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. Introduccién
El presente Protocolo establece el procedimiento interno para la solicitud y
expedicion de copias certificadas sobre los documentos o constancia que existan
en los archivos de las diversas areas administrativas que integran esta Secretaria
Ejecutiva, facultad atribuida al Departamento de Asuntos Juridicos con la finalidad
de dar cabal cumplimento a lo establecido en la fraccién XXV del articulo 24 del
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de

Veracruz de Ignacio de la Llave que a la letra dice:

“Articulo 24. El titular del Departamento de Asuntos Juridicos contara con las

siguientes atribuciones:

.... XXV. Expedir y certificar, en su caso, copia de los documentos o
constancias que existan en los archivos de las diferentes areas
administrativas de la Secretaria Ejecutiva, de oficio o a peticién de autoridad

competente; ...”

Que esa facultad del Titular debe aplicarse, cuando las copias deban ser exhibidas
ante autoridad competente, justificando su expedicién, para ser presentada con

relacion a juicio o procedimiento contencioso administrativo o les sean requeridas

por autoridades jurisdiccionales o administrativas y por las partes o terceros /Q V7
perjudicados en juicios de amparo o para cualquier proceso o carpeta de //@
investigacion. -

En el entendido que una copia certificada es una copia exacta de un documento que
se verifica como una copia fiel e inalterada del original. Por lo general, se presenta

en forma de una fotocopia del documento hecha especialmente para este fin.
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Es preciso manifestar una de las necesidades de legalidad de los procesos de esta
Secretaria Ejecutiva, es la certificacion de documentos oficiales y para ello se deben
regular las acciones, tendientes a la expedicion de copias certificadas, previa
confrontacion o cotejo con su original o matriz, de los documentos que obran en los
archivos y expedientes de la Contraloria, para cumplir con las solicitudes realizadas
de particulares y autoridades, atendiendo a lo previsto en el articulo 7 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz., en el sentido que
las Autoridades Administrativas deben en todo momento emitir sus actos en apego

a las disposiciones normativas que regulan los Actos Administrativos.

La finalidad de los presentes lineamientos se emite para solicitud, elaboracion y
homologacion de certificaciones expedidas por el Departamento de Asuntos
Juridicos de esta Secretaria. Por lo anterior, con el presente documento es posible
contribuir a la optimizacion de la certificacion de los diferentes documentos que

existan en los archivos de las diferentes areas administrativas de la Secretaria

Ejecutiva.

Il. -~ Objetivo

Regular las solicitudes 'y elaboracion de certificaciones, realizadas a las copias de
documentos o constancias que existan en los archivos de las diferentes areas
administrativas de la Secretaria Ejecutiva, -a través de establecer los requisitos

minimos que debe contener dicha solicitud; siendo asi que el Departamento de y
Asuntos Juridicos es competente para realizar esta funcion. la certificacion de A ;/@
documentos de acuerdo alo establecido en el articulo 24 fraccion XXV del Estatuto {j
Organico de la Secretaria EjecuﬁVa del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz

de Ignacio de la Llave:
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lll. Alcance

Estos Lineamientos son de observancia obligatoria y su aplicacién queda en
funcién, por una parte, del Departamento de Asuntos Juridicos de esta Secretaria
Ejecutiva, unico con la facultad y atribucién de fungir como ente certificador, y por
otra parte, los titulares de los departamentos y unidades que integran la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como jefas y jefes de oficina y
personal en general de la misma, quienes podran solicitar copias certificadas de
documentos previstos por la normatividad aplicable, siempre y cuando cumplan con

lo dispuesto en los presentes lineamientos.

IV. Normatividad aplicable

Los presentes lineamientos son emitidos con fundamento en los articulos 7 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 4 y 5 de la Ley Estatal de
Responsabilidades Administrativas de Veracruz; 7 y 126 del Cdbdigo de
procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz; y 24 fraccion XXV del

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de

Veracruz de lgnacio de la Llave.
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PROTOCOLO QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO INTERNO
PARA LA SOLICITUD Y EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
SOBRE LOS DOCUMENTOS O CONSTANCIAS QUE EXISTAN EN
LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ESTATAL ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE

V. Disposiciones Generales
1. Las certificaciones deberan sujetarse a las disposiciones que establezca la
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Veracruz de Ignacio de la Llave, el
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave, y lo dispuesto por la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién de Veracruz de Ignacio de la Llave.

