W{:?g RETARIA
s DE LA FUNCION PUBLICA
Chihuahua

GUIA PARA LA EMISION
DE COPIAS
CERTIFICADAS DE LA
SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

UNIDOS
% CONVALOR




:@ﬂf SECRETARIA

3

5et

o
4 DE LA FUNCION PUBLICA
Chihuahua

NC DELE5TADE

INDICE

INTRODUCCION ...ttt oo saes s eas st sees e s se et eeess s e sessassseeesmeeeeeeresssesses e 1
OBUETIVO......oiiiiiietiretnesssceseemss e ss s ssessss s sess s ss s b st sen s eeseses s e e st anea st asensesesseeeessseesssasens 1
ALCANCE...........oiieeetecececte ettt es bt e ee s eseee e eeeee et st eeeseeses e s eeneaesstes e eees s s seatsnsense st ssentereneen 1
TERMINOS Y DEFINICIONES .........ooivereeeecteeeesaesseeesesassesaeseesssensessssessresssssesssssessesssesssesessessssees 1
SIGLAS . ..ottt ettt s e b seas s ettt b st s sb bt et b s ene et e ee et et eeeeneterantas 2
MARCO NORMATIVO.......ooooiiiitiieetieitietieee e eeeeeeeeeeeeee e ens et eeenseos s eseeseasanesseenessastatenasn st e anen 2
DE LA CERTIFICACION IMPRESA ..........oooiiiieersieiesetsseesssessttsstsseseseseesere s rasnsass et sesseessseeas 3
DE LA CERTIFICACION ELECTRONICA .........coooviieiretiieitseveee oo se e eeses e cesess s 3

PROCESO PARA OBTENER EL “TAMANO EN DISCO™.........cooooeomreeeeeererercerrssssiosessessens 4

FECHA DE ULTIMA MODIFICACION DE CARPETAS .......cooivieeiieeiieseeeeeereesresssessesesssesannees 7
ANEXOS ...ttt ittt sss b st ss s et a e b seas e et st e tn bt b4t ereeeenene 8

A, UNIDOS
i CONVALOR




SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
Chihuzhua

INTRODUCCION
La Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Chihuahua a través de la
Subsecretaria de Fiscalizacion, debido a la necesidad detectada, propone una guia para

certificar la documentacion emitida en la misma y por las entidades o dependencias.

La Secretaria difundira en conjunto con los Titulares de los Organos internos de Control la
presente y vigilaran el cumplimiento de lo requerido.

OBJETIVO

Proporcionar criterios para regular la emisién y recepcién de las copias certificadas
remitidas a !a Secretaria de la Funcién Pablica del Gobierno del Estado de Chihuahua, con
la finalidad de dar certeza, asegurar el orden y evitar que sea alterada la informacién
presentada.

ALCANCE

La presente guia es un instrumento de apoyo para el personal que emita certificaciones en
las entidades o dependencias de la Administracién Publica Estatal del Poder Ejecutivo del
Estado de Chihuahua.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los efectos de |la presente gufa se entenderéd por:

Término Definicion
e Tt Estampar el sello de "SIN TEXTO” ¢ una diagenal en las paginas en
blanco. _ ;
Certificacién Se colocard la leyenda de certificacion de los documentos expedidos

por las entidades o dependencias, cuando se trate del cotejo de
documentos originales, copias certificadas ¢ en el caso de copias
simples se realizard con la indicacidén especifica que se trata de
documentos con tal cardcter, es decir que no se refiere a documentos
originaies, y que sin embarge obran en los archivos del area de
adscripcion que corresponda. 7

Certificar Dar fe de la veracidad de un hecho por medio de un certificado.

Cotejar Verificar documentos idénticos para su comparacién y examen, con el
fin de apreciar diferencias y semejanzas. En caso de coincidir se asienta
el sello de cotejo respectivo. _ )

Entidad Organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal,
empresas de propiedad del estado y los fideicomisos; conforme a lo
dispuesto en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo Estatal.
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Dependencia Secretarias, Fiscalla General del Estado v las Coordinaciones aclscritas

directamente al Ejecutivo, incluye a sus drganos administrativos
desconcentrados; conforme a lo dispuesto en la Ley Crgénica del

Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Término

Definicion

Foja

Copla simple

Cada una de las pdginas con texto y folio que integra el
documento certificado o cotejado.

Documento que no es original, ni copia certificada, localizado en
los archivos de la unidad administrativa a su cargo.

Folia Numerar cada una de las paginas que contengan texto de manera
; progresiva de la primera hasta la Ultima pagina a certificar.
Leyenda de El certificado realizado por el servidor ptblico con la atribucién,

certificacion

en el cual se hace constar que la misma es idéntica al documento
original, copia certificada o en su caso a la copia simple que obre
en los archivos de la unidad administrativa a su cargo.

Hoja La plana anterior y posterior del papel que forman un pliego.

Pagina Cada una de las dos planas de la hoja.

Reproducir Fotocopiar un documento. ;

Firmar Firma de quienes elaboraron o revisaron la leyenda de
certificacion la cual se asienta en la leyenda.

Sellar Estampar el sello de la entidad o dependencia en las paginas que

Entre-sellc de unién

Encriptacién

contengan texto y en la leyenda de certificacién.

