ACUERDO POR EL QUE SE REGULA EL COTEJO
DE DOCUMENTOS EN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MEXICO

Doctor en Ciencias e Ingenieria Ambientales Carlos Eduardo Barrera Diaz, rector
de la Universidad Autonoma del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 3° fraccion VII de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5°
parrafo décimo cuarto de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1,
2 pérrafo tercero fracciones 1 y 11, 3, 6, 19 fraccion 11, 23, 24 fracciones | y X1V, y 34 de la
Ley de la Universidad Auténoma del Estado de Mexico; 2, 10 fraccién 11y 11 parrafo tercero
del Estatuto Universitario, y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 5° parrafo décimo cuarto de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México establece que la Universidad Auténoma del Estado de México es un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de plena autonomia en su régimen interior en lo relacionado a sus aspectos académico,
técnico, de gobierno, administrativo y econémico.

Que la Universidad cuenta con la atribucion de expedir las normas necesarias para
su régimen interior, como lo sefiala su propia ley; por su parte, el Estatuto Universitario y
demés reglamentacion aplicable, determinan y regulan las facultades, funciones,
organizacion y otros aspectos necesarios para el desarrollo y la actividad de la
Administracion Universitaria, asi como de sus dependencias académicas y administrativas.

Que para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adopta las
formas y modalidades de organizacion y funcionamiento de su academia, 6rganos de
gobierno y administracion que considere convenientes.

Que en el ejercicio de sus atribuciones y el desarrollo de sus funciones, las
dependencias que conforman a la Universidad generan o poseen documentos que contienen
informacion oficial sobre cuestiones académicas, administrativas, juridicas, fiscales y
contables, entre otras.

Que los organos y dependencias legalmente facultados como las entidades de
fiscalizacion federal, estatal e interna, autoridades jurisdiccionales e investigadoras, asi como
del Portal de Transparencia Universitaria, solicitan a la Universidad informacion y
expedicion de copias cotejadas de diversa documentacion que obra en las dependencias o
espacios académicos.



Que para dar atencién oportuna y fidedigna a las solicitudes de informacion, las
personas titulares de las dependencias y los espacios académicos deberan realizar los cotejos
de lo requerido, a través de los cuales se realiza la comparacion de un documento y se
confirma que es copia fiel del original que se tiene a la vista, sefialando que se ha realizado
dicha verificacion.

Que es necesario regular el cotejo de la informacion que deberan realizar las
personas titulares de las dependencias y los espacios académicos, sefialando especificamente
el formato y contenido de este, para la adecuada respuesta a las solicitudes de informacion.

En virtud de lo anterior, y en ejercicio de las facultades que me confieren la Ley de
la Universidad Autdnoma del Estado de México y el Estatuto Universitario, tengo a bien
expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE REGULA EL COTEJO DE DOCUMENTOS
EN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

GENERALIDADES

PRIMERO. El Acuerdo por el que se regula el cotejo de documentos en la
Universidad Autonoma del Estado de México tiene por objeto normar el cotejo de los
documentos generados por la Universidad o bajo su resguardo, a fin de dar respuesta a los
requerimientos y las solicitudes de informacion de érganos o dependencias fiscalizadoras
federales, estatales e internas, autoridades jurisdiccionales e investigadoras, de 6rganos
publicos de cualquier ambito de gobierno, asi como del Portal de Transparencia
Universitaria, areas y dependencias internas.

SEGUNDO. Las personas titulares de las dependencias y espacios académicos, en
la realizacion del cotejo, deberan observar lo dispuesto en el presente acuerdo y sus anexos.

