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CUARTO. Este Acuerdo y su Anexo entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

QUINTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacién asumida por el Consejo General en el
apartado de Transparencia de la pagina de Internet www.iedf.org.mx y difindase la misma en las redes sociales de este
Instituto Electoral.

SEXTO. Publiquese de inmediato el presente Acuerdo y su Anexo en los estrados del Instituto Electoral, tanto en oficinas
centrales como en cada uno de sus drganos desconcentrados y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx.

SEPTIMO. Remitase el presente Acuerdo y su Anexo, a la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su publicacion,
dentro del plazo de diez dias habiles siguientes a su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de cinco votos de la Consejera y los Consejeros Electorales del Instituto Electoral, con la
ausencia justificada de la Consejera Electoral Gabriela Williams Salazar, en sesion publica el cuatro de agosto de dos mil
diecisiete, firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General, quien da fe de lo actuado, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 77, fraccion VII y 79, fraccion V, del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

(Firma) (Firma)
Mtro. Mario Veldzquez Miranda Lic. Rubén Geraldo Venegas
Consejero Presidente Secretario Ejecutivo

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

\Yd

LINEAMIENTOS PARA EJERCER LA FUNCION DE OFICIALIA ELECTORAL EN EL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

PRESENTACION.

El 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la reforma constitucional politica-
electoral, que dio lugar al nuevo Sistema Electoral Nacional. Como parte de esta reforma, en el articulo 116,
fraccion 1V, inciso c¢), numeral 6, se establece que los organismos publicos locales electorales contaran con
servidores publicos investidos de fe publica para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones y funcionamiento
seran reguladas por la ley.

La Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales expedida de conformidad con la referida reforma
constitucional, dispone en sus articulos 98, parrafo 3 y 104, parrafo 1, inciso p) que corresponde a los organismos
publicos locales ejercer la funcion de Oficialia Electoral respecto de actos o hechos exclusivamente de naturaleza
electoral, para lo cual la ley local establecera los servidores publicos que estardn investidos de fe publica para actos
0 hechos de naturaleza electoral, asi como su forma de delegacién, los que deberdn ejercer esta funcion
oportunamente.

En el caso de la Ciudad de México, el articulo 36, parrafo noveno, inciso p) del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México establece que el Instituto Electoral local tiene la atribucidn para
ejercer la funcion de Oficialia Electoral. El citado Cdédigo, en los articulos 79, fraccion V, segundo parrafo, y 86,
fraccion X1V dispone que la o el Secretario Ejecutivo en su caracter de Secretario del Consejo, tendra fe pablica en
materia electoral y tendra a su cargo la Oficialia Electoral integrada por servidores publicos investidos con fe
publica para actos o hechos de naturaleza electoral; asimismo, podra delegar dicha funcién en los términos que
estime conveniente, siempre y cuando su determinacion esté fundada y motivada.
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Las o los servidores pablicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México con fe publica electoral tendran, entre
otras, las atribuciones siguientes:

a) A peticion de los partidos politicos, dar fe de la realizacidn de actos y hechos en materia electoral que
pudieran influir o afectar la equidad en las contiendas electorales locales;

b) Solicitar la colaboracién de los Notarios Publicos para el auxilio de la funcién electoral durante el
desarrollo de la jornada electoral en los procesos locales, y

c) Lasdemas que sefiale la o el Secretario Ejecutivo.

