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1.  Glosario de terminos

Para  efectos del  presente  Manual,  y con  la finalidad  de facilitar  la  comprensi6n  y
aplicaci6n   de   sus   disposiciones,    se   establecen    las   siguientes   definiciones,
agrupadas en conceptos, autoridades, ordenamientos y terminos operativos.

Las   definiciones   contenidas  en   este  apartado  tienen   cafacter  complementario
respecto de las previstas en el articulo 4 del Reglamento de Oficialia  Electoral del
lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato, por lo que no modifican su significado,
alcance juridico  ni  las  atribuciones  conferidas  a  las  personas  servidoras  pLlblicas

que desempefian la funci6n.

1.1  Conceptos

Buz6n     electr6nico:     Medio     institucional     utilizado     para     la     recepci6n     de
comunicaciones  y  la  practica  de  notificaciones  electr6nicas,  en  los  supuestos  y
conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Firma electr6nica:  El conjunto de datos electr6nicos consignados en  un mensaje
de datos o adjuntados al mismo, utilizados como medio para identificar a su autor o
emisorl;

Oficial  Electoral:  Las  personas  servidoras  publicas  del  lnstituto,  investidas  de fe

publica,  por delegaci6n  de  la  secretaria,  para  actos  o  hechos  exclusivamente  de
naturaleza electoral;

Sistema electr6nico/SEOE:  Sistema Electr6nico de Oficialia Electoral del lnstituto
Electoral del Estado de Guanajuato;

1.2 Autoridades

lnstituto/lEEG:  Instituto Electoral del Estado de Guanajuato;

1   Articulo 3, fracci6n VIII,  de la  Ley sobre el uso de medios electr6nicos y firma electr6nica para el estado de

Guanajuato y sus municipios.
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Consejo   General/CG:   Consejo   General   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de
Guanajuato;

Consejo  Electoral/CD/CM:  Consejo  electoral  distrital  y/o  municipal  del  lnstituto
Electoral del Estado de Guanajuato;

Junta Regional/JER: Junta Ejecutiva Regional del lnstituto Electoral del Estado de
Guanajuato;

Secretaria:  La  persona titular de  la  Secretaria  Ejecutiva del  lnstituto  Electoral del
Estado de Guanajuato;

UOE:  Unidad de Oficialia  Elelctoral;

UTJCE:  Unidad Tecnica Juridica y de lo Contencioso Electoral del lnstituto Electoral
del Estado de Guanajuato.

1.3 0rdenamientos

Ley:    Ley   de   lnstituciones   y   Procedimientos   Electorales   para   el   Estado   de
Guanajuato;

Ley General:  Ley General de lnstituciones y Procedimientos Electorales;

Ley de Partidos:  Ley General de Partidos Politicos;

Lineamientos: Lineamientos para la operaci6n del Sistema Electr6nico de Oficialia
Electoral del lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato;

Reglamento:  Reglamento de la Oficialia Electoral del lnstituto Electoral del Estado
de Guanajuato.

1.4 T6rminos operativos

Adicionalmente a las definiciones establecidas en el articulo 4 del Reglamento, para
el  desarrollo  de  las  actuaciones  relacionadas  con  el  ejercicio  de  la  funci6n  de
Oficialia Electoral se observafan los siguientes t6rminos operativos:                            `i;



iiiiiiilEEG
lNSTITUTO ELECTOFtAL
DEL  ESTADO  DE GUANAJUATO

•£
P-Efotutled-

ae2e . ar -_i_
E#&Oged.junlod®2ee7

Autorizaci6n:  Se  refiere al acto de autoridad de la oficial electoral, que manifiesta
mediante la firma y sello de los documentos que emite;

Carpeta:  Es la colecci6n de documentos que tienen relaci6n o son parte del acta y

que formaran parte integrante del archivo de la Oficialia  Electoral;

Cercioramiento:  Conjunto  de  acciones  objetivas  mediante  las  cuales  la  oficial
electoral deja  constancia  de  que  se  encuentra  en  el  lugar,  cuenta,  liga,  archivo  o
entorno materia de la actuaci6n;

Certeza:   Es  el  conocimiento  de  tener  la  seguridad  en   la  toma  de  decisiones
respecto  a  una  dt./t.gene/'a  de  cert/.fi.cac/.6n  con  base  a  las  evidencias  que  la  oficial
electoral conoce o percibe;

Certificar:   En   terminos   generales,   Ia   certificaci6n   es   el   acto   de   dar  fe,   de
legitimaci6n  o legalizaci6n de un  acto.  Lo cual,  desde el punto de vista de Oficialia
Electoral,  se  refiere  a  la  facultad  de  la  persona  Titular  de  la  Unidad  de  Oficialia
Electoral  para  cotejar  y  certificar  documental  con  copias  simples  verificando  la
autenticidad de estas2;

Circunstancias  de  tiempo,   modo  y  lugar:   Son   los  hechos,  eventos,  datos,
situaciones,  lugares  o  medios  que  se  dan  en  el  desarrollo  de  una  d/.//.gene/.a  de
cerfy.fr.cac+.6n. La oficial electoral, debe asentar tales circunstancias al redactar el ac fa
c/+cunsfanct.ada   de   una   solicitud   de   Oficialia    Electoral.    Estas   circunstancias
corresponden a las preguntas: ccuando? 6C6mo? y cD6nde?3;

Cotejar:  Significa comparar dos escritos para verificar que son identicos;

Diligencia:  Tratandose  de  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral es  la  ejecuci6n  de  una
solicitud  de  oficialia  electoral  que  ha  cumplido  con  los  requisitos  exigidos  en  el
articulo  18  del  Peg/amenfo  y  por  lo  tanto  se  realizara  la  actuaci6n  de  la  oficial
electoral;

2  Maria Flora Dionicio Montiel., Conceptos basicos para la practica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p.  65.
3  Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la pfactica de notificaciones personales: 2 edici6n,
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Documento de identificaci6n:  Es un comprobante oficial que lleva una fotografia,
las  impresiones  digitales,  la  firma  y  otros  datos  de  una  persona.  Puede  ser  la
credencial para votar, cartilla militar,  licencia de conducir,  pasaporte, entre otras.

Doy  fe:  Estas  palabras  implican  una  promesa  que  hace  la  oficial  electoral  que

practica  una diligencia de certificaci6n  de que  las cosas sucedieron  tal y como  ha
quedado  plasmado  en  el  acta,  por  lo  que  se  debefa  confiar  y  tener  buena  fe,
respecto   de   las   declaraciones   que   hace   la   oficial   electoral,   de   ahi   la   gran
responsabilidad de conducirse con total veracidad4;

Evidencia: Fotografia, captura, audio, video, documento o archivo obtenido durante
la  diligencia  y  relacionado  de  manera  directa  con   lo  constatado.   Su  uso  debe
respetar la  intervenci6n minima y el objeto de la petici6n;

Formatos:    Termino    utilizado    para    identificar    un    escrito    de    una    diligencia

previamente impreso con espacios en blanco para anotar datos desconocidos que
se van  llenando al momento de  realizar la  d/./t.genct.a de cerfr.rr.caci.6n y de acuerdo
con   la   informaci6n   y   circunstancias   de   tiempo,   modo   y   lugar  que   se   vayan

presentando;

En  la funci6n de oficialia electoral,  sirven de apoyo para  la  captura de informaci6n,
misma que posteriormente es utilizada para la di./t.gene;.a de consfafact.6n5;

Formulario:   lnstrumento   de   apoyo   que   contiene   una   estructura   previamente
definida  para  orientar  a   la  persona  oficial  electoral  en   la  elaboraci6n  de  actas
circunstanciadas,  facilitando  el  registro  claro,  16gico  y  ordenado  de  los  hechos  y
circunstancias percibidos durante el desarrollo de una diligencia;

lmparcialidad:    Principio   electoral   de   vital   importancia   en   cada   una   de   las
acfuac/.ones,  que realiza,  ya que la alteraci6n  por minima que sea puede variar en
forma sustancial en el resultado.

49#4a7rianF£OaraDI0nicIOMontlel;ConceptosbasICOsparalapfactlcadenotiflcaclonespersonales,2edic|6n,

2017,  p.  88.
5O#,a7rianF:ORraDIonlcIOMontiel,Conceptosbasicosparalapracticadenotificacionespersonales;2edlci6n,

2017,  p-96. \',
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Libro  de actas  circunstanciadas:  Es el  integrado  por cada  uno de  los  6rganos
competentes del Instituto, conforme a un orden cronol6gico y nl]mero progresivo de
los folios  utilizados;

Media filiaci6n:  Es la descripci6n sistematica de los rasgos fisicos de una persona
con    fines    de    identificaci6n.    Comprende    caracteristicas    como    sexo,    edad
aproximada,  estatura,  complexi6n,  color  de  piel,  forma  del  rostro,  cabello,  ojos,
nariz, asi como sefias particulares tales como cicatrices o tatuajes;

Persona  peticionaria  o solicitante:  En  las  actuaciones  de  oficialia  electoral  no
existe persona actora ni demandada, solo puede hablarse de la persona que realiza
una  solicitud  de  Oficialia  Electoral.  De  igual  manera,  puede  aplicarse  el  termino

persona promovente;

Red   social:   Servicio   digital   en   linea   que   permite   crear   perfiles,   establecer
conexiones, compartir contenido e interactuar en un entorno virtual;

Raz6n:  es una anotaci6n  o constancia escrita que el oficial electoral asienta en el
acta  circunstanciada  para  dejar evidencia  de  un  hecho,  actuaci6n  o  circunstancia
relacionada con su funci6n;

Testar:  Significa borrar lo escrito, tachar.

2.  Introducci6n
La  Oficialia  Electoral  es  una  funci6n  permanente  de  orden  publico  cuyo  ejercicio
corresponde a la Secretaria Ejecutiva, por si o por conducto de la  UTJCE,  la UOE,
las juntas  regionales,  los  consejos  electorales  y  las  personas  servidoras  pt]blicas
del  lnstituto  en  quienes  se  delegue  la  funci6n,  en  los  terminos  del  articulo  2  del
Reglamento.

El valor de una actuaci6n  de Oficialia  Electoral depende de que  la persona  lectora

pueda  reconstruir con  claridad que se solicit6,  quien actu6 y con que fundamento,
cuando y d6nde se desarroll6  Ia diligencia,  c6mo se  realiz6 el cercioramiento,  que
se percibi6 directamente, que evidencia se recab6 y cuando concluy6 la actuaci6n.
Esa trazabilidad materializa los principios de autenticidad, inmediaci6n, objetivaci6n,
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Por ello,  este  Manual  se  organiza  con  una  16gica  operativa:  recepci6n  y  registro;
analisis de requisitos y competencia; respuesta; asignaci6n y preparaci6n; diligencia
de  certificaci6n;  diligencia  de  constataci6n  y  elaboraci6n  del  acta;  integraci6n  de
anexos;  expedici6n  y  registro  de  copias  certificadas  electr6nicas;  digitalizaci6n,
archivo, resguardo y control de calidad.

3.  Objeto del  Manual
Precisar, como herramienta de apoyo y complemento del Reglamento de la Unidad
de  Oficialia   Electoral,   los  terminos  operativos  y  criterios  de   actuaci6n   para  el
adecuado  uso  de  los  elementos  basicos,  instrumentos  y  formatos  mediante  los
cuales se desempefia la funci6n de Oficialia Electoral.

•     Homologar   la   recepci6n,    analisis,    respuesta,   asignaci6n   y   desahogo   de

peticiones conforme al  Reglamento de la Unidad de Oficialia Electoral.
•     Facilitar   la   incorporaci6n,   profesionalizaci6n   y   evaluaci6n   de   las   personas

oficiales electorales.
•     Fortalecer  la  objetividad,  oportunidad,  seguridad,  trazabilidad,  conservaci6n  e

integridad de las actuaciones.
•     Establecer criterios tecnicos para actuaciones fisicas, paginas de internet, redes

sociales,   audio,   video   y   contenido   efimero,   sin   ampliar   los   requisitos   del
Reglamento de la  Unidad de Oficialia  Electoral.

•     Establecer   controles    para    actas,    anexos,    folios,    sellos,    libros,    Sistema
Electr6nico, y copias certificadas electr6nicas.

4.  Observancia,  interpretaci6n y actualizaci6n
Las personas oficiales electorales deberan observar este Manual como herramienta
de apoyo y complemento del  Reglamento,  dentro de su  ambito de competencia y,
cuando  corresponda,  de  la  delegaci6n  vigente.  La  actuaci6n  debera  fundarse  y
motivarse ademas en el oficio delegatorio de la Secretaria o en el acuerdo aprobado

por el Consej.o General.

Las  consultas  operativas   relativas  a   competencia   podran   ser  resueltas  por  la

persona titular de la  UOE conforme al articulo  12, fracci6n Vl  del  Reglamento.  Los
criterios  generales  de  actuaci6n  pod fan  ser establecidos  por dicha  titularidad  en
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t6rminos  de  la  fracci6n  lx  del  mismo  articulo,  sin  modificar  requisitos,  causas  de
determinaci6n o plazos previstos en el Reglamento.

El   presente   Manual   podra   ser   objeto   de   actualizaci6n   cuando   se   realicen
modificaciones  al  marco  normativo  aplicable,  se  incorporen  nuevas  herramientas
tecnol6gicas o se identifiquen necesidades operativas que hagan necesario adecuar
los  criterios,   instrumentos  y  procedimientos  relacionados  con  el  ejercicio  de  la
funci6n  de  Oficialia  Electoral.  Para  tal  efecto,  la  persona  titular  de  la  Unidad  de
Oficialia Electoral podra formular las propuestas de modificaci6n correspondientes,
las  cuales  seran  sometidas  a  consideraci6n  de  la  Junta  Estatal  Ejecutiva  para  su
analisis y, en su caso, aprobaci6n.

5.  Marco normativo y documentos relacionados
La  actuaci6n  debera  fundarse  en  la  Constituci6n  Politica  de  los  Estados  Unidos
Mexicanos   y   Constituci6n   Politica   para   el   Estado   de   Guanajuato,   la   Ley,   el
Reglamento,  el   Reglamento  de  Quejas  y  Denuncias,   los   Lineamientos  para   la
Operaci6n    del    Sistema    Electr6nico    de    Oficialia    Electoral,    los    acuerdos    y
lineamientos  especificos  de  cada  proceso  electoral  y  las  demas  disposiciones
institucionales aplicables.

Para   las   copias   certificadas   electr6nicas   se   observaran   tambien   las   medidas
tecnicas,  administrativas  y de  seguridad  que  determine  la  Junta  Estatal  Ejecutiva
conforme al articulo Cuarto Transitorio del  Reglamento.

6.  Naturaleza,  principios y limites de la funci6n
6.1  0rigen de la Oficialia Electoral
6Por que surge la Oficialia  Electoral?

•     Promover la equidad en la contienda.
•     Facilitaci6n de insumos de verificaci6n.

•     Evitar conflictos entre notarios y partidos politicos.
•     Evitarvicios en el desarrollo y emisi6n de actos.
•     Dotar de certeza la verificaci6n y descripci6n de actos, documentos, etc.
•     Hacer asequible una prueba de valor probatorio pleno.
•     Contribuir  a   la   certeza,   preservar  elementos   susceptibles   de   p6rdida  y

generar constancias revestidas de fe pdblica, sin prejuzgar el valor probatorjp,

-------------------------------- ````.-                                                           __ ----.------------  cE'i8_
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que corresponda determinar a la autoridad competente.
•     Atenderel derecho de petici6n de la persona legitimada, ante la imposibilidad

de probar hechos que quebranten el orden juridico electoral, debido a que no
existia  una  persona  funcionaria  electoral  que  de  forma  pronta  y  expedita

pudiera dar fe de los hechos que en materia electoral podrian constituir una
jnfracci6n.

•     Para     que      los     6rganos     electorales,     tanto     administrativos     como

jurisdiccionales,   cuenten   con   informaci6n   fidedigna   sobre   los  actos  que
realizan    las    personas   ciudadanas,    partidos   y   agrupaciones    politicas,
aspirantes, precandidatas y candidatas dentro o fuera del proceso electoral.

•     Otorgar   certeza   tanto   a   las   personas   actoras   politicas   como   a   las
autoridades.

6.2 4Que hace la Ofic:ialia  Electoral?
Es  una  funci6n  permanente  de  orden  pllblico  que  tiene  por objeto  dar fe  publica

Para:
a)  Constatar dentro  y  fuera  del  Proceso  Electoral,  actos  y  hechos  que

pudieran afectar la equidad en  la contienda electoral local;
b) Evitar, a traves de su certificaci6n, que se pierdan o alteren los indicios
o elementos relacionados con actos o hechos que constituyan presuntas
infracciones a la legislaci6n electoral local;
c)    Recabar,    en    su    caso,    elementos    probatorios    dentro    de    los
procedimientos instruidos por la  UTJCE,  o por los Consej.os Electorales;
y
d) Certificar cualquier otro acto,  hecho o documento relacionado con  las
atribuciones propias del  Instituto, de acuerdo con  lo establecido en este
Reglamento.

6.3  4Qu6 N0 es la Oficialia Electoral?
•     No es ministerio publico.

•     No es autoridad investigadora.
•     No es autoridad ponderadora.
•     No se emjten criterios ojuicios de valor.
•     No es un 6rgano evaluador.
•     Su funci6n noes particular.
•     No se emiten conclusiones.

\1,
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lnvestigar qui6n cometi6 una Constatar dnjcamente lo solicitado o instruido y los
infracci6n. hechos que ocurran directamente durante la diligencia.

Calificar juridicamente una Transcribir o describir la expresi6n,  imagen, objeto o
conducta. conducta sin afirmar que constituye una infracci6n.

Emitir peritajes o conclusiones Describir lo perceptible y,  si se requiere conocimiento
t6cnicas. especializado,  sefialar la limitaci6n y proceder conforme a

la normativa.

Afirmar la autenticidad de una Describir el nombre,  identificador,  URL,  distintivos visibles
cuenta. y demas elementos observables;  no atribuir autoria si no

existe elemento objetivo que la acredite.

Interrogar o coaccionar a Recibir manifestaciones voluntarias y formular tlnicamente

personas. preguntas neutrales indispensables para identificar
contexto o cercioramiento.

Principio de objetividad
La oficial electoral describe.

No resuelve, no pondera, no diagnostica, no presume intenciones y no
sustituye a la autoridad investigadora o resolutora.

6.4 Reglas de lenguaje objetivo
La objetividad en el ejercicio de la funci6n de Oficialia  Electoral exige privilegiar un
lenguaje descriptivo,  preciso y verificable,  mediante el cual se deje constancia
de   las   caracteristicas   observables   de   personas,   objetos,   Iugares,   imagenes,
publicaciones,  expresiones,  sonidos  o  cualquier  otro  elemento  relacionado  con  la
diligencia.

Siempre  que  resulte  posible,  deberan  asentarse  datos  que  permitan  reconstruir

posteriormente   lo   constatado,   tales   como   dimensiones   aproximadas,   colores,
ubicaci6n,  textos visibles,  expresiones  literales,  marcas temporales,  secuencia de
acontecimientos y demas circunstancias objetivamente perceptibles.

La persona investida de fe publica hace constar lo que percibe; no determina su
significado  o  consecuencia  juridica.   Por  ello,  debera  evitarse  el  empleo  de
expresiones  que  anticipen  una  valoraci6n  sobre  la  legalidad  o  ilegalidad  de  ur`a,

-_-  a  -aQD
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conducta, Ia identidad o calidad de una persona, la pertenencia a una organizaci6n,
la  intenci6n  de  quienes  intervienen  o  la  actualizaci6n  de  una  infracci6n  electoral,
salvo  que  dichos  elementos  puedan  ser  descritos  como  hechos  objetivamente
constatables.

A manera  de  referencia,  en  el siguiente  cuadro se  muestran  algunas expresiones

que  deben  evitarse  y  la  forma  en  que  pueden  sustituirse  por  una  descripci6n
Objetiva:

Evitar Se debe  utilizar

"Se observa propaganda ilegal".
"Se observa una lona de aproximadamente . . . ,

con fondo  .. . ,  en  la que se lee:  «... » y se
observa:  « . . . »".

"La persona realiza un acto anticipado de "La persona expresa literalmente:  « . . . » y,

campafia". enseguida,  las personas asistentes ...".

"El mensaje constituye calumnia". "En el minuto 00:02:14 se escucha la frase:

« . . .  »".

"Claramente pertenece al partido X". "Se aprecia un emblema compuesto por . ..  y el

texto visible  « . . . »".

Regla operativa:  ante dos alternativas igualmente aptas, debefa preferirse la que
preserve el objeto de  la  djligencia,  genere  menor molestia  a  particulares,  permjta
una  percepci6n  directa  y  deje  elementos  objetivos  suficientes  para  reconstruir  lo
actuado.

7. Organizaci6n y responsabilidades operativas
El ejercicio de  la funci6n  de Oficialia  Electoral  requiere  la  partjcipaci6n  coordjnada
de  diversas  personas  servidoras  publicas,  areas  y  6rganos  del  lnstituto,  cuyas
intervenciones  varian  de  acuerdo  con  la  naturaleza  de  la  solicitud,  la  autoridad
requjrente,   el   tipo   de   diligencia   y,   en   su   caso,   el   procedimiento   electoral   o
sancionador con el que se encuentre relacionada.

Para  efectos  operativos,  resulta  necesario  identificar con  claridad  qui6n  dirige y
coordina  la  funci6n,  qui6n  ejecuta  las  diligencias,  qui6n  puede  solicitar su

\1,
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intervenci6n  y  qu6  instancias  participan  como  auxiliares  o  colaboradoras.
Esta    distribuci6n    permite    delimitar    responsabilidades,    evitar    duplicidad    de
actuaciones y facilitar la atenci6n oportuna de las solicitudes.

Las responsabilidades sefialadas en este apartado deberan entenderse conforme a
las atribuciones previstas en  la normativa aplicable.  Por tanto, su descripci6n tiene
una  finalidad  eminentemente  practica  y  no  sustituye,  amplia  ni  restringe  las
facultades legal o reglamentariamente conferidas a cada 6rgano, area o persona
servidora pdblica.

En terminos generales,  la organizaci6n operativa de la Oficialia  Electoral responde
a una 16gica de direcci6n, coordinaci6n, ejecuci6n, solicitud y colaboraci6n: Ia
Secretaria Ejecutiva ejerce la funci6n en los terminos normativos correspondientes;
la  persona titular de  la  Unidad  coordina  su  operaci6n;  las  personas con  fe  ptlblica
realizan  materialmente  las  diligencias;  y  las  demas  areas,  6rganos  e  instancias
intervienen en funci6n de sus respectivas competencias.

Bajo  esta  16gica,  en  el  cuadro  siguiente  se  identifican  los  principales  actores  que

pueden intervenir en el ejercicio de la funci6n y la responsabilidad operativa que les
corresponde:

Actor Responsabilidad  operativa  principal

Secretaria ejecutiva
Ejercer la funci6n por si o por conducto de los 6rganos previstos

en el articulo 2 del Reglamento;  delegar y revocar la funci6n

(articulos. 8 y 9 del Reglamento); solicitar colaboraci6n del
notariado (articulo 14 del Reglamento); y adoptar las

determinaciones de su competencia.

Persona titular de la UOE

Dar seguimiento y auxiliar en la supervision;  llevar registros;
resolver consultas de competencia; establecer criterios de

actuaci6n; proponer necesidades de capacitaci6n y el Manual;
distribuir solicitudes,  incluidas las ligas electr6nicas;  autorizar
excepcionalmente actuaciones fuera de adscripci6n; y eiercer

las demas atribuciones del articulo 12 del Reglamento.
De igual forma acttia como oficial electoral.

Personas Oficiales electorales

Fundar y motivar su actuaci6n; verificar requisitos y
competencia; practicar diligencias con oportunidad, objetividad,
inmediaci6n e intervenci6n minima; elaborar actas;  resguardar
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folios,  libros, carpetas y sellos; y cumplir los registros que
correspondan.

Juntas regionales y consejos
Recibir,  registrar,  remitir o atender peticiones dentro de su

demarcaci6n; conservar los instrumentos bajo su
electorales responsabilidad;  informar a la UOE de aperturas/cierres y

remislones; y entregar libros, carpetas, folios y sellos al concluir
el proceso, cuando corresponda.

UTJCE y consejos electorales Solicitar diligencias para recabar elementos probatorios dentro
en procedimientos de los procedimientos instruidos y recibir las copias certificadas

sancionadores correspondientes.

Organos del lnstituto
Solicitar Oficialia Electoral respecto de actos, hechos o

documentos relacionados con sus atribuciones inherentes

(articulo 17,  fracci6n Vl).

Notariado

Auxiliar en  los supuestos del articulo 14 del Reglamento.
Cuando la carga de trabajo o circunstancias justificadas impidan

Ia atenci6n oportuna,  las peticiones podran remitirse a las
notarias acordadas con el Colegio Estatal de Notarios, conforme

a la decision de la autoridad facultada.

Regla  de  coordinaci6n.  La  intervenci6n  de  dos  o  mas  areas  u  6rganos  en  una
misma  actuaci6n  no  implica  concurrencia  de  facultades.  Cada  instancia  debefa
limitar su  participaci6n  al  ambito  de  sus  atribuciones,  procurando  que  la  persona

que ejerza la funci6n de Oficialia Electoral conserve autonomia respecto de la forma
en que percibe, documenta y hace constar los hechos objeto de la diligencia.

8.  Ruta general de una petici6n
La atenci6n de una petici6n de Oficialia Electoral debera desarrollarse mediante una
secuencia  ordenada  que  permita  identificar,  en  todo  momento,  qu6  se  solicit6,
qui6n lo solicit6, qu6 autoridad  resu[ta competente, qu6 determinaciones se
adoptaron, qui6n realiz6 la actuaci6n y cuales fueron sus resultados.

