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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
MICHOACAN POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
OFICIALIA DE PARTES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

GLOSARIO

Constitucién L . . .
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

General:

Constitucién Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Local: Michoacan de Ocampo.

Cdodigo Electoral: Cddigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan.
Interior:

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan.

Consejo General:  Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan.
ANTECEDENTES

PRIMERO. Modificacion al Reglamento Interior. El 15 de febrero de 2021, en
Sesion Extraordinaria Virtual, el Consejo General aprobé el acuerdo IEM-CG-
56/2021, por el que se modificaron los articulos 40 y 71 del Reglamento Interior de
este Instituto y se incorporo el articulo 83 Ter; asimismo, se aprobo el Reglamento
de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral de Michoacan.

SEGUNDO. Contexto de la propuesta. Para el ejercicio de sus funciones, la
Secretaria Ejecutiva cuenta con diversas Direcciones Ejecutivas y entes auxiliares
entre los que se encuentra el Técnico de la Oficialia de Partes, que es el area
encargada de la recepcién, sistematizacién, distribucion de la correspondencia y
documentacion dirigida al Instituto, asi como aquella que el Instituto envie al exterior
del mismo, con excepcion de las notificaciones procesales, en términos de los
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articulos 32 y 37 del Cédigo Electoral, asi como 17, 40 y 83 Ter, del Reglamento
Interior de este Instituto Electoral.

En ese sentido, de conformidad con el articulo 83 Ter del Reglamento Interior, el
Técnico de la Oficialia de Partes tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Recibir y relacionar la documentacion que se presente ante dicho
departamento, asentando la fecha, hora de presentacion y anexos;

Llevar un registro clasificado, de la recepcion de documentos y paquetes,
segun los criterios que establezca la Secretaria Ejecutiva.

Conservar y vigilar bajo su responsabilidad, los sellos de recibo, el foliador y
demas utensilios que se manejen para el cumplimiento de sus obligaciones;
Instrumentar los registros que se consideren indispensables para el mejor y
adecuado control de la documentacion recibida;

Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por la
Secretaria;

Recibir de las areas del Instituto, las comunicaciones y documentacion
dirigidas al exterior, a efecto de realizar la entrega correspondiente, debiendo
llevar un registro de todas ellas, asi como de los acuses de recibo atinentes.
Se exceptuara la practica de notificaciones a las que se refiere el articulo 71,
fraccion IV, del Reglamento;

Garantizar la recepciéon de documentos en los casos que deba cubrirse
guardias de vencimiento de plazos o cumplimiento de términos; y

Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Atribuciones que tienen por objeto generar certeza en cuanto a la recepcion,
despacho y remisién de la correspondencia y documentacién, dirigidos y emitidos
al y por el Instituto y su personal con motivo de sus funciones, asi como para la
debida integracién de los expedientes de los archivos de tramite y registro de
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anexos, presentados por partidos politicos, instituciones publicas o privadas,
entidades, organizaciones o cualquier persona fisica y moral.

Por ello, en términos del ultimo parrafo del referido articulo y dado que la Secretaria
Ejecutiva del Instituto, podra emitir un Manual de Procedimientos que regule las
actividades que en este sentido llevara a cabo, es que se considera necesaria la
aprobacion de Lineamientos para la Oficialia de Partes de este organismo electoral,
cumpliendo con lo establecido en dicho ordenamiento interior.

CONSIDERANDOS
|. COMPETENCIA

PRIMERO. EIl Consejo General del Instituto, es la maxima autoridad en la materia
en el Estado de Michoacan, depositario de la funcion electoral, encargado de velar
por la efectividad de los principios constitucionales que lo rigen, el cual, dentro de
sus atribuciones, cuenta con la facultad de expedir aprobar los acuerdos, actas,
dictamenes, resoluciones, planes, programas que sean puestos a su consideracion,
de conformidad con las atribuciones de las Comisiones y las areas del Instituto,
ademas de los documentos juridicos que sean necesarios para el mejor
funcionamiento del Instituto para atender lo relativo a la preparacion, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales y los mecanismos de participacion ciudadana
gue le correspondan, por lo que cuenta con la facultad de dictar este tipo de
acuerdos, de conformidad con el siguiente:

II. MARCO NORMATIVO

SEGUNDQO. El articulo 98 de la Constitucion Local, en relacion con los numerales
29 y 32 del Cadigo Electoral, sefialan que el Instituto es un organismo publico
autébnomo, autoridad en la materia, independiente en sus decisiones, con
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personalidad juridica y patrimonio propio, asi como con la estructura necesaria,
conformada por los 6rganos de direccion, ejecutivos, técnicos, de vigilancia y
desconcentrados. El 6rgano superior de direccidon se integra por un Consejero
Presidente y seis consejerias electorales en la forma y términos que establezca la
ley de la materia, y es responsable de dirigir, organizar y vigilar las elecciones en el
estado, asi como de organizar los mecanismos de participacion ciudadana, siendo
gue tales funciones se regiran por los principios de certeza, legalidad, maxima
publicidad, equidad, independencia, imparcialidad y objetividad.

TERCERO. Conforme al articulo 34, fracciones I, Il, IV y XLIII, del CAdigo Electoral,
son atribuciones del Consejo General del Instituto, vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y las del citado Cédigo; expedir el reglamento interior
del Instituto y de sus Organos internos, asi como los que sean necesarios para el
debido ejercicio de sus facultades y atribuciones; entre otras conferidas en dicho
Caodigo y otras disposiciones normativas.

CUARTO. Asimismo, de lo previsto en el articulo 13, fracciones I, y IV del
Reglamento Interior de este Instituto, se desprende que, el Consejo General es el
organo de direccidn superior, del que dependeran todos los 6rganos del Instituto,
teniendo entre sus atribuciones, conocer y aprobar, en su caso, los acuerdos, actas,
dictamenes, resoluciones y demas que sean puestos a consideracion; aprobar los
reglamentos, lineamientos y manuales que sean necesarios para el desempefio de
sus atribuciones, asi como para el mejor funcionamiento del Instituto.

QUINTO. Por su parte, el ultimo parrafo del articulo 83 Ter, del Reglamento Interior
del Instituto Electoral de Michoacan, supone como una atribucion de la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan, el emitir un Manual de
Procedimientos, que regule las actividades que llevara a cabo con motivo de la
Oficialia de Partes de este organismo electoral.
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lIl. MOTIVOS QUE SUSTENTAN LA DETERMINACION

SEXTO. En ejercicio de la competencia apuntada y en consideracion a que la
Oficialia de Partes de este Instituto, es el érgano administrativo competente para la
recepcién, sistematizacion, distribucién de la correspondencia y documentacion
dirigida al Instituto, asi como aquella que el Instituto envié al exterior, con excepcién
de las notificaciones procesales; resulta procedente la emision de los Lineamientos
previamente establecidos, por las razones sefialadas.

En consecuencia y con fundamento en los articulos 34, fracciones |, 1l y XLIII del
Caodigo Electoral, asi como 13, fracciones |, 1l y 1V, del Reglamento Interior de este
Instituto, el Consejo General expide el siguiente:

ACUERDO

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
MICHOACAN POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
OFICIALIA DE PARTES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Oficialia de Partes del Instituto
Electoral de Michoacan, descritos dentro del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Las situaciones no previstas en el presente Acuerdo seran resueltas
por este Consejo General.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los Lineamientos para la Oficialia de Partes del Instituto Electoral de
Michoacan, entraran en vigor el dia de su aprobacion.

Pagina5de 6



e
ke
Y L4
' E 7
i
IRSYITUTD BLECTORAL DE MiCADALAN

IEM-CG-057/2021

SEGUNDO. Publiquese en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan de Ocampo, asi como en la pagina oficial y estrados de este
Instituto.

TERCERO. Notifiquese, a los partidos politicos acreditados ante este Instituto, y
para su conocimiento al Instituto Nacional Electoral, a través de la Direccion
Ejecutiva de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral de este Instituto, ello en
términos de lo establecido en el articulo 44, fracciones Il, VIIl y XIV del Cédigo
Electoral del Estado.

