Instituto Nacional Electoral

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 funcién, en
términos de lo dispuesto por los articulos 41, Base V, Apartado A, parrafo 4 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como 51, parrafos 1, incisos e) y v); 62, parrafo
3y 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 funcién.

2 De ladelegacién de atribuciones del ejercicio de la funcién 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 funcion de Oficialia Electoral mediante
mandato por escrito delegatorio de atribuciones, conforme a lo siguiente:

a) lIdentificar el nombre servidor publico y adscripcion del 6rgano 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 funcion 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 actuacidon y como parte de su deber de vigilar el Proceso
Electoral;

e) Senfalar la fecha en la que surte efectos la delegacion de la funcién;

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

c)
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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 representacion
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 ubicacion 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 peticién

Las peticiones deberan presentarse con al menos setenta y dos horas de anticipacion 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) Sefialar personas autorizadas para oir y recibir notificaciones, y/o para participar en las
diligencias respectivas;

d) Una narracion 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 vulneraciéon a los
bienes juridicos tutelados por la Legislacién Electoral;
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Cuando se refiera a propaganda considerada calumniosa, s6lo podra presentarse por
la parte afectada;

Podra presentarse como parte de un escrito de denuncia o de manera independiente;
Adjuntar los medios indiciarios o probatorios, en caso de contarse con ellos, y

Estar debidamente firmados por el solicitante o representante legitimo.

6. Del procedimiento de recepcién de la peticién ante las Juntas Locales o Distritales
Ejecutivas

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

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

Asentar en el acuse de recibo del escrito de peticion:

e El sello de “recibido” de la Oficialia Electoral o del reloj checador de érgano
delegacional. En caso de no contar con dichos instrumentos, registrar en forma
manuscrita la fecha y hora de recepcion;

e Elnombre, cargo y firma del servidor publico que recibio;

¢ El nimero de fojas de que conste el escrito, y

e En su caso, descripcion detallada de los anexos al escrito.

Una vez que la peticién 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.

El Vocal Secretario revisara el escrito para determinar la competencia de la Junta;

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

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

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

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

La prevencion debera notificarse en el domicilio sefialado por el peticionario o, en su
caso, en los Estrados del 6érgano delegacional, asi como por correo electrénico a la
cuenta proporcionada para tal efecto.
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De la competencia para atender la peticion

El Vocal Secretario de la Junta donde se presente el escrito de peticién, determinaréa si es
competente para ejercer la funcién 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 peticién a la Junta Local o Distrital que si lo sea, adjuntando el escrito de peticion y la
documentacion 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 peticion sean
constatados de manera oportuna y para evitar, en la medida de lo posible, su
desvanecimiento;

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

El Vocal Secretario de la Junta competente, al recibir por correo electronico 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; 0 bien, realizando la diligencia para constatar los
hechos, sin afectar el turno de atencion;

La remisién a la Junta competente se notificara personalmente al peticionario en el
domicilio sefialado para tal efecto; en caso de no haberse sefialado 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 Direccién Ejecutiva, Unidad Técnica o
Vocalia que corresponda conforme a su &mbito de competencia. En tal caso, no procedera
el registro en el Libro, ni en el Sistema Informético de Registro.

Una vez asignado el turno de atencién y, en su caso, solventada la prevenciéon que se
haya formulado, el Vocal Secretario respectivo, emitird 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
atencion 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.
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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 peticion no fue atendida, conforme lo
previsto en el inciso d) del articulo 25 del Reglamento de la materia.

Del requerimiento de prevencioén

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 narracidn clara de los hechos, ni precise los
aspectos requeridos, aun después de ser prevenido, o bien no se dé respuesta a la
prevencidon respectiva, se considerard como improcedente lo cual se notificara al
peticionario por escrito.