Para tal efecto, cada petici6n debefa contar con elementos suficientes que permitan
reconstrujr  integramente  su  tramjte,  desde  su  recepci6n  hasta  la  integracj6n  y
resguardo del expediente correspondiente.  La trazabilidad constituye, por tanto, un
elemento  transversal  de  la  actuaci6n  y  debefa  reflejarse  tanto  en  los  registros
administrativos como en  las constancias,  acuerdos, actas,  certificaciones y demas
documentos que se generen.
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La  ruta  que  se  describe  a  continuaci6n  establece  la  secuencia  general  de  las
actividades   operativas   que   integran   la   atenci6n   de   una   petici6n   de   Oficialia
Electoral.  Su  aplicaci6n  debera  adecuarse  a  la  naturaleza  de  la  petici6n  y  a  las
circunstancias particulares de  cada  caso,  sin  que ello  implique omitir los controles
necesarios  para  verificar  la  competencia,  procedencia,  asignaci6n,  preparaci6n,
ejecuci6n, documentaci6n y resguardo de lo actuado.

En  cada etapa se incorpora  una  pregunta de control,  cuya finalidad es facilitar la
revisi6n del tramite antes de avanzar a la fase siguiente. Asimismo, se identifica el

producto minimo esperado, entendido como la evidencia documental, electr6nica
o    material   que   debe   quedar   incorporada    al   expediente    para    acreditar   el
cumplimiento de dicha etapa.

De esta manera, Ia ruta operativa permite documentar y reconstruir cada una de las
etapas de atenci6n de las peticiones de Oficialia Electoral, identificando, entre otros
elementos,  qu6 se solicit6,  qui6n determin6 su atencj6n,  c6mo se ejecut6 la
diligencia, que evidencia se obtuvo y de qu6 manera se integr6 y resguard6 Ia
documentaci6n correspondiente.

Toda petici6n debefa  poder seguirse mediante una secuencia simple, verificable y
trazable, conforme al esquema siguiente:

Etapa Pregunta de control =ITifillTi[(,I,,I||III,I,

1. Recepci6n
6Quien solicita,  por que via y con Acuse o comparecencia;

que documentaci6n? identificaci6n de anexos; datos para
notificaci6n conforme al articulo 18

del Reglamento.

2. Registro y 6Que clave corresponde y qu6

Registro en Sistema electr6nico;
determinaci6n de competencia

competencia 6rgano debe conocer? territorial/funcional;  remisi6n
inmediata si procede.

3. Requisitos y 6Se satisfacen los articulos 17 a

Admisi6n,  requerimiento,
desechamiento,  improcedencia o

respuesta 26 del Reglamento? determinaci6n parcial, debidamente
fundada y motivada.

4. Asignaci6n 6A quien corresponde

Turno territorial o distribuci6n
equitativa de ligas electr6nicas

materialmente desahogar? \1 •
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conforme al articulo 28 del
Reglamento.planbreve,equipo,acceso,  ruta,

5. Preparaci6n
cQue medios y medidas de
seguridad son necesarios? valoraci6n de riesgo y, en su caso,

gesti6n de auxilio
6.  Dil gene ade cQu6 se percibe directamente y Notas, fotografias, capturas

certificaci6n c6mo se preserva? audio/video o archivos relacionados
con el objeto.Actacircunstanciadaelaborada

7. Diligencia de
6El acta contiene los elementos

minimos del articulo 33 del dentro de las 72 horas siguientes a
constatacj6n y acta Reglamento? Ia diligencia (articulo 35 del

Reglamento).Copiacertificadaelectr6nica,

8. Certificaci6n y 6La copia certificada cumple los cuando corresponda, con firma
entrega elementos electr6nicos aplicables? electr6nica y mecanismos de

verificaci6n;  registro de expedici6n.lngresodelactaalSistema

9. Digitalizaci6n y 6El acta y sus registros quedaron Electr6nico para su integrac 6nde
archivo Incorporados y resguardados? Iibro/carpeta y conservac 6n.

Regla  de trazabilidad.  Ninguna etapa debefa  considerarse concluida si  no existe
constancia  suficiente  que  permita   identificar  la  actuaci6n   realizada,   Ia   persona
responsable,  la fecha o momento de su ejecuci6n y el resultado obtenido.  Cuando

por la naturaleza de la diligencia alguna de las etapas no resulte aplicable, debefa
quedar evidencia de dicha circunstancia o de la  raz6n que justifique continuar con
la etapa subsecuente.

Regla de flexibilidad operativa. La ruta general no debefa interpretarse como una
secuencia  invariable.  Cuando  la  urgencia,  oportunidad,   naturaleza  del  hecho  o
riesgo  de  desaparici6n  de  los  elementos  obj.eto  de  constataci6n  asi  lo  requieran,

pod fan  realizarse de  manera  simultanea  o  inmediata  las  actuaciones  necesarias,
siempre  que  posteriormente  queden  debidamente  documentadas  y  sea  posible
reconstruir el proceso de atenci6n.

8.1  0rden de atenci6n y prioridad reglamentaria
Las peticiones se atenderan conforme al orden en que fueron registradas.6
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La excepci6n operativa expresa es el contenido efimero: las ligas electr6nicas
con conten.ido Of'imero tendran prioridad y deberan atenderse en un plazo no mayor
a veinfi.cuafro horas, siempre que la petici6n cumpla los requisitos formales y exista
disponibilidad tecnica y operativa.7

Supuesto Regla £"|,r=I,I,I,I,I,Islr.||L'J3

Petici6n admitida
Atenci6n dentro de las 48 horas Programar la diligencia en el

posteriores a su presentaci6n o, en su primer momento dtil;  no esperar
ordinaria caso, al desahogo del requerimiento al vencimiento si existe riesgo

(articulo 34 del Reglamento). de perdida o alteraci6n.

Liga electr6nica con
Prioridad y atenci6n en  un plazo no

Marcar el asunto comomayor a 24 horas, con requisitos
contenido efimero formales cumplidos y disponibilidad EFiMERO, avisar a la UOE y

tecnica y operativa (articulo 34 del asignar sin demoras indebidas.
Reglamento).

Acto o hecho
La petici6n debe presentarse con Programar de acuerdo con la

anticipaci6n para permitir atenci6n fecha/hora anunciada y la

previsible oportuna (articulo 21  del  Reglamento). competencia territorial.

VPMRG

Todos los dias y horas son habiles No diferir por calendario u

para peticiones por posibles actos o horario; aplicar ademas los
hechos constitutivos de violencia criterios de seguridad y

politica electoral contra las mujeres en oportunidad.
raz6n de genero (articulo 31, fracci6n

lv del Reglamento).

Varios asuntos
Debe respetarse el orden de registro,

La UOE redistribuifa cargasconformealarticulo28del

salvo la prioridad expresa del Reglamento y a la
simultaneos contenido efimero y las reglas disponibilidad, sin alterar

especiales aplicables. indebidamente el ordenreglamentario.

c6-h`t6+iid6--6fi-in-6-FO
La prioridad de 24 horas opera cuando la petici6n cumple los requisitos

formales. Si la persona so[icitante no anunci6 e[ cafacter efimero ni explic6
la urgencia, debefa analizarse el cumplimiento del articulo 18, fracci6n Vll del

Reglamento, y formularse, en su caso, el requerimiento previsto en el
articulo 24 del Reglamento.
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9. Acceso,  recepci6n y registro de peticiones
La  recepci6n  de  una  petici6n  constituye el primer punto de control para el ejercicio
de  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral.  Desde  este  momento  deberan  verificarse  la
legitimaci6n de la persona solicitante, la via de presentaci6n, el cumplimiento de los
requisitos   reglamentarios,   la   competencia   del   6rgano   receptor   y   la   correcta
incorporaci6n de la solicitud al sistema de registro institucjonal.

La  actuaci6n  debera  orientarse  a  garantizar que  toda  petici6n  sea  identificable,
trazable   y   atendida   oportunamente,   dejando   constancia   suficiente   de   su
recepci6n,  contenido,  anexos,  determinaciones  iniciales y,  en su  caso,  remisi6n  al
6rgano competente. La revisi6n que se realice en esta etapa sera de caracter formal

y operativo, sin anticipar valoraciones respecto del fondo de los hechos planteados.

Con  esta  16gica,  las  reglas  siguientes  establecen  los  controles  minimos  para  la
recepci6n,  comparecencia,  registro  y  canalizaci6n  de  las  peticiones  de  Oficialia
Electoral.

9.1  Personas legitimadas y vias de presentaci6n
La legitimaci6n se verificara conforme al articulo  17 del Reglamento.

Podran solicitar la funcj6n:
I) Partidos politicos por conducto de sus representaciones acreditadas;
11)    Personas    candidatas    a    traves    de    la    representaci6n    de    su    partido    y,
excepcionalmente, por propio derecho cuando manifiesten imposibilidad de hacerlo
mediante aquella;
111)      Candidaturas      independientes      a      traves      de      su      representaci6n      y,
excepcionalmente, por propio derecho en el supuesto reglamentario;
lv) Aspirantes a candidatura independiente para ratificar el acta de renuncia;
V) UTJCE y Consejos Electorales dentro de procedimientos sancionadores;
VI) Organos del lnstituto respecto de atribuciones propias; y
Vll)  Mujeres  precandidatas  y  candidatas  en  el  supuesto  previsto  por  el  propio
articulo.
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Las  vias  de  presentaci6n  son  las  establecidas  en  el  articulo  19  del  Reglamento:
escrito,  comparecencia o Sistema  Electr6nico;  ademas puede formar parte de una
denuncia o presentarse de manera independiente.

9.2 Recepci6n por escrito
1.  Asentar el sello de recepci6n en el original y acuse, con fecha y hora, e identificar

a la persona que recibe.
2.  Verificar nombre y cargo de la persona solicitante y, en su caso, la denominaci6n

del partido politico (articulo  18, fracci6n  I  del Reglamento).
3.  Verificar que el escrito contenga domicilio o, en su caso, correo electr6nico para

oir y  recibir  notificaciones  (articulo  18,  fracci6n  11  del  Reglamento),  ademas de
relacionar los documentos o medios indiciarios anexos.

4.  EI  ntlmero  telef6nico  podra  recabarse  voluntariamente  como  dato  auxiliar  de
contacto,  pero no constituye requisito  reglamentario  ni sustituye el medio formal
de notificaci6n.

5.  Revisar de inmediato los requisitos del articulo 18 del Reglamento para identificar
omisiones  que  deban   analizarse  mediante   requerimiento  o  la  determinaci6n

procedente.

9.2.1  Recepci6n por escrito como parte de una denuncia
La solicitud de ejercicio de la funci6n de Oficialia  Electoral puede surgir con  motivo
de   la    presentaci6n   y   sustanciaci6n   de   una   queja   o   denuncia   en    materia
sancionadora.

<<Articulo 3638.  Recibida la queja o denuncia,  la Unidad Tecnica Juridica y de

lo   Contencioso   Electoral   de   la   Secretaria   Ejecutiva   del   Instituto   Estatal

procedera a:

I. Su registro, debiendo informar de su presentaci6n al Consejo General;
11.  Su revision para determinar si debe prevenir a la persona quejosa;
111.  Su analisis para determinar la admisi6n o desechamiento de la misma;
lv.  En  su  caso,  determinar  y  solicitar  las  diligencias  necesarias
para  el  desarrollo  de  la  investigaci6n>>.
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En consecuencia, cuando en la narrativa o en los puntos petitorios de una queja o
denuncia la parte denunciante solicite el ejercicio de la funci6n de Oficialia Electoral,
dicha   manifestaci6n   debera   analizarse   dentro   del   procedimiento   sancionador
correspondiente.

La sola inclusion de esta solicitud en el escrito de queja o denuncia no implica,  por
si  misma,  la  realizaci6n  automatica de  la diligencia.  Correspondera a  la  autoridad
competente  para  la  sustanciaci6n  del  procedimiento  determinar,  conforme  a  sus
atribuciones, si la actuaci6n solicitada  resulta necesaria para  la  investigaci6n y, en
su caso, formular la petici6n de Oficialia Electoral.

9.2.2 Tramite
Cuando  una solicitud de Oficialia  Electoral se encuentre contenida en  una queja o
denuncia, debera observarse, de manera general, el siguiente procedimiento:

•    Recepci6n y analisis del escrito.
La  autoridad  competente  realizara  el  tramite  correspondiente  para  determinar  la
admisi6n,  prevenci6n  o  desechamiento  de  la  queja  o  denuncia,  conforme  a  la
normativa aplicable.

•     Radicaci6n del procedimiento.
Una vez integrado o radicado el expediente, se analizaran los hechos denunciados,
los  medios de prueba aportados y,  en  su caso,  la solicitud  formulada  por la  parte
denunciante para determinar las diligencias que resulten necesarias.

•     Determinaci6n de la diligencia.
Si  la  autoridad  sustanciadora  considera  necesario  el  ejercicio  de  la  funci6n  de
Oficialia   Electoral,   debefa   delimitar  con   precisi6n   los   actos,   hechos,   lugares,
contenidos o elementos que deberan ser constatados.

•    Solicitud a oficialia Electoral.
La   autoridad   competente   formu[ara   por   escrito   la   petici6n   correspondjente,

pudiendo auxiliarse del formato previsto en el  Formafo  c/e  so/t.c/.fud de  Of/.ct.a/t'a
Electoral  dentro  de  un  procedimiento  sancionador, a Of ec;to de ver.if.icar que se

proporcionen los elementos necesarios para su atenci6n conforme al Reglamento.
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•    Registro de la petici6n.
Recibida la solicitud por la instancia competente para ejercer la funci6n de Oficialia
Electoral,  debera  registrarse  en  el  Sistema  Electr6nico  de  Oficialia   Electoral  y
continuar su tramite conforme al Reglamento y al presente Manual.

•    lntegraci6n de la actuaci6n.
EI  documento  mediante  el  cual  se  solicite  la  diligencia  y,  posteriormente,  el  acta
circunstanciada    que    se    genere    debera     incorporarse    al    expediente    del
procedimiento sancionador en los terminos que correspondan.

9.2.3  Diligencias ordenadas por la autoridad sustanciadora
Con  independencia de que  la  parte denunciante  haya  solicitado expresamente el
ej.ercicio  de  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral,  las  autoridades  competentes  para  la
tramitaci6n  de  los  procedimientos  sancionadores  podran  requerir su  intervenci6n
cuando lo estimen necesario para el adecuado desarrollo de la investigaci6n.

Lo anterior podra realizarse, entre otros supuestos, para:
•     Constatar actos o hechos relacionados con la materia de la denuncia;
•     Verificar  contenidos   alojados  en   internet,   redes  sociales  o   plataformas

digitales;
•     Recabar elementos adicionales para el esclarecimiento de los hechos; o
•     Preservar elementos que pudieran resultar relevantes para la investigaci6n.

9.2.4  Personas  y  6rganos  que  pueden  promover  la  intervenci6n  de
Oficialia Electoral dentro de un  procedimiento sancionador
Dentro  del  ambito  de  un  procedimiento  sancionador,  la  intervenci6n  de  Oficialia
Electoral puede originarse por:

•     La   parte   denunciante,   al   solicitarla   dentro   de   su   escrito   de   queja   o
denuncia, quedando su realizaci6n sujeta a la determinaci6n de la autoridad
competente;

•     La  persona  titular  de  la   UTJCE,   en  ejercicio  de  sus  atribuciones  de
investigaci6n;

•    Las personas titulares o secretarias de los 6rganos desconcentrados,
cuando conforme a  la  normativa  les  corresponda  la  sustanciaci6n  o  apoyo
en  la tramitaci6n del procedimiento; y

------------------___-----.---`--```_
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•     Los Consejos Electorales, durante su periodo de funcionamiento y dentro
del ambito de sus atribuciones.

En  todos  los casos debera  atenderse a  la  competencia  que  corresponda  a  cada
6rgano y a las reglas previstas en la normativa aplicable.

9.2.5 Constancia documental de la solicitud
La  solicitud  de  ej.ercicio  de  Oficialia  Electoral  debefa  constar  documentalmente
dentro del expediente del procedimiento sancionador.

Cuando la petici6n sea formulada por la autoridad sustanciadora, debera realizarse

por escrito y contener los elementos necesarios para identificar, al menos:
•     El expediente del que deriva;
•     La autoridad solicitante;
•     Los hechos o actos que deberan constatarse;
•     El lugar, direcci6n electr6nica,  perfil,  publicaci6n,  archivo o contenido objeto

de la diligencia, cuando corresponda;
•     Las circunstancias relevantes para su ejecuci6n; y
•     Cualquier condici6n de urgencia que deba considerarse.

La documentaci6n generada con motivo de la petici6n debera conservarse tanto en
el expediente del procedimiento sancionador como en  los registros y mecanismos
de archivo correspondientes a la funci6n de Ofjcialia Electoral

9.3 Comparecencia
La solicitud  por comparecencia debera documentarse en el formato autorizado.  La

persona  solicitante  debera  identificarse  plenamente  y  acreditar  fehacientemente
que  se  encuentra  legitimada  para  realizar  la  petici6n,  conforme  al  articulo  19  del
Reglamento.

La  comparecencia  debera  contener  los  requisitos  del  articulo  18  del  Reglamento

que   resulten   aplicables;   concluida   la   redacci6n,   se  clara   lectura   y   la   persona
compareciente firmara la constancia.
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9.4 Mediante el  SEOE
EI  SEOE  constituye  una  de  las vias  institucionales  para  la  presentaci6n,  tramite y
seguimiento de peticiones de Oficialia  Electoral.  Su  utilizaci6n  se encuentra sujeta
a las reglas especificas de acceso previstas en los Lineamientos correspondientes.

Debe distinguirse entre la legitimaci6n para solicitar el ejercicio de la funci6n de
Oficialia Electoral y la habilitaci6n para acceder al SEOE. El hecho de que una
persona  se  encuentre  legitimada  para  formular  una  petici6n   no  implica,   por  si
mismo,  que deba contar con claves de acceso o firma electr6nica para  ingresar al
Sistema.

El acceso  al SEOE se otorgara exclusivamente a  las  representaciones de  los
partidos  politicos y  de  las  candidaturas  independientes acreditadas  ante el
Consejo General o, en su caso, ante los Consejos Electorales del lnstituto, de
conformidad   con   los   Lineamientos  aplicables.   En   consecuencia,   las  claves  de
ingreso,    contrasefias   y   archivos   de   firma   electr6nica    no   seran    asignados
individualmente a todas las personas candidatas, precandidatas, aspirantes u otros
sujetos que, conforme a la normativa, puedan encontrarse legitimados para solicitar
la  funci6n.

Tratandose  de  personas  candidatas  postuladas  por  partidos  politicos,  las
peticiones  que  pretendan  presentarse  mediante  el  SEOE  deberan  realizarse  a
traves de la representaci6n legitima del partido politico correspondiente. Lo anterior,
sin  perjuicio  de  los  supuestos  excepcionales  en  que  la  normativa  permita  a  la

persona candidata formular directamente una petici6n por alguna de las demas vias
autorizadas.

En  el  caso  de  los  partidos  politicos  locales,   las  claves  de  acceso  y  firmas
electr6nicas  seran  proporcionadas  a  sus  dirigencias  estatales  para  que,  bajo  su
responsabilidad,    sean    entregadas    a    las    representaciones    acreditadas    que
correspondan. Cuando exista sustituci6n de una representaci6n, comespondera a la

propia dirigencia estatal realizar la entrega de los elementos de acceso a la  nueva
persona representante, en terminos de los Lineamientos.

Las claves de acceso y firmas electr6nicas de los partidos politicos locales deberan

generarse y entregarse conforme a la temporalidad establecida institucionalmente,
\1,



iiiiiiilEEG
lNSTITUTO ELECTOFIAL
DEL  ESTADO DE GUANAJUATO

•..-IN-|ce.-".20„ -_--I
E##6ge d® junlo a. 2027

procurando  que   las   representaciones   autorizadas   cuenten   con   los  elementos
necesarios    para    utilizar    el    SEOE    previo    al    inicio    del    proceso    electoral
correspondiente.

Tratandose de candidaturas independientes, el acceso al SEOE pod fa habilitarse
una vez que la persona haya adquirido formalmente dicha calidad y se encuentren
acreditadas   las   representaciones   correspondientes   ante   el   6rgano   electoral
competente. A partir de ese momento podran generarse y entregarse los elementos
de acceso conforme a las disposiciones aplicables.

Las  actuaciones  derivadas  de  las  peticiones  presentadas  mediante  el  SEOE  se
notificaran a la persona promovente a traves del propio Sistema y mediante el correo
electr6nico registrado para tal efecto, de conformidad con los Ljneamientos.

9.5 Por actividades propias del Instituto
Las autoridades electorales en el ejercicio de sus funciones  respecto de cualquier
otro acto, hecho o documento relacionado con las atribuciones propias del lnstituto,
solicitaran mediante escrito la solicitud de Oficialia electoral9.

9.6 Renuncia de candidaturas
Cuando,  dentro  del  procedimiento  de  registro  de  candidaturas,  se  presente  una
renuncia que d6 Iugar a una sustituci6n, el lnstituto podra requerir a la persona
candidata para que, dentro de las veinticuatro horas siguientes a la presentaci6n del
escrito  respectivo,  comparezca ante la  Unidad de Oficialia  Electoral a  ratificar
su voluntad de renunciar.

La comparecencia debefa documentarse mediante acta de Oficialia Electoral, en
la  que  se   haran   constar,   de  manera   objetiva,   la   identificaci6n   de   la   persona
compareciente,  Ia  manifestaci6n  expresa  y  libre  de  su  voluntad,  la  referencia  al
escrito   de   renuncia   presentado   y   las   demas   circunstancias   relevantes   de   la
diligencia.

La   actuaci6n   se   realizara   conforme   a   los   Lineamientos   para   el   Registro   de
Candidaturas correspondientes al proceso electoral de que se trate`°.

9 Articulo 3, fracci6n IV del  Reglamento.
10 Lineamientos de Registro de Candidaturas del proceso electoral que se trate.

•------------- a
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9.7 Registro
Toda petici6n recibida debera registrarse en el Sistema electr6nico y contar con una
clave   identificable.   Se  registrafan  tambien   las  actas  circunstanciadas  y  copias
certificadas, asi como si las actuaciones se desarrollan dentro o fuera de un proceso
electoral, conforme a los articulos 38 y 47 del Reglamento.

Componente -I. Regla

Tipo

OE.         Cualquier        solicitudrecibidaporescrito,comparecenciaodentrodeun

ldentifica la via o naturaleza del registro

procedimiento sancionador.SEOE.Cuandolasolicitud serealizamedianteelSistemaElectr6nico, conforme a la nomenclatura institucional.

lnstituto lEEG Sigla fija.

Organo SE / UTJCE / JER + clave /CD+numeroromano/CM+clave ldentifica al 6rgano que recibe o atiende.

Consecutivo 001 Serie anual del 6rgano;  utilizar ceros a la
izquierda.

Afio 2026 Cuatro digitos.

9.8 Remisi6n al 6rgano competente
Cuando el 6rgano receptor advierta que carece de competencia territorial o funcional

para atender la petici6n, debefa identificar de inmediato a la instancia competente.
Si  la  atenci6n  corresponde  a  otro  6rgano  del  lnstituto,  la  petici6n  y  la totalidad  de
sus anexos deberan remitirse, sin dilaci6n, a la Junta Regional o al consejo electoral

que  corresponda,  informando de  ello  a  la  persona titular de  la  Unidad  de  Oficialia
Electoral.11

Cuando la materia corresponda a la autoridad electoral federal, la persona titular de
la  Unidad  de  Oficialia  Electoral  remitira  la  solicitud  a  la  Junta  Local  Ejecutiva  del
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Instituto  Nacional  Electoral  en  Guanajuato,  para  los  efectos  legales  conducentes,
de conformidad con el articulo 28, fracci6n  11 del Reglamento.

De  toda  remisi6n  debera  quedar  constancia  suficiente  que  permita  identificar,  al
menos, la fecha y hora de envio, el 6rgano destinatario, la documentaci6n y anexos
remitidos,  asi como el medio utilizado para su transmisi6n.  Para tal efecto, debefa

privilegiarse  el  medio  institucional  que  resulte  mas  expedito  y  permita  conservar
evidencia de su recepci6n.

Cuando,   por  razones  de  urgencia,   la  documentaci6n  se  remita  inicialmente  en
formato electr6nico, debera mantenerse control sobre los documentos originales y,
en su caso, realizarse su entrega posterior cuando resulte necesaria para la debida
integraci6n del expediente.

Regla operativa:  La remisi6n debera realizarse con  la oportunidad necesaria para
evitar  que  la  falta  de  competencia  del  6rgano  receptor  afecte  la  atenci6n  de  la
petici6n o la preservaci6n de los hechos materia de la diligencia.

10.    Analisis y respuesta a la petici6n
Una  vez  recibida  y  registrada  la  petici6n,  debera  realizarse  un  analisis  inicial  que

permita    determinar    si    redne    los    requisitos    reglamentarios,    si    existe
competencia para atenderla y cual es la determinaci6n procedente.

Este   analisis   debera   efectuarse   de   manera   objetiva,   congruente   y  suficiente,
atendiendo exclusivamente al contenido de la solicitud,  sus anexos y la normativa
aplicable.  La finalidad de esta etapa  no es anticipar una valoraci6n sobre el fondo
de  los  hechos  que  eventualmente  seran  constatados,  sino  definir  si  la  petici6n

puede    ser   admjtida,    requjere    ser   aclarada    o    complementada,    debe
desecharse, resulta improcedente o dnicamente puede atenderse de manera
parcial.

Toda determinaci6n debefa encontrarse debidamente fundada y motivada, de forma

que  la  persona  destinataria  pueda  identificar  con  claridad  qu6  se  resolvi6,  las
razones que sustentan la decisi6n y, cuando corresponda, qu6 informaci6n o
actuaci6n resulta necesaria para continuar con el tfamite.
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Para  facilitar  un  analisis  uniforme,  el  cuadro  siguiente  establece  las  principales
determinaciones que pueden adoptarse, el supuesto en que procede cada una y los
elementos minimos que deberan desarrollarse en la respuesta correspondiente:

-.    ,,   ,.      ,, -,  . -,-,.   -I,       .      .I.,||.+|r=

Admisi6n
La petici6n cumple los requisitos delarticulo18delReglamentoynose Precisar el objeto concreto de ladiligenciaydisponersupfactica

actualiza una causa que impida su oportuna dentro del plazo del
atenci6n, articulo 34 del Reglamento.