Asimismo, las Direcciones Distritales tendran, dentro del ambito de su competencia territorial, la atribucion de dar
fe publica de los actos o hechos de naturaleza electoral, a través de las o los Titulares o Secretarios de Organo
Desconcentrado y las demas funciones que les instruya la o el Secretario Ejecutivo, conforme a lo establecido en el
articulo 113, fraccion X111 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

En cuanto a los Notarios Publicos, como participantes dentro de los procesos electorales, el articulo 427 del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, sefiala que mantendran abiertas sus oficinas
el dia de la eleccién y deberan atender las solicitudes que hagan las o los servidores publicos designados por el
Secretario Ejecutivo, los funcionarios de casilla, las o los ciudadanos, las y los representantes de Partidos Politicos,
Coaliciones y Candidatas o Candidatos sin partido, para dar fe de hechos o certificar documentos concernientes a la
eleccion, los cuales serdn gratuitos durante la jornada electoral. Para estos efectos, el Colegio de Notarios de la
Ciudad de México publicard, cinco dias antes del dia de la eleccion, los nombres de sus miembros y los domicilios
de sus oficinas.

Por lo expuesto, los presentes Lineamientos tienen por objeto:

a) Brindar certeza y seguridad juridica respecto de la funcion de la Oficialia Electoral a cargo de la o del
Secretario Ejecutivo, la o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacién
Electoral, la o el Oficial Electoral, las o los Titulares o Secretarios de Organo Desconcentrado y
servidores publicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México delegados de la funcién, quienes en
el &mbito de sus atribuciones dardn fe puablica, dentro o fuera del proceso electoral, de los actos o
hechos exclusivamente de naturaleza electoral que lleguen a desplegar las personas fisicas 0 morales y
pudieran influir o afectar la equidad en la contienda electoral, y

b)  Prever el mecanismo para solicitar el auxilio de los Notarios Pablicos en los términos que establecen las
disposiciones legales.

Para el oportuno cumplimiento de la funcion de la Oficialia Electoral, el personal del Instituto Electoral de la Ciudad
de México observara los principios que rigen la materia electoral, de certeza, legalidad, independencia, inclusién,
imparcialidad, maxima publicidad, transparencia, rendicion de cuentas y objetividad, de conformidad con el articulo
2, parrafo tercero del Cédigo.

Asimismo, para la funcién de la Oficialia Electoral se observaran los principios de inmediacion, idoneidad,
necesidad o intervencion minima, objetivacién, forma, autenticidad, garantia de seguridad juridica y oportunidad.

1. CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS.

En este apartado se exponen los términos que requieren precisarse para hacer mas accesible la comprension de los
presentes Lineamientos.

1.1. Instituto Electoral: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

1.2. Cadigo: Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
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1.3. Lineamientos: Lineamientos para ejercer la funcion de Oficialia Electoral en el Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

1.4. Secretario Ejecutivo: La o el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral.

1.5. Oficialia Electoral: La Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral, asi como de sus drganos
desconcentrados.

1.6. Fedatario publico electoral: La o El Secretario Ejecutivo, la o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe

de Departamento de Autenticacion Electoral, la o el Oficial Electoral, las o los Titulares o Secretarios de los
organos desconcentrados y las o los servidores publicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
delegados de la funcion, quienes daran fe publica de los actos o hechos de naturaleza electoral que ante los
mismos se celebren y consten para efecto de autenticarlos, darles veracidad y forma.

1.7. Fedatario publico electoral delegado: Las personas servidoras publicas del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, en quienes la o el Secretario Ejecutivo delega la funcién para dar fe pablica de los actos
0 hechos de naturaleza electoral.

1.8. Notarios Publicos: Las y los Notarios Publicos de la Ciudad de México.

1.9. Actos o hechos: Cualquier situacion o acontecimiento capaces de generar consecuencias de naturaleza
electoral, incluidos aquellos que se encuentren relacionados con el Proceso Electoral o con las atribuciones
del Instituto Electoral y que podrén ser objeto de la fe publica ejercida por la funcién de Oficialia Electoral.

1.10.  Fe publica: Funcion de la Oficialia Electoral realizada a través de las o los fedatarios publicos electorales y
delegados para constatar y documentar actos o hechos dentro de su &mbito de actuacion.

