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1.  Introducci6n

La Oficialia  Electoral es una funci6n de orden  publico que nace con  la  reforma de 2014 y
tiene como finalidad dotar a determinadas personas servidoras publicas electorales de dar
fe  pdblica  para  constatar actos  en  materia  electoral,  que  podran  entre  otras  cuestiones
especificas,    utilizarse   en   un   procedimiento   investigador   instaurado   por   las   areas
competentes del  lnstituto.

Por sus  particularidades,  la  democracia  mexicana  continua  en  proceso de  construcci6n,

perfeccionamiento  y  consolidaci6n.  Por  lo  que,  acorde  a  la  realidad  que  enfrentan  las
personas actoras politicas y esta autoridad electoral, el pasado 24 de noviembre de 2023,
se aprob6 en sesi6n extraordinaria  por el Consejo General de este  lnstituto mediante el
acuerdo CGIEEG/087/2023 la emisi6n de un nuevo Peg/amento.

E:I r\uevo Reglamento de Oficialia Electoral del Instituto Electoral del Estado de Guanajuato
se  integra  por cincuenta  y tres  articulos  distribuidos  en  ocho  capitulos  y  cuatro  articulos
transitorios.

De entre los articulos transitorios,  en especifico el articulo cuarto se destaca el referente
al  Manual  de  Operaci6n  de  la  Oficialia  Electoral  en  el  que  se  precisan  los  term.inos
operativos  y  criterios  de  actuaci6n  para  el  adecuado  uso  de   los  elementos   basicos,
instrumentos y formatos en que se desempefiara la funci6n de Oficialia  Electoral,  el cual,
debera ser aprobado por la Junta Estatal Ejecutiva dentro de los diez dias siguientes a la
entrada en vigor del nuevo Peg/amenfo.

2, Objeto del  Manual de Operaciones

Definir los t6rminos operativos, el procedimiento y los criterios de actuaci6n que, de acuerdo
con la normatividad existente, se deberan de observar para el adecuado desempefio de la
funci6n de Oficialia  Electoral.

3. Observancia del  Manual de Operaciones

Todas  aquellas   personas  funcionarias  que  tengan  delegada   la  funci6n   de   la  oficialia
electoral  deberan  apegarse  a  la  aplicaci6n  estricta  del  presente  Manual,  y  en  caso  de

problemas de interpretaci6n o duda,  se estafa a lo que determine la Secretaria Ejecutiva o
en su caso a la persona Titularde la Oficialia Electoral, quien de conformidad con el articulo
12, fracci6n lx, del Peg/amento, establecera los criterios de actuaci6n que deberan regir el
actuar de las personas oficiales electorales.
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MANUAL  DE OPERACION

DE  LA  UNIDAD  DE  OFICIALiA  ELECTORAL

INSTITUTO  ELECTORAL  DEL ESTADO  DE GUANAJUATO

DESCRIPcloN DE SIGLAS Y NOMBRES CORTOS
UTILIZADOS EN  EL DOCUMENT0

lnstituto:  lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato;

Consejo General: Consejo General del lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato;

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

Ley:  Ley de lnstituciones y Procedjmientos 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  Instituto Electoral del  Estado de Guanajuato;

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

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

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

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

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

UTJCE:  unidad  T6cnica  Juridica  y  de  lo  Contencioso  Electoral  del  lnstituto  Electoral  del
Estado de Guanajuato.
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GLOSARIO

Adicional al establecido en el articulo 4 del I?eg/amento,  las personas oficiales electorales
deberan observar los siguientes terminos operativos.

Autorizaci6n: Se refiere al acto de autoridad de la persona 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.

Certeza  juridica.  Es  el  conocimiento  de  tener  la  seguridad  en  la  toma  de  decisiones
respecto a  una d/.//.genc/.a de cert/7r.cac/.6n con  base a las evidencias que la  persona oficial
electoral conoce o percibe.

Dicha certeza  debe existir en  la  persona oficial  electoral  a fin  de  realizar o no la  d/.//.gene/.a
c/e cert/.r/.caot.6n y por medio del aofa c/.rcunsfanct'ada que  levante trasmitir esa certeza,  de
tal  manera  que  al  revisar  el  acfa  a/+cunsfanc/.ada  no  exista  duda  o  confusi6n  sobre  la
decisi6n  tomada.  Es  por  ello  por  lo  que,  la  redacci6n  debe  ser  clara  y  lo  mas  explicita

posible,  anotando  todos  los  actos,  hechos  y  circunstancias  que  lo  llevaron  a  tener  esa
decisi6nl .

Certificar.  En  terminos generales,  la  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,
Iugares o medios que se dan en el desarrollo de una d/.//.gene/.a c}e cert/.f/.cac/.6n.  La persona
oficial electoral, debe asentar tales circunstancias al redactar el acta c/.rcunsfanc/.ada de una
solicitud   de   Oficialia   Electoral.    Estas   circunstancias   corresponden   a   las   preguntas:

6Cuando? 6C6mo? y 6D6nde?3.

Colonia    o   fraccionamiento.    Este   tipo   de   demarcaci6n   territorial    se   da   en    los
asentamientos  humanos  de  dimensiones  donde  es  menester  organizarse  para  localizar
calles y ndmeros.

1_praria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la pfactica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p.  65.
2 Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la practica de notifilcaciones personales; 2 edici6n,

2017, p.  65.
3_yaria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos pare la pfactica de nofificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p. 75.



iiiiii!!ilEEG
INSTITUTO ELECTORAL
DEL  ESTADO  DE  GUANAJUATO

Proceso
ELectoral
2023 . 2024
6utili{'i!ii:-ilri

Las colonias  regularmente es  una zona  urbanizada entregada al  municipio  para que este
se  haga  cargo  de  los  servicios  pi]blicos  que  requiere.  Los fraccionamientos  por su  parte
regularmente estan como propiedad privada sin que sean entregados al municipio hasta su
total urbanizaci6n.

Comunidad. La division politica de un municipio se compone de la siguiente manera: existe
la  cabecera  municipal,  que  es  donde  se  encuentran  las  autoridades  municipales.  Luego
estan, Ios asentamientos humanos dispersos en todo el territorio municipal, a los cuales se
les llaman Delegaciones o comunidades. Existen comunidades que debido a su importancia

ya cuentan con colonias o fraccionamientos,  igual que cabeceras municipales.4

Caserio. Vocablo utilizado por la persona oficial electoral cuando se trata de describir que
el   lugar  donde  se  encuentra  constituido  es  un  asentamiento  humano  con  muy  pocas
dimensiones  o  densidad  demografica.   En  ocasiones  estos  caserios  tienen  un  nombre
determinado,    pero   se   encuentran    ubicados   dentro   del    limite   territorial    de   alguna
subdelegaci6n o delegaci6n municipal.

Tambien  es  comdn  que  la  gente  identifique cerros  o extensiones territoriales  particulares
con nombres especificos,  pero se debe sef`alar a que delegaci6n pertenece5.

Cotejar.  Significa comparar dos escritos para verificar que son id6nticos.

Diligencia. Tratandose de  la  oficialia electoral es  la ejecuci6n de  una solicitud  de oficialia
electoral que ha cumplido con los requisitos exigidos en el articulo 22 del Beg/amento de /a
Of/.c/.a//'a E/ectora/ y por lo tanto se realizara la acfuac/.6n de la persona servidor ptlblico del
lnstituto envestida de tener delegada la funci6n de Oficialia  Electoral.

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.

Si  bien  lo  id6neo  seria  la  identificaci6n  mediante  un  documento  oficial,  las  leyes  de  la
materia no imponen como obligaci6n a la persona oficial electoral que las personas deban
identificarse mediante documentaci6n oficial, por lo que puede tenerse como documento de
identificaci6n  cualquier  credencial  o  documento  que  le  proporcione  a  la  persona  oficial
electoral una certeza de que se trata de la persona que dice ser6.

4  Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos b5sicos para la pfactica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p.  71.
5  Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la pfactica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p.  64.
6 Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la practica de notificaciones personales; 2 edici6n,
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Doy  fe.  Estas  palabras  implican  una  promesa  que  hace  la  persona  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  debera  confiar  y  tener  buena  fe,  respecto  de  las
declaraciones  que  hace  la  persona  oficial  electoral,  de  ahi  la  gran  responsabilidad  de
conducjrse con total veracidad7.

Formatos.   Termino   utilizado   para   identjficar  un  escrito  de   una  diligencia   previamente
impreso  con espacios  en  blanco  para  anotar datos  desconocidos que se van  llenando  al
momento  de   realizar  la   dt./i.gene/.a   c/e   cert/.f/.cact.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 c/i./;.genct.a de consfafaci.6n8.

Formulario: Se trata de una guia que sirve a la persona oficial electoral para la realjzaci6n
de   un   acfa   c;+cunsfanc/.ac/a,   con   el  fin   de  realizarla   bien   hecha   y   con   determinadas
caracteristicas que coadyuven a realizar una narraci6n 16gica, es decir, que la redacci6n de
los   hechos   sucedidos   sea   clara   y   entendible;   que   un   hecho   nos   lleve   al   otro   sin
complicaciones. Es preciso aprender a escribir y razonar con exactitud para poder transmitir

por medio del acfa a/+cunsfanc/.ada lo que la persona oficial electoral ve y escucha y la forma
en c6mo van dandose los motivos que generan su actuar.

Imparcialidad.   La   persona   oficial   electoral   no   sacrifica   la  justicia   a   consideraciones

personales.  Es un sin6nimo de justo,  objetivo.  Es asi como debe de ser el desempefio de
la  funci6n  de oficialia electoral.  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. Asi que debe evitarse cualquier acto que pueda atentar contra la
imparcialidad.  No debe perder la objetividad para no correr el riesgo que sus decisiones no
sean justas y apegadas a derecho9.

Libro de actas circunstanciadas: Es el integrado por cada uno de los 6rganos competentes
del  lnstituto,  conforme a un orden cronol6gico y numero progresivo de los folios.

2017, p.  86.
7_ya_ria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la pfactica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p.  88.
8_ ya_ria Flora Dionicio Montiel; Conceptos b6sicos para la pfactica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017, p.  96.
9_ praria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la practica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017, p.103.
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Media filiaci6n. La palabra ned/.a en terminos generales significa "lo que es comdn" en las

personas (pelo, color de ojos, estatura, complexi6n, tono de piel) y la filiaci6n son las sefias
particulares de un  individuo.

Este concepto es  utilizado en  las  d/.//.gene/as de cert/f/.cac/.6n cuando se trata de  personas
que  aparecen  en  publicaciones  de  redes  sociales,  fotografias,  videos,  etcetera  o  bien,
cuando  la  persona  oficial  electoral  interacttla  con  una  persona  que  no  se  identifica  o  se
niega  a  dar  su  nombre;  por  lo  que  la  persona  funcionaria,  debera  hacer  un  calculo,  un

promedio  de  esas  cosas  o  detalles  que  comdnmente  tiene  una  persona.  Se  trata  de  los
indicios que da la  persona oficial electoral con  la finalidad de especificar caracteristicas de
los  rasgos fisicos  mediante  los  cuales,  sera  posible  identificar  plenamente  en  el futuro  a
una persona,  para el caso de ser necesario localizarlot°.

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 t6rmino persona promovente.

Rancho.   Propiedades  particulares  con  un   nombre  especifico  sin  que  se  trate  de  un
asentamiento humano sino de una casa particular.11

Raz6n.  Significa  argumento y es  la  redacci6n  que  realiza  la  persona  oficial  electoral en  el
acfa ct+cunsfanc/.ada para explicar de manera clara algtln hecho o circunstancia de caracter
mss bien material que jurisdiccional,  que se haya suscitado y que impida la  realizaci6n del
trabajo ordenado;  es una reflexi6n 16gica,  una deducci6n  basada en el raciocinio mss que
el derechol2.

Testar.  Significa  borrar  lo  escrito,  tachar.   El  hecho  de  que  se  permita  testar  y  salvar

palabras  y  frases,  no  puede  ser  motivo  de  exceder  la  confianza  y  cometer  errores,  es
importante  que  la  persona  oficial  electoral  este  consiente  de  la  trascendencia  de  sus

palabras  y  del  hecho  de  que  ese  documento  que  esta  elaborando  tiene  consecuencias
legalesl3.

Expedida una copia certificada,  no podra testarse ni entrerrenglonarse,  aunque se
adviertan en ella errores de copia o transcripci6n del acta original.

10 Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la practica de nctificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p.114.
11  Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la practica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017.  p.  72.
12  Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos para la practica de notificaciones personales; 2 edici6n,

2017,  p. 72.
13  Maria Flora Dionicio Montiel; Conceptos basicos pare la practica de notificaciones personales; 2 edici6n.

2017,  p.162.
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GENERALIDADES  DE LA  FUNC16N  DE OFICIALiA ELECTORAL

6Qu6  es  la  Oficialia  Electora|14?
Es una funci6n permanente de orden pi]blico que tiene por objeto dar fe publica para:

a) Constatar dentro y fuera del Proceso Electoral, actos y hechos que pudjeran
afectar la equidad en la contienda electoral local;

b)  Evitar,  a  traves  de  su  certificaci6n,  que  se  pierdan  o  alteren  los  indicios  a
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  Unidad  Tecnica  Juridica  y  de  lo  Contencioso  Electoral,  o  por
los consejos electorales; y

d)   Certificar  cualquier  otro   acto,   hecho   o   documento   relacionado   con   las
atribuciones   propias   del   lnstituto,   de   acuerdo   con   lo   establecido   en   este
Reglamento.

Origen de la Oficialia Electoral
cpor que surge la Oficialia Electoral?

•     Garantizar 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.
•     Atender el  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 infracci6n.

•      Para   que   los   6rganos   electorales,   tanto   administrativos   como  jurisdjccionales,
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.

14 Ariiculo 3 del Reglamento.
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6Qu6 no es la Oficialia Electoral?"

•      Noes  ministerio  ptlblico.

•      No es autoridad investigadora.
•     No es autoridad ponderadora.
•      No se emiten criterios ojuicios de valor.
•     No es un 6rganoevaluador.
•     Sufunci6n  no es particular.
•      No seemiten conclusiones.

Del  acceso a  la Oficialia  Electoral

4Qui6nes pueden solicitar el ejercicio de la Oficialia  Electoral?16

1.    Escrito  o  comparecencia.

La persona candidata de partido politico;  la persona candidata independiente peticionario'7,
asi  como  sus  representaciones  acreditadas,  entendiendo  por  estos  en  el  caso  de  los

partidos   politicos   locales,   a   sus   representaciones   acreditadas   ante   las   autoridades
electorales locales, a las personas que forman parte de sus comites directivos que acrediten
tal   calidad,   o   a   las   personas  que  tengan  facultades   de   representaci6n  en  terminos
estatutarios  o   por  poder  otorgado  en   escritura   publica   por  las   personas  funcionarias

Partidistas autorizados para e||osl8.

*En  el  caso  de  las  personas  representantes  acreditados  ante  el   Consejo

General, o consejos municipales y distritales, se da por cumplido el requisito de
la    personeria'9,    cuando   el    consejo   correspondiente    cuente    con    dicha
informaci6n.

*En  los  demas  supuestos,  Ia  persona  oficial  electoral  debera  relacionar  los

documentos, que  acrediten   el   caracter  con   el  que   comparece   la   persona
solicitante, agregandolos en original o copia simple a la carpeta correspondiente
y hacer menci6n en el acta.

aHhsDovDQw.  'Cron6metro 1 :59:00
is://www.voutube.com/w_Etch?v=   aHhsDovDQw.  Cron6metro

15 httDs //www.voutube.com/watch?V=
16  Sentencia  SUP-RAP-263/2015 y bfl
1 : 57 : 00.
17 Articulo 258 de la Ley.
18 Articulo 18, fracci6n  I) del  Reglamento.
19 jurisprudencia 33/2014. Legitimaci6n o personeria.  Basta con que en autos esten acreqita.gas,.Sir

que el-promovente tenga que presentar constancia alguna en el moTento qe la .present.a?ion .de lp
demanda.  [...]  Si  se encuentra  demostrado  en  autos que  el  actor fue  registrado  por determinado
ente, es claro que se cumple plenamente con la exigencia.
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Tratandose   de   peticiones   de   Oficialia   Electoral   como   parte   de   los  procedi.mt.enfos
sane/.onadores /.nstru/.dos  por las  autoridades  electorales,  se  realizan  mediante  escrito
para dejar constancia del acto en el expediente respectivo2°.

2.    Mediante  el  SEOE®

La    persona    candidata    de    partido    politico;    o    la    persona    candidata    independiente

peticionaria2`, a trav6s de sus representaciones legitimas, entendiendo por estos en el caso
de  los  partidos  politicos  locales,   a  sus  personas   representantes  acreditadas  ante  las
autoridades electorales locales.

Las  claves  de  ingreso  y  contrasefias  se  proporcionaran  exclusivamente  a  las  personas
representantes de  los partidos  politicos y de las candidaturas  independientes acreditadas
ante el Consejo General y consejos electorales22.

La asignaci6n de claves de acceso y firma electr6nicas de los Partidos Politicos Locales se
entregaran a trav6s de la dirigencia estatal del Partido Politico del que se trata; y en el caso
de realizar sustituciones de representantes, sera la dirigencia estatal del Partido Politico del

que se trate,  Ia  responsable de  hacer la entrega de  la clave de  ingreso y contrasefia a  la
nueva representaci6n23.

Cabe sefialar, que las claves de acceso y firmas electr6nicas son enviadas a las dirigencias
estatales  de  los  partidos  politicos  locales  previo  al  injcio  del  proceso  electoral  de  que  se
trate.

En  el  caso  de  las  personas  candidatas  independientes;  las  claves  de  acceso  y  firmas
electr6nicas se entregan  hasta que adquieren tal calidad;  es decir,  hasta que  la autoridad
electoral  aprueba  los  acuerdos  de  entrega  de  constancia  por  haber alcanzado  el  apoyo
Ciudadano requerido24.

Los actos que se desarrollen con motivo del registro de una petici6n de oficialia electoral a
traves  del  SEOE,  se  notificaran  al  promovente  mediante  el  mismo  y  a  trav6s  del  correo
electr6nico proporcionado por la persona usuaria25.