Asi lo aprobé por unanimidad de votos, en Sesion Extraordinaria Virtual de quince
de febrero de dos mil veintiuno, el Consejo General del Instituto Electoral de
Michoacén, integrado por el Consejero Presidente Mtro. Ignacio Hurtado Gémez,
las Consejeras y los Consejeros Electorales Licda. Carol Berenice Arellano Rangel,
Mtra. Araceli Gutiérrez Cortés, Licda. Marlene Arisbe Mendoza Diaz de Ledn, Mtro.
Juan Adolfo Montiel Hernandez, Lic. Luis Ignacio Pefa Godinez y Mtra. Viridiana
Villasefior Aguirre, ante la Secretaria Ejecutiva que autoriza, Maria de Lourdes
Becerra Perez. '
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LINEAMIENTOS PARA LA OFICIALIA DE PARTES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

CAPITULO PRIMERO
Objeto

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia general y tienen por
objeto establecer de manera ordenada las actividades que debe realizar la Oficialia
de Partes para la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la correspondencia
y documentacion, dirigidos y emitidos al y por el Instituto y su personal con motivo
de sus funciones; asi como para la debida integracién de los expedientes de los
archivos de tramite, generando certeza en cuanto a la fecha y hora exacta de su
recepcion y despacho, asi como del registro de los anexos presentados, por partidos
politicos, instituciones publicas o privadas, entidades, organizaciones o cualquier
persona fisica y moral.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Correspondencia: Conjunto de cartas, escritos, oficios, correos electronicos y
cualquier medio de comunicacion escrita, que se despacha o recibe por el Instituto.

Documentos: Escritos en papel u otro tipo de soporte con que el que se solicita o
proporciona informacion, prueba o acredita una cosa o sirve para ilustrar algo, en
especial hechos.

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan.
Oficialia de Partes: Oficialia de Partes del Instituto Electoral de Michoacan.
Presidencia: Presidencia del Instituto Electoral de Michoacan.

Procedimiento: Se refiere a la sucesion cronolégica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar la funcién
fundamental de la Oficialia de partes y sus distintos aspectos.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan.
Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan.
CAPITULO SEGUNDO
Oficialia de Partes

Articulo 3. La Oficialia de Partes, estara bajo la responsabilidad de la Secretaria
Ejecutiva, la titularidad de la misma recaera sobre la persona que designe el
Consejo General del Instituto y que cumpla con los requisitos que establece el
articulo 24 del Reglamento de Elecciones de Instituto Nacional Electoral.

La o el titular de la Oficialia de Partes tendra las siguientes obligaciones y
facultades:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
las funciones correspondientes a la Oficialia de Partes;
Il. Llevar registro via electronica, (Programa actual del sistema de registro) en
el que se registrara, por orden numérico progresivo, la documentacién
OFICINAS CENTRALES
Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060, Tel. (443)322 14 00, Morelia, Michoacan, México

OFICINAS DE CONTRALORIA Y FISCALIZACION
José Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas, C.P.58337, Tels. (443) 334 0503 y 324 6476, Morelia, Michoacan, México
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recibida, en el cual, se asentara: el nombre de quien ingresa el documento;
la fecha y hora de su recepcion; la oficina o area a la que va dirigido; asi
como de los documentos que sean enviados a instancias externas.

[ll. Coordinar la entrega en el &rea correspondiente la documentacion recibida,
previo acuse de recibo; y el archivo de los acuses en carpetas lefort conforme
al consecutivo de registro en el sistema electrénico;

IV. Recibir de las areas del Instituto, las comunicaciones y documentacion
dirigidas al exterior, a efecto de realizar la entrega correspondiente, debiendo
llevar un registro de todas ellas, asi como de los acuses de recibo atinentes;

V. Elaborar los informes y reportes estadisticos que sean requeridos;

VI. Custodiary utilizar los sellos a su cargo, bajo su mas estricta responsabilidad;

VII. Proponer a la Secretaria Ejecutiva politicas de funcionamiento respecto de la
Oficialia de Partes, asi como los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia el funcionamiento de la Oficialia de Partes; y

VIIl. Las demas que le sean conferidas por la Presidencia o la Secretaria
Ejecutiva.

Articulo 4. La Oficialia de Partes contara con las y los auxiliares que para el
funcionamiento de ella se requieran y lo permita el presupuesto del Instituto.

Articulo 5. Una vez que la Oficialia de Partes haga la recepcién de los documentos,
los turnara de inmediato al area correspondiente del Instituto.

Articulo 6. Si el area a la que fue turnado el documento, determina que lo solicitado
en él no es de su competencia, lo remitira via oficio y de inmediato a la Oficialia de
Partes con la mencion del &rea a la que considera deba ser turnado, con la debida
fundamentacion y motivacion.

