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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto el regular los requisitos necesarios para
que los servidores publicos facultados por la Administracion Portuaria Integral de
Campeche, S.A. de C.V., certifiguen y expidan copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos de este organismo paraestatal y de
aguellos que expidan, en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

MARCO NORMATIVO

Ley Organica de la Administracion Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de

Campeche
o Ley de Hacienda del Estado de Campeche
o Manual de Organizacion de la Administracion Portuaria Integral de

Campeche, S.A. de C.V.
AMBITO DE APLICACION

o A nivel interno el procedimiento es aplicable a los servidores publicos y
estructura organica autorizada por la Administraciéon Portuaria Integral de
Campeche, S.A. de C.V.

o A nivel externo el procedimiento es aplicable a cualquier persona,
institucién publica o privada que asi lo solicite.

POLITICAS DE OPERACION

I. El Titular de la Direccién Juridica es el funcionario autorizado o a quien este
designe, para llevar a cabo la certificacion y expedicién de copias certificadas, las
cuales se expediran en los siguientes casos:

a) Para acompafar informes solicitados por autoridades legalmente
facultadas para requerirlos, si las leyes, lineamientos, reglamentos o
manuales aplicables establecen que con ellos se exhiban copias
certificadas o autorizadas, 0 en cualquier otro caso su presentacion sea
obligatoria,

b) Para remitir a la autoridad judicial que las solicite,

C) Previa solicitud y pago de derechos, para entregar a los particulares y
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servidores publicos con interés juridico de que se trate, sobre la
reproduccion de los documentos que obren bajo el resguardo de los
Titulares de las Unidades Administrativas,

d) Para ser expedientados cuando los originales obren o sean devueltos
en sus respectivos archivos de origen, y
e) En los demas casos que sean requeridos o autorizados por el Titular

de la Direccién Juridica.

[I. El titular de la Direccién Juridica o las personas autorizadas por este, deberan
contar con el nimero de sellos que les sean necesarios, en los que se exprese su
autenticacion, y deberan ser resguardados por el o los servidores publicos que el
Titular designe.

lll. El servidor publico designado para realizar la certificacion, cotejard los
documentos fisicos o electronicos a certificar, y verificara que las copias
concuerden con su original, tanto en forma como en contenido.

IV. Para el proceso de certificacion, es necesario que el servidor publico que lo
requiera presente ante la Direccién Juridica mediante solicitud por escrito y
acompafado por los documentos originales y copias simples para su cotejo.

V. Cuando no sea posible presentar los documentos originales, sera
responsabilidad de la Direccion Juridica verificar la autenticidad de las copias
simples presentadas para certificar, de acuerdo a los documentos originales que
obran en los archivos de la Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A.
de C.V.

VI. La unidad administrativa que tenga bajo su resguardo o en el archivo de
concentracion del APICAM los documentos originales, tiene la obligacion de
solicitar o proporcionar los mismos y presentarlos a la menor brevedad posible,
ante la peticion de la Direccion Juridica.

VII. Cuando el procedimiento de certificacion es derivado de una solicitud de
informacion, el Comité de Transparencia del APICAM debera requerirlo a la
Direccion Juridica mediante escrito anexando los documentos originales o copias
simples.

VIII. En caso de que el documento a certificar se encuentre de forma total o parcial
en otro idioma diferente al espafol, no se requerira la traduccién del mismo. Sin
embargo, el cotejo acreditard que la copia que se firma es reproduccion del
documento original que obra en los expedientes de sus respectivos archivos.

IX. Las copias simples que hayan sido cotejadas contra originales, seran foliadas
en la parte anversa con color rojo y de manera consecutiva
empezando por el nimero 1.
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X. Tratdndose de textos electronicos, se procedera a obtener copia en un archivo
que podré ser grabado en medios electrénicos, teleméticos, magnéticos, opticos o
cualquier otro medio disponible que permita su reproduccion. La leyenda o texto
de certificacion, serd impresa en un documento de archivo aparte.

Xl. Para la seguridad de los documentos electronicos certificados, deberan ser
resguardados en sobres cerrados y sellados, se adherira la hoja impresa con el
texto de certificacion, indicando que la copia fue debidamente cotejada con el
original, el tipo de archivo, el software con el que puede ser reproducido, su
tamafio, fecha de creacion, ultima fecha de modificacion, fecha de certificacion y la
firma del servidor publico designado que realizo el cotejo.