TERCERO. Para efectos del presente acuerdo se entendera por:
I. Anverso, al lado de una hoja o pagina manuscrita o impresa donde comienza la lectura;
I1. Bitacora de Cotejos, al libro donde se registran los cotejos realizados;
I11. Cotejar, a la accién de confrontar un documento con el original, teniéndolos a la vista;

IVV. Dependencia(s), a las secretarias, la Oficina del Abogado General, las direcciones
generales o direcciones de area que integran la Administracion Central;

V. Documento fisico, a aquel en el que se almacena la informacion y que se materializa
en un soporte de papel fisico;

VI. Documento electrénico, a aquel en el que se almacena la informacion y que precisa de
un dispositivo electronico para su lectura;



VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Espacio(s) académico(s), a los organismos académicos, centros universitarios,
planteles de la Escuela Preparatoria, unidades académicas profesionales y
dependencias académicas de la Universidad Autdnoma del Estado de México;

Expediente(s), al conjunto de documentos producidos y recibidos por la Universidad
Autonoma del Estado de México en el ejercicio de sus atribuciones, funciones y
competencia, con independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden;

Firma autografa, al conjunto de signos manuscritos Unicos y genuinos de la persona a
la que identifican y representan;

Foja(s), a las hojas de papel de un documento oficial con informacion en anverso, o en
anverso y reverso;

Medios electrénicos, a la tecnologia que permite transmitir o almacenar datos e
informacion a través de computadoras, lineas telefénicas, microondas o cualquier otra
tecnologia de informacidn y comunicaciones;

Organo(s) colegiado(s), a las instancias colegiadas universitarias que pueden ser o no
autoridades;

Reverso, a la parte trasera de una hoja o pagina manuscrita, impresa o sin texto, que no
lleva folio;

Titular responsable del cotejo, a la persona titular de la dependencia o espacio
académico que tiene a su cargo el cotejo de los documentos, asi como a la persona
titular de la Secretaria Técnica de los 6rganos colegiados;

Soporte documental, al medio en el cual se contiene la informacidn, pudiendo ser papel,
material audiovisual, fotogréfico, filmico, digital, electronico, sonoro o visual, entre
otros, y

Universidad, a la Universidad Autonoma del Estado de México.

RESPONSABLES DEL COTEJO

CUARTO. Las solicitudes de informacion en las que se requiera la expedicion de

copias cotejadas o cotejos seran atendidas por la persona titular de la dependencia o espacio
académico, o por la persona titular de la Secretaria Técnica de un érgano colegiado, a donde
se remita el requerimiento, quienes seran responsables de realizar el cotejo de la
documentacién e informacion que se encuentre en los expedientes bajo su resguardo.

COTEJO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

QUINTO. EI cotejo de documentacidén en medios impresos o electrénicos debera

constar en formato impreso, con firma autografa y sello del area responsable de la misma o
de aquella de la cual dependan.



SEXTO. A través del cotejo de documentacion impresa o en medios electrénicos se
confirma que la copia impresa o electronica es fiel reproduccion del documento original,
copia simple o digital, que se encuentre en los expedientes bajo resguardo de las personas
titulares de las dependencias o espacios académicos.

SEPTIMO. Cuando la autoridad competente requiera los documentos originales
para ser exhibidos o resguardados, las personas titulares de las dependencias o espacios
academicos estaran obligadas a realizar un cotejo adicional, que incluya el soporte
documental en formato digital de la documentacion entregada, el cual serd colocado en
sustitucién provisional de la informacion extraida de los expedientes, anexando el oficio de
solicitud de informacién que dio origen al requerimiento. Posteriormente, realizaran las
gestiones necesarias para su devolucion.

Las personas titulares que efectuaron el cotejo adicional deberan registrarlo en la
Bitacora de Cotejos para la recuperacion de los documentos originales entregados a las
autoridades solicitantes, esto debera ser informado en caso de entrega-recepcion del area a
su cargo.

OCTAVO. Las personas titulares de las dependencias o espacios académicos
deberan comprobar los documentos a cotejar para constatar que la copia reproducida coincida
en su contenido con el documento original, copia simple o digital que se tenga a la vista.

Para realizar el cotejo se debera contar la totalidad de las fojas.

NOVENO. Las copias una vez comparadas se foliaran solo por el anverso, en el
margen superior derecho, en tinta roja y con nimeros arabigos progresivos iniciando con el
namero 1; la foliacion es valida si se realiza en forma manuscrita o mediante foliador.

DECIMO. A las copias cotejadas impresas se les colocara el sello del &rea
responsable de la misma o de aquella de la cual dependan, procurando que no oculte el
contenido del documento. En caso de no contar con sello, se plasmaréa la firma autégrafa de
la persona titular responsable del cotejo.