Articulo 7. Si un documento se ingresa a un area diferente al de Oficialia de Partes,
ésta lo remitird de manera inmediata a dicha oficina; en el caso de la presentacion
de un documento en los érganos desconcentrados, el mismo sera remitido al correo
electronico de Oficialia de Partes de forma inmediata, avisando al titular del area,
haciéndolo llegar de forma fisica a la brevedad, sin que ello implique la interrupcién
del plazo o término de que se trate.

Articulo 8. Se debera excluir de la recepcion de correspondencia la publicidad,
folletos, periédicos, propaganda o cualquier otro material documental similar, salvo
en aquellos casos en que la misma se identifique como anexo de oficios o cartas
personales.

Articulo 9. El horario para la recepcion de documentos sera conforme al horario de
oficina que determine el Reglamento Interior.

Articulo 10. Los documentos de caracter personal dirigidos al personal del Instituto,
no seran recibidos en la Oficialia de Partes.

CAPITULO TERCERO
Actividades

Articulo 11. En la recepcion de documentos y correspondencia se debera observar
lo siguiente:

a) Se verificard que los documentos o correspondencia cumpla los siguientes
requisitos:

OFICINAS CENTRALES
Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060, Tel. (443)322 14 00, Morelia, Michoacan, México
OFICINAS DE CONTRALORIA Y FISCALIZACION
José Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas, C.P.58337, Tels. (443) 334 0503 y 324 6476, Morelia, Michoacan, México
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I. Que esté dirigido a alguna area del Instituto.
II. Que cuente con firma autodgrafa o que estén autorizados con huella digital
de la o del remitente.
[ll. Que contenga fecha.
IV. Que sea legible (sin tachaduras, o enmendaduras).

b) Si el documento no cumple con los requisitos antes sefialados o esta dirigido
a una autoridad distinta al Instituto, se deberan escribir, junto al sello de
recibido que se imponga, los errores y omisiones contenidas en el
documento, con las que se le da entrada.

c) Sieldocumento cumple con todos los requisitos antes sefalados se procede
a imponer, con reloj sellador o manualmente en caso de falla de aquél, el
sello de recibido con la indicacion de fecha y hora en que se recibe; se
anotara el nimero de folio consecutivo con que se recibe, se asentara el
nombre, firma o rdbrica de quien lo recibe, asi como el numero de hojas que
contenga el documento y, si es el caso, la cantidad de hojas correspondientes
al o los anexos o las caracteristicas de los anexos si tienen otros formatos
(planos, fotografias u otro) o soportes, (CD’s, USB, etc.), copias adicionales
o de traslado en su caso, Yy, el razonamiento de observaciones, si las hay.

d) Se extendera el acuse correspondiente, debidamente sellado y con la misma
informacion detallada en el inciso anterior.

e) Cuando se trate de un documento de requerimiento o solicitud, que
especifigue un término de tiempo de respuesta especifico, el mismo debera
ser sefialado por escrito junto al sello de recepcién de la Oficialia de Partes.

CAPITULO CUARTO
De las y los notificadores

Articulo 12. El personal adscrito a la Oficialia de Partes deberd guardar absoluta
reserva sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su
cargo.

Articulo 13. La o el Titular de la Secretaria Ejecutiva podra habilitar al personal del
area correspondiente, para efectos de garantizar la recepciéon de documentacion en
caso de vencimiento de plazos o cumplimiento de términos, mediante guardias que
deberan realizarse hasta las veinticuatro horas del ultimo dia de vencimiento, o bien,
hasta el Gltimo minuto tratAndose de vencimiento del plazo contabilizado por horas.

Articulo 14. Las areas del Instituto, deberan turnar a la Oficialia de Partes, él o los
documentos que requieran sean entregados fuera de las instalaciones del Instituto.

Una vez que se haya realizado la entrega de los documentos, la o el Titular de la
Oficialia Electoral, debera regresar el acuse original a quien lo haya solicitado,
conservando una copia de este a efecto de llevar un control de los documentos.

Articulo 15. La funciéon de las y los notificadores, Unicamente recaerd sobre
documentos institucionales o que tengan caracter oficial, por ningin motivo, se
realizara sobre documentos personales.