De las etapas
2. Elproceso de certificacion estard compuesto por dos etapas principales: la

solicitud y la emisién, con sus respectivas sub etapas y requisitos.

De las responsabilidades del Departamento de Asuntos Juridicos
3. El Departamento de Asuntos Juridicos de esta Secretaria es el responsable
de expedir y certificar, en su caso, copia de los documentos o constancias
que existan en los archivos de las diferentes areas administrativas de la

Secretaria Ejecutiva, de oficio o a peticién de autoridad competente.
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De las responsabilidades de los titulares de los departamentos y unidades

que integran la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

4. Las personas titulares de los departamentos y unidades que integran la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como jefas y
jefes de oficina y personal en general de la misma, son quienes podran
solicitar copias certificadas de documentos previstos por la normatividad
aplicable, siempre y cuando cumplan con lo dispuesto en los presentes
lineamientos, y de conformidad con la normatividad aplicable, justificando

su solicitud.
VI. Solicitud

5. Es obligacién de la persona requirente presentar un oficio de solicitud por
escrito al Departamento de Asuntos Juridicos acompafiada de los
documentos o constancias que existan en sus archivos y las copias simples

de éstos para su cotejo.

6. El oficio de solicitud realizada por escrito debera contener, al menos, los
siguientes elementos:
a. Area que realiza la solicitud;
b. NUmero de oficio o circular a través del cual se realiza la solicitud; ¥
c. Lugary fecha de la solicitud; 6
d. Nombre de la persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos zd
a quien va dirigida‘la solicitud;
e. Descripcion deflos documentos o constancias que van a certificarse;
Fojas que conforman cada uno de los documentos o constancias;

g. Finalidad de la certificacion;
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h. En caso de solicitarse por peticién de algin Organo o Dependencia
externa, debera citarse el nimero de oficio o expediente de la solicitud
originaria;

i. En su caso, indicar el archivo fisico, electrénico o base de datos del
area administrativa donde localizan y resguardan los documentos o
constancias a certificar;

j. En su caso, especificar el plazo para emitir la certificacion, cuando asi
lo requiera la autoridad;

k. Nombre, firma y cargo de quien realiza la solicitud.
Véase el Anexo 1.

7. La solicitud estara integrada por:

a. Oficio de solicitud;

b. Acuse de dicha solicitud

¢. En su caso, copia simple del oficio de requerimiento de autoridad,;

d. Documentos o constancias sobre las que se realizara la certificacion,
0 en su.caso, la manifestaciéon de que la informacion a certificar se
encuentra alojada en alguna base de datos o archivo electronico bajo
su resguardo y de que su impresion fisica documental se realiza

directamente de dichas fuentes, en este ultimo caso se debera indicar

el lugar donde se encuentre el ordenador que contiene dicha
informacion, debiendo permitir en cualquier momento el acceso a las 2@
mismas para realizar su verificacion, y {/

e. Las copias o impresiones de los documentos, constancias o
informacién senaladas en el inciso anterior, para cotejo y certificacion.

En.caso de que la informacién deba remitirse a alguna autoridad y ésta
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la requiera contenida y certificada a través de un medio digital o
electrénico, el solicitante debera anexar a la solicitud el medio
electrénico o digital que contenga la informacién, como puede ser CD
ROM, memoria USB, o aquellas especificadas por la autoridad, con la
informaciéon debidamente organizada, y dicho orden debera coincidir

con la lista sefialada en su oficio de solicitud.
8. Recibida la solicitud, se plasmara el sello del Departamento de Asuntos
Juridicos en el oficio y su acuse, colocando hora de recepcién y cantidad de

hojas que componen a la solicitud en anexos.