20 Articulo 3,  inciso c)  del  Reglamento.
21  Articulo 258 de la Ley.
22 Articulo 6 de los Lineamientos.
23 Arficulos 7 y 9 de los Lineamientos.
24 Articulo 258 de la Ley.
25 Articulo  19 de los Lineamientos.

\
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3.    Por  actividades  propias  del  lnstituto

Las autoridades electorales en el ejercicio de sus funciones respecto de cualquier otro acto,
hecho   o   documento   relacionado   con   las   atribuciones   propias   del   lnstituto,   solicitafan
mediante escrito la solicitud de Oficialia electora|26.

4.    Renuncia  de  candidaturas.

Dentro del  procedimiento de  registro de candidaturas,  en caso de realizar una sustituci6n

por renuncia, se asentafa en acta de oficialia electoral. El lnstituto, podra requerir dentro de
las  24  horas  siguientes a  la  presentaci6n  del  escrito  de  renuncia  a  la  persona  candidata

para que ratifique su solicitud ante la Unidad de Oficialia Electoral27.

Peticiones  de Oficialia  Electoral

Formas de realizar una solicitud de Oficialia Electoral.

26 Articulo 3,  inciso d) del  Reglamento.
27 Lineamientos de Registro de Candidaturas del proceso electoral que se trate.
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Recepci6n de la petici6n.

Al  momento  de_ recibir  la  petici6n,  la  persona  oficlal  electoral  debera  prestar
especial atenci6n en identificar la materia del escrito, es dedir, debera iderltiipicar
con conocimiento de causa si se trata solamente de  una solicitud de Oficialia
Electoral,  o  bien,  si  se  trata  de  una  queja  o  denuncia28  que,  dentro  de  su
narrativa,  solicita  la funci6n  de  la Oficialia  Electoral.

Ademas,   solicitara  un  correo  electr6nico  y  nilmero  telef6nico  a  la  persona

peticionaria   para  mantenerla   informada  del  tramite  de  su   petici6n;   de  esta
manera, se facilita la comunicaci6n  para el desahogo de la diligencia.

1.   Por escrito

Recibido el escrito, se debe asentaren el documento original y en la copia de acuse,  el  sello
de   recepci6n  de documentos,   registrando   la   fecha,   hora,  nombre   y   cargo   de   quien
recibe,   asi   como   una   descripci6n   de   los   documentos   y   materiales   que  en   su   caso
acompafien al escrito.

Debera verificar el  cumplimiento de  los requisitos marcados por el  arliculo  18
del   Reglamento;    para,    en   el   caso   de   detectar   una   omisi6n   solicitarle
inmediatamente a la persona peticionaria la subsane y asi evitar demora en el
tramite.

2.   Por comparecencia: Trl--
La solicitud de Oficialia Electoral por comparecencia se refiere al acto en la que la persona

promovente,  realiza la petici6n o solicitud de Oficialia  Electoral en presencia de la persona
oficial electoral;  para que quede constancia por escrito de la petici6n o solicitud de Oficialia
Electoral y se realice la respectiva  integraci6n del expediente.

En este supuesto la  persona oficial electoral procedera  a recabar de manera inmediata los
datos necesarios,  respecto del acto o hecho a verificar,  auxiliandose del formato contenido
en  el Anexo  1,  mediante  el  cual se verifica el  cumplimiento de  los requisitos establecidos
en el Reglamento.

28  En caso de tratarse de  una queja o denuncia se debera de seguir el  procedimiento establecido

en el articulo 327 de la Ley.
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La persona oficial electoral podra solicitar a quien promueve que se identifique

y,  en  su  caso,  solicitafa  un  documento  que  acredite  el  cafacter  con  el  que
comparece.   Una  vez  terminada   la   redacci6n  de   la  comparecencia,   quien

promueve debera signar con firma aut6grafa la redacci6n proporcionada.

Una   vez   signada    la    solicitud    Oficialia    Electoral,    debera   de    recibirle   el   escrito   de
comparecencia,  asentando  al  igual  que  de  haberse  presentado  por  escrito,  el   sello   de
recepci6n de documentos,   registrando  la  fecha,   hora,  nombre  y  cargo  de  quien  recibe,
asi  como una descripci6n  de los documentos y  materiales que en su caso  acompaf`en  al
escrito.

3.  Como parte de una denuncia:

Articulo 36329.  Recibida  la queja o denuncia,  la  Unidad Tecnica Juridica y de
lo   Contencioso   Electoral   de   la   Secretaria   Ejecutiva   del   lnstituto   Estatal

procedera a:

I.  Su registro, debiendo informar de su presentaci6n al Consejo General;
11.  Su revisi6n para determinar si debe prevenir a la persona quejosa;
Ill.  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.

Cuando  se  presenta  una  queja  o  denuncia  y  en  la  narrativa  de  la  misma  se  solicite  el
ejercicio de la oficialia electoral, se debera actuar de la siguiente forma:

Primeramente,  se  debera  realizar  el  tramite  correspondiente  a  la  revisi6n  y
analisis del escrito que se presenta para determinar su admisi6n,  prevenci6n o
desechamiento.

Posteriormente,  radicado  el  procedimiento,  como  parte  de  las  diligencias  de
investisaci6n  que  se  realicen  dentro  del  procedimiento  sancionador,  debefa
mediante oficio de solicitud,  auxiliandose del formato contenido en el Anexo 2,
realizar la petici6n correspendiente.

Para lo oual, debera registrar dicha petici6n de Oficialia Electoral y IIevar a cabo
la certificaci6n de los actos o hechos que se soliciten conforme a lo establecido
en el fieg/amento y en el presente manual;  para continuar con la sustanciaci6n
de manera independiente al Drocedimiento sancionador que se trate.
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€Qu.i6T=s  pueden  solicitar la Oficialia Electoral  dentro de los procedimientosinstruidos por las autoridades electorales?

La parte denunciante. En el escrito mediante el cual presente su queja o denuncia, puede
solicitar  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral.  Tambien,  puede  acompafiar,  como  medios  de

prueba    de    su    escrito    de    queja    o    denuncia    copia(s)    certificada(s)    de    acta(s)
circunstanciada(s) expedida(s) en la funci6n de Oficialia Electoral.

Los  6rganos  competentes  para  la  tramjtaci6n  y  resoluci6n  de  los  procedimientos
sancionadores solicitafan la funci6n de Oficialia Electoral cuando dentro de la narrativa de
la queja o denuncia presentada se solicite el ejercicio de la oficialia electoral.

Ademas,   los   6rganos   competentes   en   ejercicio   de   sus  facultades   pueden   realizar
acciones  para  impedir el  ocultamiento,  menoscabo  o  destrucci6n  de  pruebas.  Asi  como
allegarse  de  elementos  probatorios  adicionales  que  estimen  pudieran  aportar elementos

para  la  investigaci6n,  en  ese  sentido,   podran  solicitar  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral,
respecto de aquellos actos o hechos estimen necesarios, como parte de sus diligencias de
investigaci6n.

EL EXPEDIE
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR, Asi COMO EN LA CARPETA DONDE SE

DEPOSITARAN  LOS  DOCuMENTOS  RELACIONADOS  A  LA  PETIC16N,  POR  LO
CUAL,  DEBERA  SOLICITARSE  FOR  ESCRITO,  AUXILIANDOSE  DEL  FORMAT9,.
CONTENIDO    EN    EL    ANEXO    2,    MEDIANTE    EL    CUAL    SE    VERIFICA

PLIMIENT0  DE  LOS  REQulsITOS  ESTABLECIDOS  EN  EL  REGLAIvl
ANDO CONSTANCIA EN Autos.

SE  DEBERA  DAR  EL TRAMITE CORFRESPONDIENTE  A  LA  FUNCION  DE
OFICALiA    ELECTORAL,    CONFORME    A    LO    ESTABLECID0    EN    EL
REGLAMENTO Y AL PRESENTE MANUAL.

DEBEFIA DE REGISTRARSE EN EL SEOE
Art. 47 ROE
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4.  Mediante el Sistema Electr6nico (SEOE):
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De  aquellas  solicitudes  de  Oficialia  Electoral  que  se  realizan  en  el  SEOE,  se  recibifa  la
notificaci6n de esta a trav6s de correo electr6nico y surtira  sus efectos a  partir de que se
genere el  acuse de  recibo  correspondiente.  Dicho  correo electr6nico  sera  recibido  por la
persona  solicitante,  asi  como  las  personas  oficiales  electorales  del  6rgano  electoral  en
raz6n de su competencia y la persona titular de la Unidad de la Oficialia Electoral.  Lo mismo
sucedefa respecto de todas las actuaciones que se desarrollen respecto de la solicitud de
Oficialia  Electoral  interpuesta  mediante  el  SEOE,  cuyas  notificaciones  se  realizaran  por
correo  electr6nico  y  surtifan  sus  efectos  a  partir  de  que  se  genere  el  acuse  de  recibo
correspondiente.

En el supuesto que la persona peticionaria haga uso del Sistema de Oficialia Electoral y en
el agregue una queja o denuncia, como documento adjunto, se debera imprimir el escrito

y atenderse como es la atenci6n de una queja o denuncia,  en su caso,  remitirse al 6rgano
competente para su conocimiento.

Respecto  de  las  peticiones  registradas  en  el  SEOE.   Las  personas  oficiales
electorales  deberan  verificar  cuidadosamente  los  requisitos  de  la  solicitud  de
Oficialia Electoral, ademas de tener especial cuidado en la operaci6n del sistema
y  en  los  anexos  que  adjunten  a  la  carpeta  digital  de  la  solicitud;  Io  anterior,
respecto de que las actividades que se guarden en el sistema no son susceptibles
de  modificaciones.  De  igual forma,  es  imporiante  sehalar que,  en  el  SEOE  se
insertan  la  hora  y  fecha  de  registro  de  cada  una  de  las  actuaciones  que  se
desarrollan   en   el   ejercicio   de   la   funci6n   de   Oficialia   Electoral   de   manera
automatizada.

Es  responsabilidad del  usuario del  SEOE el  ingreso y operaci6n  del  mismo,  dentro de su
ambito de competencia.

5.  Respecto de actividades propias del  lnstjtuto.

Se  refiere a  certificar actos,  hechos o  documentos  relacionados  con  atribuciones  propias
del lnstituto, de acuerdo con lo establecido en este Beg/amenfo.

La autoridad electoral institucional que IIeve a cabo la solicitud de Oficialia Electoral debera
de  realizarlo  por escrito.  El  escrito  de  solicitud  debera  contener una  narraci6n  expresa  y
clara  de  los  actos  o  hechos  a  constatar y  precisar  las  circunstancias  de  modo,  tiempo  y
lugar que hagan posible ubicarlos objetivamente.
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En  este  tipo  de  solicitudes,  por  su  propia  naturaleza,  no  sera  necesario  referirse  a  una
afectaci6n  en  la  contienda  o  legislaci6n  electoral;  sino  cuyo  pedimento  y  desarrollo  debe
realizarse con la finalidad de constatar actos y hechos que se realizan en cumplimiento de
nuestras  actividades  institucionales  y  de  las  cuales  exista  la  necesidad  de  tener  como
elemento probatorio un acta circunstanciada.

6.  Respecto de renuncia de candidatura.

Dentro del  procedimiento de registro de candjdaturas,  en caso de realizar una sustituci6n

por renuncia, se asentafa en acta de oficialia electoral. El lnstituto, podra requerir dentro de
las  24  horas  siguientes a  la  presentaci6n  del  escrito  de  renuncia  a  la  persona  candidata

para que ratifique su solicitud ante la Unidad de Oficialia  Electoral
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Formalidades esenciales del procedimiento a desarrollarse en el ejercicio de
la funci6n  de  Oficialia  Electoral3°.

RIFICARA SE TRATE DE UNA SOLICITUD DE OFICIALIA ELECTORA
CuSA DE RECIBIDO CON FECHA, HORA Y CARGO DE QUIEN RECIB

SE DETERMINARA LA

?°EELPsEUTE*%'6,TSEERE|±TM?Ti[fuL
A LA AUTORIDAD

ELECTORAL COMPETENTE.
Art. 27 -31

REVISION DE LOS
REQUISITOS EXIGIDOS PARA

LA ADMIS[6N DE UNA
SOLICITUD DE 0FICIALiA

ELECTORAL. Art.  18

£=DR,E#ET%iFNZ5|+CN'6DE
CLAVE. Art. 27

A TODA PETICION DEBERA
DARSE RESPUESTA DE MANERA

FUNDADA V MOTIVADA. Art. 27

ADIVIIS16N

ADMIS16N  PARCIAL
Art. 20

Art. 27 fracci6n 11

DESECHAIVIIENTO

Art. 25

24 horas para dar contestaci6n

Art. 34

lMPROCEDENCIA

Art. 26

so Reglamento

/
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Registro de peticiones de Oficialia Electoral.

A cada  petici6n,  que  se  presente  por escrito,  por comparecencia,  dentro de  una  queja  o
denuncia, .como actividad  propia  del  lnstituto o como  parte de  una  ratificaci6n  de  renuncia
de candidatura; con independencia de que cumpla los requisitos marcados en el articulo 18
del  Beg/amento se  le  identificara  asignandole  una  clave  consecutiva.  El  6rgano  electoral

que  atienda  la   petici6n  debera  de  realizar  el   registro  y  tramite  a  trav6s  del  Sistema
Electr6nico de Oficialia  Electoral.

De la misma forma sucedera a cada petici6n que se presente mediante el SEOE, solamente
que el registro en este se realizafa de forma automatica.

La clave de una petici6n se encuentra compuesta de la sigujente manera:

SICLAS DE      SIGLAS DEL        CLAVE  DE LAAUTORIDAD ELECTORAL

OFICIALiA      INSTITUTO              A QUIEN  LE SOLICITAN LA

ELECTORAL ELECTORAL OFICIALiA ELECTORAL

SE (Unidad de Oficialia Electoral adscrita a la

Secretaria Ejecutiva)

UTJCE (Unidad Tecnica Juridica y de lo

Contencioso Electoral)

oE                      iEEG          JER (Junta Ejecutiva Regional) + (Identificaci6n
de la cabecera municipa|31)

I        CD (Consejo Distrital) + (Ndmero romano

Correspondiente al distrito32)

CM  (Consejo Municipal)+ (ldentificaci6n de la

cabecera municipal)

SEOE                 IEEG

JER (Junta Ejecutiva Regional) + (ldentificaci6n

de la cabecera municipal)

CD (Consejo Distrital) + (Nomero romano

correspondiente al distrito)

CM  (Consejo Municipal)+  (ldentificaci6n de  la

cabecera municipal)

31  Tabla  1.
32  Tabla  2.

E=

NOMERO DE           Aflo

PETIC16N         (4digitos)

(3 digitos)

001                    2023

001                    2023
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Tab'a  1.
Municipal-A-6-ass-16-

Acambaro
Apaseo el Alto

Apaseo el Grande

Atarjea
Celaya

Comonfort
Coroneo
Cortazar--    eu-eFam-aFo-

Doctor Mora

Dolores  Hidalgo  C.I.N.----Guanajuato

Huanimaro

rapuato
Jaral del Progreso

Jer6ciraro
Le6n

Man-uel  Dob-lad6

Morole6n

Ocampo
ptnjamo

Pueblo Nuevo

Tab'a 2.
Distrital

Dolores  Hidalgo C.I.N.

San  Luis de la Paz_    Le6n

Le6n

Lean_ __Leth~ .

Le6n

Guanajuato
Sam Miguel de Allende

Sam Francisco del Rinc6n
rapuato

Municipal

Purisima del  Rinc6n____     Rdmita

Salamanca--  Salvatierra

San  Diego de-la Uni6n

Sam  Felipe

San Francisco del Rinc6n

San Jos6 Iturb-ide

Sam Luis de I-a Paz

Sam  Miguel de Allende

Santa Catarina

Proceso
Electoral
2023.2024
c`+uant.ijutito

Clave
p_R

Ro
SA
SV

SD

sF
FR

SJ
sL
AL

sC
DH               Santa  cruz   de   Juventino Rosas               JR

Santiago Maravatio

Silao de la Victoria

Tarandacuao
Tarimoro  -

Tierra Blanca

Uriangato
Valle de Santiago

victoria
Villagfan

xi6htl

Yuriria

SM
_sl

TA
TR

TB

UR_vs

VT

VI

XI

YU

Clave
I

T

Ill

lv
V

Distrital

Irapuato

Siiao de la Vi6io-ria

salamanca
Celaya

Celaya

XI

xll'

xlv
XV
Xvl

VI                       Santa cruz de Juventino Rosas                    Xvll
P6njamo

Valle de Santiago

Yuriria

Le6n

Acambaro

Xvl I I

XIX

XX
XXI

XX
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Ejemp,os.

CLAVE SIGNIFICADO

Petici6n:
Petici6n  nl]mero  1   de  Oficialia  Electoral  del  lnstituto
Electoral  del  Estado  de  Guanajuato  de  la  Unidad  deOE-IEEG-SE-001/2023
Oficialia Electoral en el afio 2023.

Petici6n:
Petici6n  ntlmero  1   de  Oficialia  Electoral  del  lnstituto
Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   de   la   Unidad

OE-lEEG-UTJCE-001/2023 T6cnica  Juridica  y  de  lo  Contencioso  Electoral  en  el
afro 2023.

Petici6n:
Petici6n  ndmero  1   de  Oficialia  Electoral  del  lnstituto
Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   de   la   JuntaOE-lEEG-JERAC-001/2023
Ejecutiva Regional de Acambaro en el afio 2023.

Petici6n:
Petici6n ndmero  1  del Sistema Electr6njco de Oficialia
Electoral    del     lnstituto     Electoral    del     Estado    de

SEOE-IEEGUERAC-001/2023 Guanajuato    de    la    Junta    Ejecutiva    Regional    de
Acambaro en el afro 2023.

Petici6n:
Petici6n  ndmero  1   de  Oficialia  Electoral  del  lnstituto
Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   del   Consejo

OE-IEEG-CDXxll-001/2023
Distrital  Electoral Xxll  de Acambaro en el afio 2023.

Petici6n:
Petici6n ndmero  1  del Sjstema Electr6nico de Oficialia
Electoral    del     lnstituto     Electoral     del     Estado    de

SEOE-lEEG-CDXXIl-001/2023 Guanajuato   del   Consejo   Distrital   Electoral   Xxll   de
Acambaro en el afio 2023.

