
 

1 

ANEXO ÚNICO 
ACUERDO IEPC/CG-A/122/2023 

MANUAL PARA REALIZAR ACTAS CIRCUNSTANCIADAS  

DE FE DE HECHOS DE LA OFICIALÍA ELECTORAL  

Unidad Técnica de Oficialía Electoral 

Consejera Presidenta Provisional 

Doctora María Magdalena Vila Domínguez 

Consejeras y Consejero Electorales 

Mtra. Sofía Martínez de Castro León 

Lic. Edmundo Henríquez Arellano 

Mtra. Teresa de Jesús Alfonso Medina 

Mtra. Helena Margarita Jiménez Martínez 

Dra. Gloria Esther Mendoza Ledezma 

 

Secretario Ejecutivo Secretaria Administrativa 

Dr. Manuel Jiménez Dorantes Lic. Yolanda del Carmen Vicente 

Maldonado 

 

Estructura Ejecutiva 

 

Iván Rigoberto Flores Rodríguez 

Encargado del Despacho de la Contraloría 

General 

Ubaldino Escobar Guzmán 

Encargado de despacho de la Unidad 

Técnica de Oficialía Electoral 

Andrea del Rosario Méndez Zamora 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Asociaciones Políticas 

José Manuel Decelis Espinosa 

Titular de la Unidad Técnica de 

Vinculación con el INE 

Luis Fernando Ruiz Coello 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral 

Berlaín Urbina Gutiérrez Zamora 

Titular de la Unidad Técnica de Planeación 

Gisela Ruiz Burguete 

Titular de la Dirección Ejecutiva Jurídica y 

de lo Contencioso 

Adriana Patricia Espinosa Vázquez 

Titular de la Unidad de Transparencia 

Karina Culebro Mandujano 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica y Capacitación. 

María del Consuelo Zavaleta Vázquez 

Encargada de despacho de la Unidad 

Técnica del Servicio Profesional Electoral 

Pablo Álvarez Vázquez 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Participación Ciudadana 

Silvia Ernández Alvarado 

Encargada de Despacho de la Unidad 

Técnica de Comunicación Social. 

Génesis Vila Espinosa. 

Titular de la Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos 

María Sunsini Ochoa Cortes 

Titular de la Unidad Técnica de Género y 

no Discriminación 

Alma Rocío Santiz López 

Encargada de Despacho de la Unidad 

Técnica de Asuntos Indígenas 
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I. GLOSARIO  

 

Para los efectos de este Manual, se entenderá por: 

I. ACTA: Al Acta Circunstanciada de Fe de Hechos realizada con motivo del ejercicio de 

la función de Oficialía Electoral; 

II. ACTO O HECHO: Cualquier situación o acontecimiento capaz de generar 

consecuencias de naturaleza electoral, incluidos aquellos que se encuentren 

relacionados con el proceso electoral local o con las atribuciones del Instituto de 

Elecciones y Participación Ciudadana, y que podrán ser objeto de la fe pública ejercida 

por la función de Oficialía Electoral; 

III. CIRCUNSTANCIA: Al modo, tiempo y lugar en que ocurren los hechos; 

IV. LEY DE INSTITUCIONES: Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado 

de Chiapas; 

V. FEDATARIO/A: A la persona investida de Fe Pública, ya sea delegada o por ministerio 

de Ley; 

VI. IEPC: Al Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana del estado de Chiapas; 

VII. MANUAL: Manual para la realización de Actas Circunstanciadas de Fe de Hechos de 

Oficialía Electoral; 

VIII. REGLAMENTO INTERIOR: Al Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y 

Participación Ciudadana; 

IX. REGLAMENTO: Al Reglamento de Oficialía Electoral del Instituto de Elecciones y 

Participación Ciudadana; 

X. SECRETARÍA EJECUTIVA: A la persona Titular de la Secretaría Ejecutiva del Instituto 

de Elecciones y Participación Ciudadana; 

XI. TÉRMINO: Al tiempo con el que cuenta la persona funcionaria pública para procesar y 

entregar el Acta Circunstanciada de Fe de Hechos correspondiente; 

XII. PETICIÓN: A la Solicitud presentada ante el IEPC y/o ante la Unidad Técnica de 

Oficialía Electoral, para que ejerza la función de Oficialía Electoral, en términos del 

artículo 89, numeral 5, fracciones I y II, de la Ley de Instituciones y Procedimientos 

Electorales del Estado de Chiapas. 

