ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL PARA EL EJERCICIO
DE LA FUNCION DE OFICIALIA ELECTORAL DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL. INE/JGE22/2015.

VI.

VII.

VIII.

ANTECEDENTES

El dia treinta y uno de enero de 2014, fue promulgada la Reforma a diversos
articulos constitucionales en materia politico-electoral, aprobada por el
Congreso de la Union y la mayoria de las legislaturas estatales.

Con fecha diez de febrero de dos mil catorce, se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia politico-electoral, entre otras, la relativa al articulo 41.

El Decreto de Reforma contiene diversas disposiciones que modifican la
denominacion, estructura y ambito de facultades del Instituto Federal
Electoral para determinar su transformacién en Instituto Nacional Electoral,
autoridad a la que, ademas, le fueron otorgadas nuevas atribuciones
novedosas.

Entre tales atribuciones destaca la prevista en el articulo 41 constitucional,
Base V, Apartado A, cuarto parrafo, consistente en ejercer fe publica para
actos de naturaleza electoral, a través de la Oficialia Electoral, cuyo
funcionamiento sera regulado por la ley.

El dieciséis de mayo de dos mil catorce la H. Camara de Diputados, aprobd
una nueva Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales asi
como la Ley General de Partidos Politicos, mismas que fueron publicadas en
el Diario Oficial de la Federacion con fecha veintitrés de mayo de dos mil
catorce.

Con fecha 19 de noviembre del afio 2014, en sesion extraordinaria del
Consejo General del Instituto Nacional Electoral, mediante Acuerdo No.
INE/CG256/2014, se aprobd el Reglamento de la Oficialia Electoral del
Instituto Nacional Electoral.

Con fecha veintiuno de enero de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el Acuerdo mediante el cual se aprobo el Reglamento de la
Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral, entrando en vigor al dia
siguiente de su publicacion.

El dia 6 de febrero del afio 2015, la Secretaria Ejecutiva por conducto de
Direccion del Secretariado, llevd a cabo una reunion de trabajo en la que



participaron representantes de: partidos politicos, Consejeros del Poder
Legislativo y de Consejeros Electorales, a fin de revisar el Proyecto de
Manual para el ejercicio de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional
Electoral.

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 41 constitucional, Base V,
Apartado A, parrafo primero, el Instituto Nacional Electoral es un organismo
publico autéonomo dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en
cuya integracion participan el Poder Legislativo de la Unidén, los Partidos
Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la ley. En
el ejercicio de esta funcién estatal, seran principios rectores la certeza, la
legalidad, la independencia, la imparcialidad, la maxima publicidad y
objetividad.

Que el precepto constitucional invocado, en su parrafo segundo, dispone que
el Instituto Nacional Electoral sera autoridad en la materia, independiente en
sus decisiones y funcionamiento, asi como profesional en su desempefio.

Que el articulo en cita, prevé también la integracién del propio Instituto con
organos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

Que el articulo 29 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales establece que el Instituto contara con los recursos
presupuestarios, técnicos, humanos y materiales que requiera para el
ejercicio directo de sus facultades y atribuciones.

Que el articulo 30, parrafo 2 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, dispone que todas las actividades del Instituto se
regiran por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad y objetividad.

Que el articulo 31, parrafo 4 de la Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales, dispone que el Instituto se regira para su
organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones constitucionales
relativas y las demas aplicables. Ademas se organizara conforme al principio
de desconcentracion administrativa.

Que el articulo 34, parrafo 1 de la Ley General, determina que el Instituto
Nacional Electoral cuenta con o6rganos centrales, que son: el Consejo
General, la Presidencia del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y la
Secretaria Ejecutiva.

Que segun lo previsto por el articulo 51, parrafo 1, inciso e), de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, corresponde al
Secretario Ejecutivo ejercer y atender oportunamente la funcion de Oficialia
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Electoral por si, o por conducto de los vocales secretarios de las juntas
ejecutivas locales y distritales, u otros servidores publicos del Instituto en los
que delegue dicha funcion respecto de actos o hechos exclusivamente de
naturaleza electoral. Asimismo, el Secretario Ejecutivo podra delegar la
atribucion en servidores publicos a su cargo.

Que en términos del articulo 51, parrafo 3 de la Ley en mencion, el ejercicio
de la funciéon de Oficialia Electoral consistira en dar fe o constatar la
realizacion de actos y hechos en materia electoral que puedan influir o
afectar la organizacién del Proceso Electoral o la equidad en la contienda
comicial.

Que ademas de los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y maxima publicidad, rectores en materia electoral,
del principio de necesidad o intervencion minima, derivado del régimen
administrativo sancionador, y del principio de autodeterminacion de los
partidos politicos, previsto por el articulo 34 de la Ley General de Partidos
Politicos, para la fe publica generada por la funcidén de Oficialia Electoral se
consideran aplicables los postulados de inmediacion, forma y autenticidad,
aportados por la doctrina del derecho notarial para guiar la actividad de los
fedatarios publicos.

Que el Consejo General en ejercicio de sus atribuciones reglamentarias,
aprobd el Acuerdo INE/CG256/2014, relativo al Reglamento de Oficialia
Electoral del Instituto Nacional Electoral, en el que se defini6 el ambito
espacial, material y temporal de la funcién de Oficialia Electoral; asi como los
requisitos minimos para la procedencia de las peticiones, y las condiciones
de validez de las diligencias en las que se practicara la fe publica.

Que la funcion de Oficialia Electoral es de orden publico, cuyo ejercicio
corresponde al Instituto a través del Secretario Ejecutivo, de los vocales
secretarios de las juntas ejecutivas locales y distritales, asi como de los
servidores publicos en quienes, en su caso, se delegue esta funcion.

Que el ejercicio de la Oficialia Electoral es una funcidén independiente a las
atribuciones de los 6rganos centrales o delegacionales del Instituto Nacional
Electoral, relacionadas con la investigacidon de actos y hechos que sean
contrarios a la normatividad electoral.

Que el Consejo General del Instituto Nacional Electoral mandaté a la
Secretaria Ejecutiva proponer a la Junta General Ejecutiva los manuales
necesarios para precisar los términos operativos para el desempeio de la
funcion de Oficialia Electoral y para garantizar su cumplimiento.

Que la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, segun lo
determinado por el articulo 47, parrafo 1 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, es presidida por el Presidente del Consejo, y se
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integra con el Secretario Ejecutivo y con los Directores Ejecutivos del
Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos, de
Organizacion Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, y de Administracion, asi como los titulares de la
Unidad Técnica de Fiscalizacion, la Unidad Técnica de lo Contencioso
Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales. El Contralor General podra participar, a convocatoria del Consejero
Presidente, en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

Que de acuerdo con el articulo 48, parrafo 1, incisos b), f) y o) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, la Junta General
Ejecutiva del Instituto tiene, entre otras atribuciones, fijar los procedimientos
administrativos, conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto;
supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion electoral y
educacion civica del Instituto y las demas que le sean dispuestas por dicha
Ley, o encomendadas por el Consejo General o su Presidente.

Que en términos de lo dispuesto en el articulo 49, parrafo 1 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta General Ejecutiva, conduce la administracion y supervisa el
desarrollo adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos
del Instituto.

Que el articulo 40, parrafo 1, incisos a) y c) del Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral, determina como atribucion de la Junta General
Ejecutiva, cumplir y ejecutar los Acuerdos del Consejo General, asi como
dictar los Acuerdos y Lineamientos necesarios para la adecuada ejecucion
de los mismos.