VIl. Emisidn
Para la procedencia de la certificacion de copias de documentos o constancias, sera

necesario que la informacién de procedencia cumpla con los requisitos siguientes:

a. Efectivamente conste en los archivos fisicos, digitales o de las bases
de datos de la Secretaria Ejecutiva;

b. Que las copias o registros impresos concuerden fielmente con la
informacion- originaria que obre en los archivos de la Secretaria

Ejecutiva.

9. Cotejo. Previa emision de la certificacion, el Departamento de Asuntos
Juridicos llevara a cabo un cotejo de la informacién que consiste en
compulsar y verificar que el contenido de la copia es fiel reproduccion del Q
documento o constancia que obra en los archivos de alguna area de la f@'
Secretaria Ejecutiva, sin que esto signifique la investigacion, calificaciéon o
certificacion de-la_autenticidad de su originalidad, validez o licitud de los

documentos o0 constancias.
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Para llevar a cabo un cotejo, es necesario realizar las acciones siguientes:

a. Verificar que la informacion remitida, efectivamente obre en los
archivos o bases de datos de alguna de las areas de la Secretaria
Ejecutiva;

b. Confrontar el contenido de los documentos o constancias presentados
con las copias, impresiones o archivos digitales;

c. En caso de que la informacion a certificar se encuentre contenida o
resguardada en una base de datos de la Secretaria Ejecutiva, sera
necesario que el area solicitante ponga a la vista del personal del
Departamento de Asuntos Juridicos la informacion en pantalla, tal y
como aparezca en la base de datos que corresponda, para que éstos
a su vez realicen la confrontacion de dicha informacién con la que se
presenta en el documento impreso o electronico, y

d. En el supuesto de que la verificaciéon y confrontacion realizada, se
advierta que la informacién no cumple con los requisitos de
procedencia antes indicados, el Departamento de Asuntos Juridicos
no continuara con el procedimiento respectivo, devolviendo mediante

oficio la solicitud y expresando las causas que lo originan.

10.Elementos de autentificacion. Todos los trabajos de certificacion deberan
contar con los respectivos elementos que acrediten su autentificacion. Estos
seran los siguientes: 9 £,
a. Sello de certificacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal / /@
Anticorrupcién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el cual J
debera ser plasmado con tinta azul de la siguiente forma:

i. En el certificado:
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a) Angulo inferior derecho, al lado de la firma de la persona
titular del Departamento de Asuntos Juridicos;

b) De manera horizontal en medio del margen izquierdo de
la hoja, compartido con el reverso de la ultima copia
certificada del documento. Véase el Anexo 2.

ii. En las copias certificadas del documento:

a) En la primera hoja del documento, sera colocado de
manera vertical sobre el medio del margen izquierdo;

b) En las hojas subsecuentes, sera colocado de manera
horizontal de manera compartida con la hoja
subsecuente. Véase el Anexo 3.

b. Sello “SIN TEXTO”. Es un sello de tamafio considerable (de entre 13
y 15 cm) y sera plasmado con tinta azul en el reverso de las hojas que
no contengan texto, tanto de las copias certificadas del documento
solicitado, como de la certificacion. Véase el Anexo 3.

c. Rubrica. Linea vertical elaborada con color rojo sobre las hojas utiles
que contienen texto, atravesando toda la hoja, en todas las copias
certificadas del. documento solicitado. El certificado no contara con
esta rubrica. Véase el Anexo 4.

d. Folios. Cada una de las copias certificadas del documento solicitado
que hayan sido cotejadas deberan estar foliadas con tinta azul

Gnicamente en 'su anverso en numero cardinal progresivo

comenzando con el nimero 00001. El certificado no contara con folio.

11.Los sellos mencionados en este apartado deberan ser resguardados por la

persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos.
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12.En caso de pérdida de dichos sellos, la persona Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos debera de levantar acta circunstanciada en el primer dia
habil siguiente al descubrimiento, dandole vista al Organo Interno de Control
y la Secretaria Técnica. Dicha diligencia, sera la base para la autorizacion de
la reposicion de los mismos. Asimismo, debera poner en conocimiento de la
Fiscalia General del Estado para los efectos legales procedentes a los que

haya lugar.

