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OBJETIVO:

Expedir copias certificadas y constancias documentales, en términos de las disposiciones aplicables, a
requerimiento de la Direccion General, de autoridad competente, o de los particulares.

DESCRIPCION:

Coordinacion General Juridica

1. Recibe solicitud(es) de expedicién de copia(s) certificada(s) y/o constancia(s) documental(es), la(s)
registra en su control de asuntos y la(s) turna a la Direccion de Legislacién, Consulta, Convenios y
Contratos (DLCCyC); si la(s) solicitud(es) no es(son) hecha(s) mediante escrito, turna a la DLCCyC sélo
la documentacion que Ie ha sido proporcionada.

Direccion de Legislacion, Consulta, Convenios y Contratos

2. Recibe de la Coordinaciéon General Juridica (CGJ) solicitud escrita, 0 en su caso, documentacion
correspondiente, instruye su desahogo y entrega asunto a efecto de su supervision a la Subdireccion de
Legislacion y Consulta (SLyC).

Subdireccion de Legislacion y Consulta

3. Recibe y revisa documentacion.

® Se trata de Acuerdos, Convenios y Contratos.

4, Entrega asunto al Departamento de Convenios y Contratos (DCyC) para su desahogo.

* No se trata de Acuerdos, Convenios y Contratos.

5. Entrega asunto al Departamento de Legislacion y Consulta (DLyC) para su desahogo.

Elaboro

'\
N Lic. Alberto Orci Magaria
Coordinador General Jur|d|co

Lic. Eva Eugenia Santiago Avila__..
Subdirectora de Legislacion
Consulta
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Departamento de Convenios y Contratos y/o Departamento de Legislacién y Consulta

6. Recibe asunto de la SLyC, procede a la expedicion de copia(s) certificada(s) o constancia(s)
documental(es), segun corresponda, y entrega a la SLyC la documentacion resultante, con sus
antecedentes.

Subdireccion de Legislacion y Consulta

7. Recibe documentacién y sus antecedentes.

¢ No es correcta.

8. Indica al DCyC y/o al DLyC que realice los ajustes pertinentes (regresa a la actividad 6).

* Es correcta.
9. Remite documentacion a la DLCCyC para su aprobacion.
Direccion de Legislacién, Consulta, Convenios y Contratos

10. Recibe y revisa documentacion.

®* No aprueba.

11. La devuelve a la SLyC para que se realicen las adecuaciones correspondientes (regresa a la actividad
8).

*  Aprueba (continla proceso).
12. Remite documentacion a la CGJ para su firma.
Coordinacién General Juridica

13.  Recibe y revisa documentacion

*  No aprueba.

14. Lo devuelve ala DLCCyC para que se realicen las adecuaciones correspondientes (regresa a la
actividad numero 11).

*  Aprueba (continua proceso).
15.  Firma documentacién y la remite a la DLCCyC.
Direccion de Legislacion, Consulta, Convenios y Contratos

16. Recibe documentacion firmada.
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17.  Entrega documentacion al servidor publico encargado de realizar los tramites.
Servidor Pablico encargado de realizar los tramites
18. Recibe documentacion de la DLCCyC.

19. Realiza el tramite correspondiente, en su caso, obtiene acuse de recibo y lo integra en el expediente que
en materia de certificaciones y expedicion de constancias documentales se haya abierto en la DLCCyC.

Fin del procedimiento.
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NORMAS DE OPERACION

La Coordinacién General Juridica cuenta, entre otras.atribuciones, con la de expedir copias certificadas y
constancias documentales, en términos de las disposiciones aplicables, a requerimiento de la Direccidn
General, de autoridad competente, o de los particulares, seglin corresponda. Para el ejercicio de dicha
atribucion, la Coordinacion General Juridica cuenta con la Direccién de Legislacion, Consulta, Convenios y
Contratos, la cual realiza las funciones descritas en este Procedimiento, bajo el siguiente mecanismo:

1.

La Coordinacion General Juridica recibe la(s) solicitud(es) de expedicion de copia(s) certificada(s) y/o
constancia(s) documental(es) que le es(son) formulada(s) y, una vez que la(s) registra en su control de
asuntos, la(s) turna a la Direccién de Legislacion, Consulta, Convenios y Contratos para su desahogo.
Si la(s) solicitud{es) no es(son) hecha(s) mediante escrito, turna a la Direccién de Legislacion, Consulta,
Convenios y Contratos solo la documentacion que le haya sido proporcionada.

Para proceder a la expedicion de copia(s) certificada(s) y/o de constancia(s) documental(es), se verificara
qgue los interesados hayan proporcionado el(los) documento(s) conforme al(os) cual(es) se hara la
compulsa respectiva, asi como indicado el nlimero de testimonios correspondientes. Tratandose de
Acuerdos, Convenios y/o Contratos, la compulsa para la expedicién de copia(s) certificada(s) y/o de
constancia(s) documental(es) serd realizada por el Departamento de Convenios y Contratos y, en
tratandose de documentos que no sean Acuerdos, Convenios y/o Contratos, la compulsa sera realizada
por el Departamento de Legislacion y Consulta; ambos casos, bajo la supervisién de la Subdireccion de
Legislacién y Consulta.

En caso de que la(s) solicitud(es) de expedicion de copia(s) certificada(s) y/o de constancia(s)
documental(es) recaiga en documento(s) que obre(n) en el archivo de la Coordinacién General Juridica,
deberan indicarse con precision por el(los) interesado(s) los datos de identificacion de aquél(los), como por
ejemplo, numero de oficio mediante el cual se hizo(hicieron) llegar a la Coordinacién General Juridica, etc.