Que el articulo 41, parrafo 2, incisos b) y h) del Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral, sefiala que le corresponde al Secretario Ejecutivo
ejecutar y supervisar el adecuado cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
General y de la Junta General Ejecutiva, asi como establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacidn de las acciones de la Junta
General Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, con las
Juntas Ejecutivas Locales y Distritales.

Que el presente Manual tiene por objeto instrumentar el ejercicio de la
funcion de la Oficialia Electoral, investida de fe publica para actos de
naturaleza electoral, a través de los servidores publicos del Instituto Nacional
Electoral, en términos de lo dispuesto por los articulos 41, Base V, Apartado
A, parrafo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 51,
parrafo 1, incisos e) y v); 62, parrafo 3 y 72, parrafo 3 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, y 1, 2, 3, 7, 8, 9, 19, 20 y 21 del
Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral; para su
estricto cumplimiento.



21. Que de conformidad con lo preceptuado por los articulos 15 parrafo 1 inciso
f) y 33 del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional
Electoral, la Secretaria Ejecutiva, a través de la Direccion del Secretariado
establecera los programas de capacitacion y evaluaciones para garantizar
que los servidores publicos que ejerzan la funcion de Oficialia Electoral,
cuenten con los conocimientos y probidad necesarios para el debido ejercicio
de la funcion.

22. Que por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 49 del
Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral, la
Secretaria Ejecutiva propone a la Junta General Ejecutiva emita el presente
Acuerdo por el que se aprueba el Manual para el ejercicio de la funcion de
Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral, en el que se precisan los
términos operativos en que sera desempefada dicha funcion para garantizar
su cumplimiento.

En virtud de los Antecedentes y Consideraciones sefialados y con fundamento en
lo previsto en los articulos 41, parrafo segundo, Base V, Apartado A, parrafos
primero, segundo y cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 29; 30, parrafo 2; 31, parrafo 4; 47, parrafo 1; 48, parrafo 1, incisos b),
f) y 0); 49 parrafo 1 y 51, parrafo 1, inciso e) y v), y parrafo 3; 62, parrafo 3 y 72,
parrafo 3 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 34,
parrafo 1 de la Ley General de Partidos Politicos; 40 parrafo 1, incisos a) y ¢) y, 41
parrafo 2 incisos b) y h) del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral; asi
como 1, 2, 3,7, 8, 9, 15, 20, 21 33, y 49 del Reglamento de la Oficialia Electoral
del Instituto Nacional Electoral, la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Manual para el ejercicio de la funcion de Oficialia
Electoral del Instituto Nacional Electoral, que como Anexo forma parte integral del
presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral
para que a través de la Direccion del Secretariado, realice la mas amplia difusion
del Manual en los érganos desconcentrados del Instituto.

TERCERO.- El presente Acuerdo debera publicarse en la Gaceta Electoral y en el
Portal de Internet del Instituto Nacional Electoral.

CUARTO.- Este Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
parte de la Junta General Ejecutiva.

QUINTO. La Secretaria Ejecutiva, a través de la Direccion del Secretariado
establecera los programas de capacitacion y evaluaciones para garantizar que los



servidores publicos que ejerzan la funcion de Oficialia Electoral, cuenten con los
conocimientos y probidad necesarios para el debido ejercicio de la funcién.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesidén ordinaria de la Junta General
Ejecutiva celebrada el 16 de febrero de 2015, por votacion unanime de los
Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda
Jaimes; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados
Villagémez; de Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis Rivas; del
Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro Luis Javier Vaquero Ochoa,
de Administracién, Licenciado Bogart Cristébal Montiel Reyna; del Encargado del
Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, Maestro Alfredo Cristalinas
Kaulitz; de los Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral,
Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales, Licenciada Olga Alicia Castro Ramirez; del Secretario Ejecutivo y
Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y
del Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor
Lorenzo Cordova Vianello.



MANUAL PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION DE
OFICIALIA ELECTORAL

1. Del ambito de aplicacion y objeto

El presente Manual tiene por objeto instrumentar la funcién de la Oficialia Electoral investida
de fe publica para actos de naturaleza electoral, ejercida por el Secretario Ejecutivo por si o
por conducto de los Vocales Secretarios de las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, u otros
servidores publicos del Instituto Nacional Electoral en los que delegue dicha funcion, en
términos de lo dispuesto por los articulos 41, Base V, Apartado A, parrafo 4 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como 51, parrafos 1, incisos e) y v); 62, parrafo
3 y 72, parrafo 3 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, y del
Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral; para su estricto
cumplimiento.

Por lo tanto, es de observancia general y obligatoria para los Vocales Secretarios de las
Juntas Locales y Distritales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral en su respectivo ambito
de competencia, asi como de los servidores publicos en quienes el Secretario Ejecutivo
delegue dicha funcion.

2 De la delegacion de atribuciones del ejercicio de la funcion de Oficialia Electoral

El Secretario Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral, en ejercicio de la facultad que le
confiere el articulo 51, parrafo 3 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, asi como 8, 9, 10 y 11 del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto
Nacional Electoral, podra delegar el ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral mediante
mandato por escrito delegatorio de atribuciones, conforme a lo siguiente:

a) lIdentificar el nombre servidor publico y adscripcion del érgano delegacional o
subdelegacional respectivo;

b) Que el servidor publico designado ejerza labores juridicas, y sea preferentemente
abogado o licenciado en derecho;

c) Se podra designar a otros servidores publicos como, Vocales Ejecutivos u otros
Vocales Locales o Distritales diferentes al Vocal Secretario, que se estime conveniente
para el adecuado ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral;

d) Debera establecer las atribuciones que se delegan, las cuales, en su caso, se
ejerceran con independencia y sin menoscabo de las atribuciones de los érganos
centrales o delegacionales del Instituto para constatar y documentar actos o hechos
dentro de su ambito de actuacion y como parte de su deber de vigilar el Proceso
Electoral;

e) Sefalar la fecha en la que surte efectos la delegacion de la funcion;

f) Contener la instruccidon para que el mandato por escrito de delegacion se publique en
los Estrados de la adscripcion que le corresponda. Para tal efecto el Vocal Secretario
ordenara dicha publicacion conforme a los formatos para publicacién en Estrados que
se adjuntan como Anexo 1

3. De los sujetos que pueden formular la peticion para dar fe publica de actos o
hechos

a) Los Partidos Politicos a través de sus representantes legitimos, entendiendo por éstos,
a los acreditados ante las autoridades electorales, a los miembros de sus Comités
Directivos que acrediten tal calidad, o a los que tengan facultades de representacién



b)

c)

en términos estatutarios o por poder otorgado en Escritura Publica por los funcionarios
partidistas autorizados para ello, y

b) Los Candidatos Independientes, por si mismos o a través de sus representantes
acreditados ante las autoridades electorales respectivas.

De los tipos de peticion:

Por escrito en la oficialia de partes de la Secretaria Ejecutiva o de la respectiva Junta
Local o Distrital que corresponda a la ubicacién del domicilio en el que se localizan los
hechos; El escrito podra ser en formato libre, debiendo cumplir con los requisitos previstos
en el articulo 22 del Reglamento de la Oficialia Electoral, asi como el numeral 5 del
presente Manual;

Por comparecencia en la respectiva Junta Local o Distrital que corresponda a la ubicacion

del domicilio en el que se localizan los hechos, y

Verbal, supuesto en el cual la peticibn debera ratificarse por escrito dentro de las
veinticuatro horas siguientes.