2. DE LA COMPETENCIA POR TERRITORIO.
2.1. La o el Secretario Ejecutivo, la o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacién
Electoral, la o el Oficial Electoral y las personas servidoras publicas adscritas a las oficinas centrales del Instituto
Electoral a quienes el Secretario Ejecutivo delegue la funcion, estardn facultadas para dar fe pablica de actos o
hechos de naturaleza electoral en cualquier parte del territorio de la Ciudad de México.
2.2. Las o los Titulares y Secretarios de Organos Desconcentrados daran fe publica de actos o hechos de naturaleza
electoral que acontezcan dentro del &mbito territorial del distrito electoral uninominal que le corresponda a la
Direccion Distrital a la que se encuentren adscritos o comisionados, salvo que la o el Secretario Ejecutivo los faculte
a otro dmbito territorial.
3. REQUISITOS PARA SER FEDATARIO PUBLICO ELECTORAL.
Las o los fedatarios publicos electorales delegados deberan cumplir con los requisitos siguientes:

l. Pertenecer a la rama administrativa o formar parte del Servicio Profesional,

Il. Contar con titulo de licenciado en Derecho y/o cédula profesional, y

I Contar con conocimientos basicos en materia electoral con experiencia minima de un afio.
4. DE LAS FUNCIONES DE LAS Y LOS FEDATARIOS PUBLICOS ELECTORALES.

4.1. A 'la o el Secretario Ejecutivo le corresponde:

I Delegar la funcion de Oficialia Electoral a las personas servidoras publicas del Instituto Electoral;
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Il. Expedir la credencial que identifique como fedatario publico electoral a las personas servidoras publicas
del Instituto Electoral que cuenten con dicha funcién, la cual tendra una vigencia de un afio;

1. Conocer los escritos de los partidos politicos y de las candidatas o candidatos sin partido que soliciten la
realizacién de la fe publica para actos o hechos de naturaleza electoral;

\VA Requerir a las representaciones de los partidos politicos, asi como a las candidatas o candidatos sin
partido, por conducto de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, cuando alguna peticién no tenga los
datos minimos para poder dar fe pUblica de algin acto o hecho de naturaleza electoral;

V. Instruir a la o al Oficial Electoral y de Partes, a la o el Jefe de Departamento de Autenticacion Electoral,
a la o al Oficial Electoral, a las o los fedatarios publicos electorales delegados, a las o los Titulares y las
0 los Secretarios de los 6rganos desconcentrados para que den fe puablica de actos o hechos de
naturaleza electoral local;

VI. Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en los casos que la situacion y circunstancias lo ameriten, y

VII. Expedir copias certificadas de las actas levantadas con motivo de la funcién de Oficialia Electoral.

4.2. A la o al Oficial Electoral y de Partes le corresponde:

I Recibir los escritos de los partidos politicos y candidatas o candidatos sin partido que soliciten la
funcién de fe pablica electoral, haciendo constar la hora y fecha de recepcion, detallando los anexos
que, en su caso, se adjunten;

. Turnar de inmediato a la Secretaria Ejecutiva los escritos recibidos;

I1. Dar fe de actos o hechos en materia electoral, a instrucciones de la o el Secretario Ejecutivo;

V. Llevar el puntual registro en el Libro de Gobierno de las peticiones que hagan los partidos politicos y
candidatas o candidatos sin partido en las oficinas centrales;

V. Levantar una razon de apertura al inicio de cada libro que conforma el Libro de actas;
VI. Levantar una razén de cierre al término de cada libro que conforma el Libro de actas;
VII. Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe publica electoral de algin acto o

hecho en materia electoral, los cuales se registraran en el Libro de Gobierno y se asentara el nimero
progresivo de cada acta levantada; su fecha de asiento y los nimeros de folios en los que consta;

VIII.  Informar a la Secretaria Ejecutiva de los escritos y de las actas levantadas relativas a la funcién de
Oficialia Electoral, en oficinas centrales y en las Direcciones Distritales;