DECIMO PRIMERO. Cuando el cotejo sea de documentos fisicos, se sefialara si
el documento consta por anverso y reverso. Si las fojas del reverso carecen de contenido se
testaran con la leyenda “SIN TEXTO”, en diagonal de forma centrada y ascendente, de
izquierda a derecha. El cotejo fisico no serd contabilizado y se entregara con el soporte
respectivo.

DECIMO SEGUNDO. Cuando el documento a cotejar conste Gnicamente por el
anverso de una foja, el cotejo se colocara en su reverso.

En el caso de que el documento a cotejar conste en dos 0 mas fojas, estas se integraran
en forma de libro o cuadernillo y el sello se estampara al centro e interior de forma tal que
abarque las dos fojas, aun cuando una de ellas no tenga texto. En las fojas “SIN TEXTO” no
se colocaré el sello.



DECIMO TERCERO. Para el cotejo de documentos electronicos se grabara una
copia de la informacion solicitada en los medios electronicos disponibles y se procederé a
realizar la verificacion correspondiente. El cotejo de documentos electronicos se realizara en
una hoja impresa anexa al medio de almacenamiento pertinente.

DECIMO CUARTO. En el caso del cotejo de sistemas de informacion se
integraran los documentos solicitados en los dispositivos electronicos disponibles a partir de
los reportes que dichos sistemas emitan, y se realizara el cotejo en una hoja impresa anexa.

DECIMO QUINTO. En atencion a los principios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de
cuentas y equidad de género, que rigen la administracién de los recursos publicos, la
documentacidn cotejada se integrarad preferentemente en medios electronicos y solo la foja
que contenga el cotejo serd en medio impreso.

Tratandose de requerimientos en los que se especifique que la documentacion
cotejada sea entregada en formato impreso, se evaluara la factibilidad de proporcionarla en
los términos solicitados.

CONTENIDO DEL COTEJO Y FORMATOS

DECIMO SEXTO. Los cotejos se realizaran en papeleria oficial con el formato,
tipografia y leyenda establecidas en el Manual de Identidad Universitaria de la Universidad.

DECIMO SEPTIMO. Los cotejos de documentos impresos deberan contener y
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Lugar y fecha del cotejo;

b) Grado académico, nombre y cargo de la persona titular de la dependencia
administrativa o espacio académico, responsable del cotejo;

c) Fundamento legal por el que la persona titular esta facultada para realizar el cotejo;
d) Laleyenda “COTEJO”;

e) Que la copia cotejada corresponde fielmente a los documentos que se tuvieron a la
vista;

f)  El nimero de fojas utiles y el lugar donde obran;
g) Dependencia, instancia o persona que lo solicita, niamero de oficio y fecha;
h)  Firma autdgrafa en tinta azul, y

i)  Sello del area responsable del cotejo o de aquella de la cual dependan, a un lado de
la firma sin cubrirla.



DECIMO OCTAVO. Una vez comparados los documentos cuyo soporte documental
conste en medios electronicos o cualquier otra tecnologia que permita su almacenamiento y
reproduccion, ademas de los elementos sefialados en el numeral anterior, se debera especificar
en el cotejo de manera enunciativa lo siguiente:

a) Caracteristicas del medio electronico o de cualquier otra tecnologia de
almacenamiento y reproduccion que se proporciona;

b) Numero y tipo de carpetas y/o de archivos, y
c) Tamafio, volumen o capacidad.

DECIMO NOVENO. En la elaboracion de los cotejos, las personas titulares
responsables de estos emplearan el formato de cotejo y seguirdn la descripcion de su llenado,
observando lo dispuesto en el Anexo | del presente acuerdo.

REGISTRO Y CONTROL DE LOS COTEJOS

VIGESIMO. Las personas titulares responsables de expedir los cotejos seran quienes
realicen el registro y control de estos mediante una Bitacora de Cotejos, observando lo dispuesto
en el Anexo Il del presente acuerdo.