5. De los requisitos de la peticiéon

Las peticiones deberan presentarse con al menos setenta y dos horas de anticipacién a los
actos o hechos que se pretende sean constatados, salvo que se trate de actos o hechos
urgentes, cuya evidencia sea necesario preservar, conforme a lo previsto en el articulo 22 del
Reglamento de Oficialia Electoral y de acuerdo a lo siguiente:

a) Estar dirigido al servidor publico que ejerce la funcion de Oficialia Electoral en donde
se ubiquen los actos o hechos que se pide constatar;

b) Domicilio para oir y recibir notificaciones;

c) Sefalar personas autorizadas para oir y recibir notificaciones, y/o para participar en las
diligencias respectivas;

d) Una narraciéon expresa y clara de los actos o hechos a constatar y de las
circunstancias precisas de modo, tiempo y lugar que hagan posible ubicarlos
objetivamente;

e) Hacer referencia a una afectacion en el Proceso Electoral o a una vulneracion a los
bienes juridicos tutelados por la Legislacién Electoral;

f) Cuando se refiera a propaganda considerada calumniosa, so6lo podra presentarse por
la parte afectada;

g) Podra presentarse como parte de un escrito de denuncia o de manera independiente;

h) Adjuntar los medios indiciarios o probatorios, en caso de contarse con ellos, y

i) Estar debidamente firmados por el solicitante o representante legitimo.

6. Del procedimiento de recepcion de la peticion ante las Juntas Locales o Distritales
Ejecutivas

a) Recibirla a través de la oficialia de partes de la respectiva Junta Local o Distrital
Ejecutiva en cuya demarcacion se ubiquen los actos o hechos a constatar;

b) Asentar en el acuse de recibo del escrito de peticidn:
* El sello de “recibido” de la Oficialia Electoral o del reloj checador de 6rgano
delegacional. En caso de no contar con dichos instrumentos, registrar en forma
manuscrita la fecha y hora de recepcion;



a)

b)

c)

* Elnombre, cargo y firma del servidor publico que recibid;
* El numero de fojas de que conste el escrito, y
* En su caso, descripcion detallada de los anexos al escrito.

¢c) Una vez que la peticion sea recibida por el servidor publico, éste debera entregarla
inmediatamente al Vocal Secretario de la Junta Local o Distrital respectiva, a fin de no
afectar el plazo de setenta y dos horas para su atencion.

d) ElVocal Secretario revisara el escrito para determinar la competencia de la Junta;

e) De considerarse competente, el Vocal Secretario la registrara en el Libro
correspondiente y en el Sistema Informatico de Registro, a fin de determinar el
servidor publico que desahogara la diligencia;

f)  El registro en el Sistema Informatico de Registro considerara el aviso a la Direccion
del Secretariado;

g) Elregistro se hara conforme al orden en el que las peticiones sean recibidas, respecto
de la fecha y hora que conste en el acuse respectivo;

h) El Vocal Secretario verificara el cumplimiento de los requisitos de procedencia de la
peticion para determinar si es necesario realizar una prevencion, la cual en su caso,
sera suscrita por el propio Vocal Secretario, y

i) La prevencion debera notificarse en el domicilio sefialado por el peticionario o, en su
caso, en los Estrados del érgano delegacional, asi como por correo electronico a la
cuenta proporcionada para tal efecto.

De la competencia para atender la peticion

El Vocal Secretario de la Junta donde se presente el escrito de peticion, determinara si es
competente para ejercer la funcion de oficialia electoral en la demarcacion territorial local o
distrital correspondiente en la que se ubiquen los actos o hechos a constatar;

En caso de no ser competente, mediante oficio, el Vocal Secretario remitira de inmediato
la peticion a la Junta Local o Distrital que si lo sea, adjuntando el escrito de peticién y la
documentacién que, en su caso, se haya ofrecido por el solicitante. En este supuesto se
procurara realizar lo necesario para que los actos o hechos materia de la peticidon sean
constatados de manera oportuna y para evitar, en la medida de lo posible, su
desvanecimiento;

Asimismo, se dara aviso de tal remision, mediante correo electrénico institucional al Vocal
Secretario competente, asi como a la Direccion del Secretariado. Dicho aviso incluira,
adjunto, el escrito de peticion digitalizado;

El Vocal Secretario de la Junta competente, al recibir por correo electrénico el aviso
referido en el punto anterior, cuando las circunstancias lo permitan y sin necesidad de
esperar la recepcion del escrito original, atendera la respectiva peticion registrandola en el
Sistema Informatico de Registro para que se le otorgue un turno; previniendo al
peticionario, en caso de ser necesario; o bien, realizando la diligencia para constatar los
hechos, sin afectar el turno de atencion;



d)

e)

f)

La remisién a la Junta competente se notificara personalmente al peticionario en el
domicilio senalado para tal efecto; en caso de no haberse sefalado domicilio, se notificara
por Estrados, y

En caso de que la peticion verse respecto de procedimientos sustantivos de las diversas
instancias del Instituto, el Vocal Secretario debera remitir la peticion para su atencién
conforme a los mecanismos institucionales, a la Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica o
Vocalia que corresponda conforme a su ambito de competencia. En tal caso, no procedera
el registro en el Libro, ni en el Sistema Informatico de Registro.

Una vez asignado el turno de atencion y, en su caso, solventada la prevencion que se
haya formulado, el Vocal Secretario respectivo, emitirda una respuesta por escrito al
peticionario, en la que deberd informarle: El funcionario designado que atendera la
diligencia, asi como la fecha y hora en la que se practicara la misma, a fin de que la
atencién de la peticion se realice de manera oportuna dentro de las setenta y dos horas
posteriores a su presentacion o, en su caso, al desahogo de la prevencion, conforme a lo
previsto en el articulo 26 del Reglamento de la materia.

En el caso de que la respuesta a la peticién sea en sentido negativo, el Vocal Secretario
se limitara a informar las razones por las cuales la peticiéon no fue atendida, conforme lo
previsto en el inciso d) del articulo 25 del Reglamento de la materia.

Del requerimiento de prevencion

a) En el caso de que la peticion resulte confusa o imprecisa, el servidor publico
encargado de desahogar la diligencia debera prevenir a quien la presento a fin de que,
dentro del plazo de veinticuatro horas siguientes a la notificacion del requerimiento,
realice las aclaraciones necesarias o proporcione la informacion requerida, conforme
al formato que como Anexo 2 se adjunta al presente Manual. Apercibido que en caso
de no desahogar la prevencion o al hacerlo la peticion no sea debidamente aclarada,
ésta se considerara improcedente, y

b) La peticion que no cuente con una narracion clara de los hechos, ni precise los
aspectos requeridos, aun después de ser prevenido, o bien no se dé respuesta a la
prevencion respectiva, se considerara como improcedente lo cual se notificara al
peticionario por escrito.