IX. Dar seguimiento y control de los folios, libros, sellos y papeleria oficial a cargo de la Oficialia
Electoral;
X. Coadyuvar con la o el Secretario Ejecutivo en la expedicion de copias certificadas relacionadas con los

Libros de actas que estén bajo el resguardo de la Oficialia Electoral;

XI. Llevar el registro y resguardo del original de los Libros de actas integrados con motivo de la funcion
fedante, en la Oficialia Electoral y en las Direcciones Distritales;

XI1. Solicitar la colaboracion de los Notarios Publicos para el auxilio de la funcién electoral durante el
desarrollo de la jornada electoral;



16 de Agosto de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

En coadyuvancia con la Secretaria Ejecutiva, dotar a las Direcciones Distritales de los insumos
necesarios para ejercer la funcién fedante;

Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y a la Direccidn Ejecutiva de Asociaciones
Politicas, cuando éstas lo soliciten, algun libro o folio que guarde relacién con algin procedimiento que
estén sustanciando;

Publicar en estrados tanto de oficinas centrales como de las Direcciones Distritales, asi como en la
pagina oficial del Instituto Electoral, el listado de las o los fedatarios publicos electorales delegados, asi
como actualizar periédicamente el mismo;

Instruir al personal de la Jefatura de Autenticacion para que realice las funciones propias de su cargo;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en los casos que la situacidn y circunstancias lo ameriten, y

Las demas funciones que le instruya la o el Secretario Ejecutivo.

4.3. A las y los fedatarios publicos electorales delegados les corresponde:

V.

VI.

Realizar oportunamente la funcién de fe publica electoral cuando lo instruya la o el Secretario
Ejecutivo;

Observar el secreto profesional de los actos o hechos objeto de la fe publica;
Levantar en colaboracion con la o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de
Autenticacion Electoral o la o el Oficial Electoral, los instrumentos correspondientes en el momento de

dar fe publica de algtn acto o hecho en materia electoral;

Coadyuvar con la o el Secretario Ejecutivo en la expedicion de copias certificadas con motivo de la
funcidn de la Oficialia Electoral;

Solicitar el auxilio de la fuerza pablica, en los casos que la situacion y circunstancias lo ameriten, y

Las demas funciones que le instruya la o el Secretario Ejecutivo.

4.4. Alasy los Titulares de los érganos desconcentrados les corresponde:

VI.

VII.

Recibir las solicitudes que presenten los partidos politicos y candidatas o candidatos sin partido con
motivo de la funcion fedante, asi como las que ordene la o el Secretario Ejecutivo;

Instruir a las y los Secretarios para realizar la funcién de Oficialia Electoral;

Realizar la funcion de Oficialia Electoral cuando la Direccion Distrital no cuente con Secretaria 0
Secretario;

Mantener comunicacién permanente con la o el Oficial Electoral y de Partes sobre las peticiones que
hagan los partidos politicos y candidatas o candidatos sin partido sobre la funcion fedante;

Remitir a la o al Oficial Electoral y de Partes algin folio o libro que se encuentre en la Direccion
Distrital, con motivo de las solicitudes que realicen la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y la
Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas;

Remitir a la Oficialia Electoral los Libros de actas formados para su resguardo final;

Solicitar el auxilio de la fuerza pablica, en los casos que la situacién y circunstancias lo ameriten, y
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VIIl.  Las demas funciones que le instruya la o el Secretario Ejecutivo, por conducto de la o el Oficial
Electoral y de Partes.