Si la solicitud de expedicion de copia(s) certificada(s) y/o de constancia(s) documental(es) fue turnada por
escrito, la respuesta se hard también por escrito, al cual se anexaran las copias, certificadas y/o
constancias documentales cuya expedicion resultd procedente, asi como sus antecedentes. En caso de
que la solicitud no haya sido hecha por escrito, la Coordinaciéon General Juridica entregara Gnicamente las
copias certificadas y/o constancias documentales correspondientes, con sus antecedentes.
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El plazo para la expedicion de la(s) copia(s) certificada(s) y/o constancia(s) documental(es) que resulte(n)
procedente(s) no excedera de 5 (cinco) dias habiles. Una vez expedidas dichas documentales, las
actividades de tramite no deberan exceder el plazo de 2 (dos) dias habiles.

En los casos en que por razén de su intervencion en el Procedimiento, la supervisién, revision o
aprobacioén correspondientes no puedan ser realizadas por el Servidor Publico respectivo, dichas
actividades podran ser realizadas por el superior jerarquico que se encuentre presente, en términos de la
normativa aplicable.

Si la respuesta a la(s) solicitud(es) de expedicion de copia(s) certificada(s) y/o constancia(s)
documental(es) se realiza por oficio o tarjeta, dicho documento contara con la rubrica de quienes en él
intervinieron, asi como con la firma del Titular de la Coordinacién General Juridica, para el tramite
correspondiente, debiéndose adjuntar a dicho escrito la(s) copia(s) certificada(s) y/o constancia(s)
documental(es) cuya expedicion resulté procedente, debidamente suscritas por el Titular de la
Coordinacion General Juridica, asi como el respaldo documental respectivo.

Si la respuesta a la(s) solicitud(es) correspondiente(s) no se realiza por escrito, la Coordinacion General
Juridica Unicamente entregara la(s) copia(s) certificada(s) y/o constancia(s) documental(es) cuya
expedicion haya resultado  procedente, con el respaldo  documental respectivo.
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COORDINACION GENERAL JURIDICA

DIRECCION DE
LEGISLACION, CONSULTA,
CONVENIOS Y CONTRATOS

SUBDIRECCION DE LEGISLACION Y
CONSULTA

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y
CONTRATOS Y/O DEPARTAMENTO DE
LEGISLACION Y CONSULTA

( INICIO ’

A 4

1. RECIBE SOLICITUDES
DE EXPEDICION DE
COPIAS CERTIFICADAS
Y/O CONSTANCIAS
DOCUMENTALES, LAS
REGISTRA Y LAS
TURNA A LADLCCYC

2. RECIBE DE LA CGJ

SOLICITUD 0]

DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE, 3. RECIBE Y REVISA
INSTRUYE SU > DOCUMENTACION

DESAHOGO Y ENTREGA
ASUNTO A EFECTO DE
SU SUPERVISION A LA
SLYC

SE TRATA DE
ACUERDOS,

CONVENIOS Y
CONTRATOS

4. ENTREGA ASUNTO
AL DCYC PARA SU

DESAHOGO

5. ENTREGA ASUNTO
AL DLYC PARA SU
DESAHOGO

A 4

6. RECIBEN ASUNTO

7. RECIBE DE LA SLYC,

DOCUMENTACION Y PROCEDEN A LA
SUS ANTECEDENTES EXPEDICION DE |«

. COPIAS CERTIFICADAS

(o} CONSTANCIAS

ES
CORRECTA

DOCUMENTALES Y
ENTREGAN A LA SLYC

8. INDICA AL DCYC Y/O
DLYC QUE REALICE

LOS
PERTINENTES

AJUSTES :
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10. RECIBE Y REVISA APROBACION

DOCUMENTACION
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NO
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ADECUACIONES
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12. REMITE
13. RECIBE Y < DOCUMENTACION A
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DIRECCION DE SUBDIRECCION DE LEGISLACION Y
LEGISLACION, CONSULTA, CONSULTA :
CONVENIOS Y CONTRATOS

16. RECIBE
DOCUMENTACION
FIRMADA

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y
CONTRATOS Y/Q DEPARTAMENTO DE
LEGISLACION Y CONSULTA

17. ENTREGA
DOCUMENTACION AL
SERVIDOR  PUBLICO
ENCARGADO DE
REALIZAR Los

A\ 4

TRAMITES

18. RECIBE
DOCUMENTACION DE
LA DLCCYC

A 4

19. REALIZA EL
TRAMITE .
CORRESPONDIENTE,

OBTIENE ACUSE DE
RECIBO, LO INTEGRA
EN EL EXPEDIENTE
QUE EN MATERIA DE
CERTIFICACIONES Y

EXPEDICION DE
CONSTANCIAS SE
HAYA ABIERTO EN LA
pLCCYC

\ 4
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917. Reformas y adiciones.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976. Reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIlI-1994. Reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos.
D.O.F. 13-11-2002. Reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.
D.O.F. 22-XI-2012 y reforma.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

DECRETOS

Decreto por el que se expide la Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del parrafo séptimo del articulo
25 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al Sector Social de la Economia.
D.O.F. 23-V-2012 y reforma.

ACUERDOS

Acuerdo de organizacion y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social.
D.O.F. 22-Vil-2013.