De la peticion por comparecencia

a) El peticionario debera identificarse y acreditar la personalidad con la que se ostenta ya
sea de candidato independiente o representante legitimo de un partido politico;

b) La peticion debera realizarse ante el Vocal Secretario o el servidor publico en quien se
haya delegado el ejercicio de la funcion de Oficialia Electoral, que corresponda a la
ubicacion de los actos o hechos que se pide constatar;

c) Durante la comparecencia, el servidor publico que atienda la peticion debera requerir
al peticionario la informacién necesaria que acredite el cumplimiento de requisitos de
procedencia, asentando la informacion proporcionada en el formato de peticion que
como Anexo 3 se adjunta al presente Manual;



d)

e)

Una vez recabada la peticion, se registrara en el Libro y en el Sistema Informatico de
Registro para que le sea asignado el turno de atencién, y

Cuando en la peticidon por comparecencia se acredite que se refiere a actos o hechos
repentinos, de realizacién inminente que puedan consumarse sin dejar indicios, tales
actos o hechos deberan ser constatados de manera inmediata y con oportunidad por
el funcionario designado para desahogar la diligencia, tomando en cuenta las
circunstancias y factibilidad que permita su atencion.

10. De la peticion formulada de manera verbal

a)

Si durante el desarrollo de una diligencia, se requiere de manera verbal acudir a
constatar otros actos o hechos que no fueron materia de la peticion original, el
servidor publico encargado de desahogar la diligencia, procedera conforme a lo
siguiente:

* Hara constar tal situacion en el Acta respectiva.

* Cuando la peticion verbal se refiera a actos o hechos repentinos, de realizacién
inminente y que puedan consumarse sin dejar indicios, el servidor publico acudira
a constatarlos, sin esperar a que la misma se ratifique por escrito, no obstante de
que se acuda a constatar los actos o hechos, la peticion tendra que ratificarse por
escrito dentro de las veinticuatro horas siguientes, de lo contrario no procedera la
elaboracion del Acta respectiva. El funcionario que desahogé la diligencia debera
proporcionar copia de la certificacién de hechos al Vocal Ejecutivo de la respectiva
Junta, para que se valore si ha lugar a iniciar oficiosamente algun procedimiento
sancionador, o bien se remita a la autoridad competente de conocer dichos actos o
hechos.

* En cualquier otro supuesto, el servidor publico indicara al peticionario que su
peticion soélo sera atendida después de que sea ratificada por escrito ante la
respectiva Junta, para lo cual contara con veinticuatro horas, o bien, que puede
acudir a presentar su peticién por comparecencia.

11. De la peticion presentada en la Secretaria Ejecutiva

a)

b)

c)

Cuando la peticion se presente ante la oficialia de partes de la Secretaria Ejecutiva,
para constatar actos o hechos en cualquier entidad federativa, se turnara a la
brevedad a la Direccién del Secretariado a efecto de hacerla del conocimiento de la
Junta Local en cuya demarcacién se ubiquen los actos o hechos. El Vocal Secretario
de la Junta Local respectiva, hara llegar de manera inmediata la peticiéon a la Junta
Distrital Ejecutiva correspondiente para la atencion oportuna.

En este supuesto, cuando exista la necesidad de prevenir al peticionario, la Direccion
del Secretariado debera hacerlo directamente, siempre que haya sefialado domicilio
en el Distrito Federal o en sitio diferente a la demarcacion de la Junta Distrital donde
se ubiquen los actos o hechos que se pide constatar, e informara de la peticién y la
prevencion a la Junta respectiva;

Si la prevencion es satisfecha, la Junta respectiva llevara a cabo el procedimiento para
la atencién de la peticién. En caso de que la prevencidén no se satisfaga, la Direccion
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d)

e)

del Secretariado dara respuesta al peticionario, explicando las razones por las cuales
no procedio su atencion, y lo hara del conocimiento de la Junta;

Con independencia de que la prevencion sea realizada por parte de la Direccion del
Secretariado, la Junta Distrital a la cual se remita la peticion serd la encargada de
registrarla en el Libro correspondiente a fin de designar el servidor publico que
desahogara la diligencia, e ingresar al Sistema Informatico de Registro los datos de la
peticidon respectiva, y

Una vez desahogada la diligencia, el Vocal Secretario de la Junta respectiva adjuntara
en el Sistema Informatico de Registro el acta atinente que pondra a disposicion del
peticionario en copia certificada. El acta original permanecera en el archivo de la Junta
Distrital que desahogé la diligencia.

De la Peticidon presentada ante Junta Local

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Cuando la peticién se presente ante la oficialia de partes de la Junta Local, para
constatar actos o hechos en cualquier Distrito o Municipio de la entidad federativa de
su adscripcion, de inmediato el Vocal Secretario hard del conocimiento la peticion a la
Junta Distrital en cuya demarcacion se ubiquen los actos o hechos;

En este supuesto, cuando exista la necesidad de prevenir al peticionario para aclarar
la peticidon, el Vocal Secretario de la Junta Local debera hacerlo directamente y
remitirla al Vocal Secretario Distrital, a fin de que en caso de solventarse el
requerimiento formulado, la peticion se atienda de manera inmediata;

Si la prevencién es satisfecha, se informara a la Junta Distrital en cuya demarcacion
ocurran los actos o hechos, para su atencion inmediata. En caso de que la prevencién
no se satisfaga, el Vocal Secretario de la Junta Local dara respuesta a la peticion,
explicando las razones por las cuales no procedid su atencion;

Con independencia de que la prevencion sea realizada por la Junta Local, la Junta
Distrital a la cual se remita la peticién sera la encargada de registrar la peticion en el
Libro correspondiente a fin de designar al funcionario que desahogara la diligencia, e
ingresar al Sistema Informatico de Registro los datos de la peticion respectiva;

El Vocal Secretario de la Junta Local que reciba una peticion podra atenderla
directamente, siempre que la distancia o condiciones de acceso al lugar de los actos o
hechos a constatar, no impidan su actuacion oportuna; de lo contrario, la peticion
debera remitirse para su atencion a la Junta Distrital en cuya demarcacién se ubiquen
los actos o hechos;

El Vocal Secretario de la Junta Local debera dar aviso a la Direccion del Secretariado,
cualquiera que sea su forma de proceder, sea atendiendo directamente la peticién, o
bien, remitiéndola para a la Junta Distrital correspondiente de la misma entidad
federativa, y

Una vez desahogada la diligencia, el Vocal Secretario de la Junta respectiva adjuntara
en el Sistema Informatico de Registro el acta atinente y la pondra a disposicion del
peticionario en copia certificada. El Acta original permanecera en el archivo de la Junta
que desahogo la diligencia.

13. De la colaboracién de otras instancias
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15.

a)

b)

16.

a) Enlos casos en los que las peticiones se presenten ante cualquier Direccion Ejecutiva,
Unidad Técnica o Vocalia distinta a la del Secretario, se debera notificar de manera
inmediata a la Direccion del Secretariado y al Vocal Secretario correspondiente a la
ubicacion de los hechos que se desean constatar, adjuntando copia de la peticidon y
documentacién que en su caso se haya presentado, a fin de proceder a su desahogo.

De la atencion de peticiones relativas a actos o hechos de repentinos o de
realizacién inminente

a) Se entenderan como “actos o hechos repentinos, de realizacién inminente y que
puedan consumarse sin dejar indicios”, aquellos imprevistos 0 no programados que
estan cercanos a ocurrir y que no son susceptibles de prolongarse en el tiempo por
agotarse al concluir la accion o conducta que los ejecuta (por ejemplo, de manera
enunciativa y no limitativa, mitines, reparticién de propaganda, perifoneo);

b) Para determinar la procedencia de peticiones para constatar ese tipo de actos, debera
tomarse en cuenta que exista tiempo suficiente entre el momento de presentacion de
la peticion y la realizacion de los actos o hechos a constatar, debiéndose seguir el
procedimiento de registro y designacion que se sigue para cualquier peticién. Lo
anterior, sin menoscabo de que durante el desarrollo de una diligencia pueda
formularse una peticion verbal para constatar este tipo de actos o hechos, tal y como
lo prevé el inciso a) del numeral 10 del presente Manual, y

¢) Una vez desahogada la diligencia, el Vocal Secretario de la Junta respectiva adjuntara
en el Sistema Informatico de Registro el Acta atinente y el Acta original permanecera
en el archivo de la Junta que desahogo la diligencia.