Admisi6n  parcial
La petici6n contiene dos o mas actos o

Separar cada punto y sehalarexpresamentequeseadmite,

hechos diversos y no todos se encuentran que se requiere y/o que se
en la misma situaci6n (articulo 20 del declara improcedente.

Reglamento). El articulo 20 del Reglamento noprevedesechamientoparcial.

Requerimiento

La petici6n es confusa o imprecisa; el
ldentificar exactamente el datoaudio/video no precisa inicio y conclusi6n

de cada acto/hecho;  no contiene datos faltante, explicar por que es
suficientes de ubicaci6n; o falta necesario y otorgar el plazo

informaci6n necesaria en los terminos del reglamentario de 24 horas.
articulo 24 del Reglamento.

Desechamiento

Antes de la admisi6n se actualiza alguna

ldentificar la fracci6n aplicable yexplicarconhechosdelapetici6nporqueseactualiza.

causa del articulo 25 del Reglamento:
anonimato;  relaci6n directa con contienda

federal; meras suposiciones/hechos
imposibles o  inciertos sin  indicios;

ausencia clara de vinculaci6n electoral; o
incumplimiento de requisitos del articulo

18 del Reglamento.

Improcedencia

Se actualiza alguno de los supuestos del

Precisar la causa y laimposibilidadjuridicaomaterialqueimpidecontinuar.

articulo 26 del Reglamento:  no se aclara
o responde el requerimiento;  petici6n

dentro de queja que sigue sin narraci6n
clara; actos consumados/cesados o

imposibles de constatar oportunamente; o
necesidad de peritaje/conocimiento

tecnico especial.
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solicitado,  realizar pronunciamientos sobre el fondo de  una  controversia  o calificar

juridicamente hechos cuya valoraci6n corresponda a otra autoridad.

Cuando unicamente una parte de la petici6n resulte atendible, debera identificarse
expresamente  que  aspecto  se  admite  y  cual  se  determina  improcedente  o  se
desecha, asi como las razones correspondientes.

10.1  Requerimientos atiles y no gen6ricos
Cuando  una  petici6n  presente omisiones,  imprecisiones o  informaci6n  insuficiente

para  determinar  con  claridad  el  objeto  de  la  diligencia,  el  requerimiento  debera
formularse de manera concreta, comprensible y directamente relacionada con
la deficiencia identificada.

El  requerimiento tend fa como finalidad  permitir que  la  persona  solicitante subsane
la  omisi6n  advertida  y  proporcione  los  elementos  estrictamente  necesarios  para
continuar con  el tramite.  Por ello,  deberan  evitarse expresiones genericas que  no

permitan identificar con certeza qu6 informaci6n debe aportarse.

Cada  requerimiento  debera  sefialar,  en  la  medida  de  lo  posible,  qu6  dato  falta,
respecto de qu6 hecho, publicaci6n, archivo, Iugar o contenido se requiere, y
cual es la informaci6n necesarja para atender [a petici6n. No debefan solicitarse
datos ajenos al objeto de la diligencia ni imponerse cargas innecesarias a la persona

promovente.

={el,I,Ianlllll3|III.I,I,II,Ilm =f3[.I-[3]II.Ii[e].izilar;I[.

"Aclare su  petici6n".
"Precise cual de las publicaciones contenidas en el perfil

general solicita certificar"."lndiquecualeselactoohechoconcreto que solicita

"Sefiale circunstancias de tiempo, modo
constatar y describa las circunstancias que permitan

y lugar„. ubicarlo obj.etivamente"."Tratandosedelvideoproporcionado,  precise el

"lndique el minuto aproximado".
momento de inicio y el momento de conclusi6n de cada
acto o hecho objeto de la petici6n, conforme al articulo

22 del Reglamento".

"Proporcione mas informaci6n".
"La direcci6n sefiala unicamente el municipio;

proporcione calle, numero, comunidad, coordenadas o
una referencia objetiva que permita ubicar el lugar".
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Regla operativa:  El  requerimiento debera  referirse exclusivamente a  la omisi6n  o
insuficiencia advertida.  No debera  utilizarse  para  modificar el objeto de la petici6n,
solicitar informaci6n innecesaria, orientar la estrategia de la persona promovente o
anticipar la valoraci6n juridica de los hechos.

Evitar    requerimientos    acumulativos    innecesarios.    Antes    de    emitir    el
requerimiento,  debera  revisarse  integralmente  la  petici6n  para  identificar,  en  una
sola actuaci6n, todas las omisiones que razonablemente puedan advertirse en ese
momento,  evitando  requerimientos  sucesivos  respecto  de  informaci6n  que  pudo
solicitarse desde  un  inicio.

10.2 Plazos y oportunidad
Los    plazos    aplicables    a    las    actuaciones    de    Oficialia    Electoral    seran    los
expresamente   previstos   en   el   Reglamento  y  deberan   observarse  de   manera
estricta.

En  particular:
•    l+asta   24   horas   para   atencler   peticiones   relacionadas   con   ligas

e/ectr6n/.cas con con fen/.do efi'mero, siempre que se cumplan los requisitos
reglamentarios y exista disponibilidad tecnica y operativa.  12

•     24  horas   para  que   la  persona  peticionaria  desahogue  el   requerimiento
formu|ado.  13

•     48  horas  para  atender  toda   petici6n   admitida,  contadas  a   partir  de  su

Presentaci6n o, en su caso, desde el desahogo del requerimiento.14
•     72  horas  para  elaborar  el  acta  circunstanciada,  contadas  a  partir  de  la

Conclusion  de la diligencia.  15

12 Articulo 34 del Reglamento.
13 Articulo 24 del Reglamento.
14 Articulo 34 del Reglamento.
15 Articulo 35 del Reglamento.

--------------.'--.-_`.------.`-..-``.
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•     24  horas  para  incorporar al  Sistema  electr6nico  el  archivo electr6nico  o  la
reproducci6n  digitalizada  del  acta,  contadas  a  partir  de  su  elaboraci6n  y
firma.16

Como  regla  operativa,  el  c6mputo  de  cada  plazo  debera  identificarse  desde  el
momento en que se actualice el acto que le da origen, dejando constancia suficiente
de  la  fecha  y  hora  correspondientes  para  garantizar  su  control,  trazabilidad  y
cumplimiento.

10.3 Preparaci6n de la diligencia y seguridad
Antes  de  iniciar  cualquier  diligencia,  la  persona  responsable  debera  realizar  una
revisi6n   previa   de   los   elementos   juridicos,   materiales,   tecnicos   y   logisticos
necesarios para su adecuado desarrollo. Esta etapa tiene por objeto confirmar que
la  actuaci6n  pueda  ejecutarse  de  manera  oportuna,  segura  y  conforme  al
objeto   de   la    petici6n,    evitando   improvisaciones,   traslados   innecesarios   o
diligencias incompletas.

La preparaci6n debera considerar, entre otros aspectos, la vigencia de la delegaci6n
o  competencia;  la  precision  del  objeto  a  constatar;  la  disponibilidad  del  plan  de
actuaci6n;   Ios  medios  de   registro,   identificaci6n  y  comunicaci6n;   asi  como   las
condiciones de acceso, traslado, horario, clima y seguridad que puedan incidir en la
diligencia.

La  valoraci6n  previa  debera  observar los  princjpios  de  necesidad,  intervenci6n
minima,   inmediaci6n,   oportunidad  y  seguridad  juridica,  de  modo  que   los
recursos utilizados y las medidas adoptadas sean proporcionales a la naturaleza de
la actuaci6n y permitan preservar tanto la integridad de las personas intervinientes
como la calidad de los elementos recabados.

Con esta finalidad,  antes de  la salida  o  inicio de  la  diligencia  debefa  verificarse,  al
menos,  lo siguiente:
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La delegaci6n o competencia esta vigente y cubre el lugar/objeto
de la actuaci6n.

La petici6n fue admitida o existe instrucci6n valida para actuar.

El objeto esta delimitado:  lugar,  liga,  cuenta,  publicaci6n,  archivo
o evento.

Se revis6 prioridad/urgencia y la hora util para actuar.

Se cuenta con gafete, formatos, medios de registro y
energia/almacenamiento suficiente.

Se valoraron riesgos de traslado,  horario,  lugar,  acceso, clima y
seguridad.

Si es digital,  se verific6 acceso al perfil  institucional y conexi6n.

Se defini6 c6mo se identificafan fotografias, capturas y archivos.

La diligencia  no debera practicarse dentro de  un  mueble o  inmueble de propiedad

privada sin el consentimiento de la persona propietaria o poseedora, quien debera
acreditar tal calidad; tampoco debera  realizarse cuando  implique  un  riesgo  para  la
oficial  electoral,  conforme  al  articulo  33  del  Reglamento.  Toda  limitaci6n  debefa
documentarse objetivamente.

No se ingresara a inmuebles o espacios privados sin consentimiento valido de quien

pueda otorgarlo, ni se forzara el acceso a espacios ptlblicos con acceso restringido.

Cuando   la   situaci6n  y   las  circunstancias   lo   ameriten,   Ia  oficial  electoral   pod fa
solicitar auxilio de la fuerza pdblica para garantizar su integridad fisica, en terminos
del  articulo  37  del  Reglamento.  La  solicitud  y  las  circunstancias  que  la  motivaron
deberan asentarse en el acta circunstanciada.

En  diligencias  nocturnas,  zonas  aisladas  o  eventos  masivos,   se  privilegiara  la
actuaci6n    coordinada,    ubicaci6n    compartida    institucionalmente   y   medios   de
comunicaci6n disponibles.

\',

--------------------------------- `.`~                                                      _             ---.---------- :-_:_c%£i



iiiiiiilEEG
INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

•..-f-led-
an ' 20Z, --E#g&6S6 d® |urllo a. 2027

Regla operativa: Si durante la preparaci6n se advierte una circunstancia que pueda
impedir,  limitar  o  comprometer  la  diligencia,  debera  valorarse  oportunamente  su
correcci6n, reprogramaci6n o ajuste, dejando constancia cuando resulte necesario.

Documentar la imposjbilidad
Si  una  diligencia  no  puede  iniciarse,  continuar  o  concluir  por  razones  de
seguridad,  acceso,  horario,  luz,  fallas  t6cnicas  u  otra  causa  material,  se
asentafa la raz6n objetiva, Ia hora y las acciones realizadas.

Si resulta procedente continuar, se dejafa constancia del momento previsto
Para reanudar.

11.    Metodologia comdn de toda diligencia
Toda   actuaci6n   de   Oficialia   Electoral   debera   desarrollarse   conforme   a   una
metodologia  uniforme  que  permita  identificar  con  claridad  el  inicio,  desarrollo,
medios de cercioramiento, elementos recabados, incidencias y conclusi6n de
la diligencia.

La   metodologia   comtln   tiene   por  objeto  garantizar  que   las   actuaciones  sean
ordenadas, objetivas, verificables y reconstruibles, con  independencia de que
se   realicen  de  manera   presencial,   digital,   audiovisual,   documental  o  mediante
cualquier otro medio permitido por la normativa aplicable.

Su aplicaci6n debefa atender a la naturaleza y circunstancias particulares de cada
caso.   No   obstante,   toda   diligencia   debera   contener   los   elementos   minimos
necesar.ios  para  acred.ifar  qua se  hizo,  d6nde  y cuando  se  realiz6,  c6mo  se
constat6 el hecho o contenido, qu6 elementos fueron percibidos directamente
y cuales fueron las condiciones en que concluy6 Ia actuaci6n.

La oficial electoral debera observar, al menos,  Ia siguiente secuencia operatival7:

1.  Identificaci6n  e  inicio  de  la  actuaci6n.  Identificarse  como  oficial  electoral  y
sefialar el motivo de la diligencia, precisando los actos o hechos que constituyen su
Objeto.
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2.  Circunstancias  de  inicio.  Asentar la fecha  y  hora  de  inicio,  asi  como el  lugar
exacto  en  el  que  se  desarrolla   la  diligencia.   Cuando  se  trate  de  actuaciones
digitales,  debera  identificarse el entorno,  dispositivo,  plataforma  o  medio desde el
cual se realiza el acceso, cuando ello resulte relevante para la constataci6n.

3.   Cercioramiento.   Describir  los   medios   utilizados   para   cerciorarse  del   lugar,
domicilio,  liga  electr6nica,  cuenta,  perfil,  publicaci6n,  archivo,  recurso  o  cualquier
otro elemento materia de la diligencia.

4.  Acceso  y  percepci6n  directa.  Observar,  reproducir,  consultar  o  acceder  al
objeto  de  la  petici6n  sin  modificar,  alterar,  manipular  o  provocar  artificialmente  el
contenido, acto o hecho que se pretende constatar.

5. Obtenci6n de elementos objetivos. Recabar unicamente la evidencia id6nea y
suficiente que guarde relaci6n directa con el objeto de la petici6n,  procurando que
su obtenci6n sea proporcional y acorde con los principios de objetivaci6n, necesidad
e intervenci6n  minima.

6.  Diferenciaci6n  de  fuentes.  Distinguir  claramente  entre  aquello  que  la  oficial
electoral  perciba  directamente  y  las  manifestaciones,  referencias  o  informaci6n

proporcionadas por terceras personas. Estas l]ltimas debefan asentarse como tales,
sin atribuirles el cafacter de hechos constatados por percepci6n propia.

7.  Registro de incidencias y limitaciones.  Hacer constar cualquier circunstancia

que   incida   en   el   desarrollo   de   la   diligencia,   como   restricciones   de   acceso,
interrupciones,   negativa   de   personas,   riesgos,   fallas   tecnicas,   cambios   en   la
disponibilidad  del  contenido,  condiciones  de  seguridad  o  cualquier otra  limitaci6n
relevante.

8. Conclusi6n de la diligencia. Registrar la fecha, hora y lugar de conclusion de la
actuaci6n, asi como, en su caso,  las circunstancias finales que resulten  relevantes

para comprender el resultado obtenido.

9.   Integraci6n   y   elaboraci6n   del   acta.   Concluida   la   diligencia,   integrar   los
elementos recabados y elaborar el acta circunstanciada dentro del plazo previsto en
el  articulo  35  del  Reglamento,  procurando  que  exista  correspondencia  entre  el

\1,
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objeto   de   la   petici6n,   las   actuaciones   realizadas   y   los   hechos   efectivamente
constatados.

Regla  operativa:   La  metodologia  debera  permitir  que  una  persona  ajena  a  la
diligencia  pueda  reconstruir razonablemente  lo  actuado a  partir del  acta  y de sus
anexos,  sin  necesidad  de  recurrir  a  apreciaciones,  inferencias  o  informaci6n  no
documentada.

12.    Diligencias en  lugares fisicos
Las   diligencias   realizadas   en   lugares   fisicos   deberan   desarrollarse   mediante

percepci6n directa de la oficial electoral, procurando identificar con precisi6n el sitio,
las  condiciones  en  que  se  realiza  la  actuaci6n  y  los  elementos  vinculados  con  el
objeto de la petici6n.

La   actuaci6n   debera  orientarse   a   obtener  informaci6n   objetiva,   suficiente
pertinente,   evitando  descripciones   innecesarias,   intervenciones  que  alteren
entorno  o  acciones  que  excedan   lo  indispensable  para  el  cumplimiento  de
diligencia.

El    cercioramiento    del    lugar   pod fa    apoyarse   en    herramientas   tecnol6gicas,
referencias visibles, documentaci6n grafica y, cuando resulte necesario, informaci6n

proporcionada  voluntariamente  por  terceras  personas.  Estos  elementos  tendran
caracter  auxiliar  y  deberan  complementarse  con  la  percepci6n  directa  de  quien
ejerce la funci6n de Oficialia Electoral.

La diligencia debera  permitir identificar d6nde se  realiz6 la actuaci6n,  c6mo se
corrobor6  el  lugar,  qu6  se  percibi6  directamente,  qu6  elementos  fueron
documentados y qu6 Iimitaciones se presentaron, en su caso.

12.1  Cercioramiento del  Iugar
La oficial electoral debera:

•      Registrar la fecha,  hora y ubicaci6n en que inicia la diligencia.
•     Utilizar,    herramientas    de    geolocalizaci6n    o    mapas,    institucionales    o

comerciales,  haciendo  constar  la  aplicaci6n  empleada  y  las  coordenadas
disponibles.  La herramienta tecnol6gica tend fa caracter auxiliar.
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•     ldentificar    nomenclatura    visible    de    calles,     comunidades,    carreteras,
inmuebles,   establecimientos,   accesos   u   otros   elementos   que   permitan
corroborar la ubicaci6n.

•     Obtener, cuando resulte pertinente, fotografias de nomenclaturas, fachadas,
sefialamientos o referencias utilizadas para el cercioramiento.

•     Cuando no exista sefializaci6n suficiente, utilizar referencias fisicas objetivas

que permitan  individualizar el sitio.
•     Si       resulta       indispensable       recurrir      a       informaci6n       proporcionada

voluntariamente por una persona, dejar constancia de dicha circunstancia y
distinguirla de aquello que haya sido percibido directamente.

Regla operativa:  EI cercioramiento debera sustentarse,  preferentemente, en  mas
de un elemento objetivo cuando las condiciones del lugar asi lo permitan.

12.2 Descripci6n del entorno
La   descripci6n   debera   contener   tlnicamente   los   elementos   necesarios   para
individualizar  el  lugar  y  contextualizar  el  objeto  de  la  diligencia,  evitando
convertir el acta en  un inventario exhaustivo del entorno.

Podran describirse, cuando resulten relevantes:
•     Tipodeviaoespacio;
•     Fachada o caracteristicas generales del inmueble;
•     Accesos;
•      Estructuras visibles;
•     Anuncios o elementos graficos;
•     Ubicaci6n relativa respecto de calles, inmuebles o referencias;
•     Dimensiones aproximadas;
•      Condiciones de visibilidad;
•     Y cualquier otro elemento relacionado directamente con  la petici6n.

Las  medidas  o  distancias  deberan  identificarse  como  aproximadas  cuando  no  se
utilice un  instrumento especifico de medici6n.

12.3 Evidencias
La documentaci6n grafica (fotografias o videos) debera obtenerse con una finalidad
concreta y guardar relaci6n directa con el objeto de la diligencia.
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Para tal efecto:
•     Obtener inicialmente una toma general que permita ubicar el contexto.
•     Realizar posteriormente tomas de acercamiento de los elementos relevantes.
•     Evitar imagenes repetitivas o que no aporten informaci6n adicional.
•     Mantener  un  orden  de  identificaci6n  de  las  fotografias,  ya  sea  mediante

numeraci6n  consecutiva o  mediante  una  referencia  inequivoca en el acta o
inventario.

•     Procurar que las fotografias permitan establecer la relaci6n entre el elemento
documentado y el lugar en que se encuentra.

•     Cuando  se  utilice  video,   registrar  su  duraci6n  y  precisar  en  el  acta   los
momentos o segmentos relevantes.

•     No  mover,  acomodar,  retirar o modificar objetos con  la finalidad  de  mejorar
la  imagen.

•     No    solicitar    a    las    personas    presentes    que    reproduzcan,    repitan    o
escenifiquen un hecho para efectos de su documentaci6n.

Regla operativa: La evidencia grafica debera documentar lo que existe al momento
de la diligencia,  no generar una representaci6n artificial de los hechos.

12.4 Manifestaciones recabadas
Cuando una persona proporcione informaci6n de manera voluntaria, se hara constar
esa  circunstancia  y,  cuando  resulte  necesario  para  la  actuaci6n,  se  asentara  su
nombre y la forma en que se identific6.

Si  la  persona  no  desea  identificarse,  se  niega  a  proporcionar  informaci6n  o  no
cuenta   con   documento   de   identificaci6n,   debera   asentarse   l]nicamente   esa
circunstancia, sin  insistir.

Las  manifestaciones  deberan  distinguirse  claramente  de  los  hechos  percibidos
directamente por la oficial electoral. Cuando resulte relevante,  pod fan  reproducirse
de  manera  literal  o  sustancial,  indicando  que  corresponden  a  lo expresado  por la

persona interviniente.

Cuando   sea   necesario   describir   a   una   persona   cuya   identidad    no   pueda
establecerse,   la  descripci6n   se   limitara  a   rasgos  visibles  y  funcionalmente
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necesarios  para  distinguirla  dentro  de  la  diligencia,  tales  como  vestimenta,
accesorios, estatura aproximada o alguna caracteristica singular observable.

Deberan  evitarse  referencias a datos sensibles,  entre ellos origen  etnico,  religi6n,
discapacidad,   orientaci6n   sexual   u   otras  caracteristicas   personales,   salvo  que
resulten   estrictamente   indispensables   para  el   objeto  de   la   actuaci6n   y  exista

justificaci6n para su  registro.

Regla  operativa:  La Oficialia  Electoral  no tiene  por obj.eto  realizar interrogatorios.
Cuando   sea   indispensable   formular   preguntas,   estas   deberan   ser   breves,
neutrales  y  directamente  relacionadas  con  la  diligencia,  por  ejemplo,  para
identificar a  una  persona,  conocer el  motivo de su  presencia o corroborar un dato
necesario para el cercioramiento.

No se formularan  preguntas sugestivas,  insistentes o encaminadas a  obtener una
determinada  respuesta,  ni se  insistira  cuando  la  persona  manifieste su  negativa a
contestar.

12.5 Lugares privados
No  debera  ingresarse  a  un   inmueble,  vehiculo,  establecimiento  cerrado  u  otro
espacio  de  propiedad  o  posesi6n  privada  sin  el  consentimiento  de  quien  tenga
facultades  para  permitir  el  acceso,  conforme  a  lo  previsto  en  el  articulo  33  del
Reglamento.

Cuando se autorice el ingreso, debera dejarse constancia de la persona que otorg6
el  consentimiento  y,  cuando  resulte  necesario,  de  la  forma  en  que  acredit6  su
relaci6n con el lugar.

Si el acceso no es autorizado o no resulta posible,  Ia oficial electoral:
•     Hard constaresa circunstancia;
•     Documentara tlnicamente aquello que pueda percibirse legitimamente desde

un espacio permitido;
•     Evitara  realizar acciones dirigidas a superar materialmente la  restricci6n  de

acceso; y
•     No presumira  ni  hard afirmaciones  respecto de  hechos,  objetos o personas
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12.6 Lugares pdblicos con acceso condicionado
Cuando la diligencia deba practicarse en un lugar publico cuyo acceso se encuentre
condicionado  a  boleto,  acreditaci6n,  invitaci6n,  registro,  membresia  o  alguna  otra
condici6n   legitima,   Ia   oficial   electoral   debefa   respetar   las   reglas   de   ingreso
aplicables.

En estos casos podra:
•     Solicitar informaci6n respecto de las condiciones de acceso;
•     Hacer constar la imposibilidad o restricci6n para  ingresar;
•     Documentar los elementos visibles desde espacios de acceso permitido; y
•     Realizar  la  constataci6n  exclusivamente  respecto  de  aquello  que  pueda

percibirse legitimamente.

No deberan utilizarse mecanismos destinados a eludir restricciones de acceso.

12.7 eventos, reuniones y propaganda
En  diligencias  relacionadas  con  eventos,  reuniones,  concentraciones,  cierres  de
campafia, actos publicos o propaganda, debefa documentarse tlnicamente aquello

que guarde relaci6n con el objeto de la petici6n.

Segtln el caso, podran asentarse:
•      Lugaryhorario;
•     Caracteristicas generales del evento;
•     Cantidad  aproximada de  personas asistentes,  cuando  no exista  un  metodo

objetivo de conteo;
•     Estructuras, escenarios o templetes;
•     Lonas, carfeles, pantallas u otros elementos graficos;
•     Mensajes visibles o audibles;
•      Materiales distribuidos;
•     Vehiculos;
•     Mt]sica, sonido o perifoneo;
•     Y expresiones directamente relacionadas con la diligencia.

La oficial electoral no debefa calificarjuridicamente el evento, la propaganda o
la conducta observada.



liiiiiiilEEG
ll.STITUTO ELECTOFIAL
DEL ESTADO  DE GUANAJUATO

b!
-Ebewhiedonde

2oce . 2oz7

©8d®|unlode2027

Cuando  se  escuche  una  expresi6n  potencialmente  relevante  para  el  objeto  de  la
diligencia,  se  procurara  reproducirla de manera  literal,  en  la  medida en que resulte
audible,  indicando  el  contexto  en  que  se  produjo,  quien  la  emiti6  -cuando  ello

pueda determinarse objetivamente-, el medio utilizado y la reacci6n perceptible de
las personas presentes.

Si  una  expresi6n  no  puede  escucharse  integramente  o  presenta  interferencias,
debera hacerse constar dicha limitaci6n, evitando completar, interpretar o inferir su
contenido.

Regla operativa: En las diligencias fisicas debera privilegiarse la percepci6n directa

y  la  documentaci6n  suficiente  del  entorno,  sin  alterar  las  condiciones  existentes,
invadir espacios  restringidos o realizar actos que  puedan  modificar el objeto de  la
constataci6n.

13.    Diligencias en paginas de internet y redes sociales
Las  diligencias  practicadas  en  paginas  de  internet,  plataformas  digitales  y  redes
sociales deberan  desarrollarse  de  manera que  el  contenido observado  pueda  ser
identjficado, contextualizado, descrito y preservado con independencia de que
posteriormente sea modificado, eliminado o deje de encontrarse disponible.

La oficial electoral debera documentar objetivamente qu6 recurso fue consultado,
cuando se realiz6 el acceso, mediante qu6 ruta se localiz6, qu6 contenido se
encontraba    visible    y    cuales    fueron    los    elementos    especificamente
relacionados con el objeto de la petici6n.