Petici6n:
Petici6n  nLlmero  1   de  Oficialia  Electoral  del  lnstituto
Electoral   del    Estado   de   Guanajuato   del   Consejo

OE-lEEG-CMAC-001/2023
Municipal Electoral Xxll de Acambaro en el afio 2023.

Petici6n:
Petici6n ndmero 1  del Sistema Electr6nico de Oficialia
Electoral     del     lnstituto     Electoral    del     Estado    de

SEOE-IEEG-CIVIAC-001/2023 Guanajuato  del  Consejo  Municipal  Electoral  XXIl  de
Acambaro en el afro 2023.

i=
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Remisi6n al 6rgano competente.

Cuando   un   6rgano   del   lnstituto   reciba   una   petici6n   para   la   cual   no   es   competente
territorialmente,   debera   remitirla   de   inmediato   a   la   Junta   Ejecutiva   Regional,   consejo
municipal o distrital competente, adjuntando toda la documentaci6n ofrecida por la  persona

peticionaria,   informando  a  la  persona  titular  de  la  Oficialia  Electoral33.  Auxiliandose  del
formato contenido en el Anexo 3.

Las   personas   oficiales   electorales   ejerceran   la   funci6n   en   la   demarcaci6n   te`rritorial
correspondiente a su adscripci6n; en circunstancias excepcionales podran ejercerla en una
demarcaci6n diferente, cuando asi lo autorice la secretaria ejecutiva o el titular de la Oficialia
Electorai.34

La remisi6n se hard de la siguiente forma..

•     Se  hard mediante envio por correo electr6nico,  a la cuenta  institucional
del  6rgano  competente,  serialando  en  el  asunto:  Petici6n  de  Oficialia.
Deber6 enviar copia de conocimiento (CC) a la persona titular de la Oficialia
Electoral.

•     Asimismo,  Ia persona oficial electoral da fa aviso telef6nicamente al 6rgano
competente,al que le haya remitido la petici6n.

•     En  su  oportunidad,  se  debera  entregar toda  la  documentaci6n  original  a
dicho 6rgano, para la integraci6n del expediente.

En el  caso de,  solicitudes de Oficialia  Electoral  recibidas por 6rganos del  lnstituto,  cuando
haya o no elecci6n concurrente que competan al ambito federal;  se hard de conocimiento

para  efecfos t.nformati.vos  a  la  persona  titular de  la  Junta  Local  Ejecutiva  del  lnstituto
Nacional  Electoral  con  sede  en  Guanajuato35.  Auxiliandose  del  formato  contenido  en  el
Anexo 4.

Del tramite administrativo.

Articulo  34.  Toda  petici6n  admitida  debe  atenderse  de  manera  oportuna  dentro  de  las
cuarenta ocho horas posteriores a su presentaci6n.  o en su caso,  al desahogo del
requerimiento,   procurando  en  todo  momento  que  se  preserven  los  hechos.   Cualquier
actuaci6n  iniciada en horas habiles podra concluirse en hora inhabil sin afectar su validez.

33 Articulo 30 del Reglamento.
34 Articulo 19 del Reglamento.
35 Articulo 17 del parrafo segundo, del Reglamento.
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Durante  los  procesos  electorales,  se  tomara  en  cuenta  que  todos  los  dias  y  horas  son
habiles,  en  t6rminos  de  los  establecido  en  el  articulo  357,  parrafo  d6cimo  primero,  de  la
Lay.

Los escritos.Pe petici6n deberan estar sustentados en hechos claros y precisos,
que _se  expliquen  las  circunstancias de tiempo,  modo y lugar del acts o hecho a
verif.icar..  Si bien,  no es necesarioque se aporten pruebas o medios indiciarios,  si
es fupdamental que refiera la afectaci6n o infracci6n a la legislaci6n electoral
o en la contienda electoral local.

La  Sala  Superior  del  Tribunal  Electoral  del  Poder  Judicial  de  la  Federaci6n  dentro  del
expediente SUP-JE-1257-2023; exhorta a los lnstitutos Electorales afendler con pronfi.fud,
d_iljgencia y celeridad la practica de las actuaciones relacionadas con la iunci6n d±
Offc/.a//'a  E/ectora/, a  fin  de  evitar  que  se  pierdan  o  alteren   los  indicios  o  elementos
relacionados con actos o hechos posiblemente constitutivos de infracciones a la legislaci6n
electoral y dar certeza respecto la realizaci6n de tales actuaciones.

Articulo 35.  La persona oficial electoral elaborafa el acta circunstancjada respectiva en sus
Of..ldinas:._dentr_o_ de las setenta y dos horas posteriores a la filnalizaci6n d6 Ia diligencia
de certificaci6n.

Una   vez   elaborada   el   acta   circunstanciada,   se   pondra   a   disposici6n   de   la   persona

peticionaria en  copia certificada.  El original se  integrafa al  Libro de actas circunstanciadas
correspondiente,  conforme al orden del folio asignado.

48 horas para

atender la diligencia de
certificaci6n.

De ser posjble se deberan atender
dentro de las primeras 24 horas,

Desahogo de la diligencia de certificaci6n

Es  el  acto  procesal  en  el  cual  la  persona
funcionaria  dotada  de  la  funci6n  de  Oficialla
Electoral  se  encuentra  fisica  y  directamente
ante los actos o hechos que constatan, dando

Disposici6n de copia
certificada a la persona

solicitante.

Desahogo de la diligencia de constataci6n

Procedimiento mediante el cual la persona
funcionaria dotada de la funci6n de Oficialia

Electoral asienta, a traves de un acta

Elaboraci6n del acta circunstanciada.

Relaci6n  escrita  de  lo  tratado  y  sucedido  en   una   dt./t.genc/.a  de
cerli.ficac/.6n en  foma  detallada,  narrando  cierta  y concretamente
cada  particularidad  del  acto,  momento a  momento y c6mo fueron
surgiendo   los   hechos,   es  decir,   en   foi.rna   cronol6gica.   Debera
escribirse en forma precisa. iE
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Respuesta a las peticiones.

A toda petici6n debe darse respuesta de manera fundada y motivada36.

Todo  escrito  que  se  elabore  en  el  ejercicio  de  la  funci6n  de  Oficialia  Electoral  debera
contener firma aut6grafa de la persona oficial electoral y autorizaci6n mediante sello.

Para tal efecto,  Ia persona oficial electoral procedera a emitir una respuesta por escrito a la

persona peticionaria en la que debera informarle, seguln sea el caso, Io siguiente:

Admisi6n37

Cuando la petici6n cumpla con los requisitos establecidos en el f?eg/amer)fo se procedera
a practicar la diligencia de forma oportuna.

No  se  contempla  un  plazo  para  admitir.  Solamente  se tiene  establecido  el  plazo  para  el
desahogo o desarrollo de la diligencia de certificaci6n y el plazo para realizar requerimiento.
En este caso,  Ia admisi6n se realiza hasta en tanto se hace el analisis de los requisitos, el
cual, debera hacerse siempre dentro de las primeras 24 horas.

En  el  caso  de  las  peticiones  que  se  presentan  mediante  el  SEOE,  la  admisi6n  de  las
solicitudes  se  realiza  al  seleccionar  la  acci6n  que  corresponde  a  -Adm/.s/.6n-,   una  vez
realizado lo anterior se guardan  los cambios y se envia la notificaci6n.

Para dar claridad a la admisi6n, en el caso de las peticiones que se presentan mediante por
escrito o comparecencia, aunado a lo establecido en el Reg/amento se enviara un oficio via
correo  electr6nico,  con  la  finalidad  de  generar  respaldo  y  certeza  a  las  actuaciones  y,

previendo  impugnaciones,  tanto  en  dilaci6n  de  la  atenci6n  de  la  diligencia  como  en  las
determinaciones de improcedencia.

Para  la  realizaci6n de  un escrito de admisi6n,  se podran  auxiliar del formato denominado
Anexo 5.

36 Articulo 27, fracci6n  11  del  Reglamento.
37 Articulo 27, fracci6n  lil  del  Reglamento.

//_
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Cuando la petici6n no cumpla con alguno de los requisitos establecidos en el articulo 18 del
Peg/amenfo, resulte confusa o indecisa, Ia petici6n verse sobre certificar videos o audios, y
no  se  precise  el  momento  de  inicio  y  conclusion  de  cada  acto  o  hecho  que  se  pretenda
certificar podra requerirse a quien la present6 a fin de que, dentro del plazo de vei.nfi-cLiafro
horas siguientes a la notificaci6n del requerimiento, real-lee las aalaradiones necesar.ias
o proporcione la informaci6n que se le requiera.

Ante los actos o hechos urgentes cuya materia sea necesario preservar y no se aporten los
requisitos referidos en el articulo 21  del  Peg/amenfo,  se procedefa a requerir,  sin que sea
responsabilidad del  6rgano del  lnstituto que reciba  la  petici6n que el  acto o  hecho se haya
consumado  o  haya  cesado  en  su  ejecuci6n  al  momento  de  proporcionar  la  informaci6n
requerida.

Para   la   realizaci6n   de   un   escrito   de   requerimiento,   se   podran   auxiliar   del   formato
denominado  Anexo  6,  el  cual  se  integra  con  los  elementos  minimos  que  debera  de
contener.

Desechamiento39

Es la negativa, por la que se rechaza una petici6n de Oficialia Electora, cuando la causa se
advierte  en  el  propio  escrito,  al  carecer  de  cuando  menos  1  de  los  requisitos  de  fondo
exlg.idos en el Reglamento.

Articulo 25.  La petici6n sera desechada previa a su admisi6n cuando:

I.     Se plantee enforma an6nima;
11.    Se relacione de manera directa con la contienda electoral federal;
Ill.  Se refiera a meras suposiciones, a hechos imposibles, de realizaci6n inciertapor

no contarse con indicios para inferir que realmente sucederan,
lv. Cuando de los actos o hechos narrados en la petici6n, se advierta claramenteque

no se encuentran vinculados a la materia electoral, y
V.   Cuando    no   cumpla   con    los   requisitos   establecidos   en   el   articulo    18   de

Reglamento.

38 Articulo 24 del  Reglamento.
39 Articulo 25 del  Reglamento

\



iiii!ii!!lEEG
INSTITUTO ELECTORAL
DEL  ESTADO  DE  GUANAJUATO 2023 . 2024

Guar\fijiia{o

Para   la   realizaci6n   de   un   escrito   de   desechamiento,   se   podran   auxiliar  del   formato
denominado  Anexo  7,  el  cual  se  integra  con  los  elementos  minimos  que  debera  de
contener.

Improcedencia40

Es la negativa,  por la que se rechaza una petici6n de Oficialia Electoral, cuando habiendo
alguno  de  los  requisitos  de  fondo  exigidos  en  el  Reg/amenfo  presente  algdn  obstaculo

juridico  que  impida  su  admisi6n.  La  petici6n  sera  improcedente  cuando  se  advierta  del
analisis de  la  petici6n:

Articulo 26.  La petici6n sera improcedente cuando:

I.     Cuando no sea aclarada a pesar del requerimiento formulado a quien  la planted
o no se responda el mismo;

11.   Cuando 6sta se haga como parte de un  procedimiento de queja y no cuentecon
una  narraci6n  clara  de  los  hechos,  ni  precise  la  petici6n,  aun  despues  deser
requerida la persona denunciante en t6rminos de Ley;

Ill.  Se refiera a actos o hechos que,  al  momento de plantearse la  petici6n se hayan
consumado   o   hayan   cesado  en   su   ejecuci6n,   o   entre   cuya   realizaci6ny   la

presentaci6n de la petici6n  haya muy poco tiempo,  de modo que no seahumana
ni juridicamente posible constatarlos en forma oportuna;

IV. Se soliciten  peritajes o se requiera de conocimientos tecnicos o especiales  para
constatar los actos o hechos;

Para   la   realizaci6n   de   un   escrito   de   improcedencia,   se   podran   auxiliar  del   formato
denominado  Anexo  8,  el  cual  se  integra  con   los  elementos  minimos  que  debera  de
contener.

Admisi6n  parcia|41

Cuando  en  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral  se  soliciten  dos  o  mss  actos  o  hechos  de
diferente certificaci6n y solamente uno o algunos de los actos o hechos solicitados cumpla
con  los  requisitos  establecidos  en  el  f3eg/amenfo;  se  podra  requerir a  quien  la  present6,
realice las aclaraciones necesarias o proporcione la informaci6n que se le requiera respecto
de  aquel   o   aquellos  actos  o   hechos  solicitados   que   incumplan;   dentro  del   plazo  de
veinticuatro horas siguientes a la notificaci6n del requerimiento.

40 Articulo 26 del Reglamento.
41  Articulo 20 del  Reglamento.
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Transcurrido el  plazo  para  dar respuesta  al  requerimiento y  no  haber sido  presentado se

procedera a practicar la diligencia de forma oportuna  respecto de  los actos o hechos que
cumplieron con los requisitos establecidos en el f?eg/amenfo y de los cuales no se realiz6
ningdn  requerimiento.

Articulo  20.  Cuando  la  petici6n  se  refiere  a  dos  o  mas  actos  o  hechos  diversos,  pod fa
admitirse, requerirse o declararse improcedente de manera parcial, se emitifala respuesta al
caso en concreto, sin que sea responsabilidad para la persona oficial electoral que los actos
o hechos que se hayan requerido o declarado improcedentesse consuman o hayan cesado
en su ejecuci6n.

Para   la   realizaci6n   de   un   escrito  de  admisi6n   parcial,   se  podran   auxiliar  del  formato
denominado  Anexo  9,  el  cual  se  integra  con  los  elementos  minimos  que  debefa  de
contener.

Plazos y notificaciones.

Plazos de atenci6n a las peticiones.

Articulo 31.  Las solicitudes para el ejercicio de la funci6n electoral y las actuaciones que de
esta deriven, se deberan realizar observando los plazos siguientes:

I.     Fuera de proceso electoral son dias habiles todos los del afio,  excepto sabados,
domingos,  dias no  laborables en terminos de Lay y aquellos en  losque  no  haya
actividades  en  el  lnstituto.  Son  horas  habiles  las  comprendidasentre  las  ocho
treinta y las dieciseis horas.

11.    Durante los procesos electorales todos los dias y horas son habiles.
Ill.  Los  plazos  se  contaran  de  momento  a  momento y si  estan  sefialados  por dias,

estos se considerafan de veinticuatro horas.
IV.  Las   peticiones   de   Oficialia   Electoral   que   se   realicen   por   actos   o   hechos

posiblemente  constitutivos  de  violencia  politica  electoral  contra  las  mujeres  en
raz6n de g6nero, todos los dias y horas son habiles

Notificaciones.

Articulo  32.   Las  notificaciones  que  deriven  de  las  solicitudes  de  Oficialia  Electoral  se
realizaran conforme a lo dispuesto en la Lay, en los t6rminos siguientes:

I.     Las notificaciones a las representaciones de los partidos politicos, asi comode las
candidaturas   independientes,   se   realizaran   mediante   oficio   en   los   domicilios
sefialados.  En caso de no poder llevar a cabo la notificaci6n se levantara la raz6n
correspondiente y se notificara por estrados.
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11.    Las  notificaciones  a  los  6rganos  del   lnstituto  que  hayan  solicitado  la  Oficialia
Electoral dentro de un procedimiento sancionador se realizaran mediante oficio.

Ill.  Para  los 6rganos del  lnstituto que  hayan solicitado  la Oficialia  Electoral  respecto
de  actos,  hechos  o documentos  relacionados  con  sus  atribucionesse  realizaran
mediante oficio.

Notificaci6n  por oficio y por estrados.

Cuando la petici6n de Oficialia Electoral se haya presentado por escrito o comparecencia;
las  notificaciones  a  las  personas  candidatas de  partidos  politicos o  sus  representaciones
acreditadas de 6stos,  a las  personas  candidatas  independientes  o  sus  representaciones
acreditadas, se realizafan por oficio en los domicilios sefialados en autos y, en caso de no

poder  notificar  en  los  anteriores,   se  realizara  mediante  via  electr6nica;  en  este  caso,
ademas, se debefa hacer la notificaci6n por estrados.

Tratandose  de  notificaciones  realizadas  por  estrados  es  recomendab/e  fomar
fotografia para dejar constancia.

Mediante el SEOE.

Respecto   de   las   peticiones   de   Oficialia   Electoral   realizadas   mediante   el   SEOE,   las
notificaciones se realizafan conforme a los Lineamientos.

Procedimiento para la notificaci6n electr6nica.

a.    Digitalizar el oficio de respuesta,  objeto de la notificaci6n;
b.    Ingresar mediate clave de  usuario y contrasefia de  la  persona oficial electoral que

atiende la petici6n al SEOE;
c..    Seleccionar la petici6n que corresponda;
d.    Seleccionar  la  acci6n  que  corresponda  comunicar  -Adm/.s/.6n  -  f3equer/.in/.er)to  -

I mprocedencia -Desechamiento-
e.    Adjuntar en el apartado indicado el archivo escaneado del oficio cuya notificaci6n se

va a realizar;
f.     Realizado lo anterior,  se guardan los cambios y se envia la notificaci6n.

Es importante sefialar que,  en el SEOE  las actuaciones que se desarrollan se realizan de
manera automatizada,  por lo que las notificaciones se enviaran por correo electr6nico a la
direcci6n proporcionada por las personas usuarias42.

42 Arficulo  13 Lineamientos SEOE.

/
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Desarrollo de la diligencia de certificaci6n.

Articulo  33.  Al  inicio  de  la  diligencia  de  certificaci6n,   la  persona  oficial  electoral  debera
identificarse y sefialar el motivo de su actuaci6n,  precisando los actos o hechos que seran
objeto de constataci6n.

No  podra  efectuarse  la  diligencia  de  certificaci6n  dentro  de  un  mueble  o  inmueble  de

propiedad  privada,  sin  el  consentimiento  de  la  persona  propietaria  o  poseedora,quien
debera acreditar tal calidad,  o cuando implique un  riesgo para la persona oficial electoral.

