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l.- OBJETIVO.

El objetivo de los presentes lineamientos es regular los requisitos necesarios para que los
Titulares de la Contraloria Interna; de Auditoria Interna; de Quejas y Responsabilidades; de
Control y Evaluacion y el Director de Proyectos Especiales, expidan copias certificadas de

los documentos que obren en sus archivos.

Il- FUNDAMENTO LEGAL

Los presentes Lineamientos se emiten con fundamento en lo dispuesto en los articulos 91 ]
fraccion | de la Ley del Sistema. Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, 47. -~ - ‘
fraccién | y 48 fraccion Ill del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica-y ..~ .-~
- Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31.de marzo del 2009. -+ oot 2ol v

" 1iL.- AMBITO DE APLICACION.

Estos Imeam|entos son de observancia obhgatorla para“el personal de la Contralorla Interna
delINEGI Lo

 IV.- DISPOSICIONES GENERALES

Los Titulares y el Direct_or expediran copias certificadas entlos casos siguientes: .

Som o P
e AP T
i

a) Para acompanar el mforme de presunta responsablhdad que se. turne a Quejas y ‘
Responsabllldades de Ia Contralorla Interna R L

L ok S

b). Para acompanar. mformes sohmtados por autoridad legalmente facultada para requerirlos, : .
.con felacién a alguna de las atribuciones conferidas en el Reglamento-a log Titulares .o al-
o «Dlrector Si Ias leyes o reglamentos apllcables dlsponen gue con ello s7se: exhlban coplass;‘ s
cemﬂcadas o- autorlzadas o en cualquuer otro caso en :os que su;, presentacuon sea . -

bllgatona o T

c)- Para remitir a la autoridad judicial que las solicite.

- d).- Para entregar, previo el pago de derechos, a los partiéulares y servidores publicos:con
interés juridico en el asunto de que se trate, sobre la reproduccién de algun documento. que
obr los archivos de los Titulares o del Director. S e
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e).- Para ser agregadas a los papeles de trabajo o expedientes cuando los originales deban
ser devuelios a sus respectivos archivos.

f).- En los demés casos que sean requeridas y autorizadas por los Titulares y el Director.

V.- LINEAMIENTOS

DEL SELLO DE CERTIFICAR

1.- Los Titulares y el Director, deberan contar con el nimero de selios que les sean
necesarios de acuerdo a sus respectivas cargas de trabajo, en los que se exprese la
autentificacion de los Titulares o del Director, y deberan ser resguardados por:el o los
servidores publicos de Ia Contraloria que determinen.

~

Cada selln sera de ¢ tendra forma circular, con un didmetro de tres punto cinco
P - 1 12,
UG

om
metros ~im : PPN I Anmton al acaiiddn maniamal v oclabaed rritm olrecdoddoar Ao
centimeti SpPi a I CENWC &1 &8CUGO Nalithian Y Gooeia iener escritc alrededor de

dicho escudo la inscripcion “Instituto Nacional de Estadistica y Geografia”, “Contraloria
Interna” y dentro de las mencionadas locuciones la de “Estados Unidos Mexicanos”.

2.- El sello se imprimira en el angulo inferior derecho de cada foja Util a certificar. Debera
imprimirse también al calce de la leyenda de certificacion a un costado de la firma del Titular
o del Director.

En el caso de que en el reverso de la foja a certificar no se contenga texto, se imprimira al
centro de la pagina un sello con la leyenda “SIN TEXTO”. Dicho sello serd de goma.con una
longitud de 13 centimetros de largo por 2.5 centimetros de ancho, los que se entregaran
para resguardo al mismo servidor publico que custodie el sello de certificar.

3.- En caso de pérdida de los’sellos de certificar, los Titulares y el Direetor, seglin sea el
caso, deberan levantar  acta circunstanciada en el primer dia .habil siguiente al
descubrimiento del hecho’ y. en su caso denunciarlo ante el Mlmsteno Publico de la -
Federacion. Cumplldo lo antenor el acta administrativd o la constancia que' al efecto les

[

expida el Mlnlsterlo Publico, sera la base para que autoricen la reposicién del sello. - »

Si apareciere el antiguo sello, no podré ser usado. El Titular a quien corresponda dicho selio
o en su caso el Director, de inmediato y en presencia de los servidores publicos que designe
par efecto, procedera a su destruccion. De ello se levantara acta.
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4.- En caso de deterioro o alteracion del selio, los Titulares o el Director autorizaran su baja y
. destruccién para que se obtenga uno nuevo, sin necesidad de levantar acta ante el Ministerio i