De la peticiéon 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 funcién de Oficialia Electoral, que corresponda a la
ubicacién de los actos o hechos que se pide constatar;

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

d) Una vez recabada la peticién, se registrara en el Libro y en el Sistema Informatico de
Registro para que le sea asignado el turno de atencion, y

e) Cuando en la peticidon por comparecencia se acredite que se refiere a actos o hechos
repentinos, de realizacion 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.
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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:

e Hara constar tal situacion en el Acta respectiva.

e Cuando la peticién verbal se refiera a actos o hechos repentinos, de realizacion
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
gue 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 desahogd la diligencia debera
proporcionar copia de la certificacion de hechos al Vocal Ejecutivo de la respectiva
Junta, para que se valore si ha lugar a iniciar oficiosamente algin procedimiento
sancionador, o bien se remita a la autoridad competente de conocer dichos actos o
hechos.

e En cualquier otro supuesto, el servidor publico indicard al peticionario que su
peticion solo 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 peticion por comparecencia.

11. De la peticion presentada en la Secretaria Ejecutiva

a)

b)

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 demarcacion se ubiquen los actos o hechos. El Vocal Secretario
de la Junta Local respectiva, hara llegar de manera inmediata la peticion a la Junta
Distrital Ejecutiva correspondiente para la atencién 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 peticion y la
prevencion a la Junta respectiva;

Si la prevencion es satisfecha, la Junta respectiva llevara a cabo el procedimiento para
la atencion de la peticion. En caso de que la prevencién no se satisfaga, la Direccién
del Secretariado dara respuesta al peticionario, explicando las razones por las cuales
no procedio su atencion, y lo har del conocimiento de la Junta;



12.

d)

Instituto Nacional Electoral

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
peticion 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 disposicién del
peticionario en copia certificada. El acta original permanecera en el archivo de la Junta
Distrital que desahog0 la diligencia.

De la Peticion presentada ante Junta Local

a)

b)

c)

d)

f)

Cuando la peticion 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 hara del conocimiento la peticién 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 peticidén, 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 prevencion 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 prevencion
no se satisfaga, el Vocal Secretario de la Junta Local dara respuesta a la peticion,
explicando las razones por las cuales no procedié su atencion;

Con independencia de que la prevencién sea realizada por la Junta Local, la Junta
Distrital a la cual se remita la peticion 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 peticibn 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
deberd remitirse para su atencion a la Junta Distrital en cuya demarcacion 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 peticion, o
bien, remitiéndola para a la Junta Distrital correspondiente de la misma entidad
federativa, y
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g) 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 disposicién del
peticionario en copia certificada. El Acta original permanecerd en el archivo de la Junta
gue desahogo la diligencia.

De la colaboracién de otras instancias

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

De la atencién 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 o no programados que
estan cercanos a ocurrir y que no son susceptibles de prolongarse en el tiempo por
agotarse al concluir la accién 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 peticidn y la realizacion de los actos o hechos a constatar, debiéndose seguir el
procedimiento de registro y designacién que se sigue para cualquier peticién. Lo
anterior, sin menoscabo de que durante el desarrollo de una diligencia pueda
formularse una peticién 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 desahog6 la diligencia.

De la peticion como parte de un procedimiento sancionador

Cuando la peticion 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 remitird copia certificada del escrito de queja al responsable de la funcién de
Oficialia Electoral competente, a fin de que se atienda la peticion 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.
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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)

b)

c)

d)

El Vocal Secretario de la Junta Distrital que considere la existencia de circunstancias
gue compliquen la atencién oportuna de una peticién, dard aviso inmediato,
debidamente fundado y motivado, a la Direccion del Secretariado, tratdndose de los
supuestos siguientes:

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

¢ Volumen elevado de peticiones pendientes de atender;

e Factores climatolégicos o naturales que impidan su desahogo;

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

El 6rgano que actle en auxilio podra ser:

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

Para que proceda la autorizacién referida en el inciso b) del presente numeral, se
tomara en cuenta la sede de la Junta Distrital o Local que actuara en auxilio,
considerando en su caso, la mas cercana que cuente con mejores vias o condiciones
de acceso al lugar de los actos o0 hechos a constatar que la Junta Distrital receptora de
la peticion;

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

Los datos de la peticion que se ubiquen en este supuesto, asi como de la diligencia
gue la desahogue, seran ingresados al Sistema Informatico de Registro por la Junta
que actue en auxilio;
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g) 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 peticidn, asi
como la pondra a disposicién del peticionario;

h) El Acta original sera conservada en el archivo de la Junta que actud en auxilio, y

i) 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 atencion oportuna de la peticién.

i) Cuando los partidos politicos o candidatos opten por acudir ante la Oficialia Electoral,
pero la carga de trabajo impida la atencion oportuna de su peticiébn 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.