Estampar el sello de la entidad o dependencia entre dos paginas
continuas del documento a certificar.

Configurar el dispositivo electrénico para evitar que la
informacién contenida en el mismo sea modificada, editada,
eliminada o se agregue informacién no fidedigna.

Software Es un conjunte de programas, instrucciones y reglas informaticas
gue permiten ejecutar distintas tareas en una computadora. Se
considera gue el software es el equiparniento 16gico e intangible
de un ordenador.

BYTE Es un conjunto de 8 bits, formando seglin una secuencia gue
representa un caracter. Se puede hacer una correspondencia
biunivoca entre cada numerc decimal (0 a 9), las letras
maylsculas y mindsculas (A hasta 7Z), los simbolos matematicos,
la puntuacién, y demas simbolos, con un respectivo byte.

SIGLAS
Concepto Sigla

Secretaria de la Funcién PuUblica del Gobierno del Estado de SFP

Chihuahua

Titular de los Organos Internos de Control TOIC

MARCO NORMATIVO
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» |ey General de Archivos.
* Ley QOrganica del Poder Ejecuiivo del Estado de Chihuahua.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

DE LA CERTIFICACION IMPRESA

Toda la documentacidn certificada que sea emitida o sea recibida por la SFP, deberd
contener lo siguiente:

1. Elsellc de "COTEJADQO" en cada una de las paginas.

2. Las paginas gue se encuentren en blanco, canceladas con la leyenda de sin texto o
una linea diagonal.

%. Elfolio en todas las hojas y/o paginas a certificar.

4. Enlalltima pagina o en una hoja adicional colocar la leyenda de certificacidn con la
firma autografa de quien en la entidad o dependencia tiene la atribucidn para
realizarlo y que haya cotejado el original, la copia certificada o copia simple que obre
en los archivos de la unidad administrativa a su cargo.

5. El sello completo de la entidad o dependencia en la primer hoja v el entre sello de
unién en todas las subsecuentes incluida |a leyenda de certificacién.

NOTA. La certificacién impresa no es exclusiva con unt notario piblico, se sugjere revisar
en_el reglamento, decreto de creacién v/o estatuto organico, el servidor publico gque
cuente con la facultad de certificacidn. Para el caso de las entidades paracstatales se
sugiere verificar si la dependencia coordinadora de sector cuenta con facultades para
certificar.

NCTA 2: Se certificardn por separado originales, copias certificadas v copias simples
gue obren en los archivos de la unidad administrativa a su cargo.

DE LA CERTIFICACION ELECTRONICA

Se procederd a obtener copia en un archivo que podra ser grabado en medios electrénicos,
dpticos o cualguier otra tecnologia que permita su reproduccion, la leyenda o fexto de
certificacién de tales documentos se imprimird en una hoja, para la seguridad de la
informacion contenida en el documento electrénico certificado, este se depositard en un
sobre cerrado y sellado con cinta adhesiva, sobre la cual se estampara la firma autégrafa del
servider publico gue cotejd el contenido del aludido documento.

Al scbre cerrado y sellado se adherira la hoja impresa con el texto de certificacién, en la que
indicara que la copia del documento electrénico fue debidamente cotejado con el original,
la copia certificada o copia simple gue obre en los archivos de la unidad administrativa a su
cargo, el tipo de archivo, el software con el que se puede reproducir, el tamafio (en bytes),
la fecha de creacién, la Gltima fecha de modificacion y la fecha de certificacion.

3
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Para el casc de discos compacto, se debera estampar la leyenda de certificacidn en la
cardtula del disco compacto, ademas se deberj grabar sin la opcién de modificacién o
agregar archivos (remitirse al manual de grabado de disco compeacto).

Para el caso de memorias USB vy discos duro externo (mecanicos o de estado sdlido), se
anexan los procedimientos para poder realizarlo.

PROCESO PARA OBTENER EL “TAMANO EN DISCO”

1.- Una vez que tengamos los archivos copiados en el dispositive electrénice a certificar, nos
posicionamos en la carpeta o archive a detallar en la leyenda de certificacion
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2.- Hacemos clic derecho con el mouse (ratén)
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4.- De aqui obtenemos el “Tipo” y el “Tamano en disco” para el caso de las carpetas
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5.- Obtenemos el “Tipo de archivo”, “Tamafio en disco” y "Modificado” (fecha de Udltima

modificacion)
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FECHA DE ULTIMA MODIFICACION DE CARPETAS

1.- Nos posicionamos en la carpeta de la que vamos a obtener la informacién
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2.- Y observamos que en [a segunda columna se encuentra la fecha de la Gltima modificacion
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ANEXOS

Anexo 1.- Ejlemplo de certificacidn impresa con texto en una cara.

Anexo 2.- Ejemplo de certificacion impresa con texto en ambas caras.

Anexo 3.- Manual de Encriptacién de memorias usb v discos duros (mecanicos vy de
estado sdlido).

Anexo 4.- Manual de grabado de disco compacto.

Anexo 5.- Ejemplo de certificacion en disco compacto.

Anexc 6.- Ejemplo de certificacion en memoria USB

Anexo 7.- Formateo de la leyenda de certificacion.