La   actuaci6n   debera   limitarse   a   la   informaci6n   accesible  de   manera   legitima
mediante los medios institucionales disponibles, sin alterar el contenido,  interactuar
innecesariamente con  la  plataforma  ni emplear mecanismos destinados a  superar
restricciones de privacidad o acceso.

La   evidencia   digital   debera   obtenerse   y   conservarse   procurando   que   exista
correspondencia  entre  la  narraci6n  asentada  en  el  acta  y  los  archivos,  capturas,
imagenes, audios o videos que la sustentan.
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13.1  Principio de reproducibilidad
Toda  diligencia  digital  debefa  documentarse  con  elementos  suficientes  para  que
una    persona    distinta    de    quien     realiz6    la    actuaci6n    pueda    comprender
razonablemente:

•     Que direcci6n electr6nica o recurso se consult6;
•     Lafechayhorade laconsulta;
•     La cuenta, perfil,  pagina, publicaci6n o archivo al que se accedi6;
•     El contenido que se encontraba disponible;
•     Que parte de ese contenido guardaba relaci6n con la petici6n; y
•     Que evidencia fue obtenida y preservada.

La  descripci6n   asentada  en  el  acta  debera  ser  suficiente  por  si  misma  y   no
depender de que la liga electr6nica permanezca disponible con posterioridad.
Regla operativa:  La liga permite localizar el contenido; el acta y sus anexos deben

permitir reconstruir lo observado aun cuando posteriormente la liga sea modificada,
eliminada o deje de encontrarse disponible.

13.2 Contenido eliminado, inexistente o no disponible
Cuando la liga proporcionada:

•     Noexista;
•     Muestre un mensajedeerror;
•      lndique que el contenido fue eliminado;
•     Sefiale que el recurso no se encuentra disponible;
•     Redirija a un contenido diferente; o
•     Presente cualquier otro resultado distinto del sefialado en  la petici6n,

Debefa   describirse   exactamente    la   pantalla   obtenida,    registrar   la   direcci6n
electr6nica  visible,   la  fecha  y   hora  de  consulta   y  obtener  evidencia  de  dicha
circunstancia.

No  debefa  afirmarse  que  el  contenido  "nunca  ex/.sfi.6" o  que  fue  eliminado  por
determinada persona, salvo que exista informaci6n objetiva que permita sostenerlo.

Regla  general  para  diligencias  digitales:  La  Oficialia  Electoral  certifica  lo  que
resu[ta objetivamente visible, audible o accesjble al momento de la diligencia.
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No    presume    autorias,    no    supera    restricciones    de    acceso,    no    interactua
innecesariamente con el contenido y no completa aquello que la evidencia digital no

permite determinar.

13.3 Secuencia minima de actuaci6n
La oficial electoral debera observar, en  lo aplicable,  la siguiente secuencia:

1. Verificar fecha y hora.  Confirmar que la fecha y hora del equipo  utilizado sean
correctas.

2.  Identificar  el  entorno  de  acceso.   Hacer  constar,  una  sola  vez,  el  equipo,
navegador,   plataforma   o   aplicaci6n   utilizados   cuando   esa   informaci6n   resulte
relevante para comprender la diligencia.

No sera necesario narrar cada clic, desplazamiento o acci6n ordinaria que no aporte
informaci6n sustantiva.

3. Registrar la direcci6n electr6nica. Asentar integramente la liga proporcionada
en   la  petici6n.   Cuando  el  acceso  genere  una   redirecci6n,   registrar  tambien   la
direcci6n electr6nica final que aparezca visible.

4. Acceder al  contenido.  Ingresar al  recurso  mediante  los medios  institucionales
autorizados. Cuando la plataforma requiera inicio de sesi6n, podra utilizarse el perfil
institucional   habilitado,   siempre   que   ello   no   implique   alterar   las   condiciones
ordinarias de acceso.

Si el contenido aparece como  privado,  restringido o sujeto a autorizaci6n,  se  ha fa
constar dicha circunstancia en los terminos visibles, sin  intentar eludir la restrjcci6n,
conforme al articulo 23 del Reglamento.

5. Obtener una vista de contexto.  Realizar una captura que permita relacionar el
contenido con la pagina, cuenta, perfil, publicaci6n o interfaz en la que se encuentra.

6. Obtener vistas de detalle. Realizar los acercamientos necesarios para que sean
legibles los textos, imagenes, nombres de cuenta, fechas, videos u otros elementos
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7.  Describir el  contenido  relevante.  Narrar exclusivamente  aquello  que  guarde
relaci6n  con  el  objeto  de  la  diligencia,  procurando  vincular  la  descripci6n  con  la
evidencia correspondiente.

8.   Registrar   incidencias.   Hacer  constar  errores,   restricciones,   redirecciones,
cambios  de  disponibilidad,  interrupciones,  problemas  de  reproducci6n  o  cualquier
otra circunstancia relevante advertida durante el acceso.

9.  Preservar la evidencia.  Guardar los archivos obtenidos con  una  nomenclatura
uniforme  que  permita  identificarlos  y  relacionarlos  inequivocamente  con  el  acta  y
con el orden en que fueron recabados.

13.4 Capturas de pantalla: contexto y acercamiento
Las capturas de  pantalla deberan  permitir apreciar tanto  el  contexto digital en el

que  aparece  el   contenido  como  el   detalle   necesario  para  su   lectura  o
identificaci6n.

Como  criterio  tecnico  de  apoyo,  cuando  la  interfaz  lo  permita  podra  obtenerse
inicialmente    una    captura    con    una    vista    reducida    que    permita    observar
simultaneamente  la  cuenta,  publicaci6n  y demas elementos de  identificaci6n.  Por
ejemplo,  podra emplearse un  nivel aproximado de visualizaci6n del  33 %,  siempre

que resulte funcional para ese prop6sito.

Posteriormente debefan obtenerse los acercamientos necesarios para hacer legible
el texto,  imagen,  fecha,  nombre de cuenta,  contenido audiovisual o cualquier otro
elemento relevante.

El porcentaje de visualizaci6n constituye unicamente una referencia operativa y no
un   requisito  de  validez  de   la   diligencia.   Cuando   la   resoluci6n,   dispositivo,

plataforma  o  disefio  de  la  interfaz  hagan  inadecuado  dicho  porcentaje,  debera
utilizarse el nivel que permita una mejor documentaci6n.

Criterio de documentaci6n:  La captura de 6ontexto permite establecer de d6nde
proviene  el  contenido;  la  captura  de  acercamiento  permite  conocer con  precision
qu6 se observ6.
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Debera   evitarse   que   los   acercamientos   eliminen   todo   elemento   que   permita
relacionarlos con  la publicaci6n o recurso de origen.

13.5 Datos que deberan registrarse cuando sean visibles y relevantes
Segun la naturaleza de la petici6n, deberan documentarse los siguientes elementos
cuando se encuentren disponibles:

•     Nombre visible de la cuenta,  perfil, pagina o canal;
•     ldentificador o nombre de usuario, cuando aparezca;
•     Direcci6n electr6nica de la cuenta y de la publicaci6n;
•     Fecha y hora de publicaci6n mostradas por la plataforma;
•     Textovisible;
•     lmagenes, fotografias o elementos graficos;
•     Duraci6n de archivosde audio ovideo;
•     Titulos, encabezados o descripciones;
•     Datos directamente relacionados con el objeto de la petici6n; y
•     Contadores   de   reacciones,   comentarios,   reproducciones,   seguidores   o

compartidos, tlnicamente cuando resulten relevantes.

Cuando se documenten  cantidades susceptibles de variar,  debera precisarse que
corresponden  a  los valores visibles  al  momento  de  la  diligencia,  indicando  la
fecha y hora en que fueron observados.

13.6 Contenido audiovisual
Cuando  la  petici6n  recaiga en  audio o video,  ademas de  los elementos generales
de la diligencia digital,  debera:

•     Verificar la duraci6n total visible del archivo;
•     Reproducir el segmento expresamente sefialado en la petici6n;
•      ldentificar el momento de inicio y conclusion del contenido relevante;
•     Transcribir  literalmente   las  expresiones   audibles  que   sean   objeto  de   la

constataci6n;
•     Describir las imagenes o acciones visibles relacionadas con la petici6n; y
•     Sefialar cualquier interferencia, corte, falta de audio, superposici6n de voces

o circunstancia que impida percibir claramente el contenido.
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Cuando  una  palabra,  frase,  persona  u  obj.eto  no  pueda  identificarse  con  certeza,
debera asentarse la  limitaci6n y evitar completar o  inferir aquello que no haya
sido objetivamente percibido.

13.7 Identificaci6n de cuentas, perfiles y personas
La existencia de un nombre, fotografia, imagen, emblema, insignia o descripci6n en
una  cuenta  no sera suficiente,  por si misma,  para  afirmar la  identidad  de quien  la
administra o su pertenencia a determinada persona u organizaci6n.

La oficjal electoral debera limitarse a describir los elementos objetivamente visibles,
Por ejemplo:
"Se  observa  una  cuenta  cuyo  nombre  visible  corresponde  a  «...»  y

cuyo identificador aparece como «@. . .»''.

Solo   podra   incorporarse   una   afirmaci6n   adicional   respecto   de   la   identidad   o
titularidad   cuando   exista   un   elemento   objetivo   y   verificable   que   permita
sustentarla, debiendo precisarse la fuente de esa informaci6n.

13.8 Acciones que deberan evitarse
Durante la diligencia digital  no debefa:

•     Dar "me gLrsfa"o realizarotra reacci6n;
•     Comentar;
•     Compartir;
•     Seguircuentas;
•     Suscribirse;
•      Publicarcontenido;
•     Enviarmensajes;
•     Enviar solicitudes de amistad o seguimiento;
•     Solicitar acceso con  la finalidad de superar una configuraci6n de privacidad;
•     Utilizar cuentas personales cuando exista un medio institucional habilitado;
•     Modificar o editar la evidencia obtenida antes de su  integraci6n;
•     Eliminar elementos de una captura para mejorar su presentaci6n;
•     Afirmar  que  una  cuenta  es  "orr.ct.a/'',  autentica  o  pertenece  a  una  persona

dnicamente a partir de su nombre, fotografia o apariencia;
•     Transcribir contenidos ajenos al objeto de  la petici6n  tlnicamente porque se

encuentren visibles en la pantalla;  ni
\1,
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•     Provocar artificialmente una modificaci6n de los contadores o elementos de
interacci6n de la plataforma.

Regla  operativa:  La  oficial  electoral  debera  comportarse  como  observadora  del
contenido  digital  y  no  como  participante  de  la  interacci6n  que  se  desarrolla  en  la

plataforma.

13.9 Perfil  privado o contenido restringido
Cuando  una  cuenta,  perfil,  publicaci6n  o  recurso  se  encuentre  configurado  como

privado    o    sujeto    a    algt]n    mecanismo    de    autorizaci6n,    debera    certificarse
exactamente la condici6n de acceso que muestre la plataforma, asi como los
elementos que permanezcan visibles, conforme al articulo 23 del Reglamento.

No deberan utilizarse mecanismos tecnicos, perfiles alternos, solicitudes de acceso
o cualquier otra acci6n orientada a superar la restricci6n.

La    imposibilidad    de    visualizar    el    contenido    debefa    registrarse    como    una
circunstancia objetiva de la diligencia y no como afirmaci6n respecto de la existencia
o inexistencia del hecho solicitado.

13.10 Contenido minimo para una diligencia digital o audiovisual
Ademas   de   los   requisitos   generales   del   articulo   18   del   Reglamento,   debera
observarse lo siguiente:
•     Liga electr6nica exacta o ruta de acceso al contenido, cuando la petici6n recaiga

en  un  recurso digital.
•     Datos  suficientes  para  identificar  la  plataforma,  cuenta,  publicaci6n,  archivo  o

recurso.
•    Acto, texto,  imagen o hecho especifico que se solicita constatar,  con  narraci6n

clara de modo, tiempo y lugar.
•     Tratandose   de   audio   o   video,   debera   precisarse   el   momento   de   inicio   y

conclusi6n de cada acto o hecho objeto de la petici6n.18
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•     Tratandose   de   liga   electr6nica   con   contenido   efimero,   Ia   petici6n   debera
anunciar expresamente esa circunstancia, solicitar atenci6n oportuna y exponer
las razones de urgencial9.

La  falta  de  cualquiera  de  esos  datos  se  analizafa  conforme  al  articulo  24  del
Reglamento.

En  asuntos  urgentes  cuya  materia  sea  necesario  preservar,  Ia  ausencia  de
datos   exigidos   por   el   articulo    18   del    Reglamento    no   autoriza   a   omitir   el
requerimiento;  tampoco genera  responsabilidad  para  el 6rgano  receptor si  el acto
se consume o cesa mientras se proporciona la informaci6n requerida.

14.    Contenido   audiovisual,    transmisiones   y   publicaciones
efimeras

Las  diligencias  relacionadas  con  archivos de  audio,  video,  transmisiones  en  vivo,
historias,  estados y demas  contenidos  audiovisuales  o  de disponibilidad  temporal
debefan  realizarse  mediante  una  metodologia  que  permita  jdentificar,  Iocalizar
temporalmente,   reproducir,  describir  y  preservar  los  actos  o   hechos  que
constituyan el objeto de la peticj6n.

La  oficial  electoral  debera  distinguir  entre  lo  que  observa  y  lo  que  escucha,
procurando  establecer  referencias  temporales  suficientes  para   relacionar  cada
descripci6n  o  transcripci6n  con  el  momento  especifico  del  contenido  en  que  se

presenta.

Cuando  algl]n  elemento  no  sea  perceptible  con  claridad,  debera  hacerse  constar
dicha limitaci6n, sin completar,  interpretar o inferir su contenido.

Tratandosedecontenidossusceptiblesdemodificarse,desaparecerodejardeestar
disponibles,  la  actuaci6n  debera  privjlegiar la  oportunidad y  preservaci6n de  la
evidencia, sin menoscabo del cumplimiento de los requisitos reglamentarios ni de
las condiciones t6cnicas y operativas necesarias para su atenci6n.
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14.1  Audio y video
Cuando  la  petici6n  recaiga  sobre  archivos  de  audio  o video,  debera  precisarse el
momento de inicio y conclusion de cada acto o hecho cuya certificaci6n se
solicita, conforme al articulo 22 del Reglamento.

Durante la diligencia, deberan  incorporarse referencias temporales suficientes que

permitan    localizar   posteriormente    los    segmentos    constatados    y    establecer
correspondencia entre el contenido reproducido, Ia narraci6n del acta y, en su caso,
la evidencia preservada.

Cuando   resulte   funcional,   la   descripci6n   podra   organizarse   mediante   rangos
temporales;  en  los que primeramente  haga constar la  identificaci6n del archivo o
video, duraci6n visible, escena inicial y elementos necesarios para contextualizar el
contenido.

En un segundo momento, Ia descripci6n del acto o hecho objeto de la petici6n y, en
su caso, transcripci6n  literal de las expresiones audibles relevantes.

Posteriormente, se puede centrar en los cambios de escena, textos sobreimpresos,
imagenes,  acciones  o  reacciones  perceptibles  directamente  relacionadas  con  la

petici6n.

Regla  operativa:  La  segmentaci6n  debera  responder al  contenido efectivamente
observado   y   no   sera   necesario   dividir   artificialmente   un   archivo   cuando   una
descripci6n continua resulte mas clara.

Durante la actuaci6n se debera:

1. Registrar la duraci6n. Hacer constar la duraci6n total que muestre la plataforma,
reproductor o archivo, cuando se encuentre disponible.

2. Identificar la referencia temporal. Utilizar el contador o c6digo de tiempo visible
del  reproductor como referencia para ubicar los hechos constatados.  Cuando este
no  se  encuentre  disponible,  debera  emplearse  otro  criterio  objetivo  que  permita
identificar razonablemente la secuencia.

\1,
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3.  Reproducir el  contenido en condiciones ordinarias.  Realizar inicialmente  la
reproducci6n a velocidad  normal.  Cuando resulte necesario modificar la velocidad,

pausar,   retroceder   o   repetir   un   segmento   para   verificar   adecuadamente   su
contenido, debera hacerse de manera que no se altere el archivo y, cuando resulte
relevante, dejar constancia de ello.

4.  Delimitar el objeto de la actuaci6n.  Cuando la petici6n comprenda la totalidad
del  contenido,  procurar  su  reproducci6n  integra.  Si  unicamente  fueron  admitidos
segmentos    determinados,     concentrar    la    constataci6n    en    dichos    rangos,
conservando el contexto indispensable para comprenderlos.

5.  Diferenciar  imagen,  audio  y  texto.  Distinguir en  la  narraci6n  aquello  que  se
observa de aquello que se escucha o aparece escrito en pantalla.

Por ejemplo:
``En   el   minuto   00:02:14   se  escucha   una  voz   que   expresa:   «...».

Simultaneamente, se observa . . ."

6.  Transcribir  con  fidelidad.  Las  expresiones  relevantes  debefan  reproducirse
literalmente en la medida en que sean audibles. No debefan corregirse expresiones,
completar frases  ni  sustituirse  palabras  con  base en  lo  que  aparentemente  quiso
decir la persona emisora.

7. Registrar contenido no perceptible. Cuando una palabra o expresi6n no pueda
distinguirse   con    certeza,    utilizar   "[inaudjble]",    "[ininteligjble]"   o    una   expresj6n

equivalente.

8. Registrar voces simultaneas. Cuando dos o mas voces se superpongan y no
resulte  posible  individualizar  su  contenido,  hacer  constar  dicha  circunstancia  sin
atribuir expresiones a una persona determinada.

9.  Preservar el contexto.  Evitar aislar una frase,  imagen  o accj6n de tal manera
que se modifique objetivamente el contexto en que fue percibida.
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Regla  operativa:   La  referencia  temporal  debera  permitir  localizar  el  contenido
constatado  sin  sustituir  su  descripci6n.  No  basta  con  indicar  un  minuto;  debefa
asentarse objetivamente que se observa, escucha o lee en ese momento.

14.2 Preservaci6n de archivos audiovisuales
Cuando sea tecnicamente posible y juridicamente procedente, debera conservarse
integramente  el  archivo  audiovisual  que  haya  sido  proporcionado  o  reproducido
durante   la  diligencia,   aun   cuando  el  acta   tlnicamente  describa   los  segmentos
relacionados con el objeto de la petici6n.

El material preservado debera:
•     Conservarse sin modificaciones que alteren su contenido;
•     ldentificarse mediante una nomenclatura uniforme;
•     Relacionarse expresamente con el acta correspondiente;
•      Incorporarse.al inventario de evidencia; y
•     Resguardarse conforme a las medidas institucionales aplicables.

La   preservaci6n   integra   del   archivo   no   implica   que   deba   transcribirse   o
describirse en su totalidad cuando el objeto de la petici6n se encuentre delimitado
a segmentos especificos.

14.3 Videos alojados en p6ginas de internet o redes sociales
Cuando el  contenido audiovisual se  encuentre  alojado en  una  pagina  de  internet,

plataforma  o  red  social,  deberan  observarse  adicionalmente  las  reglas  previstas
para  las diligencias digitales.

La certificaci6n debera efectuarse sin editar, alterar, recortar o incorporar elementos

que modifiquen el contenido originalmente visible.

Cuando   resulte   necesario   para   conservar  el   contexto,   la   certificaci6n   debera
contener elementos  de  la  interfaz  que  permitan  identificar  la  cuenta,  publicaci6n,
direcci6n electr6nica o plataforma de procedencia.

Regla   de   integridad:    EI   mecanismo   utilizado   para   preservar   un   contenido
audiovisual  debera  documentar  el  contenido  tal  como  fue  accesible  durante  la
diligencia y no generar una versi6n  modificada de este.



iiiiiiilEEG
lNSTITUTO ELECTORAL
DEL  ESTADO DE  GUANAJUATO

E
Fit-Ebeutled-ar . 20P

Evi#efode2o"

14.4 Historias, estados y demas contenido efimero
Se    considerara    contenido    efimero,    para    efectos    operativos,    aquel    cuya
disponibilidad  se  encuentre  limitada  temporalmente  o  respecto  del  cual  existan
elementos que permitan advertir que puede desaparecer en un periodo breve.

Las  peticiones  relativas  a  ligas  electfonicas  con  este  tipo  de  contenido  deberan
atenderse  con  prioridad  y  dentro  del  plazo  maximo  de  veinticuatro  horas,
siempre  que  se  satisfagan   los  requisitos  reglamentarios  y  exista  disponibilidad
tecnica y operativa, conforme al articulo 34 del Reglamento.

Durante la diligencia se debera:
1. Registrar el momento de acceso. Asentar la fecha y hora en que se ingresa al
contenido.

2. Identificar la plataforina y cuenta. Registrar los elementos visibles que permitan
contextualizar  el  origen  del  contenido,  como  nombre  de  cuenta,  identificador  y

plataforma.

3. Obtener evidencia de contexto.  Realizar inicialmente una captura que permita
relacionar el contenido efimero con la cuenta, perfil o interfaz en que aparece.

4. Documentar secuencialmente el contenido. Recorrer en el orden mostrado por
la  plataforma  los segmentos comprendidos en  la petici6n y preservar cada  uno de
ellos cuando sea tecnicamente posible.

5.  Registrar indicadores  temporales.  Hacer constar cualquier referencia  visible
acerca   del   tiempo   de   publicaci6n,   duraci6n   o   disponibilidad   mostrada   por   la

plataforma, sin  realizar inferencias adicionales.

6.  Documentar  contenido  audiovisual.  Cuando  el  segmento  contenga  video,
identificar  su  duraci6n  o  referencia  temporal  disponible  y  describir  las  imagenes
relevantes.  Si contiene audio,  reproducir y,  en  su caso, transcribir las expresiones
relacionadas con la petici6n.
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7. Evitar interacciones innecesarias. Acceder mediante los perfiles institucionales
autorizados sin reaccionar, responder, compartir o realizar acciones distintas de las
indispensables para visualizar el contenido.

8.  Registrar su desaparici6n.  Si el contenido deja de estar disponible durante el
desarrollo  de  la  diligencia,  hacer  constar  el  momento  en  que  se  advierta  dicha
circunstancia y preservar los elementos obtenidos hasta ese momento.

Reg[a   operativa:    La   naturaleza   efimera   del   contenjdo   justifica   su   atenci6n

prioritaria,  pero no autoriza a omitir requisitos reglamentarios, superar restricciones
de acceso o realizar interacciones ajenas a la constataci6n.

14.5 Transmisiones en vivo
Las  transmisiones  en  vivo  requieren  distinguir  con  clarjdad  entre  el  contenido

percibido   en   tiempo   real   y   cualquier   archivo,   repetici6n   o   grabaci6n   que
posteriormente permanezca disponible en la plataforma.
Al  iniciar la  diligencia debera:

•     Registrarla fecha y hora deacceso;
•      ldentificar la plataforma, cuenta,  pagina o canal;
•      Hacer constar el indicador "en vivo", "live'' o equivalente cuando sea visible;
•     Sefialar la hora en que comienza materialmente la observaci6n;
•     Describir de manera cronol6gica los hechos relevantes; y
•     Registrar la hora de conclusi6n de la observaci6n.

Cuando  la  plataforma  muestre  simultaneamente  un  contador  de  duraci6n  de  la
transmisi6n, podra utilizarse como referencia complementaria, diferenciandolo de la
hora real en que la oficial electoral percibe el contenido.

Por ejemplo:
"Siendo las 18:42 horas, se observa en la parte inferior de la pantalla

el    indicador    «EN    VIVO».    En    ese    momento,    el    contador   de
reproducci6n muestra 00:37: 18 . . ."

Si la transmisi6n comenz6 antes de que iniciara la diligencia,  no debefa afirmarse

que  se  presenci6  su  desarrollo  desde  el  comienzo,  salvo  que  la  plataforma
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permita  acceder  legitimamente  al  segmento  anterior  y  este  sea  reproducido  y
constatado de manera independiente.

14.6 Contenido disponible despu6s de una transmisi6n
Cuando,  una  vez  concluida  una  transmisi6n  en  vivo,  la  plataforma  conserve  una

grabaci6n  o  reproducci6n  del  contenido,  podra  realizarse  una  actuaci6n  posterior
respecto de ese archivo cuando resulte procedente.

En tal supuesto debera distinguirse expresamente entre:
•     lo percibido directamente durante la transmisi6n en vivo; y
•     Io observado posteriormente en el archivo disponible.

No   debera   afirmarse   que   ambas   versiones   son   id6nticas   unicamente   porque
aparezcan asociadas a la misma publicaci6n.

14.7 Interrupciones y cambios durante la reproducci6n
Cuando durante  la diligencia ocurra alguna circunstancia que afecte la continuidad
de  la  reproducci6n  -interrupci6n  de  internet,  pausa  de  la  transmisi6n,  publicidad
incorporada por la plataforma, eliminaci6n del contenido, congelamiento de imagen,

perdida de audio o cierre de la aplicaci6n-, debefa hacerse constar cuando resulte
relevante para comprender la actuaci6n.

La oficial electoral pod fa realizar las acciones ordinarias necesarias para restablecer
la reproducci6n, siempre que estas no alteren el contenido objeto de certificaci6n.

Si  la  interrupci6n  impide  conocer  una  parte  del  contenido,  debera  asentarse  la
limitaci6n   y   no   reconstruir  el   segmento   con   base   en   inferencias   o   en
informaci6n proporcionada por terceras personas.

Regla general de contenido audiovisual
La   Oficialia   Electoral   hard   constar  exclusivamente   aquello   que   resulte   visible,
audible y objetivamente perceptible durante la reproducci6n o transmisi6n.

Toda   descripci6n   o  transcripci6n   debera   poder  vincularse   con   una   referencia
temporal   suficiente,   y   ninguna   expresi6n,    imagen   o   acontecimiento   debera



IiiiiiiilEEG
INSTITUTO ELECTOFIAL
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

H
EffonT:#

202e . 2Oz7 --__
E#Jifei©Oged.junlode2027

completarse  mediante  inferencias  cuando  el  material  no  permita  percibirlo  con
certeza.