Durante  la  diligencia  de  certificaci6n,  la  persona  oficial  electoral  recabafa  la  informaci6n

para elaborar el acta circunstanciada, en terminos de lo previsto en el articulo 35 de este
Reglamento.

El acta circunstanciada debera contener al menoslos requisitos siguientes:

I.         En su caso, el procesoelectoralen que se acttia;
11.        Datos  de   identificaci6n  de   la  persona  oficial  electoral  que  se  encarga  de  la

diligencia;

Ill.       Fundamento de la actuaci6n de dicha persona servidora pdblica;
lv.      Fecha,  hora y ubicaci6n exacta del lugardonde inicia la diligencia;

V.       Los medios porlos cuales la persona oficial electoral se cercior6 de que dicho lugar
es donde se ubican o donde ocurrieron los actos o hechos referidos enla petici6n;

VI.      Precisi6n de caracteristicas o rasgos distintivos del sitio de la diligencia;
Vll.     Descripci6n detallada de lo observado con relaci6n a los actos o hechos materia

de la petici6n o acontecidos durante la diligencia de certificaci6n;
VIll.   Nombre  y  datos  de  identificaci6n  de  las  personas  que  durante  la  diligencia  de

6ertificaci6n proporcionen informaci6n o`testimonio respecto de los actoso hechos
a constatar;

lx.      Nombre  y  datos  de  identificaci6n  de  otras  personas  servidoras  publicas  que
acepten dar cuenta de los actos o hechos sobre los que se da fe;

X.       En su caso, una relaci6n clara entre las imagenesfotogfaficas o videos recabados
durante la diligencia y los actos o hechos captados por esos medios;

Xl.      Referencia  a  cualquier otro  dato  importante que  ocurra  durante  la  diligencia  de
certificaci6n;

XII.     Fecha,  hora y lugar en la que se concluye la diligencia de certificaci6n;

XIIl.   Firma  la  persona oficial  electoral  encargada de  la  diligencia de  certificaci6ny,  en
su caso,  de la persona solicitante;

XIV.   Impresi6n del sello que las autorice.

E!
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Nletodologia de la diligencia de certificaci6n.

Al  inicio43  de  la  diligencia  de  certificaci6n,   la  persona  oficial  electoral  que  la
desahogue debera identificarse como tal con gafete expedido por la Secretaria
Ejecutiva y sefialar el motivo de su actuaci6n precisando los actos o hechos que
seran objeto de constataci6n.

Para la correcta certificaci6n de los actos o hechos,  la persona oficial electoral recabara la
•ir\formadi6n   ailendiiendo   los   requisitos   minimos   expresado   en  el  articulo  33  del

Reglamento.

Hechos notorios.

Son  hechos  notorios  aquellos  que  por  ser  generalmente  conocidos  e  indiscutidos  -son
verdades consideradas comtlnmente como indiscutibles-estan exentos de prueba,  pues la
convicci6n del juez puede formarse directamente con su experiencia practica de vida44.

Tratandose de Oficialia Electoral,  los hechos notorios pueden suscitarse a emitir juicios de
valor;  por lo que no todo lo considerado hecho notorio aplica en la materia.  Por ejemplo:

C6mo hecho notorio puede citarse:  El presidente de la Reptlblica en el sexenio
2018  -2024,  es  Andres  Manuel  L6pez  Obrador;  sin  embargo,  no  es  hecho
notorio que el presidente municipal de Cueramaro en el trienio 2021  -2024 es
Mauricio Arce Canchola.

C6mo hecho notorio puede citarse:  El desarrollo de procesos electorales en las
entidades federativas (SUP-JRC-369/2007);  sin embargo,  no es hecho notorio
un mecanismo de participaci6n ciudadana que se desarrolle en  un municipio.

C6mo  hecho  notorio  puede  citarse:  Las fechas de  las efemerides  nacionales;
sin  embargo,  no es  hecho  notorio  la  celebraci6n de  una fecha en  un  municipio
determinado.

43 jurisprudencia 28/2010.
44 httDs://www.voutube.com/watch?v--   aHhsDovDQw.  Cron6metro 00:34:20
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Caracter objetivo de las diligencias.

La  persona  oficial  electoral  no debefa de ejercer funciones  de  perito,  ni  ninguna  otra  de
cafacter tecnico relacionada con cualquier materia,  solo se debe concretar a observar y a
describir sin calificar,  ni entrar en consideraciones tecnicas.

En  NINGUN  CASO  la  persona  servidora  pi]blica  electoral  encargado  de  la
dihiigendia podra emitir conclusiones ni juicios de valor acerca de los actos
y hechos a verificar, solo podra dar fe de los mismos45.

La  oficialia  electoral  no  resuelve,  no  instruye,  no  dictamina,  no  analiza;  tlnicamente  esta
habilitada para describir lo que se percibe de manera fisica y conforme a los sentidos.

45 Articulo 36 del Reglamento.
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-      Diligencia de certificaci6n en  lugares fisicos.

La  persona oficial  electoral  acudira  por sus  propios  medios  al  lugar sef`alado en  el escrito
de   petici6n.   Llevara  consigo  su  gafete  de  acreditaci6n   y   los   medios   recolectores  de

pruebas46 que le permitan comprobar de manera veraz lo que observa fisica y directamente
ante los actos o hechos que constatara, a traves de la fe publica. En todo momento debera
actuar bajo los principios de idoneidad, seguridad juridica y respeto.

Debera asentar la fecha, hora y ubicaci6n exacta del lugar en donde se realiza la diligencia
de certificaci6n.

Al  dirigirse  a  la  ubicaci6n  proporcionada  en  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral.  Lugar,  en
donde  se  lleva   a  cabo,   o  se  encuentra  plasmado  el   acto  o   hecho  que  requiere  su
certificaci6n,  independientemente  de conocer la  ubicaci6n,  se debera  utilizar la  aplicaci6n
Goog/e   Maps47.   Pues   dicho   servidor   ofrece,   entre   otras   caracteristicas,   Ia   ruta   de
ubicaciones  y  proporciona  coordenadas  que  permiten  dar  certeza  de  encontrarse  en  un
lugar determinado.

Como cercioramiento adicional de encontrarnos en el  lugar indicado;  se buscara placa de
sefialamiento o sefializaci6n alguna que contenga el nombre de la calle o calles, avenida o
libramiento y  realizar fotografia  de esta.  De tratarse  de  algtln  domicilio  que  se  encuentre
dentro de una zona residencial, fraccionamiento,  privada, etc6tera,  debera adicionalmente
tomar fotografia de placa de sef`alamiento o seF`alizaci6n alguna que contenga su nombre.

En caso de no encontrarse  placa de sehalamiento o sefializaci6n alguna que contenga el
nombre de la calle o calles, avenida o libramiento en la que se encuentra; podra cerciorarse
con    el    dicho    de    una    persona.    Ademas    de    ofrecer    referencias    de    identificaci6n

(caracteristicas o rasgos distintivos) del lugar que permitan objetivamente reconocer el sitio
donde se practic6 la diligencia de certificaci6n, o cualquier otro dato que lleve la convicci6n
de que la persona oficial electoral acudi6 al Iugar correcto.

Cuando  en   el   desarrollo   de   una  diligencia,   intervenga   una   persona  que   proporcione
informaci6n  o como testigo  respecto de  los actos o  hechos a constatar;  la  persona oficial
electoral debera asentar su nombre y datos del documento de identificaci6n.

46 Tel6fono celular, videocamara, grabadora de voz, formatos de recolecci6n de hechos, entre
Otros'
47  htt|.s.//www arimetrics.com/c|Iosarlo-digital/aooale-maps
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En caso de no proporcionarla, dicha circunstancia se asienta en el acta y se debefa realizar
la descripci6n de la media filiaci6n de la persona; Io anterior, con la finalidad de precisar las
caracteristicas mas notables de la persona con quien se entienda parte de  la diligencia,  a
efecto de  particularizarla  de  otras  personas.  Pudiendo  atender a  sefias  particulares tales
como  complexi6n,  estatura,  edad aproximada,  color de  piel,  tipo y color de pelo,  color de
ojos   o,   incluso,   la   existencia   de   alguna   caracteristica   fisica   singular  que   lleve   a   su
individualizaci6n.

En todo caso,  se certificafa  la relaci6n de las personas con los  hechos,  las circunstancias
o  el  contexto  particular  del  acto  o  hecho  en  que  participen,  o  cualquier  otro  elemento
sustancial para el desahogo de la diligencia de certificaci6n.

Se  utilizaran  materiales  de  apoyo  como  uso  de  videograbaci6n,   toma  de  fotografias,
testigos,  entre otros,  debiendo sefialar,  una  relaci6n clara entre las imagenes fotograficas
o videos recabados durante la diligencia de certificaci6n y los actos o hechos captados por
dichos medios.

Una  vez  concluida  la  diligencia de certificaci6n,  la  persona oficial  electoral  regresafa  por
sus propios medios a su oficina,  para iniciar con la elaboraci6n del acta.

iE
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-      Diligencia de certificaci6n en lugares privados.

Tratandose  de  peticiones  de  Oficialia  Electoral  en  las  que  cuyo  objeto  de
certificaci6n   trate   sobre   -ev`entos,   reun/.ones,   agrupam/.enfo,   congregac/.6n,
asamblea, junta,  congreso,  conferencia, fiesta, velada,  etc6tera- que se \\ever\
a cabo en lugares privados, la persona oficial electoral se encontrara limitada a
ingresar al  inmueb|e48.
A  menos  de  que  sea  la  persona  propietaria  del  inmueble  quien  le  permita
ingresar,   circunstancia   que   debera   acreditar   con    la   documental   ptlblica
necesaria, misma que se agregara al acta.

Entonces,  cque se certifica?
Los  medios  por  los  cuales  la  persona  oficial  electoral  se  cercior6  de  que  dicho  lugar es
donde se  ubican o donde ocurrieron  los actos a hechos  referidos en  la petici6n;  asi como
las   caracteristicas   particulares   del   inmueble   en   donde   se   IIeva   a   cabo   el   objeto   la
certificaci6n de que se trate.

Entrevistas  realizadas  a  distintas  personas  que  se  encuentren  en  el  inmueble  donde  se
realiza  el  acto  o  hecho que se  certifica.  En  dichas  entrevistas debera  intentar asentar de
uno o mas testigos, el motivo o raz6n de su presencia. El medio de transporte en el cual fue
trasladado. Si su presencia fue condicionada. Si obtuvo algun presente, dadiva u objeto por
asistir.

Narrativa o descripci6n del o de los distintos transportes en que se trasladan las personas
asistentes al inmueble. Si se tratare de camiones,  peseras,  o algun otro vehiculo en el que
se  traslade   personas   con   el   objeto   de   ingresar  al   inmueble   se   asentara   el   ndm.ero
econ6mico  o  las  placas  y  caracteristicas  particulares  de  los  vehiculos.  Si  se  tratara  de
vehiculos particulares, que no se advierta el traslado continuo de personas, se debera hacer
una menci6n del ndmero aproximado de coches.

Narrativa o descripci6n de cualquier tipo de propaganda politico-electoral que se encuentre
en las afueras de las instalaciones del  inmueble en donde se lleve a cabo el acto o hecho

que se certifica. 0 en su caso, de articulos utilitarios que se observen.

Cualquier otro dato importante que ocurra durante la diligencia, siempre y cuando se realice
fuera del inmueble en donde se lleve a cabo el acto o hecho que se certifica.

Una  vez  concluida  la  diligencia de certificaci6n,  la  persona oficial electoral  regresara  por
sus propios medios a su oficina,  para iniciar con la elaboraci6n del acta.

48  Principio de minima  intervenci6n.
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-       Diligencia de certificaci6n en  lugares pdblicos con acceso libre.

Tratandose  de  peticiones  de  Oficialia  Electoral  en  las  que  cuyo  objeto  de
C_e_xp_.l??dl6n. tr?+e  sobre   -eventos,   reuniones,   agrupami6nto,   iongrigaci6n,
a_SL=Tblea,  junta, ..Congreso,  conferencia,  fiesta,  velada,  cierres  de-c;mpah;,
efc6tera-que se lleven a cabo en lugares pdblicos con acceso libre,  la persona
oficial electoral certificafa  lo siguiente:

Los  medios  por  los  cuales  la  persona  oficial  electoral  se  cercior6  de  que  dicho  lugar es
donde se ubican o donde ocurrjeron  los actos o hechos  referidos en  la petici6n;  asi como
las   caracteristicas   particulares   del   inmueble   en   donde   se   lleva   a   cabo   el   objeto   la
certificaci6n de que se trate.

Entrevistas realizadas a distintas personas que se encuentren en el lugar donde se realiza
el acto o hecho que se certifica. En dichas entrevistas debefa intentar asentar de uno a mss
testigos, el motivo o raz6n de su presencia. El medio de transporte en el cual fue trasladado.
Si su presencia fue condicionada.  Si obtuvo algi]n presente,  dadiva u objeto por asistir.

Narrativa o descripci6n del o de los distintos transportes en que se trasladan las personas
asistentes al sitio.  Si  se tratare de camiones,  peseras,  o algun  otro vehiculo en el  que se
traslade personas con el objeto de ingresar al inmueble se asentafa el ni]mero econ6mico
o  las  placas  y  caracteristicas  particulares  de  los  vehiculos.  Si  se  tratara  de  vehiculos

particulares,  que  no  se  advierta  el  traslado  continuo  de  personas,  se  debera  hacer  una
menci6n del ni]mero aproximado de coches.

Narrativa o descripci6n de cualquier tipo de propaganda politico-electoral que se encuentre
en  el  sitio  en  donde  se  lleve  a  cabo  el  acto  o  hecho  que  §e  certifica.  0  en  su  caso,  de
articulos utilitarios que se observen.

En el  caso de que se trate,  discurso transmitido de  las personas  protagonistas del  sitio y
caracteristicas del escenario en caso de existir.  Si fuera el caso,  certificar la presencia de

grupos musicales o artistas urbanos y duraci6n de su espectaculo.

Respecto  de  los  espectaculos  de  entretenimiento  que  se  presenten,  no  sera  necesario
certificar el  show que desarrollan,  sin  embargo,  si  se  deben  de asentar violaciones  a  las
normas  electorales,  en  especifico  aquellas frases  que  hagan  llamados  expresos  al  voto,
refieran calumnia o que puedan ser consideradas violencia politica contra la mujer en raz6n
de genero. Respecto de puestos de comida, dulceria, bebida o cualquier otro solamente se
hard menci6n respecto de aquellos en los que el producto que ofrecen sea  un obsequio a
las personas asistentes al evento.

Cualquier otra  circunstancia  o  referencia  de  algun  dato  importante que  ocurra durante  la
diligencia  de  certificaci6n.  una   vez   concluida   la   diligencia  de  certificaci6n,   la   persona
oficial    electoral    regresara    por    sus   propios   medios   a   su   oficina,   para   injciar  con   la
elaboraci6n del acta. \



ii!!!!!!!IEEG
INSTITUTO ELECTOFtAL
DEL  ESTADO  DE  GUANAJUATO

a,ijanajua{o

-      Diligencia de certificaci6n en  lugares pdblicos con acceso limitado.

Tratandose  de  peticiones  de  Oficialia  Electoral  en   las  que  cuyo  objeto  de
certt-icadi6n  trahe  sobre  -eventos,   reuniones,   agrupamiento,   congregaci6n,
asamblea,  junta,  congreso,  conferencia,  fiesta,  velada,  cierres  de  campaha,
efc6fera-  que  se  lleven  a  cabo  en  lugares  pdblicos  con  acceso  limitado,  la

persona oficial electoral certificara lo siguiente:

Los  medios  por  los  cuales  la  persona  oficial  electoral  se  cercior6  de  que  dicho  lugar es
donde se ubican o donde ocurrieron  los actos o hechos referidos en  la peticj6n;  asi como
las   caracteristicas   particulares   del   inmueble   en   donde   se   lleva   a   cabo   el   objeto   la
certificaci6n de que se trate.

Se apersonafa con las personas que se encuentran en el acceso al lugar;  con la intenci6n
de que se le proporcione informaci6n respecto de los actos o hechos a constatar; la persona
oficial electoral debera asentar su nombre y datos del documento de identificaci6n.

No ingresa al  lugar. Generalmente estos espacios suelen ser solicitados para un  ptlblico
especifico,  en  el  cual,  no  nos  encontramos  incluidos.  Ademas  de  no  poder  contar  con

permiso  del  propietario del  inmueble  y  no  poder tener la  certeza de quien fue  la  persona
encargada  de  realizar las  gestiones  administrativas  necesarias  para  obtener el  acceso al
espacio; por lo que se seguiran las consideraciones de una diligencia de certificaci6n en un
lugar privado.

Sin  embargo,  si  el  espacio  lo  permite  y  puede  observar  los  actos  o  hechos  desde  una
posici6n  por fuera  de  las  instalaciones  del  lugar  publico  con  acceso  limitado,  seguifa  las
consideraciones de una diligencia de certificaci6n en  un lugar ptlblico con acceso libre.

Cualquier otra  circunstancia  o  referencia  de  algdn  dato  importante  que  ocurra  durante  la
diligencia  de  certificaci6n.  una   vez   concluida   la   diligencia  de  certificaci6n,   la   persona
oficial    electoral    regresafa    por   sus   propios   medios   a   su   oficina,   para   iniciar  con   la
elaboraci6n del acta.



iiiii
liilili

iiiiiiiii
lNSTITUTO ELECTORAL
DEL  ESTADO  DE  GUANAJUATO

-      Diligencia de certifcaci6n en  lugares fisicos en  busca de propaganda electoral.

Atendiendo  a   la   petici6n   de  Oficialia   Electoral   pudiera   presentarse   la  solicitud  de   las
siguientes maneras:

•     Cuando  la  petici6n  seFiala  un  punto  muy  especifico  y  determinado  como domicilio

de donde tenga verificativo el acto o hecho que se debe certificar,  la persona oficial
electoral certificara lo siguiente:

Ejemplo  1 .
Se  solicita  la  certificaci6n  de  la  lona  que  se  ubica  en  la  calle  Padre  lnsurgentes  430-b,
Residencial  del  Valle,  38048 Celaya,  Gto.,  ubicaci6n  de  la  que  se  agrega  georreferencia

para mejor proveer:
httDs:/ywww.aooale.com/maDs/Dlace/20%C2%o8031'46.8%22N+100%C2%8049'06.7%22
wro20.529638.-
100.8186415,20.99z/data=!4m5!3m4!1sOxO:Oxll9fll531c585d45!8m2!3d20.52967021.4d-
100.8185294?hl=es. La lona en comento contiene propaganda entre ctras cosas su nombre
e  imagenes que la hacen claramente reconocible;  Ionas similares a las que las personas
candidatas acostumbran a usar durante las campafias.

