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1. Registros

En el ejercicio de funcién de Oficiala Electoral, todas las peticiones o solicitudes
que se presenten deberan de inscribirse en los Libros de registro. Los libros de
registro, de conformidad con lo que establece el Reglamento “Es aquel en el que
se regqistraran las peticiones y certificaciones emitidas por la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral’.

Los Libros de registros especifican los datos de la peticién o solicitud presentada,
asi como su desahogo, y el resultado del ejercicio de la funcion de la Oficialia

Electoral.

Por lo que a continuacién se sefalan los pasos a seguir para el correcto Registro,

con el llenado de los Libros de registros.

2. Libros de registros

Una vez recibida la peticion o solicitud, se debera inscribir en el libro
correspondiente, de acuerdo con el tipo de peticiéon o solicitud. El articulo 37 del
Reglamento para la funcién de Oficialia electoral, establece que los Libros de
registro que son utilizados en la Unidad Técnica de Oficialia Electoral, los cuales

son siguientes:

e Libro de Certificaciones de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral

e Libro de Peticiones de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral
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e Libros de registro de los Organos Desconcentrados

e Libro de la expedicion de copias certificadas

Igualmente, el articulo citado, sefiala los datos que deben contener estos libros
como son: el nombre de quien la formule; la fecha de su presentacion; el acto o
hecho que se solicite constatar; y los demas datos administrativos que se
considere conveniente asentar; el tramite dado a la peticion, asi como a las actas
derivadas de las diligencias practicadas; el numero de ejemplar y la fecha de
expedicion de copias certificadas de tales actas. Por lo que en los libros que se
utilizan especifican y se establecen los datos identificativos de cada peticién o

solicitud.

2.1 Libro de Certificaciones de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

En el libro de registro de Certificaciones de la Unidad Técnica de Oficialia
Electoral, se deberan inscribir las peticiones solicitadas por las areas del OPLE
Veracruz; las cueles pueden ser direcciones ejecutivas y unidades técnicas, con
excepcion de las solicitudes de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, para el

desahogo de un procedimiento administrativo.

Igualmente se inscriben en el Libro de Certificaciones, las solicitudes de
ratificaciones para la certificacion de un documento, que por lo general son las
renuncias, tanto las recibidas directamente en al UTOE, como en érganos
desconcentrados, por aspirantes a candidatas o candidatos independientes, por

candidaturas independientes, por candidaturas postuladas por partidos politicos o
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coaliciones, por funcionarios o funcionarias integrantes de un consejo municipal o

distrital; y por desistimientos de un procedimiento administrativo.

Este Libro contiene datos generales de la peticidn, asi como datos que permiten
dar el seguimiento oportuno y su integracion al archivo. Este libro de Registro se
utiiza de manera digital para su uso eficiente. Por lo que a continuacion se
especifica los datos que deben sefalarse en el Libro de Certificaciones de la

Unidad Técnica de Oficialia Electoral:

e FOLIO: EI folio esta compuesto por un numero progresivo y por el ano en
que se presenta la peticion o solicitud.

e FECHA: El dia, el mes y afio en que se presenta la peticion o solicitud.

e HORA: La hora en que se recibio la solicitud en la Unidad Técnica de
Oficialia Electoral.

e AREA INTERNA: Se inscriben las siglas del area del OPLE Veracruz o de
Organos Desconcentrados, como Consejos Municipales y Consejos
Distritales.

e NOMBRE: Se registra el nombre completo del titular del area o el
solicitante.

e PARTIDO POLITICO: Este apartado se registran las siglas del partido
politico, en el caso de ser Ratificaciones.

e ACTO A CERTIFICAR: Se sefiala y especifica el acto o hechos a certificar,
la fecha, hora y el domicilio, donde tendra verificativo la diligencia.

e ACTA/CERTIFICACION: Numero de registro del acta, la cual compuesta

por un numero progresivo y el afio del acta.
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e FOJAS: Numero de fojas que contiene el acta, que incluye el numero de
fojas de anexo 0 anexos que se generaron del acta.

e FECHA DE LA DILIGENCIA: El dia, mes y afo en que se llevo a cabo la
diligencia.

e ORIGINAL: Numero de actas o certificaciones originales que emitié la
persona fedataria (en el caso de ratificaciones son tres).

e COPIAS CERTIFICADAS: Numero de copias del acta, que se elaboraron y
emitieron.

e RESPONSABLE DE LA DILIGENCIA: El nombre de la persona fedataria
de realizar la diligencia y elaborar el acta.

e OFICIO DE ASIGNACION: El oficio donde se le asigna a la persona
fedataria a realizar la diligencia y elaborar el acta.

e OFICIO DE REMISION DE ACTA: El oficio donde se le notifica al 4rea o el
solicitante y con el cual se remite el acta o la copia certificada de este.

e FECHA REMISION DE ACTA: El dia, mes y afio con que se notifica el acta.

e ESTATUS: La integracion del expediente fisco en la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral.