De la peticion como parte de un procedimiento sancionador

Cuando la peticién se presente como parte de un escrito de queja o denuncia, de manera
que los actos o hechos que se pide constatar también se trate de los denunciados, se
debera remitira copia certificada del escrito de queja al responsable de la funcion de
Oficialia Electoral competente, a fin de que se atienda la peticidon en los términos previstos
en el Reglamento y el presente Manual, exclusivamente sobre los actos o hechos que
versen respecto al ejercicio de la Oficialia Electoral.

Una vez que se cuente con el Acta respectiva, se hara llegar copia certificada de la misma,
al solicitante y a la instancia responsable del desahogo de la queja para que se integre al
expediente del procedimiento sancionador de que se trate.

La diligencia para constatar actos o hechos materia de una peticion no impide y deja a

salvo la practica de diligencias adicionales posteriores, como parte de la investigacion de
los mismos hechos dentro de un procedimiento sancionador.

De los casos motivo de auxilio para una atencién oportuna.

a) El Vocal Secretario de la Junta Distrital que considere la existencia de circunstancias
que compliquen la atencidn oportuna de una peticion, dara aviso inmediato,
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

debidamente fundado y motivado, a la Direccion del Secretariado, tratandose de los
supuestos siguientes:

* Presentacion de una peticién para constatar actos o hechos ocurridos en puntos
alejados de la cabecera distrital;

* Volumen elevado de peticiones pendientes de atender;

* Factores climatolégicos o naturales que impidan su desahogo;

Al acreditarse las circunstancias anteriores, la Direccion del Secretariado indicara, cual
Junta podra auxiliar a aquélla que recibio la peticion;

El érgano que actue en auxilio podra ser:

¢ Una Junta Distrital con sede en un distrito vecino o colindante;
e La Junta Local correspondiente al ambito territorial de la Junta Distrital, y
e Una Junta Local con sede en un distrito vecino o colindante.

Para que proceda la autorizacion referida en el inciso b) del presente numeral, se
tomara en cuenta la sede de la Junta Distrital o Local que actuard en auxilio,
considerando en su caso, la mas cercana que cuente con mejores vias o condiciones
de acceso al lugar de los actos o hechos a constatar que la Junta Distrital receptora de
la peticion;

En caso de autorizarse el auxilio de otra Junta, la Direccidon del Secretariado notificara
tal situacion a ambas Juntas, mediante correo electrénico institucional;

Los datos de la peticidn que se ubiquen en este supuesto, asi como de la diligencia
que la desahogue, seran ingresados al Sistema Informatico de Registro por la Junta
que actue en auxilio;

Una vez desahogada la diligencia, el Vocal Secretario de la Junta que actué en auxilio
remitird una copia certificada del acta a la Junta Distrital que recibi6 la peticion, asi
como la pondra a disposicidon del peticionario;

El Acta original sera conservada en el archivo de la Junta que actué en auxilio, y

En el caso de que se convoque a una sesion de Consejo Local o Distrital que impida al
Vocal Secretario atender una diligencia, éste debera designar a otro servidor publico
que esté debidamente facultado para que proceda a su desahogo, a fin de garantizar
la atencién oportuna de la peticién.

Cuando los partidos politicos o candidatos opten por acudir ante la Oficialia Electoral,
pero la carga de trabajo impida la atencidon oportuna de su peticidon o se actualicen
otras circunstancias que lo justifiquen, el Secretario o los vocales secretarios de las
juntas podran remitirla a los notarios publicos con los que el Instituto tenga celebrados
convenios.

De las peticiones relativas a actos o hechos en procesos electorales locales

a)

Seran procedentes las peticiones para constatar actos o hechos vinculados a un
proceso electoral local, siempre que:
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b)

c)

d)

e)

i. El Proceso Electoral Local concurra con el federal y la peticion se refiera a hechos
vinculados a ambas elecciones, sin que sea posible distinguir claramente si la
afectacion incide en el proceso local o en el federal, por ejemplo, de manera
enunciativa y no limitativa, cuando los actos o hechos a constatar:

* Se traten de propaganda politica o proselitista que, al mismo tiempo, aluda a
aspirantes o candidatos a cargos locales (municipales o estatales) y federales,
0 a la promocidn o invitacion al voto en ambas elecciones.

» Se traten de eventos proselitistas donde estén presentes o participen
aspirantes o candidatos tanto a cargos locales (municipales o estatales) como
a cargos federales, o bien, de eventos donde se emitan manifestaciones de
apoyo a aspirantes o candidatos locales o federales.

ii. El Instituto Nacional Electoral asuma totalmente las actividades para la realizacién
del proceso electoral local, para tal caso la Direccion del Secretariado informara al
Organismo Publico Local Electoral que corresponda, acerca de las peticiones
recibidas por érganos del Instituto, cuando se asuman las actividades para la
realizacion de un Proceso Electoral local o se trate de elecciones concurrentes; en
caso de que no corresponda al Instituto atender la peticion, ésta se remitira para
ello al respectivo Organismo Publico Local, en términos de lo dispuesto por el
articulo 16 del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral.

Después de recibida la peticion que refiera actos o hechos vinculados a una eleccion
local, el Vocal Secretario de la respectiva Junta analizara el escrito para determinar si
se ubica en alguno de los supuestos previstos en el inciso anterior y debera informar
de inmediato a la Direccion del Secretariado para su autorizacion;

En caso de actualizarse alguno de los supuestos anteriores previa consulta con la
Direccidon del Secretariado, se procedera a registrar los datos de la peticion en el
Sistema Informatico de Registro y atender la peticion, de lo cual se notificara al
respectivo Organismo Publico Local, y se dara aviso a la Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales del Instituto Nacional Electoral.

En caso de advertirse que los actos o hechos se vinculan exclusivamente con una
eleccion local, la peticion sera remitida al Organismo Publico Local que corresponda, y

Las peticiones vinculadas exclusivamente a actos o hechos en Procesos Electorales
Locales no concurrentes, cuya organizacioén total no haya sido asumida por el Instituto,
seran remitidas a la autoridad electoral de ese ambito, segun lo previsto por el articulo
19 del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral.

Del ejercicio oficioso de la funcion de Oficialia Electoral

a)

El ejercicio de la funcidn sera oficiosa, para constatar actos o hechos susceptibles de
afectar el proceso electoral, que no han sido objeto de una peticion;



b)

d)

El servidor publico que ejerza la funcién de Oficialia Electoral y se percate de tales
actos o hechos, debera registrarlos en el Libro y en el Sistema Informatico de Registro,
para su atencién oportuna, y

Cuando la actuacion oficiosa sea motivada por actos o hechos que puedan
consumarse sin dejar indicios, y el servidor publico que ejerza la funcion de Oficialia
Electoral se percate de los mismos, podra acudir a constatarlos de inmediato y
posteriormente proceder a su registro. Asimismo, deberd proporcionar copia del Acta
al Vocal Ejecutivo de la respectiva Junta o al area del Instituto competente, para que
se valore si ha lugar a iniciar oficiosamente algun procedimiento sancionador, o bien
se remita a la autoridad competente de conocer dichos actos o hechos.