Los  medios  por  los  cuales  la  persona  oficial  electoral  se  cercior6  de  que  dicho  lugar es
donde se ubican o donde ocurrieron  los actos o hechos  referidos en  la petici6n;  asi como
las   caracteristicas   particulares   del   inmueble   en   donde   se   lleva   a   cabo   el   objeto   la
certificaci6n de que se trate.

Cerciorados de estar en el lugar sefialado en la petici6n y en dicho lugar no se identifica o
se  advierte   ningdn   tipo  de   propaganda   politica-  electoral   y  la   persona  solicitante   no

proporcion6  ningi]n  dato  adicional,  o  referencia  que  coadyuve  a  determinar  la  ubicaci6n
especifica objeto de la solicitud;  Ia persona oficial electoral solamente inspeccionara lo que
se encuentre a su alrededor en un aproximado de 20 a 25 metros de distancia.

En relaci6n a los actos o hechos materia de la petici6n, se debera realizar una descripci6n
detallada  de  lo  observado  con  relaci6n  a  los  actos  o  hechos  materia  de  la  petici6n  o
acontecidos durante la diligencia. En caso de no haber encontrado el acto o hecho solicitado
asi  se  asentara.   De  igual  forma,  se  especifica  si  se  trat6  de  bardas,  espectaoulares,
fotografias,  pancartas,  lonas,  calcomanias,  entre ctros,  acompafiado de  la descripci6n de
la  propaganda  pelitico  - electoral  objeto  de  certificaci6n.  Ademas  de  hacer  referencia  a
cualquier otro dato importante que oourra durante la dilidencia de certificaci6n.

iiE
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•     Cuando  la  petici6n  no  sefiala  un  punto  determinado,   pero  indica  que  el  punto
referido  como  domicilio  de  donde tendra  verificativo  el  acto  o  hecho que  se debe
certificar, se encuentra entre otros dos puntos proporcionados como referencia, la o
la persona oficial electoral certificara lo siguiente:

Ejemplo 2.
Se solicita la cer[ificaci6n de la pinta de la barda de la que se ubica en.calle progreso, entre
la calle Aldama y la calle lgnacio AIIende. En la barda se puede leer propaganda entre otras
cosas su  nombre e  imagenes que la  hacen  claramente reconocible;  Ionas similares a las
que las y los candidatos acostumbran a usar durante las camparias.

Los  medios  por  los  cuales  la  persona  oficial  electoral  se  cercior6  de  que  dicho  lugar es
donde se ubican o donde ocurrieron  los actos o hechos  referidos en  la petici6n;  asi como
las   caracteristicas   particulares   del   inmueble   en   donde   se   lleva   a   cabo   el   objeto   la
certificaci6n de que se trate.

Cerciorados de estar en el lugar sefialado en la petici6n y en dicho lugar no se identifica o
se advierte ningtln tipo de propaganda politica-electoral.  Solamente inspeccionara la calle
Progreso comenzar\do a pahiir de la Calle Aldama y term.ir`ara en la Calle lgnacio AIIende.

En relaci6n a los actos o hechos materia de la petici6n, se debera realizar una descripci6n
detallada  de  lo  observado  con  relaci6n  a  los  actos  o  hechos  materia  de  la  petici6n  o
acontecidos durante la diligencia. En caso de no haber encontrado el acto a hecho solicitado
asi  se  asentafa.   De  igual  forma,  se  especifica  si  se  trat6  de  bardas,  espectaculares,
fotografias,  pancartas,  lonas,  calcomanias,  entre otros,  acompafiado de  la descripci6n de
la propaganda politico -electoral objeto de certificaci6n.

Ademas  de   hacer  referencia   a   cualquier  otro  dato   importante  que  ocurra  durante   la
diligencia de certificaci6n,
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Cuando  la  petici6n   no  sefiala  un   punto  determinado,   pero   indica  que  el   punto
referido  como  domjcilio  de donde tend fa  verificativo  el  acto  o  hecho que  se debe
certificar,  se encuentra en una calle,  avenida o libramiento cuyo largo sea mayor a
una  cuadra  la  persona  oficial  electoral  REOUER/RA49 al  solicitante  especifique  el
domicilio exacto o en que  se solicita  se  lleve a cabo el  acto o  hecho que se debe
certificar; o en su caso, acorte el area de bllsqueda a no mss de una cuadra.

Ejemplo 3.
Sp.soli?i.tal?cpriificaci6ndelespectacularqueseubicaenelboulevardMarianoEscobedo.,
ub.Icaci6n de la que se agrega georreferencia para mejor prcIveer:

ggfig;g±±±g±;±±g=:9±9m4naBS&!a£Be92±S2%8031'46.8%22N+ioo%c2%Bo4ysD±
]if±::±±±:±±±±±=:=:a=s'p4emc:=3cga4:]esn°Xc°o°mxe]n]t9of]c]o5n:,:Cn5e8p5rdo4p5:g8=n2::de2n°tr5e2o9t:a7s°2:o4sd=s

su.nombre..? imagenes que la hacen claramente reconocible;  lonas similares a las que las

y los candidatos acostumbran a usar durante las campafias.

49 Vease pagina 24 del Manual. \
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-      Diligencia de certifjcaci6n paginas de internet.

Las diligencias de certificaciones de paginas de internet tienen como uno de sus objetivos

principales,  prever  la  eliminaci6n  de  informaci6n,  conservando  asi,  aquella  que  contenga
elementos que en su caso puedan constituir infracciones a la legislaci6n electoral.

Las  solicitudes  de  paginas  de  internet  se  asentafan  en  el  acta  solamente  los  elementos
necesarios concernientes a la petici6n como los siguientes:

•      Para el desahogo del contenido del material alojado en las ligas electr6nicas que se
certifiquen,    tales    como    contenido    multimedia    (imagenes/video)    o    archivos

(documentos), y de conformidad con los principios que rigen la funci6n de la oficialia
electoral,   se   corroborafa   el   contenido   de   los   enlaces   electr6nicos,   con   las
formalidades que rigen las actuaciones de fe pdblica,  recabando evidencia a traves
de capturas de pantalla.  Posteriormente se realizafa la descri.pci.6n dlefa//adla del
contenido corroborado conforme a los sentidos.

•     Basta precisar una sola vez el  navegador que se apertura y  precisar el  ingreso de
la   liga  electr6nica.   Siendo  un  elemento  de  sentido  comdn  que  la  diligencia  de
certificaci6n   se   realizara   desde   un   equipo   de   c6mputo   y   por   consiguiente
innecesaria la descripci6n de los pasos de apertura de las ventanas de internet.
No   es   necesario   integrar  en   el   acta   descripciones   de   cintillas   o   banners   de

publicidad,  los  IIamados  cookies;  o  diversos  links  de  accesos  a  micrositios,  entre
otros elementos irrelevantes para la certificaci6n solicitada.
En la atenci6n de solicitudes, las descripciones que se realizan respecto de objetos,
lugares    o    personas    deberan    de   ser   pormenorizadas;    a   efecto   de    poder
particularizarlas  o  individualizarlas  de  otras.  Relacionando  la  descripci6n  con  las
capturas  de  pantalla  realizadas.  En  todo  caso,  se  certificara  su  relaci6n  con  los
hechos,   las   circunstancias   a   el   contexto   particular  del   acto   o   hecho   en   que

participen, o cualquier otro elemento sustancial para el desahogo de la diligencia de
certificaci6n.

Tratandose de contenidos de video grabaci6n o contenido auditivo,  se asentara  la
duraci6n del contenido,  extrayendo el contenido audible y describiendo de manera

general las imagenes sustanciales del contenido audiovisual.
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-       Diligencia de certificaci6n  redes sociales.

En   las   diligencias   de   certificaciones   de   redes
espontaneidad  de  los  contenidos  expuestos  por
tratarse  de  expresiones  de  libertad  de  expresi6n,
Objetiva.
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sociales,   prevalece   el   sentido   de   la
las  personas  usuarias,  y  a  su  vez  por
mismas  que  se  atenderan  de  manera

•     Se asentara el  nombre y se especificara que se trata de una red social.  (Facebook
-YouTube -lnstagram -Twitter -TikTok -etcetera).

•     Si se trata de una publicaci6n privada, se certificara tal cual ese hecho, certificando
el contenido tal cual se muestra. No se podra acceder a la publicaci6n solicitada con
una  cuenta  personal5°.  A  menos  que,  desde  su  petici6n  refiera  que  para  poder
visualizar el  contenido  de  la  publicaci6n  sea  necesario  ingresar con  un  perf I  de  la
red social de que trate.
Se   asentara  el   hecho  de  verificar  la  existencia  y  contenido  de   la   publicaci6n
solicitada.  En caso de que el peticionario no especifique la fecha de la publicaci6n a
certlfiicar, trafandose de un link que refiera a una publicaci6n determinada, se
procedera a realizar la diligencia de certificaci6n,  respecto de la publicaci6n que se
muestra.  Sin embargo, en caso de que el peticionario no especifique la fecha de la

puhiicadi6n a ceruricar, trafandose de un link que refiera a un perfil general y
deferm/.nado, se procedera a realizar un requerimiento, respecto de que indique la
fecha  de  la  publicaci6n  que  se  solicita  certificar.  Lo  anterior,  porque  dentro  de  un

perfil  general se muestran todas  las  publicaciones  realizadas  por quien administre
el  perfil;  siendo  necesario  se  especifique  la  o  las  publicaciones  de  las  cuales  s'e
requiere su certificaci6n.
Los textos de las publicaciones se extraeran tal cual se encuentran plasmados.
Se hard  menci6n gen6rica de  la imagen o de las imagenes que se muestren en  la

publicaci6n, sin ingresar a cada una de las imagenes de la publicaci6n, a menos que
asi se solicite.

Se   asentafan   las   reacciones   provocadas   por   la   publicaci6n,   el   ni]mero   de
comentarios y de ser el caso  la cantidad de veces que se ha compartido.  En  caso
de tratarse de videos de reproducci6n tambi6n se asentara la cantidad de veces que
ha sido reproducido.
No sera necesario trascribir elementos que no esten relacionados con la publicaci6n,
como los comentarios insertos a menos que asi se solicite.

50  Principio de minima intervenci6n.  httDs://www voutube.com/watch?v--   aHhsDovDQw.

Cron6metro 2:05:00



ii!iii!!!IEEG
lNSTITUTO ELECTORAL
DEL  ESTADO  DE  GUANAJUATO 2023 . 2024

G,,a,la),Jato

-      Diligencia de certificaci6n  notas periodisticas,  blogs informativos y de opini6n.

En  las  diligencias  de  certificaciones  de  notas  periodisticas,   blogs  informativos  y  de
opini6n,  prevalece el sentido de expresiones de libertad de expresi6n,  mismas que se
atendefan de manera objetiva.

Se  asentara  el  nombre y se  especificara  que  se trata  de  una  pagina de  caracter
informativo.

Al hacer referencia al nombre de la pagina o al blog, no sera necesario describir, en
su caso,  los logos o disefios que formen el nombre.
Certificara dnicamente el texto e imagenes que se encuentren relacionado a la nota
periodistica o al  blog de opini6n,  respecto de la petici6n.
No sera necesario trascribir elementos que no esten relacionados con la informaci6n
relativa a la petici6n,  como notas adicionales o banner publicitarios,

JtEnelsupuestodequeunadlllgenciadecertificaci6nseextiendaporelnumerode
actos o hechos que deben verificarse y que, por razones de horario, luz de dia y/o seguridad
de la persona oficial electoral,  sea imposible continuar o concluir con la certificaci6n de los
actos o hechos sefialados en  la petici6n.  Se pod fa  interrumpir la diligencia de certificaci6n
asentando las circunstancias y razones en el acta, estableciendo el dia y la hora en que se
interrumpe, asi como el dia y la hora en que habra de continuar. Siendo este al dia siguiente

para evitar que se pierdan o alteren los actos o hechos.
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D=sarrollo    Pe    la    diligencia    de    constataci6n    y    elaboraci6n    del    alcta
circunstanciada.

Articulo 35.  Una vez realizada la diligencia de certificaci6n, dentro de las siguientes setenta

y dos horas la persona oficial electoral elaborara el acta circunstanciada en sus oficinas.

Elaborada el acta circunstanciada,  se pond fa a disposici6n de la persona peticionaria en
copia  certificada.  El  original  se  integrara  al  Ljbro de  actas  correspondiente,  conforme al
orden del folio asignado.

Cuando la inspecci6n se haya desahogado de manera oficiosa,  conforme lo establece el
articulo 16 parrafo segundo del presente Beg/amento,  la persona oficial  electoral  remitifa
copia  certificada  a  la  Unidad  Tecnica  Juridica  o,  en  su  caso,   a  la  persona  titular  del
consejo electoral  correspondiente,  para  que se valore  si  se  iniciara  oficiosamente algiln

procedimiento sancionador.

Generalidades.
La diligencia de constataci6n por parte de las personas oficiales electorales respecto de la
existencia  de  hechos  irregulares  denunciados  se  jnstituye  en  un  elemento  determinante
para el esclarecimiento de estos y,  en su caso,  para  la  imposici6n de una sanci6n.  Por lo
que,  en  el  acta  circunstanciada  se  requiere  se  asienten  de  manera  pormenorizada  los
elementos   indispensables   que   lleven   a   la  convicci6n   del   6rgano   resolutor  que  si  se
constataron los hechos que se le instruy6 investigar, como son,  los siguientes:

•     Por que medios se cercior6 de que efectivamente se constituy6 en los lugares que
deberia hacerlo;

•     Que  se  exprese  detalladamente  que  fue  lo  que  se  observ6  en  relaci6n  con  los
hechos objeto de la petici6n;

•     Precisi6n de caracteristicas o rasgos distintivos de los lugares donde se actu6.

Solo de esa manera el 6rgano de decisi6n podra tener certeza de que los hechos materia
de la diligencia sean como se sostiene en la propia acta

Para asentar las actas circunstanciadas debefan usarse metodos de escritura o impresi6n
que sean firmes,  indelebles y legibles.

Las actas circunstanciadas se redactaran en espafiol,  sin perjuicio del uso de palabras en
otro idioma empleadas como t6rminos de alguna ciencia o arte,  las cuales se escribiran en
letra cursiva.  No se usafan  abrevjaturas ni guarismos,  a menos que la misma cantidad se
asiente tambien con letra.                                                                                                  ~
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La transcripci6n de textos, documentos, audios o videos se haran tal y como estan escritos
o se escuche,  ai]n  con  las faltas gramaticales y,  deberan  usarse  las comillas y realizarse
en letra cursiva.

Los espacios en blanco o huecos, si los hubiere, se cubrifan con lineas antes de que el acta
se firme.

Acta circunstanciada

Levantada  la  diligencia  de  constataci6n  que  se  verific6,  se  cuenta  con  una  documental

publica  que  podra  ser  ofrecida  como  prueba  respecto  de  lo  tratado  y  sucedido  en  una
d/.//.gene/.a   de  cerfi.f/.cac/.6n  en   forma   detallada,   narrando   cierta   y  concretamente   cada

particularidad del acto, momento a momento y c6mo fueron surgiendo los hechos, es decir,
en forma cronol6gica.

De las formalidades del acta.
Para otorgar autenticidad  y validez a las actas circunstanciadas,  se deben cumplir con las
siguientes formalidades:

•     A cada una de las actas circunstanciadas se debefa identificar con una clave, similar
a  las peticiones,  anteponiendo  la  leyenda ACTA,  y el  ndmero consecutivo del que
se trate.

LEYENDA

ACTA

SIGLAS DE

OFICIALiA
ELECTORAL

ACTA     I         OE

SIGLAS DEL

INSTITUTO

ELECTORAL

lEEG

51  Tabla  1 .
52  Tabla  2.

CLAVE DE LA AUTORIDAD ELECTORAL DE

A QUIEN  LE SOLICITAN  LA               PETIC16N        (4digitos)
OFICIALiA ELECTORAL                 (3 digitos)

SE (Unidad de Oficialla Electoral adscrita a la

Secretaria Ejeculiva)

UTJCE (Unidad T6cnica Juridica y de lo

Conten cioso Electoral)

JER (Junta Ejecutiva Regional) + (ldentificaci6n

de la Cabecera municjpa|51)

CD (Consejo Distrital) + (Ndmero romano

Correspondiente al distrito52)

CM  (Consejo Municipal)+ (ldentificaci6n de la

cabecera municipal)

001 2023
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CLAVE SIGNIFICADO

Acta: Acta   ndmero   1    de   Oficialia   Electoral   del   lnstituto
ACTA-OE-IEEG-SE-001/2023 Electoral  del  Estado  de  Guanajuato  de  la  Unidad  de

Oficialia  Electoral en el afio 2023.

Acta: Acta   ndmero    1    de   Oficialia   Electoral   del   lnstituto
ACTA-OE-IEEG-UTJCE- Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   de   la   Unidad

001/2023 Tecnica  Juridica  y  de  lo  Contencioso  Electoral  en  el
afio 2023.

Acta: Acta   ndmero    1    de   Oficialia   Electoral   del    lnstituto
ACTA-OE-lEEG-JERAC- Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   de   la   Junta

001/2023 Ejecutiva Regional de Acambaro en el afio 2023.

Acta: Acta   ndmero    1    de   Oficialia   Electoral   del    lnstituto
ACTA®E-IEEG-CDXXIl- Electoral   del   Estado   de   Guanajuato   del   Consejo

001/2023 Distrital  Electoral Xxll  de Acambaro en el afio 2023.

Acta: Acta   ndmero   1    de   Oficialia   Electoral   del   lnstituto
ACTA-OE-lEEG-CIVIAC- Electoral   del    Estado   de   Guanajuato   del   Consejo

001/2023 Municipal  Electoral Xxll de Acambaro en el afio 2023.