Lo anterio se puede observar en el Libro de Certificaciones de la Unidad Técnica

de Oficialia Electoral:



ODLE

Veracruz

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL|

UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL

(SIGLAS o M
el (NOMBRE | OPLEWDED| CPLEVIEI00!
022 oovncizoz2 | 0000 | DELAREA)| (NOMERE COMPLETEN | oonz02z  fpamerof ooonizoz2 COMPLETN ooz 2 000012022 | Archivsds

2.2 Libro de Peticiones de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral

En el libro de registro de Peticiones de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral, se
deberan inscribir las peticiones solicitadas por los representantes de los Partidos
Politicos y de las Asociaciones Politicas Estatales, las peticiones para la
sustanciacion de procedimientos administrativos sustanciados por la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos; asi como las presentadas por cualquier otra

persona, no legitimada, a la cual se le dara el tramite correspondiente.

En este Libro contiene datos generales de la peticion, asi como datos que
permiten dar el seguimiento del desahogo y sustanciacién del tramite que
establece el Reglamento de la funcién de Oficialia Electoral. Igualmente, este libro
de Registro se utiliza de manera digital, por lo que a continuacion se especifica los
datos que deben sefalarse en el Libro de Peticiones de la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral.
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e N°: Es un numero progresivo.

e Fecha: El dia, el mes y aio en que se presenta la peticion o solicitud.

e Hora: La hora en que se recibid la solicitud en la Unidad Técnica de
Oficialia Electoral.

e Numero de registro: El nUmero de registro estda compuesto de la siguiente
forma

o Las siglas del Organismo Publico Local Electoral del estado de
Veracruz “OPLEV”.

o Las siglas “OE”, para identificar que la peticion se recibié en la
Unidad.

o Tres digitos, que indica de quien se recibio la peticidn: si la peticion
es de Procedimiento Administrativo se le denomina “JUR”; si la
peticion es de un Partido Politico o Asociacion Politica Estatal, se
registra con sus siglas; si es de un Candidato Independiente se
registra “Cl”; si la peticion es de una persona no legitimada se
registra con las iniciales de su nombre y apellidos.

o Numero progresivo de peticion compuesta de tres digitos.

o Ano de registro.

e PP, Cl o Area Interna: Las siglas del Partido Politicos o Asociacién Politica
Estatal, Candidato Independiente o area del OPLE Veracruz.

e Nombre: Se registra el nombre completo de la persona peticionaria.

e Denunciado (a): El nombre completo del denunciado, en el caso de que se
establezca, en la peticién o en el acuerdo.

e Acto a constatar: Se sefiala y especifica el acto o hechos a certificar, la

fecha, hora y el domicilio, donde tendra verificativo la diligencia. En el caso
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de los acuerdos derivados de procedimientos administrativos se debe
senalar el numero de expediente y la fecha del acuerdo.

e Término: En el caso que se establezca un plazo se debe registrar.

e Acuerdo: Se registra el acuerdo o los acuerdos que deriven de la peticidon
presentada, los cuales pueden ser: procedencia, prevencion,
improcedencia, no presentacion e incompetencia.

e Fecha del Acuerdo: El dia, mes y afio en que se emitié el acuerdo.

e Autoridad que Atiende: La cual puede ser la UTOE, Consejo Municipal o
Distrital.

e Acta: Nomenclatura del acta o actas, la cual puede ser de la UTOE o de un
Consejo Municipales y Distritales.

e Responsable de la peticiéon: El nombre de la persona fedataria de realizar
la diligencia y elaborar el acta.

e Oficio de asignacion: El oficio donde se le asigna a la persona fedataria a
realizar la diligencia y elaborar el acta.

e Fojas: Numero de fojas que contiene el acta, que incluye el numero de
fojas de anexo 0 anexos que se generaron del acta.

e No. de Actas: La cantidad o numero de actas que se generaron, derivado
de los actos o hechos que se requieran certificar.

e Notificacion Oficio: El oficio y/o cédula de notificacion, donde se le notifica
a la persona peticionaria, en el cual se remite copia certificada del acuerdo
o del acta.

e Notificacion Fecha: El dia, mes y afio con que se notifica el acuerdo y/o
acta.

e Copias certificadas cantidad: Numero de copias del acta, que se

elaboraron y emitieron.
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e Copias certificadas fecha: El dia, mes y afio en que se expidieron las
copias certificadas del acta.
e Estatus: La integracion del expediente fisco en la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral.