CAPITULO QUINTO

Registro, seguimiento y despacho

OFICINAS CENTRALES
Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060, Tel. (443)322 14 00, Morelia, Michoacan, México
OFICINAS DE CONTRALORIA Y FISCALIZACION
José Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas, C.P.58337, Tels. (443) 334 0503 y 324 6476, Morelia, Michoacan, México

WWW.iem.org.mx


http://www.iem.org.mx/

© ()
Bl 7l @
Ay I E M

]
# 5
A S 4

A%
MICHOACAN

Articulo 16. En el registro de documentos recibidos se atenderd lo siguiente:
a) El sistema de registro electronico debera contener los siguientes datos:

I. El numero de folio asignado al documento recibido;
II. Fechay hora de recibido;
lll. Caracter del soporte en que se recibe (original, copia o electronico);
IV. Datos de la o del remitente (domicilio, nombre, cargo e institucion, si es
el caso);
V. Datos de identificacion del documento (nimero de folio o clave de
origen);
VI. El asunto o descripcion del documento;
VII. El area del Instituto a la que va dirigido;
VIIl. Nombre y cargo de la o del destinatario;
IX. Nombre y firma de quien realiza la recepcion;
X. Fecha maxima de contestacion, si es el caso; y
Xl. Las observaciones bajo las que se reciben, si las hay;

b) La captura de la informacion correspondiente al registro de documentacion
recibida se realizara en un sistema de registro electrénico.

c) Se debera escanear el documento con los anexos respectivos para
incorporarlos al sistema de registro electrénico, si sus caracteristicas asi lo
permiten.

Articulo 17. Una vez concluidas las etapas de recepcion y registro, el documento
debe remitirse al &rea o a la persona a la que va dirigido, preferentemente en fisico
0 por via electrénica, a mas tardar el dia habil siguiente. Durante los procesos
electorales todos los dias y horas seran habiles.

Articulo 18. La respuesta o tramite de despacho de los documentos o
correspondencia recibida (cuya responsabilidad recae en el area respectiva) debera
canalizarse a través de la Oficialia de Partes, la cual debera llevar el control de las
contestaciones o de los tramites vinculados a cada documento conforme al folio de
entrada, siempre y cuando, en el documento de tramite o respuesta, se haga
referencia al documento de origen.

Para lo cual se debera llenar un cuadrante de despacho basandose en la
informacion recibida de cada area, especificando los siguientes datos:

|. Turno del folio consecutivo.
Il. Fechay hora de recepcion del oficio en la Oficialia.
[ll. Namero de Folio u Oficio.
IV. Area que remite el documento.
V. Nombre de la persona o autoridad destinataria.
VI. Firma de responsable del despacho (OP).
VII. Firma de la o el remitente.
VIIl. Observaciones relacionadas con el despacho del documento (en su caso).

Dicho formato se debera presentar por duplicado, puesto que uno sera para el area
emisora y el otro sera para la Oficialia de Partes.

Cuando se trate del despacho de oficios como invitaciones, entrega de presentes,
publicaciones o de cualquier otro tipo, cuya naturaleza no permita el registro

OFICINAS CENTRALES
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individual de cada oficio, estos deberan registrarse por series de folios e identificar
la cantidad total de oficios entregados.

Articulo 19. Todos los formatos de despacho recibidos por el area de Oficialia de
Partes deberan ser foliados y archivados en un folder Lefort debidamente
identificado. El cual permanecera bajo el resguardo de dicha &rea, por un periodo
de 12 meses, transcurrido este periodo se procedera a la destruccién de dicha
documentacion.

CAPITULO SEXTO
De las notificaciones

Articulo 20. La notificacion es un acto del Instituto que tiene como finalidad dar a
conocer a los integrantes de los Organos Centrales, autoridades, servidoras y
servidores publicos, particulares, personas autorizadas para recibir notificaciones y
demas sujetos susceptibles de ser notificados, el contenido de los actos que emita
el propio Instituto, tanto por disposicion expresa de ley o por instrucciones de
Organos Centrales y/o areas.

Lasy los interesados que por cualquier causa intervengan en un asunto del Instituto,
deberan sefalar en el primer escrito que se presenten, domicilio en la ciudad de
Morelia, Michoacan y correo electrénico para recibir notificaciones.