15.    Mensajeria,  archivo y documentaci6n electr6nica
Las    diligencias    relacionadas    con    servicjos    de    mensajeria,    comunicacjones
electr6nicas,  archivos digitales y documentos electr6nicos debefan  realizarse bajo
criterios  de  intervenci6n  minima,  objetividad,  integridad  de  la  evidencia  y
respeto a la privacidad.

La  oficial  electoral  debefa  limitar  su  actuaci6n  al  contenido  que  le  sea  exhibido
voluntariamente o que forme parte del objeto de una peticj6n procedente, evitando
explorar  informaci6n  ajena,   acceder  a  cuentas  o  contenidos  no  autorizados  o
formular conclusiones sobre  la  identidad  de  las  personas  interlocutoras,  titularidad
de  cuentas  o  dispositivos,   autoria,   origen  tecnico  o  integridad   hist6rica  de  las
comunicaciones, salvo que tales extremos puedan acreditarse mediante elementos
objetivos independientes.

La diligencia debera permitir identificar qu6 fue exhibido, por qui6n, mediante qu6
dispositivo  o  archivo,  en  qu6  condiciones  se  realiz6  la  consulta  y  qu6
contenido fue efectivamente percibido, distinguiendo siempre entre aquello que
constata directamente la oficial electoral y las manifestaciones realizadas por quien
exhibe el material.

Cuando  se  trate  de  archivos  contenidos  en  discos  compactos  o  memorias  USB,
debera  conservarse  integramente  el  archivo  mediante  una  reproducci6n
/'ntegra de/ in/-smo que haya sido proporcionado o reproducido durante la diligencia.
Mismo que se adjuntara como evidencia del acta circunstanciada.

15.1  Mensajeria y comunicaciones privadas
Cuando  una  persona  u  6rgano  institucional exhiba  voluntariamente  un  dispositivo,
captura  de  pantalla,  archivo,  conversaci6n  o  contenido  de  mensajeria  dentro  del
objeto de una petiei6n procedente, la Oficialia Electoral clara fe exclusivamente de
aquello que se encuentre visible o sea reproducido durante la diligencia y de
las circunstancias en que se realiza su exhibici6n.
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La constataci6n de una conversaci6n no implica, por si misma, autenticar:
•     La identidad real de las personas interlocutoras;
•      La titularidad de un  numero telefonico cuenta o perfil;
•     La autoria de los mensajes;
•     La integridad  hist6rica de la conversaci6n;
•     La existencia de mensajes anteriores o posteriores no exhibidos;
•     Lafecha real de creaci6n de un archivo;  ni
•     El origen tecnico del contenido.

Durante la actuaci6n se debera:
1. Delimitar el objeto. Identificar previamente que conversaci6n, mensaje, imagen,
archivo o segmento constituye el objeto de la petici6n.

2.   Registrar  la  forma   de  exhibici6n.   Precisar  si  el   contenido  fue  mostrado
directamente   desde   una   aplicaci6n   instalada   en   un   dispositivo,   mediante   una
versi6n web, captura de pantalla, impresi6n, archivo exportado u otro medio.

3.  Identificar los elementos visibles.  Hacer constar,  cuando resulten relevantes,
el nombre mostrado, numero telefonico,  identificador, fecha, hora, texto, imagenes,
archivos adjuntos u otros elementos visibles en la interfaz.
4.  Distinguir  constataci6n  y  manifestaci6n.  Separar  claramente  lo  observado
directamente de cualquier explicaci6n  proporcionada  por la persona que exhibe el
dispositivo.

Por ejemplo:
"En la parte superior de la pantalla se observa el nombre visible « . . .».

La  persona  que  exhibe  el  dispositivo  manifiesta  que  dicho  contacto
corresponde a . . ."

5.   Limitar   la   navegaci6n.   Consultar   llnicamente   los   mensajes   o   elementos
comprendidos en el objeto de la diligencia.

6.  Preservar evidencia.  Obtener las  capturas  o  reproducciones  necesarias  para
documentar el contenido constatado, procurando conservar elementos de contexto
suficientes para identificar la conversaci6n o recurso del que provienen.
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No debera realizarse
•     Explorar conversaciones distintas de la solicitada.
•     Revisar  contactos,  fotografias,   archivos,  galerias  o  informaci6n  ajena  al

Objeto.
•     Solicitar contrasefias de terceras personas.
•     Acceder a cuentas, perfiles o dispositivos sin autorizaci6n.
•     Enviar    mensajes,    realizar    llamadas    o    interactuar   con    las    personas

interlocutoras para verificar su  identidad.
•     Eliminar,  reenviar, editar o modificar mensajes o archivos.
•     Afirmar que  determinado  numero,  cuenta  o  perfil  pertenece  a  una  persona

tlnicamente porque asi aparezca registrado en el dispositivo.
•     Afirmar que  la conversaci6n  se encuentra  completa  cuando  unicamente se

haya exhibido una parte.

Regla operativa: El acceso voluntario a una comunicaci6n no autoriza una revisi6n

general del dispositivo.  La diligencia debefa limitarse estrictamente a los elementos
necesarios para atender el objeto admitido.

15.2 Capturas de pantalla de conversaciones
Cuando se exhiba  unicamente  una  captura de  pantalla,  debefa tratarse como  un
documento digital  exhibido,  haciendo  constar lo que objetivamente aparece en
ella.

En estos casos debera precisarse, cuando sea posible:
•     Quien  la exhibe o proporciona;
•      El medio medianteel cualfue recibida;
•      Nombre o identificadorvisible;
•     Fecha y hora mostradas;
•     Contenido textual o grafico;
•     Y cualquier elemento relevante para contextualizarla.

La  certificaci6n  de  una  captura  no  equivale  a  certificar  que  la  conversaci6n
existi6 djrectamente en la p[ataforma, que se encuentra completa o que sus
participantes corresponden efectivamente a las identidades mostradas.
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Por ejemplo:
Es preferible sehalar "se observa una imagen en la que aparece una
interfaz     con     caracteristicas    visuales     de     una     aplicaci6n     de
mensajeria . . ." que afirmar "se observa una conversaci6n aut6ntica de
WhatsApp", cuando ello no haya sido constatado directamente.

15.3 Exhibici6n directa desde una aplicaci6n
Cuando   la   persona  exhibiente  permita  visualizar  directamente   la  conversaci6n
desde    la    aplicaci6n    instalada    en    su    dispositivo,    debera    hacerse    constar
expresamente esta circunstancia.

La  navegaci6n  debera  efectuarse  de  manera  limitada  y,  preferentemente,  por  la
propia persona titular o poseedora del dispositivo,  bajo indicaciones neutrales de la
oficial electoral respecto del contenido que resulte necesario visualizar.

Cuando se requiera desplazamiento dentro de la conversaci6n,  debera procurarse
conservar  elementos  que  permitan  comprender  la  secuencia  y  evitar  presentar
mensajes aislados sin el contexto necesario.

15.4 Discos compactos, memorias USB y soportes de almacenamiento
Cuando la informaci6n objeto de una diligencia sea proporcionada mediante  disco
compacto,  memoria  USB  u  otro  soporfe  fisico  de  almacenamiento  digital,
debera  dejarse  constancia  de  las  circunstancias  de  su  recepci6n,  identificaci6n,
acceso, reproducci6n y conservaci6n.

La oficial electoral debera:
1.   Identificar  el  soporte.  Describir  el  tipo  de  medio  recibido  -por  ejemplo,

disco    compacto    o    memoria    USB-   y,    cuando    resulte    posible,    sus
caracteristicas externas  relevantes,  tales como  marca,  capacidad  indicada,
color, etiquetas, leyendas, numeraci6n o cualquier otro elemento que permita
individualizarlo.

2.   Registrar  su  recepci6n.  Hacer  constar  quien  proporciona  el  soporte,  la
fecha  y  hora  de  recepci6n  y,  en  su  caso,  el  oficio,  escrito,  expediente  o

petici6n con el que se encuentre relacionado.
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3.   Acceder mediante equipo institucional.  Insertar o conectar el soporte en
un equipo institucional disponible, dejando constancia de cualquier mensaje,
restricci6n,  solicitud  de contrasefia,  error o circunstancia tecnica que impjda
o limite su  lectura.

4.   Identificar su contenido. Registrar los archivos y carpetas relacionados con
el   objeto   de   la   diligencia,   sefialando,   cuando   resulte   posible,   nombre,
extension, tamafio y demas datos tecnicos visibles.

5.   Reproducir   el   contenido.   Abrir,   visualizar,   escuchar   o   reproducir   los
archivos que formen parte del objeto de la petici6n y documentarlos conforme
a la metodologia aplicable al tipo de contenido de que se trate.

6.   Preservar la evidencia. Cuando el contenido integro del soporte forme parte
del objeto de la diligencia,  debera generarse una reproducci6n completa de
su contenido, conservando la estructura de archivos y carpetas en la medida
tecnicamente posible.  Dicha  reproducci6n se identificafa y relacionara como
evidencia del acta circunstanciada.

7.   Limitar  la   reproducci6n  cuando  corresponda.   Si  el  soporte  contiene
informaci6n  diversa  y  tlnicamente  determinados  archivos  forman  parte  del
objeto  de  la  petici6n,  la  actuaci6n  debefa  circunscrjbirse  a  estos,  evitando
explorar o reproducir informaci6n ajena, salvo que exista causa juridica que

justifique  una actuaci6n  distinta.

8.    Conservar el soporte original.  EI disco compacto,  memoria  USB o medio
entregado   debera   mantenerse   identificado   y   bajo   control   institucional,
evitando acciones que puedan alterar su contenido.  Cuando se genere  una
reproducci6n  o copia de trabajo,  debefa distinguirse claramente del soporte

y archivos originalmente  recibidos.

15.5 Archivos electr6nicos
Cuando el objeto de la diligencia sea un archivo electr6nico -documento,  imagen,
audio,  video  u  otro  formato  digital-deberan  registrarse,  cuando  sean  visibles  o
tecnicamente identificables:

•      Nombredel archivo;
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•     Extensi6n oformato;
•     TamaFlo;
•     Duraci6n, tratandose de audio o video;
•      Medio porel cualfue  recibido;
•     Fecha de recepci6n;
•     Dispositivo o soporte en que fue entregado, cuando resulte relevante; y
•     Cualquier otro dato tecnico directamente relacionado con  la diligencia.

La  oficial  electoral  debera  abrir  o   reproducir  el  archivo  utilizando   herramientas
institucionales  disponibles  y  describi+  tlnicamente  aquello  que  resulte  relacionado
con el objeto de la petici6n.

15.6 Conservaci6n del archivo original
Cuando   se   reciba   un   archivo   electr6nico,   debera   procurarse   conservar   sin
alteraciones el archivo originalmente entregado.

Si  para  su  analisis,  reproducci6n  o  incorporaci6n  al  expediente  resulta  necesario

generar  una  copia  de  trabajo,  esta  debera  mantenerse  diferenciada  del  archivo
Original.

No  deberan  realizarse sobre el  archivo  original  acciones  que  puedan  modificar su
contenido, metadatos o estructura cuando ello pueda evitarse.

Regla   de  conservaci6n:   Original   recibido  y  copia   de  trabajo   deberan   poder
distinguirse claramente durante todo el tramite.

15.7 Archivos que no pueden abrirse o reproducirse
Cuando un archivo, disco compacto, memoria USB u otro soporte no pueda abrirse,
Ieerse,    reproducirse   o   visualizarse,   debefa   verificarse   razonablemente   si   el

problema deriva del equipo, programa,  lector, puerto o soporfe utilizado;  realizar un
nuevo  intento  mediante  herramientas  institucionales compatibles cuando proceda;
identificar el mensaje de error; y documentar la incidencia.

No debera afirmarse que un disco, memoria o archivo se encuentra dafiado, vacio,
corrupto   o   sin    informaci6n    cuando   tecnicamente    no    haya    sido    posible
determinarlo.
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Cuando un archivo no pueda abrirse,  reproducirse o visualizarse, debera:
1.   Verificar que el  problema  no derive  razonablemente del equipo  o  programa

utilizado;

2.   Realizar un nuevo intento mediante herramientas institucionales compatibles,
cuando proceda;

3.   Identificar el mensaje de error o circunstancia presentada;
4.   Documentar dicha situaci6n mediante captura o constancia; y
5.   Evitar afirmar que el  archivo se encuentra  dafiado  o es  inexistente  cuando

tecnicamente no sea posible determinarlo.

Si   resulta   necesario   utilizar  software  distinto   para  visualizar  el  archivo,   debera

procurarse que su empleo no altere el contenido original.

15.8 Documentos electr6nicos
Cuando  se  trate  de  documentos  electr6nicos,  Ia  constataci6n  podra  comprender,
seglln el objeto de la petici6n:

•     Nombredeldocumento;
•     Ndmerodepagjnas;
•     Encabezados;
•      Firmasvisibles;

•      Sellos;
•     C6digosQR;
•     Fechas;
•     Texto relevante;
•     lmagenes incorporadas;
•     Propiedades visibles del archivo; y
•     Demas elementos directamente relacionados con lo solicitado.

Como  parte  de  la  evidencia  de  la  diligencia,  se  incorporara  como  anexo  una
impresi6n   integra   del   documento   electr6nico,   de   manera   que   permita
visualizar la totalidad de su contenido y conservar una referencja completa de
aquello que fue objeto de constataci6n.

La  existencia  visible  de  una  firma  electr6nica,  c6digo  QR,  sello  digital  o elemento

grafico no implica, por si misma, certificar su autenticidad o validez juridica.
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Regla    operativa:    La    Oficialia    Electoral    certifica    la    existencia,    contenido   y
circunstancias    de    exhibici6n    de    los    elementos    electr6nicos    que    percibe
directamente;   no   presume  su   autoria,   autenticidad,   integridad   hist6rica,   origen
tecnico   o   titularidad   cuando   dichos   extremos   no   hayan   sido   objetivamente
verificados.

16.    Notas periodisticas yJblog informativo
Las    diligencias    relacionadas    con     notas     periodisticas,     blogs,     portales
informativos y contenidos de naturaleza similar deberan orientarse a constatar
su existencia, ubicaci6n, contenido y elementos objetivamente perceptibles,
sin  realizar valoraciones  respecto  de  la  veracidad  de  la  informaci6n  publicada,  la
linea  editorial  del  medio,   la  intenci6n  de  quien   la  difunde  o  las  consecuencias

juridicas de su contenido.

La oficial electoral debera  identificar los elementos suficientes para  individualizar
la publicaci6n y contextualizarla, tales como el sitio o medio en que se encuentra
alojada, secci6n, titulo,  autoria visible, fecha de publicaci6n y direcci6n electr6nica,
cuando    dichos    datos    se    encuentren    disponibles.     La    descripci6n    debera
concentrarse exclusivamente en  los textos,  imagenes,  audios o videos vinculados
con  el  objeto de  la  petici6n,  evitando  incorporar publicidad,  contenidos  laterales  u
otros elementos ajenos a  la diligencia.

Cuando   la   publicaci6n   contenga   material   audiovisual,   su   constataci6n   debefa
realizarse   conforme   a   la   metodologia   prevista   para   este  tipo   de   contenidos,

procurando   que   exista    correspondencia   entre    la   descripci6n   asentada,    las
referencias temporales y la evidencia preservada.

La oficial electoral debera:
•     ldentificar el sitio, medio, secci6n o autoria visible, sin emitir valoraci6n sobre su

linea editorial.
•     Transcribir  y  describir  solo  el  texto,   imagenes  o  video  relacionados  con   la

petici6n.
•     Omitir banners, anuncios y ligas laterales ajenas al contenido.
•     Si  existe  video,  aplicar  la  metodologia  audiovisual  y  relacionar  su  duraci6n  y

segmentos relevantes.
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•     No   afirmar   la   veracidad   de   la   nota;   unicamente   certificar  su   existencia   y

contenido perceptible.

Regla   operativa:    La   Oficialia   Electoral   certifica   que   determinado   contenido
informativo   se   encontraba   disponible   y   era   perceptible   en    las   condiciones
documentadas al momento de la diligencia;  no certifica la veracidad, exactitud o
autenticidad de las afirmaciones contenidas en la publicaci6n.

17.    Elaboraci6n del acta circunstanciada
EI  acta  circunstanciada  constituye  el  instrumento  mediante  el  cual  se  documenta
formalmente  el  desarrollo  y  resultado  de  la  diligencia  de  Oficialia  Electoral.   Su
contenido debera  permitir conocer,  de  manera  ordenada,  objetiva y verificable,
quien realiz6 Ia actuaci6n,  con qu6 fundamento, que fue solicitado, cuando y d6nde
se   practic6   Ia   diligencia,   que   elementos   fueron   percibidos   directamente,   que
incidencias se presentaron y cual fue la forma en que concluy6.

La   redacci6n  debera  guardar  correspondencja  directa  entre  la  petici6n,   Ia
diligencia  practicada  y  la  evidencia  recabada,  evitando  incorporar  hechos  no
constatados,  apreciaciones  personales,  inferencias  o  calificaciones  juridicas  que
correspondan a otra autoridad.

EI  acta  debera  ser  suficientemente  clara  para  que  una  persona  que  no  haya
intervenido en la diligencia pueda reconstruir razonablemente lo actuado a partir
de  su  lectura  y  de  los  anexos  incorporados,  sin  depender  de  explicaciones
posteriores de quien  la elabor6.

Su estructura podra adaptarse a  la naturaleza de cada actuaci6n,  sjempre que se
respeten  los  requisitos minimos previstos en  la  normativa aplicable y se garantice
la  identificaci6n, secuencia,  objetividad,  integridad y trazabilidad de la diligencia.

Regla operativa:  El acta debe reflejar fielmente lo ocurrido durante la diligencia; no
debe ampliar, reducir ni reinterpretar posteriormente aquello que fue efectivamente
percibido y documentado.

17.1  Estructura recomendada
La  estructura  que  se  propone  a  continuaci6n  tiene  como  finalidad  ordenar  de
manera 16gica y uniforme el contenido del acta circunstanciada, sin sustituir los
requisitos minimos previstos en el articulo 33 del Reglamento.

----------------_-_^..-.-.-.`..--``-
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Antes   de   su   firma,   la   persona   responsable   debera   verificar  expresamente   el
cumplimiento de  las  catorce fracciones  previstas  en  dicho  articulo,  asegurandose
de   que   el   instrumento   permita   identificar  con   claridad   el   fundamento   de   la
actuaci6n,   su   origen,   desarrollo,   resultado,   incidencias   y   elementos   de
sOporte.

La  organizaci6n  del  acta  podra  adecuarse  a  la  naturaleza  de  cada  diligencia;  sin
embargo,  debera  conservar  una  secuencia  que  permita  reconstruir  lo  actuado  de
manera clara y verificable.

=1[,I,111- --I,
"ldentificaci6n".

"Clave del acta,  petici6n relacionada, 6rgano que

interviene y proceso electoral, cuando
corresponda.".

"Competencia y fundamento".
"Nombre, cargo y adscripci6n de la persona que

acti]a; cafacter con el que interviene, delegaci6n,
cuando corresponda, y fundamento juridico

aplicable„.

"Antecedente y petici6n".
"Identificacj6n de quien solicit6 la funci6n, fecha y

hora de recepci6n, asi como descripci6n precisa
del objeto de la petici6n admitida.".

"lnicio de  la  diligencia".

"Fecha, hora, lugar o entorno en que comienza la

actuaci6n y medios utilizados para cerciorarse de
su ubicaci6n o del recurso objeto de

constataci6n".

"Hechos constatados".
"Narraci6n cronol6gica, objetiva y detallada de lo

percibido directamente, vinculada con la
evidencia obtenida".

"lncidencias"

"En caso de presentarse.

Interrupciones,  imposibilidad de acceso,
restricciones, fallas tecnicas,  riesgos,

manifestaciones relevantes u otras circunstancias

que hayan incidido en el desarrollo de la
diligencia".

"Cierre" "Fecha,  hora,  lugar o entorno en que concluye

materialmente la diligencia de certificaci6n".

"Autorizaci6n"
"F6rmula de cierre, expresi6n "cloy fe", firma,

`rubricas, sello y demas elementos de autorizaci6n

previstos en la normativa aplicable".
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Regla  operativa:   La  estructura  debera  servir  para  ordenar  la  actuaci6n.  Cada
bloque podra desarrollarse con la extension necesaria de acuerdo con la naturaleza

y complejidad de  la diligencia.

17.2 T6cnica de redacci6n
La redaccj6n del acta debefa ser clara, cronol6gica, objetiva y autosuficiente, de
modo  que  permita  comprender  el  desarrollo  de   la  diligencia  sin   necesidad  de
explicaciones adicionales por parte de quien  la elabor6.

Para ello, debefan observarse las siguientes reglas:
•     Mantener   una   secuencia   cronol6gica.   Cada   parrafo   debefa   guardar

relaci6n  16gica con el anterior y permjtir identificar c6mo avanza la actuaci6n
desde su  inicio hasta su conclusion.

•     Utilizarverbos de percepci6n directa, tales como: "observo'', "advierto", ``se
aprecia'',    "escucho'',    "se    lee",    ``se    reproduce"   o    "se    muestra",    segt]n
corresponda.

•    Distinguir  los  hechos  percibidos  de  las  manifestaciones  de terceras
personas.  Expresiones como "la  persona manifiesta..." deberan emplearse
para   identificar  informaci6n   proporcionada   por  otra   persona  y  no   como
equivalente de un hecho constatado directamente.

•     Utilizar  cantidades  en  nl]mero  y  letra  cuando  asi  lo  exija  la  formalidad
normativa o cuando ello contribuya a evitar ambigdedades.

•     Evitar abreviaturas innecesarias, expresiones coloquiales o terminos que

puedan  generar  duda  sobre  su  significado.  A  excepci6n,  que  se  trate  de
transcripciones literales.
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•    Transcribir    literalmente     los    textos    o    expresiones     relevantes,
conservando,  cuando  corresponda,  errores ortograficos,  gramaticales  o de
expresi6n que formen parfe del contenido original.

ldentificar claramente las transcripciones,  mediante comillas,  cursivas u
otro formato  institucional uniforme.

No     completar     mediante     inferencias     palabras     inaudibles,     textos
incompletos,  imagenes  fuera  de  cuadro  o  cualquier otro  elemento  que  no

pueda percibirse con certeza.

•     Evitar  calificaciones  juridicas,  conclusiones  o  apreciaciones  personales
respecto de los hechos documentados,

Regla de redacci6n: El acta debera describir qu6 se percibi6 y c6mo se percibi6,
sin sustituir esa descripci6n por conclusiones acerca de lo que juridicamente pudiera
significar.

17.3 Relaci6n de imagenes con los hechos
Las   fotografias,   capturas   de   pantalla   y   demas   elementos   graficos   deberan
encontrarse directamente vinculados con la narraci6n del acta, de manera que
sea posible identificar que hecho, objeto,  lugar o contenido respaldan.

La  inserci6n  de  una  imagen  no sustituye  su  descripci6n.  Por ello,  cada  elemento

grafico debera acompafiarse de  una  referencia que explique qu6 muestra, a qu6
parte de la diligencia corresponde y cual es su relaci6n con lo narrado.

Por ejemplo:
"Lo     anteriormente     descrito     se     aprecia     en     la     imagen     04,

correspondiente a una vista de acercamiento del letrero ubicado sobre
la fachada previamente referida."

Cuando exista mas de una imagen respecto del mismo elemento, debera procurarse
que  cada  una  cumpla  una  funci6n  especifica,  como  mostrar el  contexto  general,
ubicaci6n, acercamiento o detalle relevante.



iiiiiiilEEG
lNSTITUTO ELECTORAL
DEL  ESTADO  DE GUANAJUATO

l=|-di-=
aeae . ar -I_-

E#ife@6ged®|unlod®2o27

La  numeraci6n  utilizada en el cuerpo del acta debera coincidir con  la  identificaci6n
incorporada en el anexo o inventario correspondiente.

Regla operativa: Toda imagen debera poder relacionarse inequivocamente con un
hecho  narrado;  una  imagen  incorporada  sin  contexto  o  explicaci6n  disminuye  la
claridad y trazabilidad de la actuaci6n.

17.4 Inicio, conclusion y elaboraci6n del acta
El  acta  debera  permitir  distinguir  con   precisi6n   el  momento  en  que  inicia  la
diligencia, el momento en que concluye materialmente y, cuando sea distinto,
el momento en que se elabora el instrumento.

Al  inicio  deberan  asentarse  la  fecha,  hora,  lugar  o  entorno  de  la  actuaci6n  y  los
elementos necesarios para  identificar el objeto de la diligencia.

Al concluir, debera  registrarse la fecha,  hora y lugar en que termina materialmente
la constataci6n, asi como cualquier circunstancia final que resulte relevante.

Cuando el acta sea redactada con posterioridad a la diligencia,  por ejemplo, en las
oficinas institucionales,  debera diferenciarse claramente  la ejecuci6n material de
la  diligencia  de  la  elaboraci6n  documental  del  acta,  evitando  que  la  hora  de
redacci6n pueda interpretarse como la hora en que fueron percibidos los hechos.
La elaboraci6n y fjrma del instrumento debefan realizarse dentro del plazo previsto
en el  Reglamento.

Regla operativa:  La temporalidad del acta debera permitir responder con  claridad
tres preguntas: tcuando comenz6 la diligencia?, tcuando termin6? y 6cuando
se elabor6 y formaliz6 el jnstrumento?

17.5 Correcciones, testados y entrerrenglonados
Cuando durante la elaboraci6n del acta circunstanciada sea necesario realizar una
cc)rrecci6n   manual,   esta   debera   efectuarse   de   forma   que   permita   identificar
claramente   tanto   el   contenido   orjginalmente   asentado   como   la   modificaci6n
realizada.
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EI  texto  que  deba  testarse  sera  cruzado  mediante  una   linea,   procurando  que

permanezca  legible  y  evitando  su  borrado,  raspado,  eliminaci6n  o  cualquier otra
alteraci6n que impida conocer su contenido original.

Cuando  resulte  necesario  incorporar  texto  adicional,  este  podra  asentarse  entre
renglones,  de  manera  clara  y  legible,  procurando  evitar confusion  respecto  de  la

parte del documento a la que corresponda.