Publico. o |

En todos los casos en los que se deje de utilizar definitivamente un sello, se procedera a su
destruccion. De las diligencias de destruccion se levantara acta circunstanciada. -

DE LA FORMA DE CERTIFICAR | , |

5.- El servidor plblico designado para realizar la certificacion, cotejara los. documentos :
fisicos o electrénicos a certificar y verificaréa que la copia concuerde fielmente con su orlglnal Co ‘
tantoen la forma como en su contenido. _

- Si el original se encuentra escrito total o parcralmente en ldloma dlstlnto al espanol no se
- requerira traduccion a‘esta lengua. - : : L : S

El cotejo acreditard que Ia'copia que se firma por los Titulares o por el Director, es fiel : PR ‘
reproduccién del documento integrado a sus respectivos archivos como ongmal sin calificar . < |
~ sobre la autentICIdad validez o l|C|tud del mismo. - .

6.- Las copias que ya hayan sido cotejadas, seran foliadas Unicamente en su -anverso-en
nimero progresivo comenzando por el 1 y podran contener un sello con la palabra “cotejado”

~en su margen derecho, lo anterior como medida de seguridad; sin que su omision sea causa:
de invalidez de la certificacion. Dicho sello seréa de goma con una longitud de 8 centimetros -~ -
de largo por 2 centimetros de ancho y al igual que los sellos de certificar y de los “sin texto”
seran resguardados por el se_rvidor publico que determinen los Titulares y.el Director.

- En tratandose de documentos electronlcos se procedera a obtener copia en un.archivo.que . .- -
podra ser grabado en medios electrénicos, 6pticos o cualquier otra tecnologia que permita su
reproduccion, a certificacion de tales documentos, obraré en hoja anexa en-la.que se.indique .. - ... - .
que dicha copia fue debidamente cotejada con su original; el tipo de archivo;:el software con- - . =+
que puede Ser freproducido; su tamaﬁo; fecha de creacién y L’lltima fecha de-mod-ificaciéna; .

N

7. Una vez que Ias éoplés hayan SIdO cotejadas fohadas y selladas se debera estampar al.}"'.j;: S
calce de la Ultima foja Util o bien, en hOja anexa, la leyénda de certificacién en. los 5|gu1entes- :

-

términos: < R

‘El (NOMBRE Y PUESTO DEL SERVIDOR. PUBLICO FACULTADO PARA CERTIFICAR -
DOCUMENTACION), de la Contraloria Interna del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, con fundamento. en el articulo 91, fraccién | de la Ley del Sistema Nacional de .
Informacién Estadistica y Geogréfica, en relacién con los articulos 47 fraccién Iy (el relativo .
con su fraccién del Reglamento Interior del Instifuto Nacional de Estadistica y Geografia),
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el treinta y uno de marzo de.dos mil nueve.
CERTJIFICA.- Que la (s) presente (s) copia (s), constante (s) en ____ foja (s) foliada (s),
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sellada (s) y cotejada (s), reproduce (n) fielmente el (los) original (es) que obra (n) agregado
(s) a foja (s) de la ala del expediente numero , que obra en el archivo
de (Area que corresponda) de la citada Contraloria Interna. La presente certificacion se

expide en la Ciudad de Aguascalientes, Ags., a los dias del mes de
del afio . CONSTE.

INSTITUTO NRCIONAL. - \
DE ESTANISTICH Y GEDGRALIR QUEUJAS Y RESPONSABILIDADES

Cotejé: ___/ " En este espacio se insertan las letras iniciales del nombre del servidor
publico que realizé el cotejo y las de su superior jerarquico, una vez que éste haya revisado
que el cotejo se realizé conforme al punto 1 de este apartado.

En el caso de que la Ieyenda de certificacién se imprima en hoja anexa, ésta debera ser
integrada al Iegajo de copias certificadas a que pertenece, fijandola de tal forma que su
manejo se asemeje a la de un libro y se estampara un sello en el centro del cuaderno, de
manera que abarque las dos caras. Esta hoja anexa no serg foliada ni sera contabilizada en
el texto de la leyenda de certificacion. . : ,

Vi.- TRANSITORIO

Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Normateca del Instituto.

Aguascalientes, Aguascalientes, a los doce dias del mes de octubre del afio dos mil nueve.
C.P. MARCOS BENERICE GONZALEZ TEJEDA, Titular de la Contraloria Interna del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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