XIl. En el caso de que en el reverso del documento a certificar no se contenga
texto, se imprimira en el centro de la foja y de izquierda a derecha el sello con la
leyenda “SIN TEXTO”. El sello sera de goma autoentintado, con una longitud de
13 centimetros de largo con 1 centimetro de ancho, los que se entregaran al
servidor publico encargado de custodiarlos.

XIII. En caso de perder los sellos de certificacion, el Titular de la Direccion Juridica
debera levantar un acta administrativa inmediatamente o al dia habil siguiente del
hecho, y en su caso, denunciarlo ante la Fiscalia General del Estado. Por lo
anterior, el acta administrativa o la constancia expedida por el Fiscal, servira de
base para la reposicion del sello.

XIV. En caso de aparecer el antiguo sello, este no podra ser utilizado. El Titular de
la Direccion Juridica o persona quien éste designe, en presencia de los servidores
publicos designados procederan a la destruccion, haciendo constar tal accion en
un acta.

XV. Para el control de las copias certificadas que expida la Direccion Juridica, el
servidor publico que custodie los sellos debera llevar una relacion que contenga
los siguientes campos:

Documento
gue se No. de fojas
certifica

Funcionario Areaaque se
gue certifica dirige

No. Copia
Certificada

XVI. Una vez que las copias certificadas hayan sido cotejadas, foliadas y selladas;
se debera estampar en la parte posterior de la dltima foja util, u hoja anexa, lo
siguiente:
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Certificacion Namero:
Y en su contenido la leyenda de certificacion en los siguientes términos:

“El (NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA
CERTIFICAR DOCUMENTACION), el FUNDAMENTO LEGAL

Que la (s) presente (s) copia (s), constante (s) en ___ foja (s), reproduce (n)
fielmente el (los) original (es) que obra (n) agregado expediente

que obra en el archivo de (Area que corresponda) de la AdmlnlstraC|on
Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. La presente certificacion se
expide, en San Francisco de Campeche, Campeche, alos __ dias del mes
de del afio . CONSTE.

LA FIRMA (tinta azul)
Nombre y Cargo del Servidor Publico Facultado

Cotejo: / . En este espacio se insertan las letras iniciales del nombre
del servidor publico que realiz6 el cotejo y las de su superior jerarquico, una vez
que este haya revisado que el cotejo se realizé conforme a la fraccion Il de este
apartado.

XVII. En el caso de que la leyenda de certificacion se imprima en hoja anexa, ésta
debera ser integrada al legajo de copias certificadas a que pertenece, y se
estampara un sello en el centro de la misma. Esta foja no sera contabilizada ni
foliada en el texto de la leyenda de certificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Documentacion
Presentar la | Todas las unidades
solicitud a la | administrativas que
Direccion Juridica | conforman el | -Oficio 0
de certificacion | APICAM, cualquier | memorandum.
de documentos | servidor publico, | -Documentos
gue obren en los | Comité de | originales.

Archivos del | Transparencia del | -Copias simples para
APICAM. APICAM, certificacion.
instituciones
publicas o privadas.

1.Solicitar
certificacion de
documentos

Solicita a la
Unidad
Administrativa
Productora de la
Informaciéon o al
Archivo de
Concentracion
del APICAM, la
documentacion
para la
certificacion y -Oficio 0
gue la envie a la . . - memorandum
Direccidn Juridica
brevedad los -Documentos
documentos originales.
originales  para
cotejo.
¢, Procede?

2.Solicitar
documentos
originales

No. Regresa a la
actividad 1.

Si. Revisa,
analiza, coteja y
devuelve el area
de procedencia.
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Recibe, revisa y
coteja los
documentos

originales contra
copias simples.

Enumera  cada

una de los -Oficio o}
3.Certifica documentos que , . - memorandum

Direccion Juridica

documentos | forman parte del -Documentos

legajo para certificados

cotejo, rubrica,

incorpora leyenda

de certificacién

en la dltima foja y

estampa su firma

original.
4. Entrega los | Hace entrega de -Oficio o}
documentos |los documentos memorandum
certificados debidamente Direccion Juridica | Documentos

certificados. certificados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

certifi
de

|documentos

solicita Analiza los

documentos documentos,
onginales coteja y devuelve
inmediatamente

al area de

r si procedencia

[
¢Procede? \
] Certifica

documentos ‘

Regresa a

la
actividad 1

Entrega
documentos
certificados
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