Lo anterio se puede observar en el Libro de Peticiones de la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral:

OPLEVY
on0wz0zz| o000 |OEI0OWJ|  SE
URIZ022

(Nombre_ | (Hompre d AC-DPLEV-OF- | (Nombre | OPLEVIDEIOON: CPLEVICE | 0mig0iz0
completa] | denucia d O0bes | WA 00AD0/2022 )| UTOE 000-2022 completa] 2022 ooniR0zz | 22

O0/00/2022 | Archivadal

Hay que aclarar que, aunque una peticion se registre en este Libro, puede
desahogarse la diligencia en un Consejo Municipal o Distrital, por lo que el registro
se realizara tanto en el Libro de Registro de Peticiones de la Unidad Técnica de
Oficialia Electoral y en Libro de registro de los Organo Desconcentrado que

atendera la peticion.

2.3Libros de Peticiones de Organos Desconcentrados

Estos Libros de registro, son utilizados unicamente en los procesos electorales por

los Organos Desconcentrados:
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e Libro de Registro de Peticiones del Consejo Municipal.

e Libro de Registro de Peticiones del Consejo Distrital.

Por cada consejo municipal o distrital se crea un libro, siendo el proceso electoral
un total de 212 libros de Consejos Municipales y 30 de Consejos Distritales, estos
libros se abren y se cierran en procesos electorales, la utilizaciéon de estos libros
es por parte de los Consejos Municipales Distritales, los cuales son supervisados y

validados por la Unidad.

Este Libro contiene datos generales de la peticion recibidas directamente en los
Consejos Municipales o Distritales, o las peticiones que se recibieron en la UTOE
y que se desahogaran en el Consejo Municipal o Distrital, segun corresponda. La
utilizacion de este Libro de Registro es de manera digital, toda vez que se hace
mas efectiva la comunicacion, coordinacion y supervision entre 6rganos
desconcentrados y la UTOE, por lo que a continuacién se detallan los datos que

deben sefialarse en el Libro de Peticiones de los Organos Desconcentrados:

e N°: Es un numero progresivo.

e Fecha: El dia, el mes y afio en que se presenta la peticion o solicitud en el
Consejo Municipal o Distrital.

e Hora: La hora en que se recibié la solicitud en el Consejo Municipal o
Distrital.

e Numero de peticion: El numero de registro esta compuesto de la siguiente
forma

o Las siglas del Organismo Publico Local Electoral Veracruz “OPLEV”.

10
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o Las siglas del consejo municipal o distrital “CM” o “CD”, seguido del
numero del municipio o del distrito; o en su caso que la peticion se
recibiera en oficinas centrales, la nomenclatura que la Unidad remita.

o Numero progresivo de peticion compuesta de tres digitos.

o Ano de registro.

e PP, Cl o Area Interna: Las siglas del Partido Politico o Asociacién Politica
Estatal, Candidato Independiente o area del OPLE Veracruz.

e Nombre: Se registra el nombre completo de la persona peticionaria.

e Denunciado (a): El nombre completo del denunciado, en el caso de que se
establezca en la peticién o en el acuerdo.

e Acto por constatar: Se sefiala y especifica el acto o hechos a certificar, la
fecha, hora y el domicilio, donde tendra verificativo la diligencia. En el caso
de los acuerdos derivados de procedimientos administrativos se debe
senalar el numero de expediente y la fecha del acuerdo.

e Término: En el caso que se establezca un plazo para elaborar el acta, se
debe registrar.

e Acuerdo: Se registra el acuerdo o los acuerdos que deriven de la peticidon
presentada en el Consejo Municipal o Distrital, los cuales pueden ser:
procedencia, prevencion, improcedencia, no presentacion e incompetencia.

e Fecha del Acuerdo: El dia, mes y ano en que se emitié el Secretario del
Consejo el acuerdo.

e Autoridad que Atiende: El numero del Consejo Municipal o Distrital.

e Acta: Nomenclatura del acta o actas, la cual puede ser de la UTOE o de un
Consejo Municipales y Distritales.

e Responsable de la peticiéon: El nombre de la persona fedataria de realizar

la diligencia y elaborar el acta.