Los testados y las adiciones entre renglones deberan salvarse al final del acta, antes
de su suscripci6n, mediante una anotaci6n expresa en la que se identifique el texto
testado y el texto incorporado, sefialando respectivamente que el primero no vale y
que el segundo si vale.

La  salvadura  debera  efectuarse  de  forma  que  permita  establecer,  de  manera
inequivoca,   la   correspondencia   entre   la   correcci6n   realizada   y   la   anotaci6n
asentada al final del documento.

No    deberan    utilizarse    correctores    liquidos,    cintas    correctoras,    borraduras,
sobreescrituras, raspaduras u otros mecanismos que impidan apreciar el contenido
originalmente asentado.

Una  vez  expedida  una  copia  certificada,  esta  no  podra  ser  objeto  de  testados,
entrerrenglonados,     sustituciones     o     correcciones     materiales,     aun     cuando

posteriormente se adviertan errores de copia, transcripci6n o reproducci6n respecto
del acta original.

En estos casos, debefa conservarse  integramente la copia certificada expedida y,
cuando     corresponda,     realizarse     una     nueva     expedici6n     que     reproduzca
correctamente  el   contenido  del  documento   original,   dejando   constancia   de   la
circunstancia conforme a las reglas administrativas y de registro aplicables.

En  ninglln  caso debera alterarse  una copia certificada ya emitida con  el  prop6sito
de corregir o sustituir informaci6n contenida en ella.
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17.6 Generalidades para la elaboraci6n de las actas circunstanciadas
Las  actas  circunstanciadas  deberan  elaborarse  procurando  uniformidad,  claridad,
objetividad, trazabilidad e integridad documental.

Configuraci6n
•      FuenteArial,12puntos.
•      lnterlineado  mdltiple  1.15.
•     Textojustificado.
•     Margenes conforme al formato institucional autorizado.
•     lmpresi6n en anverso y reverso de los folios, salvo causa justificada.
•     Los   espacios   no   utilizados   debefan   inutilizarse   conforme   a   las   reglas

institucionales.

Encabezado
Debera contener:

1.   Clave completa del acta circunstanciada.
2.   Organo institucional al que se encuentra adscrita la oficial electoral.
3.    Lugarde actuaci6n.
4.   Clave   de   la   petici6n   o   solicitud   de   la   que   derive   la   diligencia,   cuando

corresponda.

Redacci6n
EI acta debera:

•     Narrar los actos realizados en orden cronol6gico;
•     Diferenciar claramente  aquello  que  la  oficial  electoral  percibe  directamente

de las manifestaciones realizadas por terceras personas;
•      Utilizar lenguaje descriptivo,  neutral y objetivo;
•     Evitar conclusiones juridicas sobre la existencia de infracciones;
•     Consignar   fechas,    horas    y    cantidades    con    letra    y    ni]mero    cuando

corresponda;
•     Evitar   abreviaturas,    salvo    que   formen    parte   de    una   transcripci6n    o

denominaci6n oficial;
•     Identificar adecuadamente imagenes, archivos, documentos, audios, videos,

vinculos electr6nicos y demas anexos;
•      Dejar constancia de las incidencias ocurridas durante la diligencia;
•     Preservar integramente los archivos digitales originales obtenidos durante la

actuaci6n.

Cuando la diligencia recaiga sobre contenido electr6nico, debera asentarse, segt]n
corresponda:
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•     Fechayhoradeacceso;
•      Dispositivo o medio institucional  utilizado;
•     Ruta seguida para accederal contenido;
•     Texto,  imagenes, audio o video perceptible;
•     Caracterfsticas visibles relevantes;
•     Fecha u hora mostrada por la publicaci6n o plataforma;
•      lncidencias,  redirecciones o indisponibilidad del contenido.

No  deberan   realizarse  afirmaciones  sobre   la   autoria,   autenticidad   o  veracidad
intrinseca del contenido digital cuando dichos extremos  no  puedan  ser percibidos
directamente.

Cierre
AI finalizar debera sefialarse:

1.   Fecha y hora de conclusi6n;
2.    Numero de fojas utilizadas;
3.   Utilizaci6n por anverso o por ambos [ados;
4.   Ntlmero y descripci6n de anexos;
5.    Folios  utilizados;
6.   Nombre, cargo y firma de la oficial electoral;
7.   Sello correspondiente, cuando resulte aplicable;
8.   Cualquier incidencia relacionada con folios inutilizados o espacios sin texto.

18.    Anexos
La  evidencia  obtenida  durante  una  diligencia  debera  conservarse de  manera  que

permita   identificar  su   origen,   relacionarla   con   el   acta   circunstanciada  y
verificar que no ha sido alterada de forma sustancial.

Las   fotografias,   capturas   de   pantalla,   documentos,   audios,   videos,   archivos
electr6nicos  y  demas  elementos  recabados  deberan  integrarse  o  resguardarse
mediante  medios  institucionales,  procurando  mantener una  relaci6n  clara  entre  la
evidencia  original,   las  reproducciones  de  trabajo  y  los  anexos  incorporados  al
instrumento.

La preservaci6n debefa atender a criterios de integridad, trazabilidad, seguridad
y minima manipulaci6n, evitando modificaciones que puedan alterar la percepci6n
del contenido originalmente obtenido.
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Las fotografias,  capturas de pantalla,  documentos  u otros elementos  relacionados
con    la    diligencia    no    se    incorporan    directamente    en    el    cuerpo    del    acta
circunstanciada,  deben  agregarse  fisicamente  al  final  de  esta,  e  integrarse  de
manera ordenada y vinculada con los hechos constatados.

Cada   anexo   debera   identificarse   en   su   encabezado   con   el   nl]mero   del   acta
circunstanciada a la que corresponde, asi como con  la denominaci6n o ntlmero de
anexo que permita  relacionarlo inequivocamente con  la  referencia efectuada en el
cuerpo del acta.

Las hojas que integren los anexos fisicos deberan:

•     Contener el sello correspondiente de oficialia Electoral;
•     Coincidir con la denominaci6n y descripci6n que del anexo se haya realizado

en el acta; y
•     Utilizarse  dnicamente  por el  anverso,  inutilizando el  reverso  con  la  leyenda

"SIN  TEXTO".

Cuando  un  anexo  se  integre  por varias  hojas,  debera  conservarse  una secuencia
que permita identificar que todas ellas forman parte del mismo anexo.

Regla  operativa:  Todo anexo fisico debera  permitir identjficar,  por si  mismo y en
conjunto con el acta, la actuaci6n de Oficialia Electoral de la que deriva y su relaci6n
con los hechos documentados

18.1  Conservaci6n integra
Cuando   la   naturaleza   del   contenido   lo   permits,    la   evidencia   digital   debera
conservarse  en  su  forma  integra  y  en  un  medio  institucional  autorizado,
ademas de las imagenes, capturas o reproducciones que, en su caso, se inserten
en el acta.

El resguardo podra realizarse, segtln los medios institucionales disponibles, en:
•      Unidad  USB  institucional;

•     Disco compacto;
•     Repositorio electr6nico;
•     Carpeta institucional segura; o

-----------------  E]

\',
C) - -Oa
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•     Cualquier otro medio autorizado para el almacenamiento de evidencia.

El  acta  o  su  inventario  de  anexos  debera  permitir  identificar  qu6  evidencia  se
incorpora, bajo qu6 denominaci6n se resguarda y, cuando resulte necesario,
el medio o ubicaci6n institucional en que se conserva.

Cuando  se  trate  de  archivos  de  audio,  video,  documentos  electr6nicos  u  otros
contenidos  susceptibles  de  reproducci6n,  debera  procurarse  conservar el  archivo
completo, aun cuando en el cuerpo del acta t]nicamente se describan los segmentos
o elementos directamente relacionados con el objeto de la petici6n.

No  deberan  utilizarse  cuentas  personales  de  almacenamiento  en  nube,  correo
electr6nico, mensajeria instantanea u otros servicios particulares para el resguardo
ordinario de evidencia  institucional.

Cuando,  por  una  situaci6n  excepcional  y  debidamente justificada,  sea  necesario
utilizar  temporalmente  un  dispositivo  personal  y  exista  autorizaci6n  para  ello,  el
material debera transferirse a la brevedad al medio institucional correspondiente y

posteriormente eliminarse del dispositivo particular, conforme a las reglas aplicables
en materia de seguridad de la informaci6n y protecci6n de datos.

Regla operativa: La evidencia debera permanecer vinculada de manera inequivoca
con  la  diligencia  de  la  que  proviene  y  conservarse  en  condiciones  que  permitan
distinguir el archivo original de cualquier reproducci6n,  copia de trabajo o elemento
derivado.

18.2 Correcciones, recortes y preservaci6n del original
La  evidencia  original   no  debefa  editarse,  corregirse  o  modificarse  con   la
finalidad de mejorar su apariencia, Iegibilidad o presentaci6n.

Cuando   para   facilitar   la   comprensi6n   del   acta   resulte   necesario   utilizar   un
acercamiento, ampliaci6n,  recorte o reproducci6n parcial de una imagen, captura o
documento, debefa conservarse tambien el archivo completo del que deriva.

Cuando   se   realicen   ajustes   exclusivamente   de   visualizaci6n   -por   ejemplo,
aumento de tamafio dentro del documento-estos no deberan alterar el contenido

\1,
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de la evidencia ni generar elementos que no se encontraban presentes en el archivo
Original.

Por ejemplo:
"Tratandose    de    una    publicaci6n    localizada    mediante    una    liga

electr6nica que contenga una o varias fotografias,  puede ocurrir que
las  imagenes  no  se  visualicen  en  su  tamaho  completo  dentro  de  la
publicaci6n.  Si  al  seleccionar  una  fotografia  la  plataforma  redirige  a
una    direcci6n    electr6nica    distinta    o    genera    un     recurso
independiente,  no  debera  accederse  a  dicho  contenido  como  parte
automatica de la diligencia,  salvo que tambien forme parte del objeto
de la petici6n.

En   estos   casos,   la   certificaci6n   deber6   limitarse   a   describir  y

preservar  aquello  que  resulte visible  desde  la  liga  electr6nica
originalmente  proporcionada  o  admitida,  aun  cuando  la  imagen
aparezca de manera parcial, reducida o dentro de una vista previa."

19.    Papeleria  oficial,  folios,  libros,  carpetas,  sellos  y  copias
certificadas

La documentaci6n generada en ejercicio de la funci6n de Oficialia Electoral debefa
administrarse  mediante  mecanismos  que  permitan  garantizar  su  identificaci6n,
autenticidad, integridad, conservaci6n, trazabilidad y consulta.

Los folios,  Iibros,  carpetas,  expedientes,  sellos y registros electr6nicos constituyen
instrumentos  de  control  vinculados  entre  si.  Su  manejo  debera  permitir jdentificar
con claridad qu6 documento se gener6, a qu6 actuaci6n corresponde, qui6n [o
autoriz6,   d6nde   se   encuentra   resguardado   y,   en   su   caso,   qu6   copias
certificadas fueron expedidas.

La  utilizaci6n  de  medios  electfonicos  no  sustituye  los  controles  aplicables  a  los
documentos   originales,   salvo   en   aquellos   supuestos   en   que   el   Reglamento
reconozca  expresamente  efectos  propios  a .Ios  documentos  electr6nicos  o  copias
certificadas electr6nicas.
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Regla  general:  Todo  documento,  folio,   Iibro,  expediente  o  certificaci6n  debera
conservar una relaci6n identificable con la actuaci6n de Oficialia Electoral de la que
deriva.

19.1  Folios
Las  actas  circunstanciadas  deberan  asentarse  en  folios  numerados  y  sellados,
utilizados en orden progresivo, conforme al articulo 41  del Reglamento.

Para su control:
•     Los folios deberan utilizarse de manera consecutiva.
•     No     deberan     presentar     raspaduras,     enmendaduras,     alteraciones     o

modificaciones incompatibles con su caracter de documento original.
•     Cuando un folio o su reverso no sea utilizado, debera incorporarse la leyenda

institucional correspondiente, por ejemplo, "SIN TEXTO", conforme al criterio
vigente.

•     Cualquier    folio    inutilizado,    cancelado    o    no    utilizado    debera    quedar

debidamente identificado.
•     La  entrega,  devoluci6n,  reasignaci6n,  cancelaci6n  o  transferencia  de folios

debera documentarse mediante el control institucional correspondiente.
•     Los foliosdeberan integrarse cronol6gicamente en libros de cien, en terminos

del articulo 41  del Reglamento.

Regla operativa:  Ningtln folio debera quedar sin control respecto de su asignaci6n,
utilizaci6n, cancelaci6n o resguardo.

19.2 Libros de actas
Cada  libro  estara  integrado  por  cien  folios  utilizados  conforme  a  su  numeraci6n

progresiva.

Antes del  primer folio  se  incorporara  una  hoja  no foliada  en  la  que  se  asentara  la
raz6n de apertura correspondiente. Al concluir el libro se agregara la raz6n de cierre,
en  la que debera indicarse,  al menos,  la fecha de conclusion y el ntlmero de actas
asentadas.
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Las  razones de apertura y cierre deberan  contener las firmas que correspondan y
comunicarse  a   la   Unidad  de  Oficialia   Electoral  en  terminos  del  articulo  41   del
Reglamento.

La  encuadernaci6n  y control  de  los  libros  correspondera  a  la  persona titular de  la
UOE.

Regla de control:  EI Iibro debera permitjr identificar de manera continua la relaci6n
entre folios, actas y expediente documental correspondiente.

19.3 Carpetas y expedientes
Por cada libro debera integrarse una carpeta o expediente de respaldo en el que se
conserven los documentos relacionados con las peticiones y actuaciones asentadas
en sus folios.

El expediente podra contener, seglln corresponda:
•      Petici6n  inicial;

•     Anexos;
•     Acuerdos;
•      Requerimientos;
•     Constancias de notificaci6n;
•     Documentos exhibidos;
•     Fotografias;
•     Capturas de pantalla;
•     Archivos o medios digitales;
•     Acuses;
•     Copias certificadas;
•     Constancias de remisi6n;
•     Y demas documentaci6n relacionada con  la diligencia.

Cuando intervenga el notariado, debera incorporarse el testimonio, copia certificada
o documento correspondiente, conforme al articulo 43 del Reglamento.

Regla operativa:  Cada acta debera poder relacionarse de manera inequivoca con
la documentaci6n que integra su expediente.
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19.4 Sellos
Las actas emitidas en ejercicio de la funci6n de Oficialia Electoral deberan contener
el  sello  fisico  previsto  en  el  articulo  45  del  Reglamento,  colocado  en  el  angulo
superior  izquierdo  del  anverso  de  cada  folio  y  en  las  demas  actuaciones  en  que
corresponda.

EI sello constituye un elemento de identificaci6n y control del instrumento fisico, por
lo que debefa utilizarse unicamente conforme a la normativa aplicable.

Este  requisito  no  se  trasladara  automaticamente  a  los  documentos  electr6nicos.
Tratandose de copias certificadas electr6nicas, debera atenderse a  los elementos
de autenticaci6n  y verificaci6n  previstos especificamente en  los articulos  38  Bis y
38 Ter del Reglamento.

19.5 Copies certificadas
Cuando   las   personas   oficiales   electorales  expidan   una   copia   certificada,   se
asentara en el respectivo sistema informatico, una nota que contendra la fecha de
expedici6n, el numero de hojas en que conste y el ntlmero de ejemplares que se
han expedido.

Las copias certificadas se expediran para lo siguiente:
I.    Acompafiar informes solicitados por autoridad  legalmente facultada para

requerirlos;
11.   Remitirlas a las autoridades competentes que ordenen dicha expedici6n; o
Ill.  Ponerla a disposici6n de quien  solicite el ejercicio de  la Oficialia  Electoral,

para los efectos que a su intefes convenga.

19.6 Copias certificadas electr6nicas
Las  disposiciones del  presente  apartado tienen  por objeto  establecer  los  criterios
operativos    generales    para    la    expedici6n    y    registro    de    copias    certificadas
electr6nicas  en  ejercicio  de  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral.  Para  su  elaboraci6n,
firma, validaci6n, conservaci6n y demas aspectos tecnicos y de seguridad, deberan
observarse  las  disposiciones  reglamentarias  aplicables  y  las  medidas  tecnicas,
administrativas y de seguridad que, en su caso, apruebe la Junta Estatal Ejecutiva.
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Las   copias   certificadas  de   las  actas  circunstanciadas  podran  expedirse  como
documentos electr6nicos autorizados medjante firma electr6nica de la persona
servidora pdblica competente.

Cuando  se  expidan  bajo  esta  modalidad,  no  sera  necesaria  su  reproducci6n  en
hojas   membretadas,   la   firma   aut6grafa   ni   la   impresi6n   del   sello   fisico,   de
conformidad con el articulo 38  Bis del Reglamento.

Previo    a    su    expedici6n,    debera    verificarse    que    el    documento    electr6nico
corresponda de manera  integra, fiel y exacta con el acta circunstanciada original o
matriz  que  obre  en   los  archivos  de   la   Oficialia   Electoral,  y  que  contenga   los
elementos que permitan su  identificaci6n, autenticidad,  integridad y verificaci6n.

La  generaci6n,  firma,  registro,  conservaci6n,  verificaci6n  y  consulta  de  las
copias certificadas electr6nicas se realizara conforme a lo previsto en el Reglamento

y en las Medidas tecnicas, administrativas y de seguridad para la generaci6n, firma,
registro,    conservaci6n,    verificaci6n    y    consulta    de    las    copias    certificadas
electr6nicas.

Los aspectos tecnicos y operativos relacionados con dichos procesos se sujetaran
a las disposiciones contenidas en las referidas medidas.

19.6.1  Elementos minimos
De   conformidad   con   el   articulo   38   Ter   del   Reglamento,   la   copia   certificada
electr6nica debera contener, al menos:

•      Folio dnico de certificaci6n electr6nica;
•     Ndmerodelacta;
•      ldentificaci6n del libro, folio o  registro de la  matriz;
•     Nombreycargo de la persona que la expide;
•     Fecha yhora deexpedici6n;
•     Ndmerodepaginas;
•      Firma electr6nica;
•     C6digo QR, cadena digital,  hash o mecanismo equivalente; y
•      Medio  institucional de consulta o validaci6n.
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La  ausencia  de  alguno  de  los  elementos  exigidos  debera  advertirse  antes  de  la
expedici6n del documento.

19.6.2 Representaci6n grafica
La  impresi6n  en  papel de  una  copia  certificada  electr6nica  constituye  dnicamente
una    representaci6n    grafica    del    documento    electr6nico    originalmente
expedido.

Por tanto, su  impresi6n:
•     No genera una nueva copia certificada;
•     No requiere firma aut6grafa adicional;
•      No requiere sellofisico;
•     Ni requiere un nuevo cotejo, siempre que conserve los elementos necesarios

para verificar el documento electr6nico del que deriva.

Regla  operativa:   La  autenticidad  de  la  copia  certificada  electr6nica  se  verifica
mediante sus mecanismos electr6nicos de validaci6n y no por elementos afiadidos
a su  impresi6n.

19.6.3 Competencia y finalidad
La Secretaria y la persona titular de la  Unidad de Oficialia Electoral podran expedir
copias   certificadas  de   las   actas  derivadas  de   cualquier  diligencia   de   Oficialia
Electoral, en  los terminos previstos por la normativa aplicable.

Las  demas  personas  que  ejerzan  la  funci6n  por  delegaci6n  unicamente  podran
expedirlas  respecto  de  actas  derivadas  de  diligencias  practicadas  dentro  de  su
ambito de adscripci6n territorial, conforme al articulo 40 del  Reglamento.

Las copias certificadas podran expedirse, entre otros supuestos, para:
•     Acompafiar informes legalmente requeridos;
•     Remitir documentaci6n a autoridades competentes; o
•     Ponerlas a disposici6n de quien solicit6 la funci6n, conforme al articulo 39 Bis

del Reglamento.
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19.6.4 Registro de expedici6n
Toda   copia   certificada   electr6nica   debera   quedar   registrada   en   el   sistema
informatico correspondiente.

EI registro debera contener, al menos:
•     Fecha y hora deexpedici6n;
•     Ndmerodepaginas;
•      Folio o  identificador electr6nico;
•      ldentificaci6n del acta matriz;
•     Persona servidora pdblica firmante;
•      Destinatario o autoridad solicitante;
•     Mecanismo de verificaci6n, cadena digital o hash; y
•     Estado de la certificaci6n, conforme al articulo 39 del Reglamento.

Regla  de  trazabilidad:  Toda  copia  certificada  expedida  debera  poder vincularse
con el acta matriz,  la persona que la autoriz6,  la fecha de emisi6n y el mecanismo
utilizado para verificarla.

19.6.5 Medidas t6cnicas y entrada en operaci6n
La  generaci6n,   firma,   registro,   conservaci6n,   consulta  y  verificaci6n   de  copias
certificadas electr6nicas debera sujetarse a las medidas tecnicas, administrativas y
de seguridad que determine la Junta  Estatal Ejecutiva en cumplimiento del articulo
Cuarto Transitorio.

Las  disposiciones  de  este  Manual  deberan  aplicarse  conjuntamente  con  dichas
medidas y adecuarse a los mecanismos institucionales que se implementen para su
operaci6n.

19.7 Certificaci6n de documentos que obran en los archivos del Instituto
La    certificaci6n    de    documentos    que    obren    en    los    archivos    del    lnstituto
correspondera a la persona titular de la Unidad de Oficialia Electoral cuando exista
delegaci6n  expresa  y  vigente  de  fe  pi]blica  para  realizar  dichos  actos,  en
terminos del articulo  13 del Reglamento.
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La   existencia   de   la   atribuci6n   institucional   no   debera   interpretarse   como   una
delegaci6n  automatica  o  permanente.  En  cada  certificaci6n  debera  verificarse  y
sefialarse el fundamento que habilita a la persona servidora ptlblica para actuar.

La  certificaci6n  debera  identificar con  precisi6n  el documento objeto de cotejo,  su
ubicaci6n  o procedencia  institucional y, cuando corresponda, el  numero de fojas o

paginas que lo integran.

Regla   operativa:   Antes   de   certificar   documentaci6n   que   obre   en   archivos
institucionales, debera verificarse tanto la existencia del documento matriz como la
vigencia de la facultad o delegaci6n que sustenta la actuaci6n,

20.    Sistema Electr6nico de Oficialia  Electoral
El  uso  de  herramientas  electr6nicas  en  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral  debera
orientarse  a  garantizar la  trazabilidad,  seguridad,  disponibilidad,  integridad  y
consulta  de  la  informaci6n  generada  durante  la  atenci6n  de  las  peticiones  y
diligencias.

EI    Sistema    electr6nico    constituye   el    medio    institucional    para    el    registro   y
seguimiento   de   las   actuaciones   de   Oficialia   Electoral,   ademas   opera   como
mecanismo   de   comunicaci6n   o   notificaci6n-  en   los   supuestos   expresamente

previstos por la normativa. La informaci6n incorporada a los sistemas institucionales
debera  corresponder  con  la  documentaci6n  fisica  o  electr6nica  que  obre  en  el
expediente,   procurando   que   exista   coincidencia   entre   la   petici6n   recibida,   las
determinaciones adoptadas,  la diligencia practicada, el acta elaborada y las copias
certificadas que, en su caso, se expidan.

Tratandose  de  las  peticiones  presentadas  mediante  el  SEOE,   las  actuaciones
correspondientes  se  notificaran  a  traves  del  propio  Sistema  y  mediante  el  correo
electr6nico  registrado  para  tal  efecto;  lo  anterior,  sin  perjuicio  de  aquellas  otras

peticiones  en  los  que  la  normativa  establezca  la  utilizaci6n  del  buz6n  electr6nico
como medio de notificaci6n, conforme a lo previsto en el articulo 32 del Reglamento.

20.1  Sistema Electr6nico
EI Sistema electr6nico debera utilizarse como herramienta institucional de registro,
control, seguimiento y consulta de las actuaciones de oficialia Electoral.           `,,
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Para su operaci6n deberan observarse las siguientes reglas:

•     Utilizar    credenciales    personales.    Cada    persona    usuaria    empleafa
exclusivamente las claves, contrasefias y elementos de firma electr6nica que
le  hayan  sido asignados conforme a  los  Lineamientos y a  los articulos 46 y
47 del Reglamento.

•     Resguardar los medios de acceso.  Las claves de ingreso, contrasefias y
archivos de firma electr6nica deberan administrarse dnicamente mediante los
canales   institucionales   autorizados.   No  deberan   incorporarse  al   Manual,
difundirse pdblicamente ni compartirse con  personas no autorizadas.

•     Registrar   las   peticiones.   Toda   petici6n   de   Oficialia   Electoral   debera
incorporarse  al  Sistema  Electr6nico,  con  independencia  de  que  haya  sido

presentada  mediante  el  propio  Sistema,  por  escrito  o  por  alguna  otra  via
autorizada.

•     Registrar  las  actuaciones  derivadas.   Deberan   incorporarse  las  actas
circunstanciadas, copias certificadas y demas informaci6n cuya captura sea
exigida por la normativa o por la configuraci6n  institucional del Sistema.

•     ldentificar  el  contexto  electoral.  En  cada  registro  debera  indicarse  si  la
actuaci6n  se desarrolla dentro o fuera de  un  proceso electoral,  conforme al
articulo 47 del Reglamento.

•     Mantener actualizado el  seguimiento.  La  informaci6n  debera  registrarse
oportunamente  para  permitir  la  consulta  y  coordinaci6n  entre  la  UOE,  las

juntas regionales y los Consejos Electorales, segun corresponda.

•     Evitar  registros  incompletos  o  duplicados.  Antes  de  generar  un  nuevo
registro  debera  verificarse  la  existencia  de  antecedentes  relacionados  y
comprobar que  la  informaci6n  capturada  corresponda efectivamente  con  la

petici6n o actuaci6n  respectiva.
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•     Conservar  correspondencia  documental.  Los  archivos  incorporados  al
Sistema  deberan  coincidir con  los  documentos  que  integren  el  expediente
fisico o electr6nico correspondiente.