Los érganos centrales del Instituto podran solicitar de oficio el ejercicio de la funcién de
Oficialia Electoral en apoyo de sus atribuciones, previa autorizacion del Secretario, en
términos de lo previsto en el articulo 21 del Reglamento de Oficialia Electoral.

19. Del registro de peticiones en el Sistema Informatico de Registro

a) Lainformacién que debera ingresarse al Sistema Informatico de Registro es la siguiente:

Vi.

Junta Local o Distrital que atendera la peticion;
Fecha y hora de recepcion del escrito de peticion;
Nuamero de fojas que contiene la peticion;

Datos del peticionario, precisando:

I. Sise trata de un candidato:
* Nombre;
*  Domicilio para oir y recibir notificaciones;
* Ensu caso, cuando lo sefalen, correo electronico.
* Personas autorizadas por el peticionario, para oir y recibir notificaciones y/o
para participar en las diligencias respectivas.
.
Il. Si se trata de un partido politico:
*  Nombre del representante legal;
e Cargo partidista o calidad con la que se ostenta;
* Documento con el cual acredita la personeria;
*  Domicilio para oir notificaciones;
* En su caso, cuando lo sefialen, correo electronico.

Tipo de actos o hechos a constatar (Pintas en bardas, anuncios espectaculares,
mantas, propaganda colocada en equipamiento urbano o carretero, mitin, reparticion
de propaganda, difusién de propaganda por medios audiovisuales u otros);

Ubicacion de los actos o hechos:
l. En sitios urbanos (calle, numero, entre qué calles, colonia, delegacién o
municipio, otras referencias vecinas, etc.);
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Vii.

Il. En sitios rurales (carretera, kildbmetro, localidad, municipio, referencias
vecinas, etc.);

Fecha y hora en que los actos 0 hechos a constatarse estan programados;

viii. Indicar si se considera necesario prevenir al peticionario. En tal caso, precisar el

ix.
X.
Xi.

Xii.

contenido de la prevencion;

Fecha y hora en que la prevencion fue notificada;

Fecha y hora en que se realizara la diligencia;

Numero de fojas de las que conste el acta de la diligencia;

Indicar la instancia ante la que se presentd la solicitud; ya sea Secretaria Ejecutiva,
Junta Local, Junta Distrital, Direccion Ejecutiva o Unidad Técnica; o de oficio, y

xiii. Indicar si se dio aviso a algun Organismo Publico Local Electoral.

Requerimientos especiales del Sistema Informatico de Registro

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

Campos para ingresar cada uno de los datos referidos en el punto anterior;
Opcidén de adjuntar el escrito de peticion digitalizado;

Alerta de datos con registro previo en el campo relativo a “ubicacién de los actos o
hechos” para detectar duplicidad de peticiones;

Opcién de busqueda de mediante el ingreso de datos especificos;
Manejo de informacion precargada (datos de los servidores publicos que podran
ejercer la funcion en cada junta local o distrital) para implementar un turno que sera

asignado por el Sistema para la atencion de las peticiones;

Asignacion del turno de manera que se intercalen peticiones de diferente origen, para
que se otorgue igual trato a todas;

Opcidén de ingresar imagenes fotograficas de los actos o hechos constatados (cuando
se trate de pintas en bardas, anuncios espectaculares, mantas, propaganda colocada
en equipamiento urbano o carretero);

Control que permita llevar un consecutivo de las fojas empleadas en las actas;

Vista preliminar antes de hacer el registro definitivo en el sistema;

Candado y clave de autorizacidn para realizar cambios en la informacion ingresada al
Sistema.

Funcién que permita la obtencidn de reportes, graficas y datos estadisticos que sirvan
de base para la elaboracion de los Informes que deben presentarse a la Junta General
Ejecutiva y al Consejo General.



21. Desarrollo de la diligencia y firma del Acta

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El funcionario designado acudira al lugar, fecha y hora prevista para tal efecto,
llevando consigo la acreditacion respectiva y los elementos necesarios que le permitan
allegarse y constatar de manera veraz los actos o hechos motivo de la peticion
(fotografias, videos, testigos, entre otros).

Al iniciar la diligencia el funcionario designado en primera instancia debera
identificarse plenamente y tomar los datos de las personas que participan en la
diligencia, quienes deberan acreditarse con instrumentos oficiales. En caso de no
acreditarse, dicha situacion debera asentarse en el Acta respectiva.

Posteriormente se describiran claramente los actos o hechos objeto de fe publica
conforme a lo establecido en la peticion, y se procedera al desahogo de la diligencia.

Para efectos del articulo 29 del Reglamento, las firmas de las personas que
intervinieron en la diligencia, seran recabadas en el formato que como Anexo 4 se
adjunta al presente Manual, el cual se requisitara en forma manuscrita que consigne lo
siguiente:

* Nombre del servidor publico encargado de la diligencia;

* Junta Local o Distrital a la que esta adscrito;

* Fechay hora de la diligencia;

* Lugar de la diligencia;

* Las manifestaciones textuales de los servidores publicos que den cuenta de los
actos o hechos a constatar, de las personas que proporcionen datos o testimonio
de tales actos o hechos, o del propio peticionario;

* Firma de conformidad de quien efectud las anteriores manifestaciones;

* En su caso, la negativa de firma, circunstancia que también se hara constar en el
acta respectiva.

Las manifestaciones que se consignen en el formato referido en el inciso anterior,
seran reproducidas integramente en el Acta que el servidor publico encargado de la
diligencia elaborara en sus oficinas.

Una vez elaborada el Acta respectiva que como Anexo 5 se adjunta al presente
Manual, el formato de certificacién de hechos sera considerado parte integrante de la
misma, por lo que habra de adjuntarse como Apéndice del folio respectivo.

22. Coordinacion y seguimiento del ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral

a)

La Direccién del Secretariado es la instancia responsable de coordinar y dar
seguimiento al ejercicio de la funcion de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional
Electoral, para tal efecto se contard con un Sistema Informatico de Registro y
Seguimiento de peticiones, que servird de base para la elaboraciéon de los Informes
que deben presentarse en las sesiones ordinarias de la Junta General Ejecutiva y del
Consejo General.



23. Colaboracién de Notarios Publicos

a)

b)

La Direccion del Secretariado hara del conocimiento de manera inmediata a los
Vocales Secretarios de las Juntas Locales y Distritales de la entidad de que se trate,
los Convenios que haya suscrito el Secretario en auxilio de la funcién de Oficialia
Electoral, a fin de que, cuando le sean requeridos los Notarios, certifiquen documentos
concernientes a la eleccién y ejerzan la fe publica respecto a actos o hechos ocurridos
durante la Jornada Electoral, relacionados con la integracién e instalacion de mesas
directivas de casillas y, en general, con el desarrollo de la votacién, en términos de los
articulos 51, parrafo 3, inciso c¢), y 302 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales.

Cuando los partidos politicos o candidatos opten por acudir ante la Oficialia Electoral,
pero la carga de trabajo impida la atencidon oportuna de su peticion o se actualicen
otras circunstancias que lo justifiquen, los Vocales Secretarios de las juntas podran
remitir la solicitud a los Notarios Publicos con los que el Instituto tenga celebrados
convenios, debiendo informar a la Direccién del Secretariado y al solicitante por
escrito.



