
GUÍA BREVE PARA LA CERTIFICACIÓN DE COPIAS DE DOCUMENTOS Y/O 
INFORMACIÓN INSTITUCIONAL POR PARTE DE LA SECRETARÍA GENERAL. 

 
Previo a la certificación: procurar enviar la documentación en original para cotejo y las 
copias simples con anticipación, para una mejor atención. 

 
Respecto a las copias simples, seguir los siguientes pasos: 
 
1.- Deberá presentarlas foliadas en cada foja útil de forma consecutiva comenzando 
por el número 001. Dicho folio deberá indicarse en la parte inferior derecha de cada 
foja. 

 
 
3.- Cada foja considerada como “no útil” (con excepción de la última), deberá 
inhabilitarse con una línea transversal con pluma o plumín color azul o rojo. 
 

 
 



3.- En la última foja útil, al reverso, (una vez completada la información resaltada en 
amarillo) deberá llevar impresa la siguiente leyenda: 
 
D. en E. CHRISTIAN JORGE TORRES ORTIZ ZERMEÑO, en mi calidad de Secretario 
General de la Universidad de Colima, hago CONSTAR y CERTIFICO que el presente 
documento consta de número (número con letra) fojas útiles escritas en una sola cara 
(en ambas caras dependiendo el caso), concuerdan fielmente con los originales que 
obran en la (nombre de la dependencia) de la Universidad de Colima, las cuales cotejé 
y tuve a la vista. En fe de lo cual suscribo la presente en la Ciudad de Colima, Col., el 
día número (número con letra) del mes de mes del año número de año dos mil (año con 
letra).- DOY FE. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 
 
 

D. en E.  CHRISTIAN JORGE TORRES ORTIZ ZERMEÑO 
SECRETARIO GENERAL  

 

 
 

Ejemplo: 
 

D. en E. CHRISTIAN JORGE TORRES ORTIZ ZERMEÑO, en mi calidad de Secretario 
General de la Universidad de Colima, hago CONSTAR y CERTIFICO que el presente 
documento consta de 15 quince fojas útiles escritas en una sola cara, concuerdan 
fielmente con los originales que obran en la Secretaría General de la Universidad de 
Colima, las cuales cotejé y tuve a la vista. En fe de lo cual suscribo la presente en la 
Ciudad de Colima, Col., el día 09 nueve del mes de enero del año 2019 dos mil 
diecinueve.- DOY FE. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
 

D. en E.  CHRISTIAN JORGE TORRES ORTIZ ZERMEÑO 
SECRETARIO GENERAL 