Regla  operativa:  EI  Sistema  electr6nico  debera  reflejar  el  estado  real  de  cada

petici6n. Toda actuaci6n relevante debefa registrarse oportunamente para que sea
posible conocer que se recibi6, que se determin6, quien intervino y cual es el estado
de atenci6n.

20.2 Buz6n electr6nico
EI Sistema Electr6nico no sustituye al buz6n electr6nico cuando este ultimo deba
utilizarse como medio de notificaci6n conforme al articulo 32 del Reglamento.

Por tanto, debera distinguirse entre:
•     el  registro  y  seguimiento  de  la  actuaci6n,  que  corresponde  al  Sistema

Electr6nico; y
•     la notificaci6n o comunicaci6n formal, que debera efectuarse mediante el

buz6n electr6nico cuando asi lo determine la normativa aplicable.

Regla  de  control:   Registrar  no  equivale  necesariamente  a  notificar.  Antes  de
considerar  cumplida  una  comunicaci6n,  debera  verificarse  cual  es  el  medio  de
notificaci6n previsto para el acto correspondiente.

El   buz6n   electr6nico   constituye   un   medio   institucional   para   la   recepci6n   de
comunicaciones y practica de notificaciones en aquellas peticiones originadas
fuera del SEOE.

Su utilizaci6n debera atender a la naturaleza del acto que se comunica y a las reglas
especificas  de  notificaci6n   previstas  en  el   Reglamento,  distinguiendose  de   las
funciones de registro y seguimiento propias del Sistema Electr6nico.

Para su operaci6n deberan observarse, al menos,  Ias siguientes reglas:

•     Verificar  el  medio  aplicable.  Antes  de  realizar  una  notificaci6n,  debera
confirmarse  si  el  acto  correspondiente  debe  comunicarse  mediante  buz6n
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electr6nico,  correo  electr6nico,  Sistema  Electfonico  u  otro  medio  previsto
normativamente.

Identificar a  la  persona  destinataria.  La  notificaci6n  debefa  dirigirse  a  la

persona,   representaci6n   u  6rgano  que  corresponda,   utilizando  los  datos
institucionalmente registrados.

•     lncorporar el documento correcto. Antes del envio debera verificarse que
el     archivo     adjunto     corresponda     al     acuerdo,     requerimiento,     acta,
determinaci6n o comunicaci6n que se pretende notificar.

•     Registrar fecha y hora. Debera conservarse evidencia del momento en que
se realice la notificaci6n y, cuando el sistema lo permita, del acuse, apertura,
recepci6n o estado correspondiente.

•     Conservar trazabjlidad. La evidencia de la notificaci6n debefa relacionarse
con la petici6n, expediente o actuaci6n de Oficialia Electoral de la que derive.

•     Evitar  duplicidades   jnnecesarias.   Cuando  se   utilicen  simultaneamente
distintos   medios   de   comunicaci6n,   debefa   quedar   claro   cual   de   ellos
constituye la notificaci6n formal y cuales tienen cafacter complementario.

Regla  operativa:  La  incorporaci6n  de  un  documento  al  Sistema  Electr6nico  no
sustituye la notificaci6n mediante buz6n electr6nico cuando este dltimo sea el medio
exigido por la  normativa.

20.3  Digitalizaci6n e incorporaci6n documental
La   digitalizaci6n   tiene   por  objeto  generar  una   reproducci6n  electr6nica  fiel,
legible  e  integra  de  los  documentos  fisicos  que  deban  incorporarse  al  Sistema
Electr6nico, expediente digital o repositorio institucional correspondiente.

La generaci6n de una reproducci6n digital no sustituye al documento original cuando
este deba conservarse fisicamente conforme a la normativa aplicable.

Para la digitalizaci6n deberan observarse las siguientes reglas:
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•     Digitalizar   integramente   el   documento.   Deberan   incluirse   todas   las

paginas,  anversos  y  reversos  que  contengan  informaci6n,  firmas,  sellos,
anotaciones o cualquier otro elemento relevante.

•     Verificar  legibilidad.  Antes  de  incorporar el  archivo,  debera  comprobarse

que textos, firmas, sellos, fechas, folios, c6digos y demas elementos puedan
visualizarse adecuadamente.

•     Mantener orientaci6n y orden. Las paginas deberan conservar el orden del
documento original y una orientaci6n que permita su  lectura sin dificultad.

Evitar  cortes.  La  digitalizaci6n  no  debera  omitir  margenes,  sellos,  firmas,
ntlmeros de folio o cualquier elemento que forme parte del documento.

Identificar el archivo. El nombre del archivo debera permitir relacionarlo con
la   petici6n,   acta,   acuerdo  o  documento  correspondiente,   conforme  a   la
nomenclatura institucional.

•     Evitar  alteraciones.   No  deberan  realizarse  ediciones  que  modifiquen  el
contenido   del   documento   original.   Los   ajustes   tecnicos   de   orientaci6n,
tamafio  o  visualizaci6n  deberan  limitarse  a  facilitar su  lectura  sin  alterar  la
informaci6n.

•     Verificar  antes   de   cargar.   Previo   a   incorporar  el   archivo   al   Sistema
Electr6nico, debera comprobarse que corresponda al documento correcto, se
encuentre completo y pueda abrirse adecuadamente.

•     Conservar  el   original.   Cuando   exista   un   documento  fisico  original,   su
digitalizaci6n  no  autoriza  su  eliminaci6n,  sustituci6n  o  destrucci6n  fuera  de
las reglas institucionales de archivo y conservaci6n.

Cuando  un  documento  contenga  hojas  sin  texto,  reversos  inutilizados,  anexos,
fotografias  o  elementos  adicionales,  debera  valorarse  su  incorporaci6n  cuando
resulten necesarios para conservar la integridad y secuencia documental.
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Regla de integridad:  La reproducci6n digital debera permitir conocer el documento
tal  como  obra  fisicamente  en   el  expediente,   sin  agregar,   eliminar  o  modificar
elementos de su contenido.

20.4 Correspondencia entre el Sistema y el expediente
La     informaci6n     registrada     en     el     Sistema     Electr6nico     debera     guardar
correspondencia con la documentaci6n que integre el expediente fisico o electr6nico
de la actuaci6n.

Antes de concluir el tramite debera verificarse que:
•     La petici6n se encuentre registrada;
•     Las determinaciones emitidas correspondan con los archivos incorporados;
•      El acta digitalizada coincida con el instrumento firmado;
•     Los anexos se encuentren correctamente identificados;
•     Las notificaciones practicadas cuenten con su constancia correspondiente; y
•     El estado de la petici6n  refleje la situaci6n  real del tramite.

Regla   de   control:   El   expediente   y   el   Sistema   Electr6nico   deberan   permitir
reconstruir la  misma  secuencia de  actuaci6n.  Cualquier diferencia  relevante  entre
ambos debera ser aclarada y corregida conforme a los mecanismos institucionales
aplicables.

21.    Control de calidad  previo a firmar
Antes  de  suscribir  un  acta  circunstanciada,  la  oficial  electoral  debefa  realizar  una
revisi6n  integral  de  su  contenido,  con  la  finalidad  de  verificar que  la  actuaci6n  se
encuentre  debidamente  documentada  y  que  exista  congruencia  entre  la  petici6n
recibida,   las   diligencias   practicadas,   los   hechos   constatados   y   los   elementos
incorporados al acta.

Para  tal efecto,  podra  utilizarse  la  siguiente  lista  de verificaci6n  como  instrumento
de control  interno y apoyo operativo.  Su  utilizaci6n  no sustituye  la  responsabilidad
de la oficial electoral respecto de los hechos que haya percibido directamente ni de
la correcta documentaci6n de la actuaci6n,
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Punto de control I
La clave de la petici6n y del acta es correcta y existe correspondencia entre el 6rgano I

responsable,  ndmero consecutivo y afio.

Se verific6 la competencia para realizar la actuaci6n y, cuando corresponda,. Ia vigencia y I
alcance de la delegaci6n de la funci6n de Oficialia Electoral.

Las fechas y horas de recepci6n de la petici6n,  inicio y conclusi6n de la diligencia, I
elaboraci6n del acta y demas actuaciones son congruentes entre si y permiten verificar el

cumplimiento de los plazos reglamentarios aplicables.

EI objeto de la diligencia corresponde a lo solicitado y admitido, sin incorporar hechos, I
actos o elementos ajenos a la petici6n.

Se encuentra debidamente descrito el procedimiento mediante el cual la oficial electoral I
se cerciofo del lugar, direcci6n electr6nica,  cuenta,  perfil,  publicaci6n, archivo, dispositivo

o entorno objeto de la diligencia.

La narraci6n se desarrolla de forma cronol6gica, clara y objetiva,  limitada a los hechos I
percibidos, sin incorporar conclusiones,  inferencias, calificativos o juicios de valor.

Cuando exista contenido de audio o video,  los segmentos relevantes se encuentran I
debidamente identificados mediante referencias temporales y las transcripciones

reproducen fielmente el contenido constatado

Las imagenes, capturas de pantalla, documentos y demas anexos se encuentran I
identificados,  numerados y vinculados de manera clara con la parte del acta a la que

corresponden.

Se verific6 que el acta no incorpore datos personales o informaci6n que resulte I
innecesaria o ajena al objeto de la diligencia, salvo que su inclusi6n sea indispensable

para documentar adecuadamente el hecho constatado

Las incidencias,  restricciones de acceso,  interrupciones, fallas t6cnicas o cualquier I
circunstancia que hubiera limitado o condicionado la diligencia quedaron debidamente

asentadas.

Cuando corresponda la expedici6n de copia certificada electr6nica, se verific6 el
cumplimiento de los requisitos y formalidades previstos en la normativa aplicable.

El acta y, en su caso, sus anexos fueron digitalizados e incorporados al Sistema
Electr6nico dentro del plazo reglamentario correspondiente.
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Punto de control J,l

Los elementos obtenidos durante la diligencia se encuentran debidamente identificados,
relacionados e incorporados al medio de resguardo que corresponda.

El registro de la actuaci6n en el Sistema Electr6nico se encuentra actualizado y, cuando

proceda, se realiz6 la preparaci6n,  registro o entrega de la copia certificada
correspondiente

21.1  Revisi6n adicional en asuntos de especial complejidad
Tratandose de actuaciones que, por su extension, complejidad tecnica, volumen de
informaci6n,  naturaleza  de  los  hechos  o  relevancia  institucional,  asi  lo  ameriten,

podra    realizarse    una    revisi6n    adicional    por   una    persona   servidora    ptiblica
capacitada en  materia de Oficialia  Electoral antes de la suscripci6n del acta.

Esta   revision   tendra   exclusivamente   una   finalidad   de   apoyo   t6cnico   y   pod fa
comprender  aspectos  relacionados  con  la  estructura  y  congruencia  interna  del
documento,   fundamentaci6n,    identificaci6n   de   personas,   lugares,   archivos   o
contenidos,  referencias  temporales,  correspondencia  de  imagenes  y  anexos,  asi
como la detecci6n de errores u omisiones de caracter formal.
La  revisi6n  adicional  no  implicara  autorizaci6n,  validaci6n  o  sustituci6n  de  la  fe

pdblica   ejercida,    ni   permitifa   modificar   el   sentido   de   los   hechos   percibidos
directamente  durante  la  diligencia.   La  oficial  electoral  que  practic6  la  actuaci6n
conservara en  todo  momento  la  responsabilidad  respecto de  lo constatado y sera

quien determine, bajo su responsabilidad, la version definitiva del acta que habra de
suscribir.

22.    Capacitaci6n y actualizaci6n
La capacitaci6n  constituye un  componente permanente para el adecuado ejercicio
de  la funci6n de  Oficialia  Electoral.  De conformidad con el  Reglamento, el  lnstituto
implementara  acciones  de  capacitaci6n,  actualizaci6n  y evaluaci6n  dirigidas  a  las

personas  que  tengan  delegada  esta  funci6n,  con  el  prop6sito  de  fortalecer  los
conocimientos,  habilidades y criterios  necesarios  para  el  ejercicio  de  la fe  ptlblica
electoral.
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La  formaci6n  debera  desarrollarse  de  manera  progresiva  y  combinar  contenidos
te6ricos  con  ejercicios  practicos,  analisis  de  casos  y  actividades  orientadas  a  la
aplicaci6n de los conocimientos adquiridos.

Entre otros temas, la capacitaci6n podra comprender:
•     Naturaleza, alcances y limites de la fe pdblica electoral;
•      Marcojuridico aplicable;
•     Recepci6n, analisis y atenci6n de peticiones;
•     Planeaci6n y desarrollo de diligencias;
•     Elaboraci6n de actas circunstanciadas;
•     Redacci6n juridica y lenguaje objetivo;
•     Actuaciones en lugares fisicos;
•     Constataci6n   de   contenidos   en   internet,   redes   sociales   y   plataformas

digitales;
•     Obtenci6n,  incorporaci6n y resguardo de evidencia digital;
•     Tratamiento    de    archivos    de    audio,    video,    imagenes    y    documentos

electr6nicos;
•     Utilizaci6n del sjstema Electr6nico de oficialia  Electoral;
•     Expedici6n de copias certificadas fisicas y electr6nicas;
•     Protecci6n de datos personales y manejo de informaci6n;
•     Seguridad durante las diligencias; y
•     Criterios institucionales derivados de la experiencia operativa.

La capacitaci6n  podra organizarse atendiendo al momento en que se encuentre la
oficial  electoral  o  a   las  necesidades  derivadas  del  desarrollo  de   los  procesos
electorales:

Ingreso o
delegaci6n

inicial

Naturaleza de la fe pdblica electoral,
atribuciones y limites de la funci6n,

procedimiento general de actuaci6n,
elaboraci6n del acta circunstanciada,

evidencia fisica y digital,  protecci6n de datos

y medidas basicas de seguridad.

Evaluaci6n diagn6stica,
ejercicios pfacticos y
actividades guiadas.
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Etapa inicial de
Talleres de redacci6n, elaboraci6n de actas,

Ejercicios peri6dicos,  revisionsimulaci6n de diligencias, analisis de casos,
desempeF`o manejo del Sistema Electr6nico,  papeleria de productos y

oficial y resguardo de evidencia. retroalimentaci6n tecnica.

Previo al  inicio

Actualizaci6n  normativa,  modificaciones Registro de participaci6n y,

procedimentales,  integraci6n y cuando corresponda,
de un proceso funcionamiento de 6rganos temporales, evaluaci6n o ejercicio de

electoral formatos,  perfiles de acceso,  logistica y actualizaci6n.

previsi6n de escenarios de atenci6n.

Durante el
Actualizaciones breves sobre incidencias Registro de criterios,

recurrentes, criterios operativos, materiales de consulta,

proceso modificaciones normativas o procedimentales preguntas frecuentes o notas
electoral y situaciones identificadas durante el ejerclcio tecnicas.

de la funci6n.

Al concluir el Analisis de experiencias,  incidencias,  buenas
Documento de leccionesaprendidas,propuestasde

proceso practicas, dificultades operativas y mejora y actualizaci6n de
electoral oportunidades de mejora. materiales, formatos oanexos.

22.1  Capacitaci6n inicial y practica supervisada
Cuando una persona reciba por primera vez la delegaci6n para ejercer la funci6n de
Oficialia  Electoral,  debera  procurarse  que,  previo  a  la  realizaci6n  aut6noma  de
actuaciones,   cuente  con  conocimientos  basicos  sobre  el  marco  normativo,   los

procedimientos aplicables y la elaboraci6n de actas circunstanciadas.

En  funci6n  de  las  necesidades  operativas,  podran  implementarse  ejercicios  de
simulaci6n,   elaboraci6n   de   actas   modelo,   analisis   de   diligencias   previamente
realizadas o acompafiamientos practicos que permitan familiarizar a la persona con
las distintas etapas de una actuaci6n.

La    practica    supervisada   tendra    una   finalidad   formativa   y    no   sustituira    las
formalidades exigidas para el ejercicio de la fe pdblica electoral.
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22.2 Actualizaci6n permanente
Las   actividades   de   capacitaci6n   no   deberan   limitarse   a   la   etapa   inicial   de
delegaci6n.   La   Unidad   de   Oficialia   Electoral   podra   implementar   acciones   de
actualizaci6n   cuando  se   presenten   reformas   normativas,   modificaciones  a   los
sistemas institucionales, nuevos criterios jurisdicciona[es o administrativos, cambios
en los procedimientos internos o situaciones operativas que ameriten la emisi6n de
orientaciones comunes.

Estas  actividades  podran  desarrollarse  mediante  cursos,  talleres,  reuniones  de
trabajo,   ejercicios   pfacticos,   documentos   de   consulta,   capsulas   informativas,
sesiones virtuales o cualquier otro mecanismo que facilite la actualizaci6n oportuna
del personal.

22.3 Analisis de casos y retroalimentaci6n
El  analisis  de  actuaciones  constituye  una  herramienta  de  aprendizaje  y  mejora
continua.     Para    tal    efecto,     podran     utilizarse    ejercicios    hipoteticos,     casos
anonimizados o versiones preparadas especificamente con fines formativos.

Cuando se utilicen actuaciones reales, deberan adoptarse las medidas necesarias
para   proteger   los   datos   personales,   informaci6n   confidencial   o   cualquier  otro
contenido cuya difusi6n se encuentre restringida.

La retroalimentaci6n debera centrarse principalmente en aspectos como:
•     Correcta aplicaci6n del marcojuridico;
•      Delimitaci6n del objeto de  la diligencia;
•     Metodologia empleada;
•     Suficiencia del cercioramiento;
•     Objetividad de la narraci6n;
•     Congruencia cronol6gica;
•     ldentificaci6n de elementos de prueba;
•     Tratamiento de evidencia fisica o digital;
•     Correcta integraci6n de anexos; y
•     Claridad y consistencia del acta circunstanciada.
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Las  observaciones  no  deberan  orientarse  a  imponer  preferencias  personales  de
redacci6n   cuando   las   diferencias   de   estilo   no   afecten   la   claridad,   precision,
objetividad o validez de la actuaci6n.

22.4 Gesti6n del conocimiento institucional
La  Unidad  de  Oficialia  Electoral  procurara  sistematizar las experiencias derivadas
del   ej.ercicio   de   la   funci6n   con   el   prop6sito   de   identificar   buenas   pfacticas,
incidencias   recurrentes  y  criterios  que  puedan   resultar  tltiles  para  actuaciones

posteriores.

Para ello podran elaborarse y actualizarse, entre otros instrumentos:
•     Bancos de ejercicios y casos practicos;

Preguntas frecuentes;
•     Fichaso notastecnicas;
•     Criterios operativos;
•     Materiales de capacitaci6n;
•     Modelos o ejemplos de actuaci6n;
•     Registros de incidencias; y
•     Documentos de lecciones aprendidas.

Estos   instrumentos   tendran   una   finalidad   de   orientaci6n   y   apoyo   y   deberan
actualizarse   cuando   existan   modificaciones   normativas,   criterios   posteriores   o
cambios en  los procedimientos institucionales.

22.5 Evaluaci6n de la capacitaci6n
Cuando  la  naturaleza  de  la  actividad  lo  permita,  podran  aplicarse  evaluacjones
diagn6sticas,  ejercicios practicos,  cuestionarios  u  otros mecanismos que permitan
identificar  el  grado  de  comprensi6n  de  los  contenidos  y  detectar  necesidades
adicionales de capacitaci6n.

Los resultados de estas actividades deberan utiljzarse prioritariamente para orientar
acciones  de  actualizaci6n  y  fortalecimiento  de  competencias,  sin  perjuicio  de  los
efectos que, en su caso, estaplezca expresamente la normativa aplicable.
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23.    Situaciones especiales y criterios de contingencia
Durante   el   ejercicio   de   la   funci6n   de   Oficialia   Electoral   pueden   presentarse
circunstancias  imprevistas  que  dificulten,  interrumpan  o  condicionen  el  desarrollo
ordinario  de  una  diligencia.  En  estos  casos,  la  oficial  electoral  debera  actuar con
objetividad,  prudencia  y  apego  a  la  normativa  aplicable,  procurando  preservar  la
integridad   de   la   actuaci6n,   la   seguridad   del   personal   y   la   trazabilidad   de   las
decisiones adoptadas.

Los  criterios  contenidos  en   este  apartado  tienen   una  finalidad   operativa  y  de
orientaci6n. Su aplicaci6n debefa atender a las circunstancias particulares de cada
caso y no sustituye las disposiciones reglamentarias ni las determinaciones que, en
su caso, corresponda adoptar a la autoridad competente.

anl,rs(I|,I, !Ti]Iir:I-I.]IiiLsti[.[eli[.I:

Dos o mss asuntos Atender el orden de registro y las reglas de prioridad previstas en  la
urgentes de atenci6n normativa,  particularmente cuando se trate de contenido

simultanea susceptible de modificaci6n, eliminaci6n o desaparici6n.  Informar a
la  Unidad de Oficialia Electoral para valorar la redistribuci6n de

asuntos y realizar la asignaci6n correspondiente conforme a
competencia,  delegaci6n,  disponibilidad y urgencia.

Contenido electr6nico no Documentar el estado que efectivamente se encuentre disponible al
disponible al momento de momento de la constataci6n,  incluyendo, cuando sea posible, fecha

la diligencia y hora, direcci6n electr6nica, mensaje de error, aviso de contenido
no disponible o cualquier otro elemento perceptible.  No debefa

afirmarse la existencia o contenido de informaci6n que no haya sido

percibida directamente durante la diligencia.

Contenido que se Preservar la evidencia obtenida inicialmente, documentar la
modifica durante la modificaci6n advertida y,  cuando resulte posible, generar una nueva

diligencia evidencia que permita identificar con claridad  la secuencia temporal
de los cambios observados.

Interrupci6n de internet o Verificar la conexi6n institucional,  registrar la hora y naturaleza de la
falla de conectividad incidencia e intentar nuevamente el acceso. Cuando la falla persista

y la naturaleza urgente del asunto lo justifique,  pod fa valorarse la
utilizaci6n de otro medio institucional seguro, dejando constancia de

la circunstancia y del mecanismo empleado.
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Falla del  Sistema Documentar la incidencia,  conservar la informaci6n y evidencia
Electr6nico disponible por los medios institucionales autorizados y comunicar la

situaci6n a la instancia competente para su atenci6n.  Una vez
restablecido el servicio,  debefa regularizarse el registro de  la

actuaci6n conforme a la normativa aplicable.

Perdida,  daFlo o lnformar de inmediato a la instancia correspondiente,  preservar las
imposibilidad de acceso copias institucionales que se encuentren disponibles, evitar

a evidencia o equipo manipulaciones que puedan comprometer la informaci6n y
institucional documentar las circunstancias del incidente.  Debefan observarse

los protocolos institucionales en materia de seguridad de la
informaci6n, archivo y resguardo de bienes.

Falla del dispositivo Asentar la incidencia cuando esta resulte relevante para la
utilizado para obtener diligencia y, de ser posible, continuar mediante otro equipo

imagenes, audio o video institucional autorizado.  No deberan incorporarse elementos cuya

procedencia, temporalidad o correspondencia con la actuaci6n  no
pueda establecerse adecuadamente.

Persona que obstaculiza, Mantener una conducta neutral, evitar confrontaciones y priorizar la
confronta o impide el integridad fisica del personal.  Cuando exista riesgo o resulte

desarrollo de la diligencia imposjble continuar la actuaci6n en condiciones de seguridad,
debefa valorarse la suspension o retiro del lugar.  Cuando las

circunstancias lo ameriten,  pod fa solicitarse el auxilio de la fuerza

ptlblica en terminos de la normativa aplicable, dejando constancja
de ello en el acta.

No se accede a lugares La oficial electoral no debera ingresar por la fuerza ni exceder las
facultades que le hayan sido conferidas.

lmposibilidad  material de Describir las acciones realizadas para ubicarlo,  referencias
localizar el  lugar consultadas, vialidades recorridas,  sefialamientos observados y

seFlalado cualquier otro elemento objetivo utilizado para el cercioramiento.  Si

pese a ello no fuera posible localizarlo, debera asentarse dicha
circunstancia sin formular inferencias sobre su existencia o

inexjstencia.

Domicilio o lugar distinto Verificar nuevamente los datos disponibles y dejar constancia de las
al sefialado en  la petici6n circunstancias observadas.  La diligencia debera mantenerse dentro

del objeto autorizado y no ampliarse a lugares distintos salvo que
exista fundamento y condiciones para ello.
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Persona se niega a Asentar objetivamente la negativa y las circunstanclas en que

proporcionar datos, ocurri6.  No debefa presionarse a la persona ni atribuirle motivos
identificarse o realizarunamanifestaci6n que no hayan sido expresamente manifestados.

Existencia de Evitar incorporar informaci6n innecesaria o ajena al objeto de la
informaci6n, objetos o petici6n.  Unicamente debefan asentarse aquellos elementos cuya

circunstancias ajenas al identificaci6n resulte indispensable para contextualizar

objeto de la diligencia adecuadamente el hecho constatado.

Solicitud de valoraci6n Limitar la actuaci6n a los hechos y elementos susceptibles de
tecnica,  pericial o percepci6n directa mediante los sentidos o a traves de las

especializada herramientas ordinarias utilizadas para la diligencia.  Cuando lo
solicitado exija conocimientos tecnicos o periciales ajenos a la
funci6n de Oficialia Electoral, debefa procederse conforme a la

normativa aplicable.

Solicitud  de emitir La oficial electoral debera abstenerse de emitir conclusiones sobre
opini6n,  calificaci6n la legalidad, autenticidad, veracidad,  responsabilidad o

juridica o conclusi6n consecuencias juridicas de los hechos constatados. Su actuaci6n
sobre los hechos debera limitarse a dar fe de aquello que perciba directamente en el

ejercicio de la funci6n.