13.Certificaciéon. Una vez aprobada la solicitud y cotejada la informacion, se
procedera a realizar la respectiva certificacion, la cual debera contener, al
menos, los siguientes elementos:
a. Nombre de la persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos;
Fundamento legal;
La leyenda “CERTIFICO”,

Numero de folios que comprenden las copias certificadas;

© oo T

Mencién del documento, constancia o informacién originaria sobre las
que se realizd la certificacion de las copias de que se trate;

Ubicacion de los documentos, constancias o informacién originarios;

—h

g. En su caso, finalidad de la certificacion, que comprende, la breve
descripcion de la solicitud o requerimiento;

h. Fecha de la expedicion;

i. La mencién del nimero de Certificacion asignado en el Libro de

Certificaciones del Departamento de Asuntos Juridicos;

j.. Nombre, cargo y/firma de la persona Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos de esta Secretaria.

k. Ademas, debera contener con los elementos de autentificacion

previstos por el apartado anterior.
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Véase el Anexo 5.

14.Cotejo y certificaciéon de documentos, constancias o informacién que

deba remitirse al solicitante en archivos digitales o electrénicos.

Cuando la informacién a certificar deba remitirse al requirente a través de
medios electronicos, el Departamento de Asuntos Juridicos debera
considerar las acciones necesarias para poder cotejar debidamente la
informacién originaria con la replicada a través de un medio electronico,
debiendo tomar las medidas de seguridad y autentificacion que el medio
electronico permita. En estos casos se debera realizar la certificacion con una
breve descripciéon de las medidas de cotejo, seguridad y autentificacion
realizadas para su certeza, en circunstancias de tiempo, modo y lugar de la

certificacion.

15.Registro. Cada certificacion debera registrarse en el Libro de Certificaciones,

que se encuentra a cargo del Departamento de Asuntos Juridicos de esta

Secretaria, mismo que debera de registrar lo correspondiente dividido en
cada ejercicio fiscal, y que contendra los siguientes elementos:

a. Numero de certificacién. Cada solicitud o requerimiento debera de

anotarse con un numero cardinal de registro, en forma progresiva

seguin la fecha de recepcion de la solicitud o requerimiento, dando

prioridad a aquellos requerimientos que indiquen plazo o término

menor. En caso de que la solicitud o requerimiento implique la
certificacion de mas de un documento, constancia o informacion, se
registrara con el niimero que le corresponda, pero a cada documento

se le asignara‘un nimero decimal consecutivo, a efecto de que quede
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registrado de manera concentrada de acuerdo al numero de la
solicitud o requerimiento original;

Solicitante de la certificacion.

Numero de oficio y fecha de recepcioén de la solicitud;

Documentos a certificar;

® o o T

En su caso, finalidad de la certificacion, que comprende la breve
descripcién de la solicitud o requerimiento;

f. Fecha de registro;

g. Nombre y firma de la o del servidor pUblico que llevé a cabo el registro.

Véase el Anexo 6.

16.Conformacion de la certificaciéon. Resueltos todos los puntos anteriores, la
certificacion estara integrada de la siguiente manera:
a. Copia del oficio de solicitud;
b. Oficio con la respuesta por parte del Departamento de Asuntos
Juridicos, que debera sefalar, al menos:
i. Oficio al que da respuesta:

ii. Autoridad a la que va dirigido;

iii. Referencia a los documentos, constancias o informacion cuyas
copias han sido certificadas, junto con la cantidad de fojas que
los componen;

iv. Nombre y firma de la persona titular del Departamento de
Asuntos Juridicos.

c. Copias certificadas de los documentos solicitados, anexando el

certificado. de las mismas al final, engrapadas por el margen izquierdo.
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17. Archivo. Concluido el proceso de certificacion, se archivara de manera digital

la certificacion conformada por los elementos sefialados anteriormente, junto

|
A |

con el acuse de recibido por parte del area solicitante, en el que conste fecha

y hora de la certificacion, asi como de recepcion de la misma.