En caso de no hacerlo de esta manera, las notificaciones se realizaran via los
estrados del Instituto, salvo que la normativa aplicable prevea lo contrario.

Articulo 21. Por su forma las notificaciones efectuadas por el Instituto, pueden ser:

|. Por estrados;

[I. Por oficio;

lll. Por correo electrénico; y
IV. Personales.

Articulo 22. Las notificaciones por estrados seran fijadas de manera fisica en un
lugar visible del Instituto, para efectos de los estrados electrénicos en la pagina de
internet del mismo, por lo que se podra tener acceso a un sitio identificado para ello,
y atenderan a las siguientes reglas:

|. Seran fijadas por tres dias;
Il. Se fijar4 el documento a notificarse;
[ll. Contaran de manera visible con el nombre o identificacién de la persona o
institucién a notificar, asi como el nimero del expediente y/o resolucién en
Su caso que se notifica,;
IV. Toda persona interesada podra tener acceso a los documentos fijados; y
V. Las notificaciones realizadas via estrados del Instituto, surtiran sus efectos al
dia siguiente de su fijacion.

Articulo 23. La notificacion por oficio se ejecutara a la autoridades, servidores
publicos y partidos politicos que intervengan en un asunto del Instituto, y se hara en
sus oficinas, a través del area correspondiente la cual asentara el sello que para tal
fin se haya dispuesto, siempre que sea posible, sefialando la fecha y hora del acto,
asi como su nombre y firma autografa.

Articulo 24. Seran notificaciones via correo electrénico:
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l. Las que sean ordenadas por los 6rganos centrales;
Il. Las que exista autorizacion escrita que exprese el consentimiento de ser
notificados por esta modalidad; y
Il. Las que por razones de la contingencia sanitaria permitan salvaguardar
la salud de las personas.
Articulo 25. La notificacion personal es aquella realizada a través de la o el
notificador del Instituto, en el domicilio acreditado y/o sefalado para tal efecto,
mediante la cual se entrega al destinatario el acuerdo, resolucién o acto a notificar,
asi como sus anexos, si los hubiere.

Articulo 26. Seréan invariablemente notificaciones personales:

|. La primera notificacion que deba realizarse a los interesados;
Il. Las resoluciones que pongan fin a un procedimiento administrativo
sustanciado por el Instituto;
lll. Las que asi sean ordenadas por los 6rganos Centrales; y
IV. Las demas que sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 27. La persona a notificar firmara como acuse de recibo las copias que
para tal fin se dispongan o la cédula de notificacion que en su caso se elabore,
asentando su nombre, la fecha y hora, identificandose preferentemente con la
credencial para votar o conducir, el pasaporte o la cartilla del servicio militar
nacional. Dicha notificacion se realizard de esta forma, salvo disposicion en
contrario o especifica prevista por la normatividad de la materia.

Articulo 28. Conforme al articulo 242 del Cédigo Electoral, las notificaciones se
hardn a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes al en que se dicten las
resoluciones que las motiven y surtiran sus efectos el mismo dia de su realizacion.

I. Cuando la resolucion entrafie una citacion o un plazo para la practica de una
diligencia se notificara personalmente, al menos con tres dias habiles de
anticipacion al dia y hora en que se haya de celebrar la actuacion o audiencia.
Las demas se haran por cédula que se fijara en los estrados del Instituto o
del érgano que emita la resolucidn de que se trate. En todo caso, las que se
dirijan a una autoridad u 6rgano partidario se notificaran por oficio.

Il. Las notificaciones personales se realizaran en dias y horas habiles a la
persona interesada o por conducto de la persona que ésta haya autorizado
para el efecto.

lll.Las notificaciones seran personales cuando asi se determine, pero en todo
caso, la primera notificacion a alguna de las partes se llevara de forma
personal.

IV.Cuando deba realizarse una notificacion personal, la o el notificador debera
cerciorarse, por cualquier medio, que la persona que deba ser notificada tiene
su domicilio en el inmueble designado y, después de ello, practicara la
diligencia entregando copia autorizada de la resolucion correspondiente, de
todo lo cual se asentara razon en autos.