4.5. A las o los Secretarios de los 6rganos desconcentrados les corresponde:
I Realizar la funcion de Oficialia Electoral del érgano desconcentrado al que pertenecen;

Il. Llevar el puntual registro en el Libro de Gobierno de las peticiones que hagan los representantes de los
partidos politicos y candidatas o candidatos sin partido en la Direccién Distrital;

1. Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe publica de algin acto o hecho en
materia electoral,

\VA Levantar una razén de apertura al inicio de cada libro que conforma el Libro de actas;

V. Levantar una razén de cierre al termino de cada libro que conforma el Libro de actas;

VI. Certificar los documentos que se soliciten con motivo de la funcion de Oficialia Electoral;

VII. Llevar el puntual control de los folios, libros, sellos y hojas membretadas bajo su resguardo;

VIII.  Conservar los libros y folios que se generen con motivo de la funcion fedante, hasta el envio de los

Libros de actas a la Oficialia Electoral para la concentracion de su resguardo;

IX. Realizar el registro en medio magnético (escaneo o digitalizar) de los instrumentos levantados;
X. Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en los casos que la situacion y circunstancias lo ameriten, y
XI. Las demas funciones que le instruya la o el Secretario Ejecutivo, por conducto de la Oficialia Electoral.

5. LA FUNCION DE LA OFICIALIA ELECTORAL EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL INSTITUTO
ELECTORAL.

5.1. Las o los representantes de los partidos politicos y candidatas o candidatos sin partido registrados ante el
Instituto Electoral podrén acudir ante la Oficialia Electoral para solicitar que se dé fe, dentro o fuera del proceso
electoral, de los actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral que pudieran influir o afectar la equidad en la
contienda electoral.

5.2. Para estar en posibilidad de atender las solicitudes que se presenten ante la Oficialia Electoral, deberan constatar
por escrito y contener por lo menos lo siguiente:

I Nombre completo de la o el representante del partido politico o candidata o candidato sin partido
solicitante;

Il. Nombre completo de la o el probable responsable de los actos o hechos que afecten la contienda, en
caso de ser persona fisica o la denominacién en caso de ser persona moral;

I Sefialar domicilio en la Ciudad de México para oir y recibir comunicados;
(AVA La narracién de los actos o hechos que se solicita constatar;

V. Sefialar el domicilio completo y colindancias del lugar en el que se solicite se presencien los actos o
hechos, a fin de dar fe publica de los mismos, y

VI. Firma autdgrafa de la o el solicitante.



16 de Agosto de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

5.3. Recibida la solicitud de las o los representantes del partido politico o candidatas o candidatos sin partido en

la Oficialia Electoral, se procederd a lo siguiente:

La o el Oficial Electoral y de Partes bajo su més estricta responsabilidad y de inmediato debera hacer del
conocimiento a la o al Secretario Ejecutivo de la solicitud presentada, remitiéndole copia de la misma;

La o el Secretario Ejecutivo instruira a la o el fedatario pdblico que corresponda de acuerdo al ambito
territorial que se trate, para que dentro de las veinticuatro horas siguientes a dicha instruccién dé fe pablica
de actos o hechos de naturaleza electoral. Si del escrito se observa alguna inconsistencia, en ese momento
se hara del conocimiento al solicitante para que proporcione la informacion necesaria que permita dar la fe
publica electoral solicitada.

Las o los representantes del partido politico o candidatas o candidatos sin partido podran solicitar que de
manera urgente se dé fe pablica de actos o hechos que por su naturaleza asi lo requiera, en este caso la o el
Secretario Ejecutivo instruird a la o el fedatario publico, a fin de que atienda lo solicitado de forma
inmediata.

Si del escrito presentado, se encontrare que los actos o hechos sefialados por las o los solicitantes no
guardan relacién con la materia electoral, o teniendo relacién, los mismos no influyan o afectan la equidad
en la contienda electoral, se daré respuesta fundada y motivada a la o al solicitante, en términos del articulo
8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sobre la improcedencia de su solicitud.

