de mayo de 2026

Elaboré: Fabiola Itzel Miranda Escamilla, Subdirectora de Asuntos Juridicos. - Rulbrica. Autoriz6: Adolfo Roman
Montero, Director General de Asuntos Juridicos. - Rubrica. Conformidad: Mauricio Farah Gebara, Secretario General. -
Rubrica. Registra: Direccion General de Control y Evaluacion. Registrado con el nimero: P/SG/DGAJ/2026-05-25/04. Con
fecha: 25/05/2026. Contraloria Interna.
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Salas, PVEM; Reginaldo Sandoval Flores, PT; Ru- PVEM,; secretarios, Julieta Villalpando Riquelme, MORENA; Alan Sahir Marquez
bén Ignacio Moreira Valdez, PRI; Ivonne Aracely Becerra, PAN; Nayeli Arlen Fernandez Cruz, PVEM; Magdalena del Socorro Nu-
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llesteros Mancilla, MOVIMIENTO CIUDADANO.
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