•     No es necesario se coincida el numero de petici6n y el numero de acta.
•     En  las  actas  circunstanciadas  no  debe  haber  raspaduras  ni  enmendaduras  de  lo

escrito.
•      La descripci6n  de  un  acta  circunstanciada  puede variar,  debido a que cada oficial

electoral tiene  una forma especial  de redactar,  sin  embargo,  todas  contend fan  los
elementos esenciales que se deban asentar respecto de la diligencia de certificaci6n
solicitada. -
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lntegraci6n del acta circunstanciada

-      Parte descriptiva:

1.    Identificaci6n del acta.
Ndmero de petici6n.
Sefialamiento si es o no Proceso Electoral.
Ndmero de acta circunstanciada.
Organo Electoral y su adscripci6n.
Numero de petici6n de Oficialia Electoral.

2.   Parte argumentativa o fundamentaci6n de la persona oficial electoral.
Fecha y hora de inicio del acta circunstanciada.
Nombre,  cargo,  adscripci6n y domicilio del servidor pdblico.
Delegaci6n de la facultad de Oficialia Electoral.
Fundamentos de derecho, que facultan su actuaci6n.

3.    Motivaci6n,  petici6n de Oficialia Electoral.
Nombre y personeria de la persona peticionaria.
Fecha y hora de la petici6n.
Acto o hecho que se desea certificar.
Fundamentos de derecho y requisitos, que facultan su petici6n.
Datos que permitan ubicar objetivamente el lugar donde tenga verificativo el acto
o hecho que se deba constatar.

-      Parte narrativa:

1.    Diligencia de constataci6n.
Circunstancias de tiempo,  modo y lugar de como la  persona oficial electoral se
cercior6 que se encuentra en el domicilio sefialado.
Precision de caracteristicas o rasgos distintivos del sitio de la diligencia;
Descripci6n detallada de lo observado con relaci6n a los actos o hechos materia
de la petici6n o acontecidos durante la diligencia de certificaci6n;
Nombre  y  datos  de  la  identificaci6n  oficial  de  las   personas  que  durante   la
diligencia de certificaci6n proporcionen informaci6n o testimonio respecto de los
actos o hechos a constatar;
En  NINGUN  CASO  la  persona  servidora  pdblica  electoral  encargado  de  la
diligencia  podra  emitir  conclusiones  ni  juicios  de  valor  acerca  de  los  actos  y
hechos a verificar, solo podra dar fe de los mismos.

':'          _           __
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-      Partedelcierre:

1.    Constancia de la fecha y hora de retiro de la diligencia de certificaci6n.

-       Partefinal:

1.    Fecha y hora del cierre del acta circunstanciada.
Especificaci6n de los fojas utilizadas y relaci6n con  la totalidad de anexos que
se relacionan con el acta circunstanciada.
Cerrar la diligencia con  las palabras "Doy fe",
Relaci6n de los folios utilizados,
FIRMA,  Nombre,  cargo,  adscrjpci6n de la persona servidora ptlblica.
Sello.

-      Partede certificaci6n:

1.    Podran  expedirse  una  primera,  segunda  o  ulteriores  copias  certificadas,  por  lo
cual,  al final de cada  una debe  asentarse el  numero ordinal de  la  copia que se
expide, asi como el nombre a favor de quien se expide.
Fecha de la expedici6n del acta.
FIRMA,  Nombre,  cargo,  adscripci6n de la persona servidora ptlblica.
Sello.

Las  actas  circunstanciadas  podran  corregirse  manualmente.  Lo  que  deba  testarse  sera
cruzado  con  una  linea  que  lo  deje  legible.  Lo  corregido  se  agregara  entre  renglones.  Lo
testado y agregado entre renglones se salvafa con la inserci6n textual al final de la escritura,
con  indicaci6n de que lo primero no vale y lo segundo si vale.

Expedida   una   copia   certificada,   no   pod fa  testarse   ni   entrerrenglonarse,   aunque   se
adviertan en ella errores de copia o transcripci6n del acta original.

`
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Del  manejo de papeleria oficial.

Folios.

Las actas circunstanciadas seran asentadas en folios, conforme a la numeraci6n y orden
Cronol6gico que le corresponda53.

•      Los folios estan  impresos en  papel  seguridad tamafio oficio,  contienen  en  la  parte
superior  de   manera   centrada   el   logotipo   del   "/EEG"  y   debajo   la   leyenda   de
"OFICIALiA ELECTORAL''.

Como marca de agua en la parte central de la hoja se muestra la impresi6n del
esoudo nadional y la leyenda de "INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
GUANAJUATO".

En tinta invisible los folios usados por la Unidad de Oficialia Electoral y las Juntas
Ejecutivas Regionales dice:  "OF/C/AL/'A ELEC7-ORAL",. mientras que los folios
usados por los consejos electorales dicen:  "COIVSEJOS".

El folio se encuentra impreso de manera vertical, en la parte superior derecha del
frente de la hoja.

Los folios se utilizan por ambas caras. Cuando un folio del acta circunstanciada sea
utilizado  solamente  por su  anverso;  se  debera  inutilizar el  reverso  con  la  leyenda
"SN TEXTO''.

•      Cuando  por un  error involuntario  o de  impresi6n se  inutilice  uno o varios folios,  Ios

mismos formaran parte del acta circunstanciada, pero seran sustituidos por los folios
sucesivos que corresponda.

•     Los  folios   que   sean   sustituidos   deberan   permanecer  en   la   carpeta   del   acta
circunstanciada  y  se  precisara  los  motivos  de  la  inutilizaci6n  o  destrucci6n  en  el
cierre del libro de actas correspondiente.

•     En  las  actas  circunstanciadas  no  debe  haber  raspaduras  ni  enmendaduras  de  lo
escrito.  Los folios no deben perforarse ni engraparse.

•     Cuando una hoja del acta circunstanciada sea utilizada solamente porel anverso de
esta;  se debefa inutilizar el reverso con  la leyenda  "SIV TEXT-O".

Al inicio de un proceso electoral, se dotaran de folios a cada uno de los consejos electorales,
de  conformidad  al  articulo 41  del  Beg/amenfo.  Para  tal  efecto,  Ia  persona  secretaria  del
consejo electoral hard constar en la raz6n de apertura,  como nota complementaria,  tambien
asentafa a partir de  que folio  dentro  de  la  serie  sucesiva,  se  comenzafa  el  ejercicio  de  la
funci6n.

53 Articulo 41  del  Reglamento.
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La persona titular de la Oficialia Electoral, asi como las personas oficiales electorales, seran
responsables  administrativamente  de  la  conservaci6n  y  resguardo  de  los  folios,   libros,
carpetas y sellos en su respectivo ambito de actuaci6n54.

Los folios,  libros,  carpetas y sellos  debefan  permanecer en  las  instalaciones del  lnstituto,
observandose lo djspuesto en el articulo 44 del Reg/amenfo para los consejos electorales.

Hojas membretadas.

Las copias certificadas se asientan en hojas membretadas55.

La secretaria ejecutiva y la persona titular de la Unidad de Oficialia Electoral pod fan expedir
copias  certificadas  de  las  actas  derivadas de  las  diligencias  practicadas en funci6n  de  la
Oficialia  Electoral;  las  personas  servidoras  pi]blicas  que  tengan  delegada  la  funci6n  de
oficialia  electoral  solo  podran  expedir  copias  certificadas  de  las  actas  derivadas  de  las
diligencias practicadas dentro de su adscripci6n territorial.

Las copias certificadas de las actas circunstanciadas sefan expedidas en papel institucional

y con el sello correspondiente.

•     Las   hojas   membretadas   estan   impresas   en   papel   seguridad   tamafio   oficio,
contienen en  la parte superior de manera centrada el  logotipo del  "/EEC" y debajo
la leyenda de "OFICIALiA ELECTORAL''.

No cuentan con la marca de agua del escudo nacional y de ningun tipo; tampoco
tienen tinta  invisible.

Las hojas membretadas son dtiles por ambas caras. Cuando una hoja membretada
sea utilizada solamente por el anverso de esta;  se debefa inutilizar el reverso con
la leyenda ``SN TEXTO".

•     Expedida una copia certificada,  no podra testarse ni entrerrenglonarse, aunque se
adviertan en ella errores de copia o transcripci6n del acta original.

Para mayor conocimiento del contenido de la certificaci6n, se sefiala el formato identificado
como Anexo 10.

54 Ariiculo 45 del Reglamento.
55 Arficulo 41  del Reglamento.

iE
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Anexos del acta.
Los  anexos  de  las  actas  circunstanciadas,  como  las  imagenes  fotograficas,  capturas  de
pantallas, discos compactos,  USB u otros documentos que tengan relaci6n con la diligencia
se asentaran en el desarrollo de la diligencia de constataci6n; formando parte del contenido
inserto en el acta circunstanciada;

Cuando,  la redacci6n del acta circunstanciada no permita que los anexos se asienten en el
desarrollo  de  la  diligencia  de  constataci6n;  se  adjuntaran  al final  del  acta  circunstanciada
identificado  en  el  encabezado  el   ntlmero  de  acta  y  especificando  su   relaci6n  con   lo
constatado. En este supuesto, Ias hojas deben ser hojas papel bond, enumeradas, selladas

y firmadas por la persona oficial electoral.

Para todos los anexos, se utilizara solamente el anverso de las hojas de anexos; inutilizando
el reverso con la leyenda "SIV 7EXTO".

Libro de actas.
Cada 6rgano competente -Juntas Ejecutivas  Regionales,  Consejos,  Secretaria  Ejecutiva
(Unidad de Oficialia Electoral) a UTJCE-formara sus Libros de actas;  Los libros integrados
por los folios seran fuente original en  la que se haran constar los  hechos pasados ante la
fe publica de la Oficialia Electoral.  Cada libro esta integrado por cien folios.

Las razones de apertura o cierre del Libro de actas, que refieren los parrafos sexto, septimo

y octavo del  articulo 41  del Peg/amenfo,  debefan  ser elaboradas y firmadas por las a  los
titulares del  6rgano competente respectivo,  y deberan asentar los nombres de todos  las y
los oficiales electorales que, en su caso,  acti]en en el Libro.

Al final de la raz6n que corresponda (apertura o cierre), se estampara el sello de la oficialia
electoral.

En que momento se debe realizar la raz6n de apertura de un Libro.
La raz6n de apertura debera realizarse, previo a la utilizaci6n del primer folio y cada vez que
la persona oficial electoral comienza la formaci6n de un nuevo Libro.

Para mayor detalle,  se encuentra disponible el  instructivo y formato correspondiente en el
Anexo 11.

En que momento se debe realizar la raz6n de cierre de un Libro.
Se  levantara  la  raz6n  de  cierre  de  un  libro  cuando  contenga  100  cien  folios;   los  libros
estaran  formados  siempre  por  100  cien  folios  en  que  se  contengan  actas  completas,
pudiendo exceder el ni]mero de folios,  solamente cuando asi lo requiera la extensi6n de la
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ultima       acta  que  integre  el  libro.  Debera  asentarse  los  nombres  de todas  las  personas
oficiales electorales que, en su caso, actuaron en el Libro de que se trate.

Durante  Proceso  Electoral,  al  ser  desinstalados  los  consejos  electorales,  la  persona
secretaria del  consejo respectivo debera elaborar la raz6n de cierre siempre y cuando se
haya actuado en el  Libro.

En ese sentido,  levantafa raz6n en la que ha fa constar que cierra fempora/menfe el  Libro
de  actas;  especificando  el  numero  de  actas  que  autoriz6,  asi  como  el  ndmero  de  folios
utilizados.

Para mayor detalle,  se encuentra disponible el  instructivo y formato correspondiente en el
Anexo 12.

Carpetas
Por cada libro de actas se llevara una carpeta donde iran depositando los documentos que
se relacionen o refieran en las actas;

El  contenido  de  las  carpetas  se  considera  parte  integrante de  los archivos de  la  Oficialia
Electoral  y  deberan  incorporarse  en  carpefas  de  argo//as  /preferentemente  en  famafio
of/.c/.o/.    Los   documentos   de   las   carpetas   se   ordenaran   por   legajos   (expedientes),
identificando cada uno con una caratula que tend fa el ndmero que corresponde al del acta
a que se refieren.  En cada uno de los documentos se pondra el ni]mero progresivo que los
seFiale y los distinga de los otros que forman el legajo.

Generalidades del uso del sello
El sello de Oficialia Electoral es de uso exclusivo para los documentos o actuaciones de las

personas  oficiales  electorales.   Las  actas  emitidas  en   la  funci6n   de  Oficialia   Electoral
deberan contar con la impresi6n de un sello que las autorice56.

El sello reproducira el escudo nacional y,  alrededor de este,  la frase "/nsf/.futo E/ectora/ de/
Esfado  de  Guana/.uato",   el   nombre  "Ofi.ci.a/t'a  E/ectora/'  y  la  identificaci6n  de  la  Junta
Ejecutiva   regional   o   consejo   municipal   o   distrital   cuyas   personas   servidoras   publicas
emitiran  el  acta,  o  bien,  del  area  de  Oficialia  Electoral.  El  sello  se  imprimira  en  el  angulo
superior izquierdo del anverso de cada folio a utilizarse, debiendo hacerlo tambien en todas
las actuaciones en la funci6n de Oficialia Electoral.

Se  recomienda  que  el  sello  no deba  estamparse  en  espacios  en  blanco,  por lo tanto,  se
debera  siempre  cancelar  el  sello  y  la  firma  de  la  persona  oficial  electoral,  con  cualquier

56 Art|culo 44 del  Reglamento.
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elemento  para  dejar  inutilizable  su  estampa.   Ejemplo  en  el  que  se  deja  inutilizable  la
estampa:

•utaLiu  A.reAu.   i|uC   `^/.i`itl. tt3Ii

) la ouscrita que certir.ca y da

Ticrr<` a-a
labios medios y b
un  logotipo  coloi
„ I , r\ 1= , r ,\, , I a A

EC UTIVA F`EOIol.AI DE
E9TADO DE OUANiuuATO

Del registro de peticiones, actas y copias certificadas

Articulo  35.  La  persona titular de  la  Unidad de Oficialia  Electoral  llevafa el  registro de  la
totalidad de solicitudes recibidas,  en el cual se asentara:

a)   En caso de peticiones:
I.     El nombreycargodequien laformule;

11.    La fecha de su presentaci6n;

Ill.  El acto o hecho que se solicite constatar;

IV.  Los  demas  datos  administrativos  que  se  considere  convenienteasentar;
V.   El  tramite  dado  a  la  petici6n,   asi  como  a  las  actas  derivadas  de  las

diligencias practicadas;  y

Vl.  El   ntlmero   de   acta   y   folios   utilizados,   y   la   fecha   de   expedici6n   de
copias certificadas de tales actas.

b)   En  caso de solicitudes autorizadas en el ejercicio de la Oficialia  Electoral dentro
de procedimientos sancionadores:

I.     Identificar al  6rgano del  lnstituto solicitante;

11.    Sefialar  los  datos  del  expediente  dentro  del  cual  se  solicita  ladiligencia;
111.   La fecha de  la  solicitud;

lv. El  tfamite  dado  a  la  solicitud,   asi  como  a  las  actas  derivadas  de  las
diligencias practicadas;  y

V.   El   numero   de   acta   y   folios   utilizados,   y   la   fecha   de   expedici6n   de
copias certificadas de tales actas.
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Articulo 39.  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  ndmero de  hojas  en  que  conste  y el  ntlmero de  ejemplares  que  se  nan
expedido.

Las copias certificadas se expedifan para lo siguiente:

I.     Acompafiar  informes  solicitados   por  autoridad   legalmente  facultada   para
requerirlos;

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

los efectos que a su intefes convenga.

Las copias certificadas de las actas circunstanciadas pod fan expedirse con firma digital.

Del  registro en el Sistema Electr6nico

Articulo 47.  En el Sistema  Electr6nico se debera realizar el registro de peticiones,  actas
circunstanciadas  y  copias  certificadas,   a  fin  de   permitir  su  seguimiento  de   manera
simultanea  por  parte  de  la  Unidad  de  Oficialia  Electoral,  juntas  regionales  yconsejos
electorales.

En  dicho  sistema,   la  Unidad  de  Oficialia  Electoral,  junta  regional  o  consejo  electoral,
atendera las peticiones que reciban,  conforme al orden en que fueron registradas segun
el respectivo acuse de recepci6n.

Ademas,  Ia  autoridad  electoral  registrafa  las  solicitudes  recibidas  de  manera  escritay
debefa registrar si las actuaciones se llevan a cabo dentro o fuera de un procesoelectoral.
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I!structivos   de   IIenado   de   los   formatos   e   instrumentos   de   la   Oficialia
Electorall.

En este apartado se describen  los formatos que serviran  de apoyo para el ejercicio de  la
Oficialia Electoral. Se deberan preparar con anticipaci6n, para adecuarlos con la informaci6n

que  se  detalla  en  cada formato  y  su  instructivo,  asi  como  con  la  informaci6n  del  6rgano
competente y de la persona oficial electoral que los vaya a operar.

ANEXO 1. Formato de solicitud de comparecencia.
ANEXO 2. Formato de solicitud como parte de una queja o denuncia.
ANEXO 3. Formato de remisi6n al 6rgano competente.
ANEXO 4. Formato de aviso de recepci6n de petjci6n de Oficialia Electoral,  competente a
la autoridad electoral federal.
ANEXO 5.  Formato de admisi6n.
ANEXO 6. Formato de requerimiento.
ANEXO 7. Formato de desechamiento.
ANEXO 8.  Formato de improcedencia.
ANEXO 9.  Formato de admisi6n parcial.
ANEXO 10.  Leyenda de copia certificada.
ANEXO 11. Apertura de Libro.
ANEXO 12. Cierre de Libra.
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1.  Formato de solicitud de comparecencia

Asunto: Se presenta petici6n de

Oficialfa  Electoral  por comparecencia.