VIGESIMO PRIMERO. Al final de cada ejercicio fiscal, la persona titular
responsable de expedir los cotejos debera cerrar la Bitacora de Cotejos del area a su cargo,
haciendo constar el nimero total de cotejos generados durante el periodo. El cierre debera
validarse con la firma autografa de la persona titular y con el sello correspondiente.

Cuando en el cierre del ejercicio fiscal respectivo el &rea no haya expedido cotejos
de documentacién alguna, esto se hara constar en la Bitacora de Cotejos.

VIGESIMO SEGUNDO. Cuando exista un cambio o separacion del cargo de la
persona titular, la Bitdcora de Cotejos formara parte de los documentos que entregaré en el
expediente de entrega-recepcion, haciendo constar el total de cotejos generados durante su
cargo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Acuerdo por el que se regula el cotejo de documentos en
la Universidad Autonoma del Estado de México entrara en vigor el dia de su expedicion.

SEGUNDO. Publiquese el presente acuerdo en el drgano oficial de difusion
“Gaceta Universitaria”.



ANEXO |
FORMATO DE COTEJO
(En papeleria oficial universitaria)
Numero de cotejo: 0_/202_

En

n , Estado de México, a los ____ dias del mes de u de

, n : , con las facultades que me otorga el

Acuerdo por el que se regula el cotejo de documentos de la Universidad Autonoma del
Estado de MeXiCOi- - = = = - - - === c - o oo e e oo
Que la(s) presente(s) copia(s) que se emite(n) corresponde(n) fielmente con los
documentos que se ubican en y que se tuvieron a la vista,

consistente en l foja(s) Utilﬁ%) por el n , para atender la solicitud de

informacion requerida por:

ATENTAMENTE
PATRIA, CIENCIAY TRABAJO

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero consecutivo del cotejo que corresponda y el afio en que se realiza.

Ciudad o poblacion donde se encuentra ubicada la dependencia, el espacio académico o el 6rgano colegiado.

Fecha en la que se emite el cotejo (dia, mes y afio).

Grado académico y nombre de la persona titular de la dependencia, del espacio académico o de la persona titular
de la Secretaria Técnica del 6rgano colegiado que expide el cotejo.

Cargo que ocupa la persona que realiza el cotejo.

Lugar en donde se encuentra el archivo fisico o digital del cual se obtuvieron los documentos.

Numero de fojas utiles que conforman el cotejo.

Especificar si las fojas se encuentran impresas por anverso o, en su caso, anverso y reverso.

Dependencia, instancia o persona que solicita el cotejo, nimero de oficio y fecha.

Leyenda del afio que corresponda.

Grado académico, nombre, cargo y firma autégrafa de la persona titular de la dependencia, del espacio
académico o de la persona titular de la Secretaria Técnica del drgano colegiado que expide el cotejo.

Colocar sello de la dependencia o espacio académico.




ANEXO Il
FORMATO DE BITACORA DE COTEJO
(En papeleria oficial universitaria)

Numero de cotejo: 0_/202_ -

Descripcion

Solicitante

Medio de entrega Soporte Legajos | Carpetas | Archivos | Volumen Otro

Dependencia -

Lugar y fecha n

Numero consecutivo que le corresponda, iniciando por las siglas o acronimo del area
que expide el cotejo. Ejemplo: (AG/001/2023).

Relacion de la informacidn que se cotejo y que permita su identificacion clara.

Nombre de la persona fisica, moral o dependencia requirente de la informacion.

Soporte documental en el que se contiene la informacion (papel o materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre
otros), asi como los datos de los medios electronicos en que se proporciond la
informacion.

Nombre de la dependencia, del espacio académico u 6rgano colegiado.

Lugar y fecha (dia, mes y aflo) en los que se emitid el cotejo.




PUBLICACION EN LA “GACETA UNIVERSITARIA”

EXPEDICION: Por el Rector de la Universidad Auténoma del Estado de
México, el dia 26 de junio de 2023

PUBLICACION: Gaceta Universitaria, Nam. 333, Junio 2023, Epoca XVI,
Afio XXXIX

VIGENCIA: 26 de junio de 2023