(HOJAS MEMBRETADAS)

ANEXO 1

JUNTA (LOCAL A DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

CEDULA DE NOTIFICACION POR ESTRADOS

(Entidad federativa), de de dos mil quince.

Con fundamento en lo establecido en los articulos 51, parrafo 3, inciso d) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 28 de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, asi como 9, parrafo 1,
inciso c) del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Federal Electoral; se
procede a notificar por estrados, de conformidad con lo ordenado en (escrito de
delegacion o cualquier otro comunicado relacionado con el tramite de la solicitud
que requiera su notificacion por esta via) respecto de la solicitud de ejercicio de la
funcion de Oficialia Electoral identificada con el numero de expediente citado al
rubro, el cual, es del tenor siguiente:

(Transcripcion de la parte correspondiente del escrito de
delegacion de funciones o cualquier otro comunicado relacionado
con el tramite de la solicitud que requiera su notificacion por esta
via)

Por lo que siendo las horas con minutos del dia de la fecha, se
fija la presente cédula de notificacién y la copia simple de
(Acuerdo  antes  transcrito) en los estrados que ocupa la
del Instituto Nacional Electoral, para los

efectos legales a que haya lugar

Provee y firma la presente notificacion,

Lic. (nombre del notificador)



(HOJAS MEMBRETADAS)

ANEXO 1

JUNTA (LOCAL A DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

Distrito Federal, de de dos mil quince.

RAZON: Con fundamento en lo establecido en los articulos 51, parrafo 3, inciso d)
de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 28 de la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, asi como 9,
parrafo 1, inciso c) del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Federal
Electoral; se da cuenta que a las horas con minutos del
presente dia, se retiraron del lugar que ocupan los estrados de la

del Instituto Nacional Electoral, la cédula

de notificacion y la copia simple del auto de seis de enero del presente afio, para

los efectos legales a que haya lugar.

Provee y firma la presente razon,

Lic. (nombre del notificador)



(HOJAS MEMBRETADAS)

REQUERIMIENTO

ANEXO 2

JUNTA (LOCAL O DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

(Ciudad y Estado), a de de dos mil . Se tiene por recibido
en las oficinas que ocupa la Junta Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral en el estado de , el escrito signado por , en su
caracter de , mediante el cual formula solicitud para el ejercicio de la

funcion de Oficialia Electoral por parte de ésta autoridad, a efecto de constatar los actos o
hechos que hace consistir medularmente en lo siguiente:

“EXTRACTO DE LA PETICION”

Con base en el escrito de solicitud de ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral, y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, Base V, Apartado A, parrafo 4 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 51, numeral 3 de la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales, y 23 del Reglamento de la Oficialia
Electoral del Instituto Nacional Electoral, se tiene por recibido el escrito de solicitud y (en
caso de que se presenten) anexos que lo acompafian y se forma el expediente respectivo,
el cual quedé registrado asignandole la clave JLE(JDE)/Estado(Distrito)/OE/___ /201__,y
a efecto de realizar las acciones necesarias para estar en posibilidad de emitir el
pronunciamiento que en derecho corresponda, se formula REQUERIMIENTO consistente
en:

(Se debe especificar la informacién que se considere necesaria para aclarar la solicitud y
estar en posibilidad de determinar si se procede darle tramite, por ejemplo no hacer
referencia a una afectaciéon en el Proceso Electoral, no esté debidamente firmada, no
sefiale domicilio para oir y recibir notificaciones, no sefale adecuadamente las
circunstancias de modo tiempo y lugar de los hechos a constatar, entre otros.)

Lo anterior, en razén de que, en el escrito de solicitud de fecha de dos mil

, presentado por , ho se refieren las circunstancias suficientes que
permitan a esta autoridad determinar la procedencia de la solicitud para su atencion; por
lo que con fundamento en lo que dispone el articulo 23 del Reglamento de la Oficialia
Electoral del Instituto Nacional Electoral, se estima necesario y oportuno requerir a

, a fin de que dentro del plazo de 24 horas, siguientes a la notificacion del
presente proveido, proporcione la informacién que se requiere.




(HOJAS MEMBRETADAS)

REQUERIMIENTO

ANEXO 2

JUNTA (LOCAL O DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

Apercibido que en caso de no desahogar la prevencion o al hacerlo la peticion no sea
debidamente aclarada, ésta se considerara improcedente.

Notifiquese el contenido del presente requerimiento al , asi como al titular de
la Direccion del Secretariado para los efectos conducentes

Asi lo proveyd y firma el Vocal Ejecutivo de la __ Junta Local/Distrital Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral en el estado de , de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 41, Base V, Apartado A, parrafo 4 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 51, numeral 3, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, y 23 del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto
Nacional Electoral.

EL VOCAL
DELA___ JUNTA EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN EL ESTADO DE

C. (Nombre y firma)

(INICIALES DEL VE/VS/AUXILIAR JURIDICO)



ESCRITO DE PETICION

ANEXO 3

(Ciudad y Estado), a de de dos mil

Instancia ante la cual se presenta la peticion
(Que corresponda a la ubicacién de los hechos
que se desean constatar)

(Nombre del solicitante), en mi caracter de (personalidad con la que se ostenta), y
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, Base V, Apartado A, cuarto
parrafo de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 51, numeral
3, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, asi como 22
del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Federal Electoral, con
domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en (calle, numero colonia,
delegacion o municipio, entidad), solicito se de fe publica de:

(Narracién expresa y clara de los actos o hechos a constatar y de las circunstancias
precisas de modo, tiempo y lugar que hagan posible ubicarlos objetivamente, haciendo
referencia a la afectacion al Proceso Electoral o a una vulneracion a los bienes juridicos
tutelados por la Legislacion Electoral.)

(En su caso) Para tal efecto se adjuntan lo siguiente:

(Descripcion de los medios indiciarios o probatorios, en caso de contarse con ellos)

Nombre, y firma de que suscribe la solicitud.



FORMATO CERTIFICACION DE HECHOS

ANEXO 4

JUNTA (LOCAL A DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

(Ciudad y Estado), a de de dos mil (lugar de
adscripcion, dia y hora en que se levanta el Acta, con numero y letra), el suscrito
Licenciado (nombre completo), (cargo que ocupa) de esta (ciudad, municipio o
localidad), por escrito delegatorio de funciones de Oficialia Electoral del Secretario
Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral, numero , publicado en los
Estrados de , el dia (fecha con numero y letra) del afio
(con numero vy letra), en términos de lo previsto por los articulos 41, Base V,
Apartado A, parrafo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 51, numeral 3, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, y 26, 27, 28, 29 y 30 del Reglamento de la Oficialia Electoral del
Instituto Federal Electoral; y con motivo de la solicitud formulada por el (nombre
del solicitante con mayusculas), quien por sus generales manifesté ser (—
mexicano-, mayor de edad, profesionista, originario de -lugar donde nacio- en
donde nacio el dia -fecha y afio de nacimiento del solicitante con numero vy letra-
con domicilio marcado con el numero -domicilio completo del solicitante con
numero y letra interior y exterior- de la calle en la colonia -delegacion,
municipio o localidad- de la -ciudad y estado-), quien se identific6 con
expedida por con numero de folio

(con letra), y se ostenta con el caracter de , lo cual se acredito
con , procedo a la CERTIFICACION DE HECHOS consistes
expresamente en:

(Descripcion puntual de los hechos que se desea se certifiquen conforme a la peticion)