Petici6n. (Ntimero de petici6n que corresponda)

6RGANO INSTITUCIONAL QUE  RECIBE  LA PETIC16N

lnstituto  Electoral del  Estado de Guanajuato.
PRESENTE

En la ciudad de -lugar-de Guanajuato; el dia -fecha-, la suscrita persona licenciada -nombre

y  cargo  de   la   persona  oficial   electoral   que  atiende-,   del   lnstituto   Electoral   del   Estado  de
Guanajuato, en ej.ercicio legal de la funci6n de Oficiall'a Electoral, de conformidad con lo establecido

en  el  oficio  delegatorio  -ndmero  de  oficio  delegatorio-,  emitido  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del

lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato; con domicilio en -domicilio donde se ubica el 6rgano

institucional al que pertenece-, de esta ciudad; de conformidad con el articulo 19 del Reglamento

de la  Oficiall'a  Electoral,  me  permito exponer:

Siendolas-establecerlahoraenquesecomienzaarecabarlosdatosdelacomparecencia-
me permito hacer constar que se encuentra presente la persona -plasmar el nombre completo de

la persona-, quien se  identifica con -se debera precisar la identificaci6n con la que la persona se

identifica-cuyos  rasgos fi`sicos  coinciden  con  la  fotograffa  que  se  observa  en  la  identificaci6n  que

tengo  a  la  vista  y  que  le  devuelvo  dejando  como  constancia  copia  simple.  Con  la  personalidad

jurl'dica  que  la  acredita  como  -sefialar  la  personalidad  con  la  que  se  ostenta  para  realizar  la

petici6n-;  quien  comparece  ante  esta  autoridad  a  efecto  de  solicitar  el  ejercicio  de  la  Oficialia
Electoral  para que se de fe de lo siguiente:

En  esta  parte  se  deberd  realizar  una  narraci6n  clara  y  expresa  de  los  actos  o  hechos  a

constatar  y  de  las  circunstancias  precisas  de  modo,  tiempo  y  lugar  que  hagcin  posible  ubicarlos

objetivamente.  Ademds,  se  proporcionardn  los  datos  que  permitan  la  ubicaci6n  del  lugar  donde

tenga  verificativo el  acto o  hecho  que  se  desea  constatar.  Deberd  tambi6n  hacer  referencia  a  la

afectaci6n  en  la  contienda  electoral  o  la  legislaci6n  electoral.  Deberd  observar  particularmente  el

art/culo 18 del Reglamento.

En su caso.  Realizar una  identificaci6n de los anexos que adjunte a  la  petici6n.

Por lo anterior, siendo -establecer la hora en que se termina de recabar los datos de la
comparecencia-   solicito   respetuosamente   se   tenga   por   realizada   la   presente   petici6n   por

comparecencia.

Sin otro particular, y quedando de  usted a sus 6rdenes le envi6  un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona que realiza la petici6n por comparecencia

personalidad juridica con la que se ostenta

C.C.P.  Carlos   Enrique   Flores  Casas.   Titular  de   la   Unidad  de  Oficialia  Electoral  del   lnstituto  Electoral  del   Estado  de
Guanajuato.  Conocimiento.



2.  Formato de solicitud como parte de una queja o denuncia
Oficio No: (Numero de oficio correspondiente).

Asunto: Solicitud de Oficialia  Electoral

Procedimiento sancionador. (Ntlmero de procedimiento sancionador que corresponda)

6RGANO INSTITUCIONAL A QUIEN  SE SOLICITARA LA PETIC16N  DE 0FICIALiA ELECTORAL

lnstituto Electoral del  Estado de Guanajuato.
PRESENTE

Por este  conducto,  me  permito  hacer de  su  conocimiento  que  el  dia  -fecha,  Ia autoridad

sustanciadora del procedimiento sancionador-, notifico el oficio -identificaci6n del oficio-, dentro

del expediente -identificaci6n del expediente sancionador-, mediante el cual, solicita en esta parte

se   debera   realizar  una   narraci6n   clara   y  expresa   de   los  actos  o   hechos  a   constatar  y  de   las

circunstancias   precisas   de   modo,   tiempo  y   lugar  que   hagan   posible   ubicarlos   objetivamente.

Ademas, se  proporcionaran  los datos que  permitan  la  ubicaci6n  del  lugar donde tenga  verificativo

el acto o hecho que se desea constatar.

En  tal  virtud,  de  conformidad  con  los  arti`culos  3,  fracci6n  Ill,  7,  8,15,16,  27,  28  fracci6n  I,  31

fracci6n  11,  33,  34,  35,  38,  39 y 40  del  Reglamento  de  la  Oficialia  Electoral  del  lnstituto  Electoral

del Estado de Guanajuato, le solicito proceda a dar fe de la existen.cia y contenido de lo siguiente:

De manera especifica  se  realiza  la  petici6n en concreto del acto o  hecho que se desea constatar.
En su caso,  adjuntar los anexos con  los que se cuenten

Asimismo,   una  vez  que   haya   dado  cumplimiento  a   lo  anterior,   le  solicito   remita  al   -6rgano

institucional  que  realiza  la  solicitud-,  una  copia  certificada  de  la  diligencia  correspondiente  a

favor de la persona solicitante y el archivo digital del acta generada al correo -de la persona titular

de la Unidad de Oficialia Electoral-.  No omito mencionar que  la diligencia debera  realizarse a  la

brevedad y debera entregar lo antes posible la copia certificada referida.

Sin otro  particular, y quedando de  usted a  sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora ptiblica que realiza la petici6n

C.c.p.  Carlos  Enrique   Flores  Casas.   Titular  de   la   Unidad  de  Oficialia  Electoral  del   lnstituto   Electoral  del   Estado  de
Guanajuato.  Conocimiento.



3.  Formato de remisi6n al 6rgano competente

Oficio No: (Ntlmero de oficio correspondiente).

Asunto: Se remite solicitud de Oficialfa  Electoral

al 6rgano competente
Petici6n. (Ndmero de petici6n que corresponda)

6RGANO INSTITUCIONAL COMPETENTE  PARA REALIZAR

LA SOLICITUD DE OFICIALiA ELECTORAL

lnstituto  Electoral del  Estado de Guanajuato.
PRESENTE

En la ciudad de -Iugar-de Guanajuato; el di'a -fecha-, la suscrita persona licenciada -nombre

y cargo de la persona oficial electoral que remitira la solicitud de Oficialia Electoral-, del lnstituto
Electoral  del   Estado  de  Guanaj.uato,   en  ejercicio   legal   de  la  funci6n  de  Oficialia   Electoral,  de

conformidad con lo establecido en el oficio delegatorio -ntimero de oficio delegatorio-, emitido por

la Secretaria  Ejecutiva del lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato; con domicilio en -domicilio

donde se ubica el 6rgano institucional al que  pertenece-,  de esta  ciudad;  de conformidad  con  el
articulo 30 del  Reglamento de la  Oficiall'a  Electoral,  me  permito exponer:

Por este conducto, me permito hacer de su conocimiento que el dia -fecha, y hora del acuse

de  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral-,  se  recibi6  una  petici6n  de  Oficialfa  Electoral,  misma  que  se

registr6 bajo el -ntimero de petici6n que corresponda-, la cual, medularmente seiiala en esta parte

se   debera   realizar   una   transcripci6n   literaria   de   la   petici6n   previamente   recibida.   En   su   caso,

adjuntar los anexos con los que se cuenten.  En su caso.  Realizar una identificaci6n de los anexos que

adj.unte  a  la  petici6n.

De  la  narrativa  de  la   petici6n  que  se  pone  a  consideraci6n,  se  advierte  que  la  misma

corresponde  a   la   adscripci6n   de  -6rgano  institucional  que  es  competente-,   Io  anterior,   por

expondra las razones por las cuales la funci6n de Oficialia Electoral deber5 ejercerse por autoridad
diversa-,  por lo que  de conformidad  a  los artl'culos 29 y 30 del  Reglamento  de  la  Oficialia  Electoral

del lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato, me permito remitir la presente solicitud de Oficialia

Electoral,  para los efectos legales conducentes.

Notifiquese  la  presente  reasignaci6n  a  la  persona  -solicitante-de  la  funci6n  de  Oficialia

Electoral,  asl' como  al titular de  la  Unidad  de  Oficiali'a  Electoral,  para  los efectos  conducentes.  Sin

otro particular, y quedando de  usted a sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora pdblica que reasigna la petici6n

C.C.p.CarlosEnriqueFloresCasas.TitulardelaUnidaddeOficialiaElectoraldellnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.
Conocimiento
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4.  Formato   de   aviso   de   recepci6n   de   petici6n   de   Oficialia
Electoral, competente a la autoridad federal

Oficio No: (Ntlmero de oficio correspondiente).

Asunto: Se comunica petici6n de competencia federal
Petici6n. (Ndmero de petici6n que corresponda)

PERSONA QUE 0CUPA EL CARGO DE

VOCAL SECRETARIA DE LA JUNTA LOCAL EJECUTIVA
Instituto  Nacional  Electoral
En el estado de Guanajuato.
PRESENTE

Por medio del presente, y con  pleno entendimiento de que para atender las solicitudes de

Oficialia  Electoral  que se tramiten ante esa  lnstancia,  se debe apegar a  lo dispuesto en el  articulo

26 del  Reglamento de  la Oficialia  Electoral del  lnstituto  Nacional  Electoral.

Me permito hacer de su conocimiento, que el dia -fecha, y hora del acuse de la petici6n de

Oficialia  Electoral-,  se  recibi6  una  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  misma  que  se  registr6  bajo  -el

namero  de  petici6n  qile  corresponda-,  la  cual,  medularmente  sefiala  en  esta  parte  se  debera
realizar  una  transcripci6n  literaria  de  la   petici6n  previamente  recibida.  En  su  caso,  adjuntar  los

anexos con  los que  se  cuenten.  En  su caso.  Realizar  una  identificaci6n  de  los anexos que  adjunte a

a  petici6n.

De  la  narrativa de la  petici6n que se  pone a consideraci6n, se advierte que la  misma versa

sobre  la  contienda  o  legislaci6n  electoral  federal,  por  lo  que,  de  conformidad  con  el  articulo  28

fracci6n  11, del  Reglamento de la Oficialia  Electoral del  lnstituto Electoral del  Estado de Guanajuato,

me permitir remitirla al presente, lo anterior,  para los efectos legales conducentes,

Sin otro particular, y quedando de  usted a sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora ptiblica que comunica la petici6n

C.c.p.CarlosEnriqueFloresCasas.TitulardelaUnidaddeOficialiaElectoraldellnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.
Conocimiento.



5.  Formato de admisi6n de petici6n

Oficio No: (Ndmero de oficio correspondiente).

Asunto: Se admite petici6n
Petici6n. (Numero de petici6n que corresponda)

PERSONA SOLICITANTE

PRESENTE

Enlaciudadde-lugar-deGuanajuato;eldia-fecha-,lasuscritapersonalicenciada-nombre

y  cargo  de   la   persona   oficial   electoral   que  atiende-,   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de
Guanajuato,enejerciciolegaldelafunci6ndeOficialiaElectoral,deconformidadconloestablecido

en  el  oficio  delegatorio  -ntimero  de  oficio  delegatorio-,  emitido  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del

lnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato;condomicilioen-domiciliodondeseubicael6rgano

institucional al que  pertenece-,  de  esta  ciudad;  de  conformidad  con  el arti'culo 27 fracci6n  H  del

Reglamento de  la Oficiali'a  Electoral,  me permito exponer:

Poresteconducto,mepermitohacerdesuconocimientoqueeldl'a-fecha,yhoradelacuse
de  la  petici6n  de  Oficiall'a  Electoral-,  se  recibi6  una  petici6n  de  Oficiali'a  Electoral,  misma  que  se

registr6 bajo -el ntimero de petici6n que corresponda-, Ia cual, medularmente sefiala en esta parte

se   debera   realizar   una   transcripci6n   literaria   de   la   petici6n   previamente   recibida.   En   su   caso,

adjuntarlosanexosconlosquesecuenten.Ensucaso.Realizarunaidentificaci6ndelosanexosque

adjunte a  la  petici6n.

De la narrativa de la petici6n que se pone a consideraci6n, se advierte que la misma cumple
con los requisitos exigidos por la normatividad aplicable; por lo que me permito comunicarle que su

petici6n de Oficiall'a  Electoral sera  atendida  en  los terminos y plazos del  Reglamento de  la  Oficialia
Electoral del  Estado de Guanajuato.

Notifiquese  la   presente  admisi6n  a  la   persona  -solicitante-  de  la  funci6n  de  Oficiall'a

Electoral, asi' como al titular de la  Unidad de Oficialia  Electoral,  para  los efectos conducentes.

Sin otro particular, y quedando de  usted a sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora ptiblica que realiza la admisi6n

C.C.p.CarlosEnriqueFloresCasas.TitulardelaUnidaddeOncialiaElectoraldellnslitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.
Conocimiento.



6.  Formato de requerimiento de petici6n
Oficio No: (Ntlmero de oficio correspondiente).

Asunto: Se notifica requerimiento

Petici6n. (Ndmero de petici6n que corresponda)

PERSONA A QUIEN SE  LE REQUIERE

PRESENTE

En la ciudad de -lugar-de Guanajuato; el dia -fecha-, Ia suscrita persona licenciada -nombre

y  cargo  de   la   persona   oficial   electoral   que  atiende-,   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de
Guanajuato,enejerciciolegaldelafunci6ndeOficialiaElectoral,deconformidadconloestablecido

en  el  oficio  delegatorio  -ntimero  de  oficio  delegatorio-,  emitido  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del

lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato; con domicilio en -domicilio donde se ubica el 6rgano

institucional al  que  pertenece-,  de  esta  ciudad;  de conformidad  con  el  articulo  27 fracci6n  11  del

Reglamento de  la Oficialia  Electoral,  me permito exponer:

Por este conducto, me permito hacer de su conocimiento que el dia -fecha, y hora del acuse

de  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral-,  se  recibi6  una  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  misma  que  se

registr6 bajo -el ndmero de petici6n que corresponda-, la cual, medularmente sefiala en esta parte

se  debera   realizar  una  transcripci6n   literaria   de   la   petici6n   previamente   recibida.   En   su   caso,

adjuntar los anexos con los que se cuenten. En su caso. Realizar una identificaci6n de los anexos que

adjunte a  la  petici6n.

Con  fundamento  en  lo  dispuesto  por  los  articulos  31,  parrafo  once,  de  la  Constituci6n

Politica  para  el  Estado  de  Guanajuato;  357  y  99  de  la  Ley  de  lnstituciones  y  Procedimientos

Electorales para el Estado de Guanajuato; 8, fracci6n I,15,18 fracci6n V,19, 24 y 27 fracci6n  11 del

Reglamento de  la Oficiali`a  Electoral del  lnstituto  Electoral del Estado de Guanajuato.  Me  permito

comunicarle que de conformidad con su solicitud:

Debera  realizar un analisis de los requisitos establecidos en el art`culo  18 del Reglamento, y

en base a ello, abonar en una explicaci6n fundada y motivada de porque la petici6n se ha requerido.

En conclusion, por lo anteriormente expuesto, subsiste la necesidad de colmar el requisito sefialado

en  la  fracci6n  -deber5  establecer  el  articulo  del  reglamento,  en  la  que,  se  fundamente  su
requerimiento-  del   Reglamento   de   la   Oficialia   Electoral   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de

Guanajuato,  por  lo  que  en  t6rminos  del  articulo  24  de  la  citada  reglamentaci6n,  se  le  formula

requerimiento a fin de que,  dentro del  plazo de veinticuatro  horas siguientes a  la  notificaci6n  del

presente, proporcione la informaci6n aludida, caso en el que se llevara a cabo una nueva  revisi6n y
analisis  de  la  petici6n,  para  determinar  la  procedencia  y,  en  su  caso,  atender  la  diligencia  en  los

t6rminos de los articulos 34 y 35 del reglamento en merito.

Asimismo, se le hace saber, que para el caso de no dar cumplimiento a I requerimiento que en este
acto se  realiza, esta autoridad  debera  declarar improcedente su  petici6n;  Io anterior, en terminos
del   articulo   24   del   Reglamento   de   la   Oficialia   Electoral   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de

Guanajuato.

Notifiquese el  presente  requerimiento a  la  persona solicitante de  la funci6n de Oficialia

Electoral, asi como al titular de la  Unidad de Oficialia  Electoral,  para  los efectos conducentes.

Sin otro  particular, y quedando de usted a  sus 6rdenes,  le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora pdblica que realiza el requerimiento

C.C.p. Carlos Enrique Flores Casas. Titular de la Unidad de Oficialia Electoral del lnstituto Electoral del Estado de Guanajuato.
Conocimiento.
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7.  Formato de desechamiento de petici6n

Oficio No: (Ntlmero de oficjo correspondiente).

Asunto: Se notifica desechamiento
Petici6n. (Ndmero de petici6n que corresponda)

PERSONA A QUIEN SE LE  DESECHA  LA  PETIC16N

PRESENTE

Enlaciudadde-Iugar-deGuanajuato;eldia-fecha-,lasuscritapersonalicenciada-nombre

y  cargo  de   la   persona   oficial   electoral  que  atiende-,   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de
Guanajuato,enejerciciolegaldelafunci6ndeOficiali'aElectoraldeconformidadconloestablecido

en  el  oficio  delegatorio  -ntlmero  de  oficio  delegatorio-,  emitido  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del

lnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato;condomicilioen-domiciliodondeseubicael6rgano

institucional al que  pertenece-,  de  esta  ciudad;  de  conformidad  con  el artl'culo 27  fracci6n  H  del

Reglamento de la Oficialia  Electoral,  me permjto exponer:

Poresteconducto,mepermitohacerdesuconocimientoqueeldia-fecha,yhoradelacuse
de  la  petici6n  de  Oficialfa  Electoral-,  se  recibi6  una  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  misma  que  se

registr6bajo-elndmerodepetici6nquecorresponda-,lacual,medularmentesefialaenestaparte
se  deber5   realizar  una  transcripci6n   literaria  de   la   petici6n   previamente   recibida.   En  su  caso,

adjuntarlosanexosconlosquesecuenten.Ensucaso.Realizarunaidentificaci6ndelosanexosque

adjunte a  la  peticj6n.