XIII. UTOE: A la Unidad Técnica de Oficialía Electoral. 

 

II. INTRODUCCIÓN 

 

La Unidad Técnica de Oficialía Electoral, nace a partir de la reforma Constitucional de 2014, 

con la finalidad de fortalecer los principios rectores que rigen al Instituto Nacional Electoral y al 
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propio Instituto Electoral Local; su fundamento Constitucional a nivel Federal lo encontramos 

en el artículo 41, base V, apartado A, Párrafo Cuarto, y 116, fracción IV, inciso c), numeral 6; 

y a nivel local, en los artículos 65, numeral 5, fracción XV; 66, fracción V; 89, numeral 5, de la 

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Chiapas; artículo 37, 

fracciones VI, VIII, y XVIII, del Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participación 

Ciudadana de Chiapas; y el Reglamento de Oficialía Electoral del IEPC. 

La Oficialía Electoral se define como una Unidad Técnica, que tiene una función de orden 

público, cuyo ejercicio corresponde al Instituto a través de: 

I. La persona Titular o Encargada de la Secretaría Ejecutiva; 

II. La persona Titular o Encargada del despacho de la Unidad Técnica de Oficialía 

Electoral; 

III. Las Secretarías Técnicas de los Consejos Distritales y Municipales Electorales; y 

IV. Así como de las y los demás funcionarios públicos en quienes, en su caso, la Secretaría 

Ejecutiva delegue esta función; 

Teniendo como finalidad constatar actos o hechos en materia electoral, según lo establecido 

por el artículo 2, Primer Párrafo, del Reglamento de Oficialía Electoral del Instituto de 

Elecciones y Participación Ciudadana de Chiapas. 

Así, se tiene que la Unidad Técnica de Oficialía Electoral, nace como una potestad del Estado 

a través de los Organismos Públicos Electorales, para ejercer la función de Oficialía Electoral, 

respecto de actos o hechos exclusivamente de naturaleza Electoral y para ello cuenta con un 

Departamento de Fedatarios y/o Fedatarias. 

De ahí, que resulte relevante la Fe Pública Electoral, delegada al funcionariado de este 

Instituto, para hacer constar actos o hechos, inherentes y de suma importancia, antes, durante 

y después de los Procesos Electorales Locales. 

Para ello, la Unidad Técnica de Oficialía Electoral del Instituto, cuenta con un archivo y control 

de Actas Circunstanciadas de Fe de Hechos, dicho control se lleva desde la creación del área, 

siendo esto desde el año 2014. 

Ante la creación del Reglamento de Oficialía Electoral, nace la propuesta de un manual para 

la elaboración de Actas Circunstanciadas de Fe de Hechos. 

Es importante señalar, que toda solicitud de intervención de la Oficialía Electoral, en los actos 

o hechos a constatar, puede presentarse directamente por las áreas del Instituto de 

Elecciones, ante la Unidad Técnica de Oficialía Electoral del IEPC, o bien, por conducto de la 

Secretaría Ejecutiva del citado organismo electoral, por ser el superior jerárquico; asimismo, 
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quienes podrán solicitar el ejercicio de la función de Oficialía Electoral, de acuerdo con el 

artículo 89, numeral 5, fracciones I, II, VII y IX; de la Ley de Instituciones; son los siguientes: 

• A petición de los Partidos Políticos, dar fe de la realización de actos y hechos en 

materia electoral que pudieran influir o afectar la equidad en las contiendas electorales;  

• A petición de los Órganos Desconcentrados del Instituto, constatar hechos o que 

influyan o afecten la organización del proceso electoral;  

• Brindar auxilio a las autoridades jurisdiccionales, a petición de dicha autoridad. 

• Las demás que establezca el Reglamento Interior y el Reglamento de Oficialía 

Electoral del Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana de Chiapas. 

 

III. OBJETO 

 

Dar fe sobre Actos o Hechos de naturaleza Electoral o relacionada con las atribuciones propias 

del Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana de Chiapas, mediante la elaboración de 

Actas Circunstanciadas, a través de las cuales se deja constancia dentro y fuera del Proceso 

Electoral, de Actos o Hechos en materia Electoral que vulneren cualquiera de los principios 

Constitucionales rectores de la Función Pública de organizar las elecciones locales que 

pudieran influir o afectar la equidad y el desarrollo de las contiendas electorales y trascender 

sobre los resultados electorales, evitando a través de su certificación, que se pierdan o alteren 

los indicios o elementos relacionados con actos o hechos a constatar, señalando las 

circunstancias de modo, tiempo y lugar de lo percibido a través de los sentidos. 

Con el presente Manual se establecen disposiciones generales para la elaboración de Actas 

Circunstanciadas de Fe de Hechos que se redactan como parte de la función de Oficialía 

Electoral del Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana de Chiapas. 

 

IV. FUNCIONES 

 

La función de Oficialía Electoral, resulta relevante tomando en cuenta que desde su creación 

ha tenido una fuerte demanda de actuaciones y por tanto un incremento de las solicitudes que 

presentan las partes interesadas, y en consecuencia un notorio incremento de las Actas de Fe 

Hechos realizadas; dando así pauta a que la Oficialía Electoral del Instituto de Elecciones, se 

consolide en su actuar. 