Habiéndose identificado plenamente todos quienes intervinieron en la diligencia,
se da inicio a la misma:

(descripcion de la fecha y hora exacta del lugar donde se realiza la diligencia; nombre de
la calle o calles, avenidas o zonas; numero; referencias entre que calles se practicé la
diligencia; senalar los medios por los cuales el servidor publico se cerciora de que dicho




FORMATO CERTIFICACION DE HECHOS

ANEXO 4

JUNTA (LOCAL A DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

lugar es donde se ubican o donde ocurrieron los actos o hechos referidos en la solicitud;
precisar caracteristicas o rasgos distintivos del sitio de la diligencia; descripcién detallada
y exhaustiva de lo observado con relacion a los actos o hechos materia de la peticion o
acontecidos durante la diligencia, especificando si se tratd de bardas, espectaculares,
fotografias, pancartas, asi como si se utilizaron materiales de apoyo como uso de videos,
toma de fotografias, testigos, entre otros, debiendo sefalar de ser el caso, una relacion
clara entre las imagenes fotograficas o videos recabados durante la diligencia y los actos
0 hechos captados por esos medios que se relacionen con la solicitud; los nombres y
datos de la identificacion oficial de las personas que intervienen durante toda o en parte
de la diligencia que en proporcionen informacién o testimonio respecto a los actos o
hechos a constatar; asentar los nombres y cargos de otros servidores publicos que
acepten dar cuenta de los actos o hechos sobre los que se da fe; referencia de cualquier
otro dato importante que ocurra durante la diligencia. En ningun caso el servidor publico
electoral encargado de la diligencia podra emitir conclusiones ni juicios de valor acerca de
los actos y hechos a verificar, solo podra dar fe de los mismos) -

Habiéndose asentado los hechos que forman parte de la solicitud de ejercicio de
funciones de la Oficialia Electoral, se da por concluida a las (hora con numero y
letra), del dia (con numero y letra) del mes (con numero y letra) del afio (con
numero y letra), de (lugar en que se levanto la diligencia), la cual consta de (en su
caso, relatoria de hechos y/o material de apoyo utilizados); se dio lectura a la
presente certificacion de hechos, firmando el suscrito que certifica y da fe(nombre
del funcionario responsable de la diligencia), asi como todos quienes intervinieron
en ella.

Nombre y firma del funcionario responsable de la diligencia




FORMATO DE ACTA

ANEXO 5

(HOJAS MEMBRETADAS EN PAPEL SEGURIDAD)

JUNTA (LOCAL A DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

(Ciudad y Estado), a de de dos mil (lugar de
adscripcion, dia y hora en que se levanta el Acta, con numero y letra), el suscrito
Licenciado (nombre completo), (cargo que ocupa) de esta (ciudad, municipio o
localidad), por escrito delegatorio de funciones de Oficialia Electoral del Secretario
Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral, numero , publicado en los
Estrados de , el dia (fecha con numero y letra) del afo
(con numero y letra) y se adjunta a la presente Acta como Apéndice, en términos
de lo previsto por los articulos 41, Base V, Apartado A, parrafo 4 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 51, numeral 3, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, y 26, 27, 28, 29 y 30 del Reglamento
de la Oficialia Electoral del Instituto Federal Electoral; y con motivo de la solicitud
formulada por el (hombre del solicitante con mayusculas), quien por sus generales
manifestd ser (—-mexicano-, mayor de edad, profesionista, originario de -lugar
donde naci6- en donde nacio el dia -fecha y afio de nacimiento del solicitante con
numero y letra- con domicilio marcado con el numero -domicilio completo del
solicitante con numero y letra interior y exterior- de la calle en la colonia -
delegacion, municipio o localidad- de la -ciudad y estado-), quien se identificdé con
expedida por con numero de folio

(con letra), y se ostenta con el caracter de , lo cual se acredito
con , procedo a la levantar el Acta de CERTIFICACION DE
HECHOS consistes expresamente en:

(Descripcion puntual de los hechos que se requiere se certifiquen conforme a la peticion)

Habiéndose identificado plenamente todos quienes intervinieron en la diligencia,
se dio inicio a la misma que consisti6 en:

Para efectos de la integracion del Acta se deberan tomar en cuenta aspectos de forma como: realizarla a renglén seguido;
tipo de letra Arial niUmero 12; sefalar las cantidades con numero y letra; sin abreviaturas; sin tachaduras; estar numeradas
las fojas que integran el Acta; contener la fecha y hora de inicio y cierre del Acta, el original debera imprimirse en papel
seguridad, estar debidamente firmada y contar con el sello, entre otros.



FORMATO DE ACTA

ANEXO 5

(HOJAS MEMBRETADAS EN PAPEL SEGURIDAD)

JUNTA (LOCAL A DISTRITAL) EJECUTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN (ESTADO Y/O DISTRITO)

NO. DE PETICION:

(descripcion de la fecha y hora exacta del lugar donde se realiza la diligencia; nombre de
la calle o calles, avenidas o zonas; numero; referencias entre que calles se practicé la
diligencia; senalar los medios por los cuales el servidor publico se cercior6 de que dicho
lugar es donde se ubican o donde ocurrieron los actos o hechos referidos en la solicitud;
precisar caracteristicas o rasgos distintivos del sitio de la diligencia; descripcion detallada
y exhaustiva de lo observado con relacion a los actos o hechos materia de la peticion o
acontecidos durante la diligencia, especificando si se tratd de bardas, espectaculares,
fotografias, pancartas, asi como si se utilizaron materiales de apoyo como uso de videos,
toma de fotografias, testigos, entre otros, debiendo sefalar de ser el caso, una relacion
clara entre las imagenes fotograficas o videos recabados durante la diligencia y los actos
0 hechos captados por esos medios que se relacionen con la solicitud; los nombres y
datos de la identificacion oficial de las personas que intervinieron durante toda o en parte
de la diligencia que en proporcionen informacién o testimonio respecto a los actos o
hechos a constatar; asentar los nombres y cargos de otros servidores publicos que
acepten dar cuenta de los actos o hechos sobre los que se da fe; referencia de cualquier
otro dato importante que ocurra durante la diligencia. En ningun caso el servidor publico
electoral encargado de la diligencia podra emitir conclusiones ni juicios de valor acerca de
los actos y hechos a verificar, solo podra dar fe de los mismos)

Habiéndose asentado los hechos que forman parte de la solicitud de ejercicio de
funciones de la Oficialia Electoral, conforme al desarrollo de la diligencia y que
constan en el formato que como Apéndice se adjunta a la presente Acta, se da por
concluida a las (hora con numero y letra), del dia (con numero y letra) del mes
(con numero y letra) del aino (con numero y letra), de (lugar en que se levanto la
diligencia) la cual consta de (en su caso, relatoria de hechos y/o material de apoyo
utilizados), firmando el suscrito que certifica y da fe(nombre del funcionario
responsable de la diligencia), asi como todos quienes intervinieron en ella.

Nombre y firma del funcionario responsable de la diligencia

Para efectos de la integracion del Acta se deberan tomar en cuenta aspectos de forma como: realizarla a renglén seguido;
tipo de letra Arial niUmero 12; sefalar las cantidades con numero y letra; sin abreviaturas; sin tachaduras; estar numeradas
las fojas que integran el Acta; contener la fecha y hora de inicio y cierre del Acta, el original debera imprimirse en papel
seguridad, estar debidamente firmada y contar con el sello, entre otros.