Con  fundamento  en  lo  dispuesto  por  los  arti'culos  31,  parrafo  once,  de  la  Constituci6n
Politica  para  el  Estado  de  Guanajuato;  357  y  99  de  la   Ley  de  lnstituciones  y  Procedimientos

ElectoralesparaelEstadodeGuanajuato;8,fracci6n1,15,18fracci6nV,19,25fracci6n-sedebera

establecerlafracci6nporlacualserealizaeldesechamiento-y27fracci6n11delReglamentode
laOficiall'aElectora'dellnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.Mepermitocomunicarleque

de conformidad con su solicitud:

Deberarealjzarunanalisisdelosrequisitosestablecidosenelarti'culo18delReglamento,y

enbaseaello,abonarenunaexplicaci6nfundadaymotivadadeporquelapetici6nsehadesechado.

Por lo que,  de conformidad  con el articulo 25 fracciones -se debefa establecer la fracci6n

porlacualserealizaeldesechamjento-delReglamentodeOficialfaElectoraldellnstitutoElectoral
del Estado de Guanajuato, se actualiza la causal de desechamiento.

Notifl'queseelpresentedesechamientoalapersona-solicitante-delafunci6ndeOficialia
Electoral,asfcomoaltitulardelaUnidaddeOficiall'aElectoral,paralosefectosconducentes.

Sin otro particular, y quedando de usted a sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombreyfirmadelapersonaservidoraptiblicaquerealizaeldesechamiento

CcPCarlosEnriqueFlore§CasasTltulardelaunidaddeOficialiaElectoraldellnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato
Conocimiento.



8.  Formato de improcedencia de petici6n
Oficio No: (Ndmero de oficio co'rrespondiente).

Asunto: Se notifica improcedencia

Petici6n. (Ndmero de petici6n que corresponda)

PERSONA A QUIEN  SE LE  DECLARA IMPROCEDENTE LA PETIC16N

PRESENTE

Enlaciudadde-lugar-deGuanajuato;eldia-fecha-,lasuscritapersonalicenciada-nombre

y  cargo  de   la   persona   oficial   electoral   que  atiende-,   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de
Guanajuato,enejerciciolegaldelafunci6ndeOficialiaElectoral,deconformidadconloestablecido

en  el  oficio  delegatorio  -ndmero  de  oficio  delegatorio-,  emitido  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del

lnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato;condomicilioen-domiciliodondeseubicael6rgano

institucional  al  qiie  pertenece-,  de  esta  ciudad;  de  conformidad  con  el  articulo  27 fracci6n  11  del

Reglamento de la Oficialia  Electoral, me permito exponer:

Poresteconducto,mepermitohacerdesuconocimientoqueeldia-fecha,yhoradelacuse

de  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral-,  se  recibi6  una  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  misma  que  se

registr6bajo-elnamerodepetici6nquecorresponda-,lacual,medularmentesefialaenestaparte
se  debera   realizar  una  transcripci6n   literaria   de   la   petici6n   previamente   recibida.   En   su   caso,

adjuntarlosanexosconlosquesecuenten.Ensucaso.Realizarunaidentificaci6ndelosanexosque

adjunte a  la  petici6n.

Con  fundamento  en  lo  dispuesto  por  los  articulos  31,  parrafo  once,  de  la  Constituci6n

Politica  para  el  Estado  de  Guanajuato;  357  y  99  de  la  Ley  de  lnstituciones  y  Procedimientos

ElectoralesparaelEstadodeGuanajuato;8,fracci6n1,15,18fracci6nV,19,26fracci6n-sedebera

establecerlafracci6nporlacualseI.ealizalaimprocedencia-y27fracci6n11delReglamentode
laOficialiaElectoraldellnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.Mepermitocomunicarleque

de conformidad con su solicitud:

Debera  realizar un an6lisis de  los requisitos establecidos en el articulo  18 del Reglamento, y

enbaseaeHo,abonarenunaexplicaci6nfundadaymotivadadeporquelapetici6nsehadeclarado

improcedente.

Porloque,deconformidadconelarticulo26fracciones-sedeberaestablecerlafracci6n

por  la  cual  se  realiza  la  improcedencia-  del   Reglamento  de  Oficialia   Electoral  del   lnstituto
Electoral del  Estado de Guanajuato, se actualiza la causal de desechamiento.

Notifiqueselapresenteimprocedenciaalapersona-solicitante-delafunci6ndeOficialia

Electoral, asi como al titular de la  Unidad de Oficialia  Electoral,  para  los efectos conducentes.

Sin otro particular, y quedando de usted a sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora ptlblica que realiza la improcedencia

C.c.p.CarlosEnriqueFloresCasas.TitulardelaUnldaddeOficialiaElectoraldellnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.
Conocimiento.



9.  Formato de admisi6n  parcial de petici6n

Oficio No: (Ntimero de oficio correspondiente).

Asunto: Se admite petjci6n parcjalmente
Petici6n. (Ntimero de petici6n que corresponda)

PERSONA SOLICITANTE

PRESENTE

Enlaciudadde-Iugar-deGuanajuato;eldia-fecha-,Iasuscritapersonalicenciada-nombre

y  cargo  de   la   persona   oficial  electoral   que  atiende-,   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de
Guanajuato,enejerciciolegaldelafunci6ndeOficiali'aElectoraldeconformidadconloestablecido

en  el  oficio  delegatorio  -ntimero  de  oficio  delegatorio-,  emitido  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del

lnstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato;condomicilioen-domiciliodondeseubicael6rgano

institucional al que  pertenece-,  de esta  ciudad;  de  conformidad  con el  articulo 27 fracci6n  W  del

Reglamento de  la Oficiali'a  Electoral, me permjto exponer:

Poresteconducto,mepermitohacerdesuconocimientoqueeldia-fecha,yhoradelacuse
de  la  petici6n  de  Oficialia  Electoral-,  se  recibj6  una  petici6n  de  Oficialia  Electoral,  misma  que  se

registr6bajo-elntimerodepetici6nquecorresponda-,lacual,medularmentesefialaenestaparte

se  debera   realizar  una   transcripci6n   ljteraria   de   la   petici6n   previamente   recibida.   En  su   caso,

adjuntarlosanexosconlosquesecuenten.Ensucaso.Realizarunaidentificaci6ndelosanexosque

adjunte a  la  petici6n.

De la narrativa de la petici6n que se pone a consideraci6n, se advierte que su petici6n versa

sobredosomasactosohechosdediferentenaturaleza;porloque,deconformidadconsupetici6n,

me  permito comunicarle lo siguiente:

Referente a  la  petici6n que refiere versa sobre en esta  parte se debe de  realizar al analisis

por  separado  de  las  peticiones  haciendo  un  pronunciamiento  individual  de  cada  una  de  ellas.  Se
debera determinar la  procedencia  o  no del acto que se solicita.

-Aquellapetici6nquecumpleconlosrequisitosexigidosporlanormatividadaplicable,.se

comunica-   que   su   petici6n   de   Oficiall'a   Electoral   sera   atendida   en   los   terminos   y   plazos   del

Reglamento de  la Oficiall'a  Electoral del  Estado de Guanajuato.

-Respecto  de  la  petici6n  o  peticiones  adicionales  que  no  cumplan  con  los  requisitos

exigidos-en el  Reglamento, se  realizara  una  respuesta  individual,  en  la  que tendra que definir si se

requiere,  desecha o declara  improcedente aquellas que  no cumplan con  los requisitos exigjdos en

el Reglamento

Notifiquese  la  presente  admisi6n  a   la   persona  -solicitante-  de  la  funci6n  de  Oficiali'a

Electoral,respectodelapetici6nquerefiere-sehaceunextractomedulardelapetici6n-,asicomo
al titular de  la  Unidad de Oficialfa  Electoral,  para  los efectos conducentes.  Por su parte,  respecto a

lapetici6nenlaqueseFiala-sehaceunextractomedulardelapetici6n-setendraquedefinirsise

requiere, desecha o declara improcedente

Sin otro particular, y quedando de usted a sus 6rdenes le envi6 un cordial saludo.

Cordialmente

Fecha y lugar

Nombre y firma de la persona servidora ptiblica que realiza la admisi6n parcial

C.C.p.CarlosEnriqueFIoresCasas.TitulardelaUnidaddeOficjaliaElectoraldelInstitutoElectoraldelEstadodeGuanajuato.
Conocimiento.
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10.    Leyenda de copia certificada.

Se reproducira el acta fielmente y al final de esta deber5 insertarse la siguiente leyenda:

CERTIFICAC16N

FIRMAS:  Firma  llegible  de  la  persona  oficial  electoral  y  un  sello  de  autorizar  que  dice:  lNSTITUT0

ELECTORAL  DEL  ESTADO  DE  GUANAJUATO.,  OFICIALl'A  ELECTORAL,  -NOMBRE  DE  LA  AUTORIDAD

QUE  REALIZA LA CERTIFICAC16N-,  Y AL CENTRO  EL ESCUD0  NAcloNAL.  Doy l=e .-------------------------

ES COPIA CERTIFICADA, -NtJMERO DE COPIA CERTIFICADA-EN SU ORDEN  DE EXPEDIC16N, TOMADA

FIELMENTE  DE  SU  MATRIZ QUE  OBRA  EN  EL  LIBRO  -NUMERO  DE  LIBRO-DEL ARCHIVO  Y CARPETA

DE  ESTA -NOMBRE  DE  LA AUTORIDAD  QUE  REALIZA LA CERTIFICAC16N -.---------------------------------

LA  EXPIDO  EN  -CANTIDAD DE  FOJAS OTILES QUE SE  UTILIZAN Y LA ESPECIFICAC16N SI SON  OTILES

POR   AMBOS   LADOS   0   SOLO   POR   SU   ANVERSO-,   Asi  COMO   -CANTIDAD   DE  ANEXOS-  QUE

CONTIENE -DESCRIPC16N  DE LOS ANEXOS-. COTEJADAS Y CORREGIDAS CONFORME A LA LEY .-------

A   FAVOR   DE  -NOMBRE  Y  CARGO  DE   LA  PERSONA  A  FAVOR   DE   QUIEN   SE   EXPIDE   LA  COPIA

CERTIFICADA-.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

EN  LA CIUDAD  DE  -LUGAR  DE  ADCSRIPC16N  DE  LA AUTORIDAD  QUE  REALIZA  LA  CERTIFCAC16N-,

ESTADO  DE  GUANAJUATO,  EL  DiA -DIA CON  NUMERO Y  LETRA  DE  MES  DE Aflo CON  NOMERO Y

LETRA-.  DOY  FE .--------------------------------------------------------------------------------------------- ________ .... ____
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11.    Apertura  de  libro.

---------------------------------------  RAZON  DE APERTURA DEL LIBRO PRIMERO ----------------------------------

LA  (EL)/ SUSCRITA(O)  -NOMBRE Y CARGO  DE  LA  PERSONA  OFICIAL  ELECTORAL QUE APERTURA  EL

LIBRO-,  DEL INSTITUT0  ELECTORAL DEL ESTADO  DE GUANAJUATO,  CON  DOMICILIO  EN  -DOMICILIO-

DEL  MUNICIPIO  DE  -LUGAR  DE ADCSRIPC16N  DE  LA AUTORIDAD QUE REALIZA LA CERTIFCAC16N-,

GUANAJUATO,   EN   EJERCIclo   LEGAL   DE   LA   FUNC16N   DE   OFICIALI'A   ELECTORAL   CONFORME   AL   -

NOMERO   DE   OFICIO   DELEGATORIO-   DE   LA   SECRETARIA  EJECuTIVA  DEL  MISMO  INSTITUTO,   EN

TERMiNOs DE LO pREvisTO POR LOs ARTieuLOs 31,  PARRAFO ONCE  DE  LA cONSTiTuci6N  pOLiricA

PARA  ESTADO  DE  GUANAJUATO;  99  DE  LA LEY  DE  INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS  ELECTORALES

PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO Y DE CON FORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN ELARTicuL0 41 DEL

REGLAMENTO     DE     LA     OFICIALIA     ELECTORAL     DEL     INSTITUTO     ELECTORAL     DEL     ESTADO     DE

G UANAJ UATO;  HAGO  CONSTAR : -----------------------------------------------------------------------------------------

El  inicio  de  la  formaci6n  del  Libro  -ndmero  de  libro  del  archivo-de  esta  Oficialia  Electoral,  que se

integra  de  loo cien  folios  referidos  en  el  articulo  41,  parrafo  cuarto  del  Reglamento  de  la  Oficialia

Electoral, ordenados en forma progresiva, iniciando este libro con el folio -ntimero de folio de inicio-

;  el  libro contendra  las actas autorizadas por La  (el,  los,  las) suscrita  (o, os, as) -nombre de todas las

personas que en el Iugar de adscripci6n tengan delegada la funci6n de Oficialia Electoral-para  los
efectos  propios  de  la  fe  ptiblica  delegada  por  la  persona  Secretaria  Ejecutivo  del  lnstituto  Electoral

del   Estado  de  Guanajuato,   a  favor  de  este  6rgano  electoral,   lo  que  se  asienta  para  su  debida

constancia.---------------------------------------------------------------------------------~-----------------------------------

La presente raz6n se extiende en cumplimiento a  lo dispuesto en el articulo 41 del Reglamento de la

Oficiali'a  Electoral del  lnstituto Electoral del  Estado de Guanajuato, en  la ciudad de -Iugar-, estado de

G ua najuato,  a  los  -fecha -.-------------------------------------------------------------------------------------------------

DOY  FE .---------------------------------------- _____.____________________________.___________L______________._____________..._..
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12.     Cierrede  libro.

-------------  RAZ6N  DE CIERRE DEL LIBRO PRIMERO -------------------------------------

LA  (EL)/  SUSCRITA(O)   -NOMBRE  Y  CARGO  DE   LA  PERSONA  OFICIAL  ELECTORAL  QUE  CIERRA  EL

LIBRO-,  DEL INSTITUTO  ELECTORAL DEL ESTADO  DE  GUANAJUATO,  CON  DOMICILIO  EN  -DOMICILIO-

DEL  MUNICIPIO  DE  -LUGAR DE ADCSRIPC16N  DE  LA AUTORIDAD QUE  REALIZA LA CERTIFCAC16N-,

GUANAJUATO,   EN   EJERCICIO   LEGAL   DE   LA   FUNC16N   DE   OFICIALiA   ELECTORAL   CONFORME   AL   -

Nt)MER0   DE   OFICIO   DELEGATORIO-   DE   LA   SECRETARIA  EJECUTIVA  DEL  MISM0   lNSTITUTO,   EN

TERMiNOs DE LO pREvisTO POR LOs ARTI'cuLOs 31,  PARRAFO ONCE  DE  LA cONSTiTuci6N  pOLiricA

PARA  ESTADO  DE  GUANAJUATO;  99  DE  LA  LEY DE  INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS  ELECTORALES

PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO Y DE CONFORMIDAD CON L0 ESTABLECID0 EN ELARTI'CU LO 41 DEL

REGLAMENTO     DE     LA     OFICIALiA     ELECTORAL     DEL     INSTITUTO     ELECTORAL     DEL     ESTAD0     DE

G UANAJ UATO;  HAGO CONSTAR: -----------------------------------------------------------------------------------------

El cierre del  Libro -ntimero de libro del archivo-de esta Oficiall`a Electoral, que se integra de 100 cien

folios, ordenados en forma  progresiva, y que van del -folio X al folio X-para los efectos propios de la

fe  pdblica  delegada  por  la  Secretaria  Ejecutiva  del  lnstituto  Electoral  del  Estado  de  Guanajuato,  a

favor de este 6rgano electoral,  Io que se asienta  para su debida constancia .--------------------------------

El libro contiene -cantidad de actas-, identificadas con las claves -se debera realizar la identificaci6n

individual de cada una de las actas que conforman el presente libro -.---------------------------------------

Se extiende la presente en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 41 del Reglamento de la Oficiall'a

Electoral   del   lnstituto   Electoral   del   Estado   de  Guanajuato,   en   la   ciudad   de   -Iugar-,   estado   de

G ua naj uato,  a  los  -fecha -.------------------------------------------------------------------ ~ ------------------------------

DOY FE .-------------------------------------- ~ ----------------------------------------------------------------------.-----------

13



Generalidades del formato de acta

CONFIGURAR PAGINA
Margenes personallzados:

Fuente: Arial  12  puntos;
•        Superior:6,5cm.

Mtiltiple  1.15 Texto
•         lzquierdo:3.Ocm.

justificadoSeimprimeparambos lados
•        Derecho:3.Ocm.

-         .         Inferior:3.Ocm.

FORMATO DESCRIPCION

Fuente Arial  12  puntosNegritaAlineartextoaladerecha

A.    Insertar la  clave que corresponda  al  ndmero de acta.

(Ver detalle de la clove en el numeral 9.A del presente Manual)

Arial  12  puntosAlineartextoaladerecha

8.    Insertar el nombre del 6rgano desconcentrado,  (Consejo/Junta)

C.    Cabecera  municipal o distrital  local.

D.    Sefialar la clave de  pet jci6n  que corresponda.

Se inicia  con  la transcripci6n  del acta,  conforme a  la  informaci6n  que se haya  recabado en  la  diligencja de

certificaci6n de hechos.

-        Fechasycantidadesseexpresan con  letra yntimero.

I        No se  usan  abreviat-uras,  (a  menos  que sean  transcripciones)

I        Se  imprimir5  en  elanversoyreverso  decada  folio.

Senalar el ndmero de hojas utilizadas (si son  por ambos lados o solo por el anverso)  con letra y ndmero

Sefialar  el  n tlmero de anexos que forman parte del acta /con /etra y n¢mero/.

Y sefia ar el contenido de  los anexos: (fotografias, video, audio, etc.)
lnsertar  la  leyenda  de  certificaci6n  por  parte  de oficial  electoral  respecto  a  la  veracidad  de  los

hechos relacionados.

Cargo de la  persona  oficial  electoral  responsable de  la  djligencia,

lnsertar el  nombre del 6rgano desconcentrado,  (Consejo/Junta)

lnserta  el  njlmero  de folio o folios  utilizados,  asi como  la  clave del  usuario.  con  ndmero y letra.

Nombre y flrma  de  la  persona oficial  electoral  responsable de  la  diligencia  (inutilizar la  firma)

Sello  (inutilizar el  sello)

Elsellose.Imprimirdeneldngulosuperiorizquierdodelanversoiecadafolio,yalfinaldelacta.
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