Las o los fedatarios publicos electorales designados, portando su credencial que los acredite como tales,
acudiran con la o el solicitante o con la persona que haya designado para comparecer a su nombre, al lugar
sefialado en el escrito y asentardn en el instrumento que levanten lo siguiente:

a) Nombre de la o el fedatario publico electoral y su area de adscripcion, agregando al final del acta el
documento que lo acredita como tal;

b) Lugar, fecha y hora de inicio;

c) Los generales de la o el representante del partido politico o de la candidata o del candidato sin partido
solicitante o de la persona designada para comparecer a su nombre, agregando al final del acta los
documentos que acrediten su representacion;

d) Descripcién clara y sucinta de los actos o hechos sobre los que se dé fe publica; y
e) Horay fecha en la que se concluye el levantamiento del instrumento.

Las o los fedatarios publicos electorales integraran al libro el instrumento conforme al orden de los folios
asignados y coadyuvaran con la o el Secretario Ejecutivo en la expedicion de las certificaciones que
soliciten las o los representantes del partido politico o la candidata o el candidato sin partido, y

La o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacion Electoral o la o el
Oficial Electoral proporcionara a la o el representante del partido politico o a la candidata o candidato sin
partido solicitante 0 a la persona autorizada para tales efectos, la copia certificada del instrumento
levantado y registrara el tramite realizado para la elaboracién del informe que presentara a la o el Secretario
Ejecutivo.

En caso de que la o el solicitante o la persona designada para comparecer a su nombre no acuda a la diligencia, la o
el fedatario publico electoral designado asentard tal situacion en el instrumento y procedera a dar fe de los actos o
hechos solicitados.

6. DE LA FUNCION DE LA OFICIALIA ELECTORAL EN LAS DIRECCIONES DISTRITALES DEL
INSTITUTO ELECTORAL.
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6.1. Las o los representantes de los partidos politicos y candidatas o candidatos sin partido registrados ante el
Consgjo Distrital podran solicitar al Titular de Organo Desconcentrado que se dé fe, dentro o fuera del proceso
electoral, de los actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral que pudieran influir o afectar la equidad en la
contienda electoral.

6.2. Las solicitudes que se presenten ante el Titular, para su atencidn, deberan contener la informacion mencionada
en el numeral 5.2 de los presentes Lineamientos.

6.3. Recibida la solicitud de las o los representantes de los partidos politicos o de las candidatas o de los candidatos
sin partido en la Direccion Distrital, se procederd a lo siguiente:

I.  Laoel Titular instruira a la Secretaria 0 Secretario para que, dentro de las veinticuatro horas siguientes a la
recepcion, dé fe publica de actos o hechos de naturaleza electoral. Si del escrito se observa alguna
inconsistencia, en ese momento se hard del conocimiento a la o el solicitante para que proporcione la
informacién necesaria que permita dar la fe publica electoral solicitada.

Las o los representantes del partido politico o candidata candidato sin partido registrado ante el Consejo
Distrital podra solicitar que de manera urgente se dé fe publica de actos o hechos que por su naturaleza asi lo
requieran, en este caso la o el Secretario Ejecutivo instruira a las personas sefialadas en el parrafo anterior, a fin
de que atiendan lo solicitado de forma inmediata.

Si del escrito presentado, se encontrare que los actos o hechos sefialados por las o los solicitantes no guardan
relacion con la materia electoral, o teniendo relacién, los mismos no influyan o afectan la equidad en la
contienda electoral, se dara respuesta fundada y motivada a la o al solicitante, en términos del articulo 8 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sobre la improcedencia de su solicitud.

Il. La o el Secretario portando su credencial que lo acredite como tal, acudira con la o el solicitante o con la
persona que éste haya designado para comparecer a su nombre al lugar sefialado en el escrito y asentaran en el
instrumento que al efecto levante lo siguiente:

a) Nombre de la o el fedatario publico electoral y su area de adscripcion, agregando al final del acta el
documento que lo acredita como tal;

b) Lugar, fecha y hora de inicio;

c) Los generales de la o el representante del partido politico o de la candidata o del candidato sin partido
solicitante 0 de la persona designada para comparecer a su nombre, agregando al final del acta los
documentos que acrediten su representacion;

d) Descripcion clara y sucinta de los actos o hechos sobre los que se dé fe publica, y
e) Horay fecha en la que se concluye el levantamiento del acta.