11
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e Oficio de asignacion: El oficio del consejo municipal o distrital donde se le
asigna a la persona fedataria a realizar la diligencia y elaborar el acta o en
su caso el oficio de la UTOE donde se designa al Consejo municipal o
distrital realizar la diligencia.

e Fojas: Numero de fojas que contiene el acta, que incluye el numero de
fojas de anexo 0 anexos que se generaron del acta.

e Notificacion Oficio de remisién: El oficio y/o cédula de notificacion, donde
se le notifica a la persona peticionaria, en el cual se remite copia certificada
del acuerdo o del acta.

e Notificacion Fecha de remision: El dia, mes y afio con que se notifica el
acuerdo y/o acta.

e Copias certificadas cantidad: Numero de copias del acta, que se
elaboraron y emitieron.

e Copias certificadas fecha: El dia, mes y afio en que se expidieron las
copias certificadas del acta.

e Estatus: La integracion del expediente fisco en la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral.

Lo anterio se puede observar en el Libro de registro de Peticiones de Consejos

Municipales o Distritales:

12
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Certificar el contenido
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)] denuciado)| cumplimeinto al 2022 laUTOE
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fecha__de___ de
2022

numgtznz Oficio del ﬂﬂfﬂgﬂ“? ### | 00/0012022

Consejo
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2.4. Libro de Copias Certificadas

En el libro de copias certificada, se deberan inscribir las solicitudes presentadas de
copias certificadas, de algun documento que obre en el archivo de la Unidad
Técnica de Oficialia Electoral, como pueden ser las actas, acuerdos o certificacion
de ratificaciones. Este libro es de uso exclusivo de la Unidad, y el cual la

Secretaria Ejecutiva de este Organismo Electoral podra revisar e inspeccionar.

Es importante sefalar que el archivo de la UTOE, esta integrado por las actas,
acuerdos y demas documentos generados tanto en Organo Central como en los
Consejos Municipales o Distritales, toda vez que los 6rganos desconcentrados,
tienen la obligacion de remitir toda la documentacion fisica y original, derivada de
las peticiones o las solicitudes recibidas en sus consejos para el ejercicio de la
funcion de Oficiala Electoral. Por lo que a continuaciéon se senalan los datos que

deben de registrarse en el Libro de registro de copias certificadas:

e N°: Es un numero progresivo.

e Nombre: Se registra el nombre completo del solicitante.

13
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e Fecha: El dia, el mes y afio en que se presenta la solicitud de la copia o
copias certificadas.

e Hora: La hora en que se recibio la solicitud de la copia o copias certificadas.

e Autoridad que atiende: Es donde se encuentra el original del documento a
certificar, pudiendo ser la UTOE o Consejos Municipales o Distritales.

e ACTA/ACUERDO (documento a certificar): sefialar la nomenclatura
completa del acta, el acuerdo o el documento a certificar.

e Responsable: Es el encargado o encargada de elaborar la copia
certificada.

e No. de fojas Acta y Anexos: Numero total de fojas que contiene la copia
certificada, que incluye el anexo o0 anexos que se generaron del acta.

e Oficio de remisién: El oficio donde se entrega al solicitante la copia o
copias certificadas.

e Fecha de remision: El dia, mes y ano en que se emitid la o las copias
certificadas.

e No. Ejemplares: La cantidad de ejemplares o numero de copias que se
expidieron del acta o acuerdo original.

e Fecha de expedicidon de la copia certificada: El dia, mes y afo en que se
emitio la o las copias certificadas.

e Estatus: La integracion del expediente fisco en la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral.

Lo anterio se puede observar en el Libro de copias certificaciones:
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00:00

UTOE

(nomenclatura del acta o
acuerdo)

(Nombre
completo)

fojas

OPLEVIOE
/00072022

00/00/2022

00/00/2022

Archivada

3. Consideraciones

Es importante sefialar que todas las peticiones se deberan inscribir o registrar en

el Libro respectivo.

Inmediatamente que se reciba una peticién o una solicitud, se debera registrar en

el orden que se presentan, asi como la asignacion consecutiva de actas.

Los Libros de registros permiten dar seguimiento puntual a cada una de las

peticiones o solicitudes, desde la sustanciacién hasta la conclusién, con la

integracion del expediente fisico en la UTOE.
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