Guid: 427954CB-84CC-4FAC-8977-DBEC16D9C196
Folio: IEPC/CG-A/122/2023

Fecha: 2024-01-02T18:41:00



 

6 

Además de las atribuciones conferidas en el artículo 37, del Reglamento Interior, así como las 

contempladas por el Reglamento de Oficialía Electoral; la UTOE cuenta con las siguientes 

funciones:  

• Dar fe pública de los actos o hechos de naturaleza electoral; 

• Certificar los documentos que deriven de los asuntos que sean turnados para su 

atención y conocimiento; 

• Coordinar en términos de la legislación aplicable, la notificación de los oficios, acuerdos 

y resoluciones que en auxilio de las labores le solicite la Secretaría Ejecutiva o la 

Comisión Permanente de Quejas y Denuncias; 

• Inspeccionar la función de Oficialía Electoral que desempeñan las y los Fedatarios 

adscritos a la Unidad Técnica de Oficialía Electoral, así como del funcionariado público 

electoral en el que se delegue dicha función; y de las Secretarías Técnicas de los 

Consejos Distritales o Municipales Electorales durante los Procesos Electorales; 

• Coordinar la organización y control del archivo generado de las diligencias realizadas; 

• Publicar los acuerdos de delegación de fe pública en los estrados del Instituto; 

• Elaborar y proponer el acuerdo de revocación de la delegación del ejercicio de la función 

de oficialía electoral; 

• Solicitar información y documentación de los órganos administrativos para la 

sustanciación de asuntos de la Unidad; 

• Elaborar los criterios de actuación para las y los funcionarios públicos que ejerzan la 

función de fe pública; 

• Elaborar y proponer acuerdos o resoluciones de prevención para la solicitud de la 

función de Oficialía Electoral; 

• Coordinar el monitoreo de publicidad que pueda vulnerar la normatividad electoral en la 

ciudad capital, lugares cercanos y en redes sociales; 

• Asesorar y asistir a los Órganos Desconcentrados; 

• Atender solicitudes de fe de hechos realizadas por los partidos políticos, Direcciones 

Ejecutivas y Unidades Técnicas de este Instituto Electoral; 

• Realizar actas circunstanciadas de fe de hechos; 

• Realizar la certificación de documentos oficiales a solicitud de partidos políticos y 

órganos administrativos del Instituto; 

• Impartir cursos de capacitación a Presidencias y Secretarías Técnicas de los Órganos 

Desconcentrados del IEPC; 

• Dar fe de las manifestaciones verbales y/o testimoniales realizadas por mujeres 

posibles Víctimas de Violencia Política en Razón de Género; 

• Brindar auxilio a las autoridades jurisdiccionales, a petición de dicha autoridad. 
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• Realizar las diligencias necesarias con la finalidad de notificar cualquier tipo de 

documento expedido por este Instituto o cualquier autoridad electoral que así lo solicite.  

• Las demás que delegue la Secretaría Ejecutiva o la persona titular de la Unidad Técnica 

de Oficialía Electoral, en el ámbito de su competencia. 

 

V. MARCO NORMATIVO 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. 

• Constitución Política del Estado de Chiapas. 

• Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Chiapas.  

• Reglamento Interior del IEPC. 

• Reglamento de Oficialía Electoral del IEPC. 

 

VI. FORMATO DE CAPTURA 

 

Una vez terminada la diligencia, trasladarse a las oficinas del Instituto para la realización del 

Acta Circunstanciada de Fe de Hechos correspondiente, la cual debe contener los siguientes 

elementos y se realizará de acuerdo al siguiente formato, cuidando en todo momento la 

ortografía y redacción durante la captura: 

a) Tamaño legal; 

b) Letra Arial número 12; 

c) Interlineado 1.5; 

d) Pie de imágenes Arial número 8; 

e) Folios consecutivos hasta el 100; 

f) Se inicia con el Libro I, hasta llegar a los 100 folios hay cambio de libro; 

g) Se redacta en F1primera persona; 

h) Tener en cuenta la cronología de los hechos; 

i) Fotografías claras y en forma horizontal; 

j) Imprimir de lado y lado; 

k) Se imprime en dos tantos (dos originales); 

l) Firmar al margen y al calce con tinta azul. 
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Se ejemplifica a continuación lo que debe contener el acta, como son los datos de identificación 

(número de libro, número de acta y su nomenclatura; circunstancias de modo, tiempo y lugar; 

oficio delegatorio y datos del funcionariado que realiza la diligencia): 

 

El Acta deberá contener una narración expresa y clara de los actos o hechos a constatar y de 

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

objetivamente, así como debe estamparse la rúbrica y firma del funcionariado electoral que 

lleva a cabo la diligencia; sello de la Oficialía Electoral; número de Libro y número de Folio del 

Acta circunstanciada; como se explica en las siguientes imágenes: 
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Se entenderán como “actos o hechos repentinos, de realización inminente y que puedan 

consumarse sin dejar indicios”, aquellos imprevistos o no programados que están cercanos a 

ocurrir y que no son susceptibles de prolongarse en el tiempo por agotarse al concluir la acción 

o conducta que los ejecuta (por ejemplo, de manera enunciativa y no limitativa, mítines, 

repartición de propaganda, perifoneo, etc.). 