I1l. La o el Secretario integraré al libro el instrumento conforme al orden de los folios asignados y expedira las
certificaciones que solicite la o el representante del partido politico o candidata o candidato sin partido, y

IV. La o el Titular, por conducto de la o el Oficial Electoral y de Partes, informara del trdmite a la o el Secretario
Ejecutivo.

En caso de que la o el solicitante o la persona designada para comparecer a su nombre no acuda a la diligencia,
la 0 el Secretario asentara tal situacion en el instrumento y procedera a dar fe de los actos o hechos solicitados.

6.4. Cuando los actos o hechos respecto de los que se solicite dar fe pablica electoral coincidan con la inspeccion
ocular semanal que realizan las Direcciones Distritales, con la finalidad de identificar y registrar la presencia de
propaganda politica electoral colocada en la via publica, las o los Secretarios haran uso del Sistema Informatico
correspondiente, lo cual asentaran en el instrumento que levanten.
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6.5. En el supuesto de que la Direccion Distrital no cuente con Secretaria o Secretario, o bien, cuando por cualquier
causa ésta o éste se encuentre imposibilitado, la o el Titular dara fe publica de los actos o hechos de naturaleza
electoral que se le solicite, asimismo, podra solicitar a la o al Secretario Ejecutivo la designacion de fedatarios
publicos electorales delegados para que lo auxilien en la realizacién de esta funcién.

6.6. Si la o el Titular recibe una solicitud para dar fe publica electoral que no corresponda a actos o hechos
realizados dentro del ambito territorial de la Direccién Distrital, de inmediato enviard la solicitud a la o el Oficial
Electoral y de Partes para que este lo remita a la Direccion Distrital competente.

7. DE LA INTEGRACION, RESGUARDO Y ARCHIVO DE LOS LIBROS DE ACTAS.

7.1. La o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacion Electoral, la o el Oficial
Electoral y las o los Secretarios, segun sea el caso, integraran el Libro de actas formado por 5 libros y cada libro
contendra 100 folios.

Los folios corresponden a las hojas membretadas con ndmeros consecutivos utilizadas para asentar el instrumento
en donde se dé fe publica, por escrito, de los actos o hechos de naturaleza electoral, que contendran el nombre y
firma de la o el fedatario pablico electoral y el sello de la Oficialia Electoral.

Para el registro de solicitudes y actas, se contard con un sistema informatico, que permita su seguimiento simultaneo
por el &rea de Oficialia Electoral adscrita a la Secretaria Ejecutiva y en las Direcciones Distritales.

En dicho sistema, el area de Oficialia Electoral o, en su caso, cada Direccién Distrital registraran las solicitudes que
reciban, conforme al orden en que fueron presentadas segin el acuse de recepcion. Con base en el referido sistema
informético, a cada solicitud se le asignard un nimero de expediente, para su atencion.

7.2. La o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacion Electoral, la o el Oficial
Electoral y las o los Secretarios, segln sea el caso, asentaran al inicio de cada libro una razén de apertura y una vez
que se agoten los 100 folios, iniciardn la formacion del libro subsecuente con el nimero de folio consecutivo
siguiente, previa razén de terminacion del libro en uso, la que se asentara en hoja comdn no foliada que se agregara
al final del libro. En el supuesto de que el ultimo instrumento incorporado rebase el nimero de folios por libro, esta
situacion se asentaré en la razén de cierre. Si las o los fedatarios publicos electorales llegaran a cancelar los folios
deberan precisar los motivos en la misma hoja, situacién que también haran constar en la razén de cierre del libro.

7.3. La o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacion Electoral, la o el Oficial
Electoral y las o los Secretarios son responsables administrativamente de la conservacion de los folios y libros que
integran el Libro de actas, asi como del resguardo en sus respectivas oficinas.