V. Si no se encuentra a la persona interesada en su domicilio, se le dejara con
cualquiera de las personas que alli se encuentren un citatorio que contendra:

a) Denominacion del érgano que dicto la resolucion que se pretende notificar;

b) Datos del expediente en el cual se dicto;
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c) Extracto de la resolucion que se notifica;

d) Dia y hora en que se deja el citatorio y nombre de la persona a la que se
le entrega; vy,

e) El sefialamiento de la hora a la que, al dia siguiente, debera esperar la
notificacion.

Al dia siguiente, en la hora fijada en el citatorio, la o el notificador se
constituird nuevamente en el domicilio y si la persona interesada no se
encuentra, se hara la notificacién por estrados, de todo lo cual se asentara la
razon correspondiente.

Si a quien se busca se niega a recibir la notificacion, o las personas que se
encuentran en el domicilio se rehdsan a recibir el citatorio, 0 no se encuentra
nadie en el lugar, éste se fijard en la puerta de entrada, procediéndose a
realizar la notificacién por estrados, asentdndose razén de ello en autos. Las
notificaciones personales podran realizarse por comparecencia de la persona
interesada, de su representante, o de su autorizada ante el 6rgano que
corresponda.

VI. La notificacion de las resoluciones que pongan fin al procedimiento de
investigacion serd personal, se har4 a mas tardar dentro de los tres dias
hébiles siguientes a aquél en que se dicten, entregando al denunciante y a la
denunciada copia certificada de la resolucion.

Los plazos se contaran de momento a momento y si estan sefialados por dias, éstos
se consideraran de veinticuatro horas. Durante los procesos electorales todos los
dias y horas son héabiles. En el caso de las quejas que se inicien antes del proceso
electoral, los plazos se computaran por dias hdbiles, respecto de las que se
presenten una vez iniciado aquél, por dias naturales.

Articulo 29. El citatorio debera contener los siguientes elementos;

I. Nombre (s) y apellidos o identidad de quien deba notificarse;
Il. Fechay hora de la visita;
[ll. Direccion dénde se realizara el acto de notificacion;
IV. Identificacion del acuerdo, resolucion o acto administrativo que se notificara;
V. Fechay hora del citatorio; y
VI. Nombre, cargo y firma de la persona encargada de realizar la notificacion.

Articulo 30. Las notificaciones surten efectos al dia siguiente del acto de
notificacién, salvo los casos expresamente preceptuados por el Codigo Electoral del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 31. Toda persona gque reciba citatorio o notificacion deberéa firmarlas de
manera autografa; si no supiere, no quisiere o no pudiere firmar, se asentara dicha
circunstancia en la razén correspondiente.

Articulo 32. Las notificaciones y citaciones se realizaran respetando,
invariablemente los principios rectores de la funcion estatal de organizar elecciones.

Articulo 33. Las notificaciones y citaciones se realizaran:
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a) Fuera de Proceso Electoral en los horarios que dispongan los érganos
Centrales como habiles, de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento
Interior; y

b) Durante el Proceso Electoral todos los dias y horas son habiles.

Articulo 34. El vicio o defecto en la notificacion se convalida si la persona afectada
procede de tal manera que ponga de manifiesto haber tenido conocimiento eficaz
del contenido del acuerdo, resolucién o acto notificado.

CAPITULO SEPTIMO
Citaciones

Articulo 35. Las citaciones que realiza el Instituto tienen por finalidad hacer
comparecer a cualquier persona, servidora o servidor publico y/o particular para
llevar a cabo una actuacion, en los casos que el propio Instituto considere necesaria
Su presencia.

Articulo 36. La citacién se hara en forma personal y se procedera conforme a lo
dispuesto en el presente reglamento, y debera contener los siguiente:

I. Nombre y apellidos de la persona o sujeto citado, asi como la mencién de
gue debera comparecer con documento que acredite su identidad en original.
Il. ldentificacion del asunto del que se trate.
[ll. Motivo de comparecencia.
IV. El 6rgano o area que solicita la comparecencia.
V. El lugar, fecha y hora de la audiencia o acto administrativo para el cual se
convoca.

CAPITULO OCTAVO
Situaciones no previstas

Articulo 37. Ante cualquier situacidbn que se presente y que no se encuentre
prevista en los presentes lineamientos, la o el titular de la Oficialia de Partes, o en
Su caso la persona responsable de la recepcion o remisién de la documentacién
debera consultar a la o el titular de la Secretaria Ejecutiva.
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