Con fundamento en el articulo 20, fraccion Il del Estatuto Orgénico de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de
la Llave, se emite el presente Protocolo que establece el procedimiento interno para
la solicitud y expedicion de copias certificadas sobre los documentos o constancias

que existan en los archivos de la Entidad, a 29 de abril de 2022.

Licda. Adriana Paola Linares Capitanachi

Secretaria Técnica

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Pagina 14 de 22

seseav.veracruzgobmx ) /SESEAVEROficial ~ €) @SESEAVOficial
Paseo de los Alpes #24, Fracc. Residencial las Cumbres, C.P. 91193 Xalapa,Ver.



7% SEA SE

VERACRUZ Secretaria

Sistema Estatal Anticorrupcion EJECUtIVCI

VIll. Anexos

Anexo 1. Oficio de solicitud.

Anexo 2. Aplicacion del sello de certificacion SE SEA VER en el certificado

y del sello sin texto

Anexo 3. Aplicacién del sello de certificacion SE SEA VER en las copias.
Anexo 4. Aplicacion de la rabrica y del folio.

Anexo 5. Ejemplo de Certificacion.

Anexo 6. Registro de la certificacion.
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VERACRUZ Secretaria
Ejecutiva

% SEA SE

Sistema Estatal Anticorrupcién

AREA QUE REALIZA LA SOLICITUD
OFICIO: NO.

Asunto:

Lugar y fecha de solicitud

Nombre de la persona titular

del Departamento de Asuntos Juridicos

Documentos que van a certificarse (fojas que los conforman).

Fines de la certificacion.

Localizacién de los documentos originales (area o base de

datos).

Plazo para emitir la certificacion

Atentamente

Firma de la persona solicitante
Nombre de quien realiza la certificacion

Cargo.

seseav.veracruz.gob.mx () /SESEAVEROficial @SESEAVOficial
Paseo de los Alpes #24, Fracc. Residencial las Cumbres, C.P. 81193 Xalapa Ver.

Figura 1. Oficio de solicitud.

Anexo |
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VERACRUZ Secretaria
Ejecutiva

3 SEA SE

Sistema Estatcl Anticorrupcion

Nombre da ta persona titular del Dapartamento de Asuntes Juridicos;

Fundamento legal

CERTIFICO

Numera de folios que comprenden las copias cerificadas,
Mencitn del documenta, constancia o infarmacian onginana

sobre las que se realizo la certificacion de las copias de que se
: Ubicaci6n da los documentos, canstancias o informacion

onginnos, En su caso, lnaldad de Ia cetilicecion, que

Nombre

Titular del Departamento de Asuntd
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal AT
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Figura 2. Aplicacién del sello de certificacion SE SEA VER en el certificado y del
sello “SIN TEXTO".

Anexo I~
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SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE
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Figura 3. Aplicacion del sello de certificacion SE SEA VER en las copias.
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Figura 4. Aplicacion.de ladbrica y del folio.

Anexo IV
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Sistema Estatal Anticorrupcion EJeCUtNG

Nombre de Ia persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos;

Fundamento legal

CERTIFICO

Namero de folios que comprenden las copias certificadas;

Mencién del documento, constancia o informacion originaria

sobre las que se realizo la certificacion de las copias de que se

trate: Ubicacién de los documentos, constancias o informacion

originarios; En su caso, finalidad de la certificacion, que
... comprende,

; Fecha de la expedicion; La menciéon del namero de
-~ Certificacion asignado en el Libro de Certificaciones del
Departamento de Asuntos Juridicos

Firma

Nombre -

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la ~

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Figura 5. Ejemplo de certificacion

Anexo V
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=@ VERACRUZ Secretaria
Sisterna Estatal Anticorrupcién EJeCUt]VQ

No. Area Referente | Documentos | Fines de la | Fecha | Nombre y
certificaciéon | Usuaria | (No.  de | a certificar | certificacion firma de quien
oficio) registrd

Figura 6. Registro de la certificacion.

Anexo VI
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