17. 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:

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:

e 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 promocién o invitacién al voto en ambas elecciones.

e 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 realizacion
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 6rganos 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 peticidn, 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.

10
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b) 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 Direccidon del Secretariado para su autorizacion;

¢) En caso de actualizarse alguno de los supuestos anteriores previa consulta con la
Direccion del Secretariado, se procedera a registrar los datos de la peticién en el
Sistema Informatico de Registro y atender la peticiéon, 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.

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

e) Las peticiones vinculadas exclusivamente a actos o hechos en Procesos Electorales
Locales no concurrentes, cuya organizacion 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 funcién 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) EIl servidor publico que ejerza la funcion de Oficialia Electoral y se percate de tales
actos o hechos, deberd 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.
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d) Los 6rganos centrales del Instituto podran solicitar de oficio el ejercicio de la funcién de
Oficialia Electoral en apoyo de sus atribuciones, previa autorizacién 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;
NUmero de fojas que contiene la peticion;

Datos del peticionario, precisando:

I. Si se trata de un candidato:

Nombre;

Domicilio para oir y recibir notificaciones;

En su caso, cuando lo sefialen, correo electrénico.

Personas autorizadas por el peticionario, para oir y recibir notificaciones y/o

para participar en las diligencias respectivas.

Il. Sise trata de un partido politico:

Nombre del representante legal,

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 electrénico.

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

Ubicacién de los actos o hechos:

En sitios urbanos (calle, numero, entre qué calles, colonia, delegacién o
municipio, otras referencias vecinas, etc.);

En sitios rurales (carretera, kilometro, localidad, municipio, referencias
vecinas, etc.);
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20.

Vii.
Viii.
iX.
X.
Xi.

Xii.

xiii.

Instituto Nacional Electoral

Fecha y hora en que los actos o hechos a constatarse estan programados;
Indicar si se considera necesario prevenir al peticionario. En tal caso, precisar el
contenido de la prevencion;
Fecha y hora en que la prevencién 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, Direccién Ejecutiva o Unidad Técnica; o de oficio, y
Indicar si se dio aviso a algin Organismo Publico Local Electoral.

Requerimientos especiales del Sistema Informatico de Registro

a)
b)

c)

d)

f)

8)

h)

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

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

Opcién de busqueda de mediante el ingreso de datos especificos;
Manejo de informacién 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;

Opcién 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 autorizacion para realizar cambios en la informacion ingresada al
Sistema.
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k)
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Funcién que permita la obtencion de reportes, gréaficas 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)

d)

e)

El funcionario designado acudira al lugar, fecha y hora prevista para tal efecto,
llevando consigo la acreditacién respectiva y los elementos necesarios que le permitan
allegarse y constatar de manera veraz los actos o hechos motivo de la peticién
(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 peticién, 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:

e Nombre del servidor publico encargado de la diligencia;

e Junta Local o Distrital a la que esta adscrito;

e Fechay hora de la diligencia;

e Lugar de la diligencia;

e 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;

e Firma de conformidad de quien efectu6 las anteriores manifestaciones;

e 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.
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f)
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Una vez elaborada el Acta respectiva que como Anexo 5 se adjunta al presente
Manual, el formato de certificacion 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 funciéon de Oficialia Electoral

a)

La Direccion 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 elaboracion de los Informes
que deben presentarse en las sesiones ordinarias de la Junta General Ejecutiva y del
Consejo General.

23. Colaboracion de Notarios Publicos

a)

b)

La Direccién del Secretariado hard 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 eleccion y ejerzan la fe publica respecto a actos o hechos ocurridos
durante la Jornada Electoral, relacionados con la integracion e instalacién de mesas
directivas de casillas y, en general, con el desarrollo de la votacion, 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 atencion oportuna de su peticién 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 Direccion del Secretariado y al solicitante por
escrito.
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