Contenido de acceso Documentar la restricci6n advertida y evitar mecanismos destinados
restringido, cuenta a eludir controles de acceso.  EI ingreso unicamente podra

privada o informaci6n realizarse cuando exista un medio legitimo y autorizado para ello

protegida porcredenciales conforme al objeto y circunstancias de la diligencia.

lmposibilidad  de concluir Dejar constancia de las actuaciones realizadas,  las causas
la diligencia concretas que impidieron continuar y, en su caso,  las condiciones

que podrian permitir su  reanudaci6n.  La imposibilidad  de concluir
no autoriza a completar mediante inferencias aquello que no pudo

ser constatado.

23.1  Criterios generales ante contingencias
Ante   cualquier  situaci6n   no   prevista   expresamente   en   este   Manual,   la   oficial
electoral debera procurar:

1.    Preservar su  integridad y la de las personas que participen en  la diligencia;
2.   Mantener la objetividad e imparcialidad de la actuaci6n;
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3.   Evitar exceder el objeto de la petici6n o las facultades conferidas;
4.   Documentar de manera clara las incidencias relevantes;
5.   Preservar la evidencia obtenida por medios institucionales seguros;
6.   Evitar reconstruir, completar o inferir hechos que no hayan sido directamente

constatados;
7.   Comunicar oportunamente a  la  Unidad de Oficialia  Electoral  las  incidencias

que puedan comprometer la continuidad, integridad o validez de la actuaci6n;
8.   Continuar  la  diligencia   llnicamente  cuando  existan   condiciones  juridicas,

tecnicas y de seguridad suficientes para ello.

23.2 Registro de incidencias
Cuando   una   contingencia   incida   de   manera   relevante   en   el   desarrollo   de   la
diligencia, debera quedar asentada en el acta circunstanciada de forma cronol6gica

y Objetiva.

EI registro debefa precisar, cuando corresponda:
•     La hora aproximada o exacta en que ocurri6;
•     La naturaleza de la incidencia;
•     Las condiciones observadas;
•     Las acciones realizadas para atenderla;
•     Los resultados obtenidos; y
•     La forma en que la incidencia afect6 o no la continuidad de la actuaci6n.

La   descripci6n   debefa   limitarse   a   hechos   verjficables   y   evitar   apreciaciones
especulativas sobre las causas de la  incidencia cuando estas no hayan podido ser
comprobadas.

23.3 Continuidad y suspensi6n de la diligencia
La existencia de una contingencia  no  implicafa  necesariamente  la conclusion de  la
actuaci6n.   Cuando  sea   posible  continuar  en   condiciones  adecuadas,   la  oficial
electoral pod fa  proseguir la diligencia  dejando constancia de  la  incidencia y de  las
medidas adoptadas.

Cuando  las  condiciones  tecnicas,  juridicas  o  de  seguridad  impidan  continuar  de
manera razonable, debera suspenderse o darse por concluida la actuaci6n respecto
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de aquello que no pueda ser constatado, asentando de manera suficiente las causas
correspondientes.

En  ningtln  caso deberan  incorporarse al acta  hechos,  contenidos o circunstancias

que no  hayan  sido directamente percibidos o comprobados durante el ejercicio de
la funci6n.

24.    Formatos disponibles.
24.1  Formato de petici6n por comparecencia

Asunto:  Petici6n de e|.ercicio de la funci6n de Oficialia Electoral
Petici6n: [nl]mero de registro]

[6rgano del lnstituto ante el que se presenta]
lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato
Presente.

En   [lugar],   Guanaj.uato,   siendo   las   [hora]   horas   del   [fecha],   ante   la   persona
licenciada  [nombre y  cargo],  persona  servidora  pl]blica  del  lnstituto  Electoral  del
Estado de  Guanajuato  con  delegaci6n  vigente  para ejercer la funci6n  de  Oficialia
Electoral,  comparece  [nombre completo de  la  personal,  quien  se  identifica  con
[tipo  de  identificaci6n  y  datos  necesarios  para  individualizarla],  documento
cuya fotografia corresponde con sus rasgos fison6micos y que,  una vez tenido a la
vista, le es devuelto.

La persona compareciente manifiesta actuar con el caracter de [representaci6n o
calidad  con  la  que  comparece]  y  solicita  el  ejercicio  de  la  funci6n  de  Oficialia
Electoral respecto de los siguientes actos o hechos:

OBJETO DE LA PETIC16N
[Describir de manera clara, expresa y concreta los actos o hechos cuya constataci6n
se  soljcita,  senalando  las  circunstancias  de  modo,  tiempo  y  lugar  que  permitan
identificarlos   y,   cuando   corresponda,    Ia   ubicaci6n   precisa,   vinculo   o   medio
electr6nico en el que puedan ser constatados.]
Asimismo,  manifiesta  que  los  actos  o  hechos  sehalados  guardan  relaci6n  con  la
materia electoral por las siguientes razones:

[Precisar la vinculaci6n con la materia electoral y, cuando corresponda, la
posible afectaci6n que se sehala.]
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Para  sustentar  y  posibilitar  la  atenci6n  de  la  petici6n,  proporciona  los  siguientes
elementos:

1.    [Domicilio,  ubicaci6n,  enlace electr6nico  u otro dato].
2.   [Fecha u  horario en que puede realizarse la constataci6n].
3.   [Anexos o elementos adicionales].

Anexos:
[ldentificar individualmente cada documento,  imagen, archivo, vinculo u otro

elemento entregado.]
Por lo anteriormente expuesto,  se tiene  por formulada  la  presente  petici6n,  previa
lectura  de  su  contenido  a  la  persona  compareciente,  quien  manifiesta  estar  de
acuerdo con lo asentado y firma para constancia.

[Lugar y fecha]
[Nombre y firma de la persona compareciente]

[Cafacter con el que comparece]
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24.2    Formato    de    solicitud    de    Oficialia    Electoral    dentro    de    un
procedimiento sancionador

Oficio:  [numero]
Asunto:  Se solicita diligencia de Oficialia  Electoral

Expediente: [clave del procedimiento]

[6rgano del lnstituto ante el que se presenta]
lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato
Presente.

En relaci6n con el expediente [clave], radicado ante [autoridad sustanciadora], y
con   fundamento   en   las   disposiciones   aplicables   de   la   Ley  de   lnstituciones  y
Procedimientos  Electorales  para el  Estado de Guanajuato y del  Reglamento de  la
Oficialia  Electoral  del  lnstituto  Electoral  del  Estado  de  Guanajuato,  se  solicita  el
ejercicio de la funci6n de Oficialia Electoral como diligencia necesaria para la debida
sustanciaci6n del procedimiento.

Objeto de la diligencia
Se solicita constatar objetiva y directamente:

[Descripci6n concreta del acto, hecho, contenido o elemento cuya existencia
y caracteristicas debefan ser constatadas.I

Para la practica de la diligencia se proporcionan  los siguientes datos:
•     Lugaro medio de constataci6n:  [dato].

•     Fecha u horario, ensu caso: [dato].
•     Liga electr6nica, en su caso:  [URL completa].

•    Aspectos especificos que debefan constatarse: [descripci6n].
•     Anexos:  [identificaci6n].

La  actuaci6n  debera  limitarse  a  la  constataci6n  objetiva  de  aquello  que  resulte
perceptible  directamente  por  la  oficial  electoral,  sin  efectuar valoraciones  sobre  la
legalidad, autenticidad, alcance probatorio o eventual configuraci6n de infracciones.
Una vez concluida la diligencia y elaborada el acta circunstanciada correspondiente,
debera    remitirse   a   esta   autoridad   sustanciadora   por   el   medio   institucional
correspondiente, para su incorporaci6n al expediente.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma de la persona servidora pdblica solicitante]
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24.3 Formato de remisi6n de petici6n al 6rgano institucional competente

Oficio:  [ndmero]
Asunto:  Se remite petici6n de Oficialia  Electoral

[Organo o persona competente]
lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato
Presente.

Petici6n:  [clave]

Se  hace  de  su  conocimiento  que  el  [fecha],  a  las  [hora]  horas,  fue  recibida  una
petici6n para el ejercicio de la funci6n de Oficialia  Electoral,  registrada con  la clave
[ndmero], cuyo objeto consiste sustancialmente en:

[Sintesis clara y objetiva de los actos o hechos cuya constataci6n se solicita.I

Del analisjs de la petici6n y de los datos proporcionados se advierte que su atenci6n
corresponde  a   [6rgano  institucional],  en   raz6n  de  [competencia  territorial,
material o funcional].

En consecuencia,  con fundamento en  las disposiciones aplicables del Reglamento
de la  Oficialia  Electoral del  lnstituto  Electoral del  Estado de Guanajuato,  se remite
la  peticj6n  y  sus  anexos  para  su  atenci6n  y  determjnaci6n  conforme  a
derecho.

La  remisi6n  debera  registrarse  en  el  Sistema  Electr6nico  de  Oficialia  Electoral,
conservando la trazabilidad de la petici6n original.
Hagase  del  conocimiento  de  la  persona  solicitante  y  de  la  Unidad  de  Oficialia
Electoral para los efectos conducentes.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma]



"iiiiiiilEEG
lNSTITUTO ELECTOIIAL
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

•.
FF=-== E*utLOcll-

2oae . 2o27 ---
E#g&6Se d. |unlo de 2027

24.4 Formato de remisi6n de petici6n relac.Ionada con materia electoral
federal

Oficio:  [ndmero]
Asunto: Se remite petici6n relacionada con materia electoral federal

Petici6n:  [clave]
Vocalia Secretarial de la Junta Local Ejecutiva
lnstituto Nacional Electoral en el Estado de Guanajuato
Presente.

EI  [fecha],  a  las [hora]  horas,  este  lnstituto  recibi6  una  petici6n  para el ejercicio de
la funci6n de Oficialia Electoral, registrada con la clave [ntlmero], mediante la cual
se solicita sustancialmente:

[Sintesis objetiva de la petici6n.]

Del  analisis  preliminar de  los  actos  o  hechos  sefialados se  advierte  que  estos  se
encuentran  relacionados  con  [precisar  proceso,  elecci6n,  autoridad,  sujeto  o
normativa de naturaleza federal].

En   atenci6n  al  ambito  competencial  que  corresponde  a  ese   lnstituto  Nacional
Electoral, se remite la petici6n, junto con la documentaci6n que la acompafia,  para
que determine lo que conforme a sus atribuciones corresponda.

Lo anterior se  realiza sin  prejuzgar sobre  la procedencia de  la  petici6n  ni sobre  la
existencia,  naturaleza  o  alcance  de  los  actos  o  hechos  sefialados  por la  persona
solicitante.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma]



iiiiiiilEEG
INSTITUTO ELECTOIRAL
DEL  ESTADO  DE GUANAJUATO

..
F=ii-EbeutledC-

aeae . 2oz7

24.5 Formato de admisi6n de petici6n

[Persona solicitante]
Presente.
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Oficjo:  [ndmero]
Asunto:  Se admite petici6n de Oficialia Electoral

Petici6n:  [clave]

Se  hace  de  su  conocjmjento  que  el  [fecha],  a  las  [hora]  horas,  fue  recibida  su
petici6n para el ejercicio de la funci6n de Oficialia  Electoral,  registrada con  la clave
[ndmero], mediante la cual solicita sustancialmente:

[Descripci6n concreta del objeto de la petici6n.I

Una vez revisados los requisitos previstos en el Reglamento de la Oficialia Electoral
del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   y   analizada   la   informaci6n
proporcionada, se determina admitir la petici6n, al advertirse que cuenta con los
elementos  necesarios  para  realizar  la  actuaci6n  solicitada  y  no  se  actualiza,  de
manera preliminar, alguna causa que impida su atenci6n.

En consecuencia, se procedera a realizar las actuaciones necesarias para constatar
los  actos  o  hechos  materia  de  la  petici6n,  dentro  de  los  terminos  previstos  en  la
normativa   aplicable   y   procurando   preservar   aquellos   elementos   que,   por   su
naturaleza,   sean   susceptibles   de   modificarse,   desaparecer   o   dejar  de   estar
disponibles.

La  admisi6n  dnicamente determina  la  procedencia de  la  practica de  la  diligencia y
no  implica  pronunciamiento alguno  respecto de  la  legalidad  de  los  actos  o
hechos,  su  autenticidad,  alcance  probatorio  o  eventual  configuraci6n  de
alguna infracci6n electoral.

Notifiquese  a   la   persona  solicitante  y  registrese   lo  conducente  en  el   Sistema
Electr6nico de Oficialia  Electoral.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firrna de la oficjal electoral]
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24.6 Formato de requerimiento
Oficio:  [ndmero]

Asunto: Se formula requerimiento
Petici6n:  [clave]

[Persona solicitante]
Presente.

El [fecha], a las [hora] horas, fue recibida su petici6n de Oficialia Electoral, registrada
bajo la clave [ndmero],  mediante la cual solicita:

[Sintesis de la petici6n.I

Del analisis realizado se advierte que la petici6n no cuenta con la totalidad de los
elementos necesarios para determinar su procedencia y, en su caso, practicar
la diligencia,  especificamente  respecto del  requisito  previsto en el articulo  18  del
Reglamento, fracci6n [indicar], del Reglamento de la Oficialia Electoral del lnstituto
Electoral del Estado de Guanajuato, consistente en:

[ldentificar el requisito.I

En el caso concreto,  la informaci6n proporcionada resulta  insuficiente porque:
[Explicaci6n individualizada, fundada y motivada. No limitarse a reproducir el

requisito reglamentario.I

En  consecuencia,  con fundamento en el articulo 26 del  Reglamento de la Oficialia
Electoral, se le requiere para que, dentro de las veinticuatro horas siguientes
a la notificaci6n del presente, proporcione o precise lo siguiente:

[Sefialar clara y exhaustivamente la informaci6n que debe proporcionarse.I

Una  vez  desahogado  el  requerimiento  se  realizara  nuevamente  el  analisis  de  la
petici6n para determinar lo que conforme a derecho corresponda.

Se hace de su conocimiento que, de no atenderse el presente requerimiento dentro
del plazo concedido,  Ia petici6n sera declarada improcedente en t6rminos del
articulo  24  del  Reglamento.  Notifiquese  a  la  persona  solicitante  y  registrese  lo
conducente en el Sistema  Electr6nico de Oficialia  Electoral.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma]
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Oficio:  [ndmero]
Asunto:  Se determina el desechamiento de la petjci6n

Petjci6n:  [clave]

El  [fecha]  fue  recibida  su  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  registrada  con  la  clave
[ndmero],  mediante la cual solicita:

[Sintesis del objeto.I

Del analisis integral de la petici6n se advierte que se actualjza el supuesto previsto
en  el  articulo  25,  fracci6n  [indicar],  del  Reglamento  de  la  Oficialia  Electoral  del
lnstituto  Electoral del Estado de Guanajuato, debido a lo siguiente:

Analisis del caso concreto
[Desarrollar los hechos y circunstancias particulares.I

Determinaci6n
Los  elementos  anteriormente  sefialados  permiten  concluir  que  se  actualiza  la
causal  de  desechamiento  prevista  en  el  articulo  25,  fracci6n  [indicar],  del
Reglamento,  por  lo  que  no  resulta  juridicamente  procedente  iniciar  la  actuaci6n
solicitada.

La  presente  determinaci6n  se  encuentra  ljmitada  exclusivamente  al  analisis  de
procedencia  de  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral  y  no  constituye  pronunciamiento
respecto del fondo de los actos o hechos sefialados.

Notifiquese  a  la  persona  solicitante  y  registrese  la  determinaci6n  en  el  Sistema
Electr6nico de Oficialia  Electoral.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma]
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24.8 Formato de improcedencia
Oficio:  [ndmero]

Asunto: Se declara improcedente petici6n de Oficialia Electoral
Petici6n:  [clave]

[Persona solicitante]
Presente.

EI  [fecha]  fue  recibida  su  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  registrada  bajo  la  clave
[ntlmero], cuyo objeto consiste en:

[Sintesis concreta.I

Analizada  la  petici6n  y,  en  su  caso,  las  constancias  derivadas  del  requerimiento
formulado  previamente,  se  advierte  que  se  actualiza  el  supuesto  previsto  en  el
articulo 26, fracci6n  [indicar],  del  Reglamento de  la Oficialia  Electoral del  lnstituto
Electoral del Estado de Guanajuato, por las siguientes razones:

Analisis
[Exponer de manera individualizada los hechos, la disposici6n aplicable y la

relaci6n entre ambos.I

Determinaci6n
Por  las  consideraciones  expuestas,  se  dec[ara  improcedente  la  petici6n  de
Oficialia  Electoral,  al  actualizarse  la  causal  prevista  en  el  articulo  26,  fracci6n
[indicar], del Reglamento.

La presente determinaci6n se refiere exclusivamente a la procedencia del ejercicio
de  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral  y  no  constituye  un  pronunciamiento  sobre  la
existencia de una infracci6n electoral ni sobre los derechos que, en su caso, puedan
hacerse valer ante otra autoridad o mediante una via distinta.

Notifiquese  a  la  persona  solicitante  y  registrese  la  determinaci6n  en  el  Sistema
Electr6nico de Oficialia  Electoral.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma]
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24.9 Formato de admisi6n parcial
Oficio:  [ndmero]

Asunto:  Se determina la admisi6n parcial de petici6n
Petici6n:  [clave]

[Persona solicitante]
Presente.

EI  [fecha]  fue  recjbida  su  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  registrada  bajo  la  clave
[ndmero], mediante la cual solicita la constataci6n de diversos actos o hechos. Para
efectos  de  determinar  su  procedencia,  cada  uno  de  los  puntos  planteados  fue
analizado individualmente:

PRIMERO. [ldentificar acto o hecho]
Determinaci6n: Se admite.

Razones:
[Fundamentaci6n y motivaci6n.]

En consecuencia, se procedera a la pfactica de la diligencja respecto de este punto
en  los terminos previstos por el Reglamento.

SEGUNDO. [ldentificar acto o hecho]
Determinaci6n: [Se requiere / se desecha / se declara improcedente].

Razones:
[Fundamentaci6n y motivaci6n especifica.]

[Incluir, cuando corresponda,  plazo y efectos del requerimiento.I

TERCERO. [ldentificar acto o hecho]
Por lo anterior,  Ia  petici6n se admjte exclusivamente respecto de  los actos o
hechos  identificados  expresamente  como  procedentes,  sin  que  ello  implique
pronunciamiento  alguno  sobre  su   legalidad,   autenticidad,   alcance   probatorio  o
eventual configuraci6n de una infracci6n.

Notifiquese  y  registrese  la  determinaci6n  en  el  Sistema  Electr6nico  de  Oficialia
Electoral.

Atentamente
[Lugar y fecha]

[Nombre, cargo y firma]
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24.10 Formato de petici6n de Oficialia Electoral para la constataci6n de
liga electr6nica con contenido efimero

[6rgano institucional competente para recibir la petici6n]
lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato
Presente.

Quien suscribe, [nombre completo de la persona solicitante], con el caracter de
[precisar  la  calidad,  representaci6n  o  personalidad  con  la  que  comparece],
sefialando como medio para recibir notificaciones [el que corresponda conforme
a la  normativa aplicable], con fundamento en  los articulos 3,17,18,19, 23,  34 y
demas  relativos  y  aplicables  del  Reglamento  de  la  Oficialia  Electoral  del  lnstituto
Electoral  del  Estado  de  Guanajuato,  comparezco  para  solicitar  el  ejercicio  de  la
funci6n  de  Oficialia  Electoral  respecto  del  contenido  electr6nico  que  se  precisa  a
continuaci6n.

OBJETO DE LA PETIC16N
Solicito  que  se  constate  la  existencia  y  contenido  disponible  en  la  siguiente  liga
electr6nica:

[lnsertar URL completa]

Hago del conocimiento que el contenido cuya constataci6n se solicita es de caracter
efimero o de vigencia limitada,  por lo que existe la posibilidad de que deje de estar
disponible  por  el  transcurso  del  tiempo  o  por  las  caracteristicas  propias  de  la
plataforma digital en  la que se encuentra alojado.

HECHOS
Articulo 18 del Reglamento.

Fracci6n  Ill.  Contener  una  narraci6n  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;

Fracci6n IV.  Proporcionar datos que permitan  la  ubicaci6n  precisa del  lugar donde
tenga verificativo el acto o hecho que se deba constatar;
La narraci6n de los hechos debera de contener la fecha en que la persona solicitante
se percat6 de la existencia de la liga electr6nica,  Ia red social en que se encuentra,
Ia   hora  estimada   de   la   publicaci6n   de   la   hjstoria   -la   red   lo   indica-,   el   tiempo
transcurrido  desde  su   publicaci6n   al   momento   de   la   visualizaci6n   y  el  tiempo
restante de vida l]til de la historia (hasta que desaparezca).
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[Explicar concretamente  por qu6 el  contenido  puede  desaparecer,  dejar de
estar disponible o modificarse con motivo del transcurso del tjempo o de las
caracteristicas de la plataforma.I

En consecuencia, se solicita su atenci6n con la celeridad prevista para este tipo de
contenidos,  pues  la demora en  la  realizaci6n de  la diligencia  podria ocasionar que
el elemento materia de constataci6n deje de encontrarse disponible.

Fracci6n  V.   Hacer  referencia  a   una   afectaci6n  en   la  contienda  electoral  o  la
legislaci6n electoral local;

Debera realizarse una narraci6n clara y precisa en la que se exponga el contenido
general de la historia publicada.  En su caso, se deberan incluir los textos, imagenes
o elementos especificos que sean visibles, describiendolos brevemente.

Asimismo, debera sefialar una afectaci6n a la contienda electoral o vulneraci6n a la
legislaci6n electoral local.

Fracci6n Vl. Acompafiarse de los medios indiciarios en caso de contarse con ellos;
1.   [Nilmero] captura(s) de pantalla del contenido;
2.   [archivo de video / grabaci6n de pantalla / imagen / documento];
3.   [otros elementos disponibles].

Por lo expuesto, solicito se tenga por presentada la presente petici6n y, de resultar
procedente conforme a la normativa aplicable, se practique la diligencia de Oficialia
Electoral correspondiente.

[Lugar], Guanajuato, a [fecha].
[Nombre completo de la persona solicitante]

[Caracter con el que comparece]
[Firma]
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24.11  Leyenda de certificaci6n de copia

========================  CERTIFICAC16N  ============ ------------
FIRMAS:  Firma  legible  del  suscrito,  [nombre  y  cargo  de  la  persona  facultada
para certificar], del  lnstituto  Electoral del Estado de Guanajuato,  en funciones de
oficial electoral y un  sello de autorizar que dice:  [autoridad electoral],  OFICIALiA
ELECTORAL,  Secretaria  Ejecutiva y al centro el Escudo Nacional.  Doy Fe.

ES   COPIA   CERTIFICADA,   [ntlmero   correspondiente],   EN   SU   ORDEN   DE
EXPEDICION,  TOMADA  FIELMENTE  DE  SU  MATRIZ  QUE  OBRA  EN  EL  LIBRO

[ndmero  correspondiente],  DEL  ARCHIVO  Y  CARPETA  DE  ESTA  [autoridad
electoral].

La presente copia certificada consta de [ntlmero con letra y mlmero] fojas tltiles,
utilizadas  [por ambos  lados/dnicamente por su anverso], y contiene [ntlmero]
anexos, consistentes en [descripci6n individualizada].

Se expide a favor de  [nombre y, en su caso,  cargo],  en  [Iugar],  Guanajuato,  el
[fecha completa].

DOY FE.
[Nombre y fjrma de la persona facultada]

[Cargo]
[Sello, cuando corresponda conforme al medio de expedici6n]

Tratandose    de    copias    certificadas    electr6nicas,     deberan     observarse     las
disposiciones    reglamentarias   aplicables    a    la    firma    electr6nica,    integridad    y
validaci6n del documento.
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24.12 Raz6n de apertura de libro

RAZ6N DE APERTURA DEL LIBRO [NUMERO]
La persona suscrita  [nombre y cargo],  servidora ptlblica del lnstituto  Electoral del
Estado de Guanajuato facultada para ejercer la funci6n de Oficialia Electoral,  HACE
CONSTAR:

Que en esta fecha se inicia el Libro [ndmero] de Oficialia Electoral, integrado por
cien   folios,    numerados   progresivamente   del   [folio   inicial]   al   [folio   final],
destinados  al  asentamiento  de   las  actas  circunstanciadas  que  se  generen  en
ejercicio       de       la       funci6n       de       Oficialia       Electoral       correspondiente       a
[Unidad/Junta/Consejo].

Los folios que integran el presente libro quedaran sujetos a las reglas de utilizaci6n,
control,  conservaci6n,   resguardo  y,  en  su  caso,  cancelaciones  previstas  en  el
Reglamento    de    la    Oficialia    Electoral    y    demas    disposiciones    institucionales
aplicables.

Se  extiende  la  presente  raz6n  en   [lugar],  Guanajuato,  el  [fecha],  para  debida
constancia.

DOY FE.
[Nombre, cargo, firma y sello]
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24.13 Raz6n de cierre de libro

RAZ6N DE CIERRE DEL LIBRO [NOMERO]

La persona suscrita  [nombre y cargo], servidora pt]blica del  lnstituto Electoral del
Estado de Guanajuato facultada para ejercer la funci6n de Oficialia Electoral, HACE
CONSTAR:

Que en esta fecha se cierra el Libro [ntlmero] de Oficialia Electoral, integrado por
los folios comprendidos del [folio inicial] al [folio final].

Durante   su   utilizaci6n   se   asentaron   [nllmero   con   letra   y   ntlmero]   actas
circunstanciadas, correspondientes a las claves siguientes:

[Relacionar las claves de las actas.]

Asimismo,   se   hace   constar  que   los   folios   [identificar,   en   su   caso]   fueron
[cancelados/no   utilizados/inutilizados],   por  las   razones  que  constan   en   los
reg istros correspond ientes.

Concluido el presente libro, este quedara bajo resguardo de [6rgano responsable],
de conformidad con  las disposiciones reglamentarias aplicables.

Se  extiende  la  presente  raz6n  en   [lugar],  Guanajuato,  el  [fecha],  para  debida
constancia.

DOY FE.
[Nombre, cargo, firma y sello]