7.4. Cuando hubiere necesidad de sacar los libros o folios de la Oficialia Electoral o de la Direccién Distrital, se
solicitara por escrito la autorizacion a la o al Secretario Ejecutivo, sefialando al menos lo siguiente:

a) Nombre de la o el solicitante y el area al que pertenece;
b) EI motivo por el que solicita sacar el o los instrumentos;
c) Sefialar los nimeros de folios o libros que necesite sacar del resguardo;
d) La fechaen que sacard el o los instrumentos;
e) El lugar al que trasladard el o los instrumentos, y
f) Firma de la o el solicitante.
7.5. Una vez autorizado, la o el Oficial Electoral y de Partes, la 0 el Jefe de Departamento de Autenticacion

Electoral, la o el Oficial Electoral, la o el Secretario o, en su caso, la o el fedatario publico electoral delegado podra
sacar los libros o folios.
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7.6. La o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacion Electoral, la o el Oficial
Electoral y las o los Secretarios de Organo Desconcentrado, seglin sea el caso, anexaran al final del Libro de actas
los archivos electronicos o reproduccion digitalizada de los instrumentos contenidos en los libros.

7.7. Una vez que se agoten tres Libros de actas, las o los Titulares de Organo Desconcentrado los remitiran a la o el
Oficial Electoral y de Partes quien concentrara los Libros de actas integrados por las Direcciones Distritales y la
propia Oficialia Electoral para su resguardo y observara la normativa en materia de archivo aplicable al Instituto
Electoral.

7.8. En caso de robo o extravio de un folio o de algiin material oficial que utilice para realizar la funcién fedante, la
o el fedatario publico electoral debera acudir inmediatamente al Ministerio Pdblico del territorio donde ocurri6 el
hecho a presentar la denuncia, para tal efecto, deberd ir asistido por personal de la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos del Instituto Electoral. Asimismo, levantard un acta en la que debera asentar los hechos ocurridos y lo
anexara al final del Libro de actas correspondiente, a fin de que quede justificada la falta de los documentos.

8. LA SOLICITUD DE AUXILIO A LOS NOTARIOS PUBLICOS EL DIA DE LA JORNADA
ELECTORAL.

El personal que designe la o el Secretario Ejecutivo, podra solicitar a los Notarios Publicos dar fe de hechos o
certificar documentos concernientes al dia de la jornada electoral, para lo cual se estara a lo siguiente:

I.  La o el Secretario Ejecutivo realizara la designacion correspondiente y la har& del conocimiento a la o al Oficial
Electoral y de Partes y de la persona nombrada como enlace por el Colegio de Notarios de la Ciudad de México;

Il. El &rea del Instituto Electoral interesada podra pedir a la o al Secretario Ejecutivo se solicite el auxilio de los
Notarios Publicos, precisando el acto o hecho y el lugar donde tiene lugar;

I1l. La o el Secretario Ejecutivo instruird, por conducto de la o el Oficial Electoral y de Partes, a las personas
designadas se comuniquen a las oficinas de las Notaria Publicas abiertas durante el dia de la jornada para que
soliciten el apoyo;

IV. Las personas designadas:

a) Deberan acreditarse ante el Notario Publico y precisarle los actos o hechos objeto de la fe publica e indicar el
domicilio completo y colindancias del lugar en el que se solicite se presencien, e

b) Informardn a la o al Oficial Electoral y de Partes de las diligencias realizadas y le entregaran copia del
testimonio notarial o de las certificaciones proporcionadas por la o el Notario Publico.

V. La o el Oficial Electoral y de Partes, la o el Jefe de Departamento de Autenticacién Electoral o la o el Oficial
Electoral integraran la documentacion que emitan los Notarios Publicos y la remitira al area solicitante, informando
de ello a la o al Secretario Ejecutivo.