La persona fedataria pública sólo podrá dar fe de los actos y hechos exclusivamente de 

naturaleza electoral que puedan ser percibidos por los sentidos y no podrá emitir conclusiones 

ni juicios de valor acerca de los mismos, o de aquellos que requieran el conocimiento de un 

arte, técnica o ciencia específica. 

Una vez desahogada la diligencia y realizada el Acta correspondiente, se firmarán dos 

ejemplares originales, uno que será remitido a la parte peticionaria y el otro que quedará en el 

archivo de la UTOE. 

 

VII. ALCANCES DEL MANUAL 

 

 

El funcionariado que ejerce la función de Oficialía Electoral, estarán investidos de fe pública 

para actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral, en términos de lo dispuesto por 

los artículos 116, fracción IV, inciso c), numeral 6, de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos; 104, numeral 1, inciso p), de la Ley General de Instituciones y 

Procedimientos Electorales; 89, numeral 5, de la Ley de Instituciones; 37, fracción VI, del 

Reglamento Interno del Instituto; 2; 3; inciso b); 6; 8, inciso e); 25; 33; 34; 35; y 36, del 

Reglamento de Oficialía Electoral del Instituto. 

Para el funcionariado del IEPC, en quienes se delegue la función de Oficialía Electoral, las 

disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia obligatoria, quedan 

sujetas a ellas al momento de realizar el Acta Circunstanciada de Fe de Hechos 

correspondiente. 

La persona titular de la Secretaría Ejecutiva, a través de la Unidad Técnica de Oficialía 

Electoral, y del funcionariado en quienes se delegue la Oficialía Electoral, tendrá Fe Pública 

en materia electoral. 

Conforme al ejemplo que se realiza en la imagen, se explica la forma en que se inicia el Acta 

(ciudad o municipio, hora, día, quien delega la fe pública al fedatario), la fundamentación del 

actuar de la autoridad electoral y los actos o hechos a constatar, que solicita el peticionario. 
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Ninguna persona funcionaria pública podrá recibir indicación para actuar de cierta manera en 

el ejercicio de la función de Oficialía Electoral, en todo momento se apegará a los principios 

rectores del IEPC y de la propia función de Oficialía Electoral, describiendo en el Acta lo que 

percibe a través de sus sentidos. 

Para llevar a cabo las diligencias de fe de hechos correspondientes, las personas investidas 

de fe pública deberán constituirse en el lugar y/o evento solicitado, o en el sitio electrónico 

requerido; contar con las herramientas y medios que permitan allegarse de los elementos y 

circunstancias de modo, tiempo y lugar, como lo son: Cámara fotográfica, equipo de cómputo 

con acceso a internet, libreta, lapicero, de ser posible, un dispositivo con geolocalización. 
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A continuación, se ilustra en la imagen el actuar de la persona fedataria pública, conforme a lo 

solicitado por el requirente. 

 

 

Una vez iniciada la diligencia de fe de hechos, se deberá tomar en cuenta la hora exacta, con 

minutos, dirección y/o geolocalización del lugar: Avenida, calles, nomenclatura de inmueble, 

entre otros datos que hagan posible la certeza donde se practica la diligencia.  

 

Si en el lugar hay personas que participaran en dicha diligencia, anotar los nombres y los datos 

de la identificación con que se acrediten; en caso de no contar con ninguna o negarse a 

presentar documento oficial, tomar los datos de media filiación de cada persona. 

 

Realizar la toma de placas fotográficas que permitan observar con claridad lo que se está 

haciendo constar, tanto del lugar, como del inmueble, barda, pendón, gallardete, anuncio 

espectacular, y/o evento de que se trate; fotografías panorámicas y con acercamiento. 

Acompañarse de los medios indiciarios o probatorios, en caso de contarse con ellos. 

Guid: 427954CB-84CC-4FAC-8977-DBEC16D9C196
Folio: IEPC/CG-A/122/2023

Fecha: 2024-01-02T18:41:00



 

14 

 

Evitar, a través de su certificación, que se pierdan o alteren los indicios o elementos 

relacionados con actos o hechos que constituyan presuntas infracciones a la legislación 

electoral. 
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