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ORGANOS AUTONOMOS
INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE CHIHUAHUA

ACUERDO AC-OIC-IEE-001/2026 POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL PARA LA
AUTORIZACION DE EMISION, CONTROL, MODIFICACION, BAJA Y
DESTRUCCION DE SELLOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE CHIHUAHUA

CARMEN LORENA TORRES OROZCO, Titular del Organo Interno de Control del Instituto
Estatal Electoral, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 272 m, inciso aa); 77 y
79, fraccién VIl del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua; 12,
fraccion XXVIII del Reglamento Interior del Organo Interno de Control, del Instituto Estatal
Electoral de Chihuahua; y

CONSIDERANDO

I. Que el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua,
constituye una instancia de control con autonomia técnica y de gestién para el
desempefio de sus funciones.

Il. Que es necesario definir los parametros y normativa que servird de fundamento para
realizar la emision, control, modificacion, baja y destruccion de los sellos utilizados en
el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua, por lo que en
uso de las facultades para emitir reglamentos, lineamientos, manuales, guias y
disposiciones de caracter general que se requieran para la organizacion y
funcionamiento del Organo Interno de Control, he tenido a bien expedir el siguiente

MANUAL PARA LA AUTORIZACION DE EMISION, CONTROL, MODIFICACION,
BAJA Y DESTRUCCION DE LOS SELLOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE CHIHUAHUA.

Articulo 1.- El presente Manual es de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas del Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral y tiene
por objeto regular la autorizacién de emision, el control, modificacién, baja y destruccion
de los sellos oficiales del Organo Interno de Control.

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

. Area usuaria: Area del Organo Interno de Control, incluyendo a la Oficialia de Partes,
que hace uso de sellos oficiales.

Il. Autorizacion: Es el acto administrativo a través del cual se permite una actuacion.
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[1l. Baja de sellos: Es el acto administrativo por el que se suspende el funcionamiento
de un sello oficial del servicio publico.

IV. Destruccion de sellos: Es el acto a través del cual se elimina un sello hasta su
desintegracion para inutilizarlo del servicio publico.

V. Emisién de sellos: Es la produccion y puesta en funcionamiento de un sello oficial
para el servicio publico.

V1. Facsimil: Es la reproduccién de un dibujo, impreso o manuscrito que puede llevar
otros elementos como nombres propios.

VII. IEE: Instituto Estatal Electoral de Chihuahua.

VIIl. Modificacion de sellos: Es el cambio de forma total o parcial de los elementos que
conforman el sello.

IX. Persona Servidora Pulblica: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o
comision en el Organo Interno de Control, ya sea de manera temporal o indefinida.

X. Resguardo: La custodia de los sellos, a través de la tenencia fisica.

XI. Sello: Instrumento que contiene elementos oficiales, como el escudo nacional, o
logo institucional que caracterizan al Organo Interno de Control del Instituto Estatal
Electoral, utilizado para la conformacion de los signos distintivos de la documentacion
oficial mediante su estampado, que permite la acreditacién oficial de los tramites de
recepcion de documentos, registro, certificacién, constancias de expedientes y
comunicaciones, tanto de la documentacion oficial que se recibe o expide, asi como la
interna que se realice entre las Areas.

XII. Titular de Area: Son las personas Titulares de las Areas de Investigacion, de
Substanciacion y Resolucién, de Auditoria Interna y de Mejora de la Gestion publica.

Xlll. Oficialia de Partes: Se refiere a las funciones de la recepcién, registro, turno y
distribucion de la documentacion dirigida al Organo Interno de Control del Instituto
Estatal Electoral de Chihuahua.

XIV. Organo Interno de Control: Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral
de Chihuahua.
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DE LA AUTORIZACION DE EMISION, CONTROL, MODIFICACION, BAJA Y
DESTRUCCION DE LOS SELLOS

Articulo 3.- La persona Titular del Organo Interno de Control del Instituto Estatal
Electoral, podra autorizar la emisién, control, modificacién, baja y destruccién de los
sellos oficiales del Organo Interno de Control, que seran utilizados por las diversas
areas que lo integran, incluyendo a la Oficialia de Partes.

Articulo 4.- Los sellos se solicitaran por el Titular del Area ante la Titular del Organo
Interno de Control, sefialando la necesidad y uso de los mismos, asi como los
elementos y disefio que se requiera. Los sellos inicamente seran utilizados por la o las
personas servidoras publicas del Organo Interno de Control, que tengan bajo su
resguardo el sello autorizado dentro de su horario de trabajo y en el lugar de adscripcion
que le corresponda o por el personal que autorice del Area correspondiente.

Articulo 5.- El oficio de solicitud de sellos, debera indicar los siguientes datos:

a) Area usuaria del sello.

b) Datos del sello o leyenda en su caso. Tipo de sello (oficial, fechador,
certificacion, otros)

¢) Numero de sellos por cada tipo.

Articulo 6.- Todos los sellos oficiales y fechadores deberan contar como minimo con
los siguientes elementos:

I.  Imagen Institucional. En este rubro debera contener el escudo nacional, el logo
del IEE o del Organo Interno de Control;

Il.  Nombre completo del area usuaria, con la denominacién en la estructura del
Instituto.

lIl.  En caso que asi aplique, sello fechador, dia, mes y afio.

Los sellos no podran ostentar en ninglin caso, el nombre propio de algun servidor
publico.

Articulo 7.- Se podra autorizar el uso de facsimiles, con el disefio de nombres propios,
dibujos o elementos manuscritos, los cuales no suplirdn el uso de los sellos oficiales,
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para las actividades de certificacion o diligencias que formen parte de procedimientos
administrativos.

Articulo 8. La persona Titular del Organo Interno de Control, llevara una relacion que
contenga el registro de los sellos autorizados para el desahogo de los asuntos
competencia de las areas del Instituto, la cual debera contener:

1. Fecha de registro.

2. Nombre del Area usuaria.

3. Tipo de sello.

4. Nombre y cargo de la o las personas servidoras publicas responsables de su uso,
guarda y custodia.

5. Fecha de reemplazo, reposicién o baja en su caso.

6. Estatus del sello.

Articulo 9.- La persona Titular del Organo Interno de Control, hara la entrega fisica de
los sellos a la persona servidora publica solicitante, mediante el formato siguiente:

Relaciéon de sellos oficiales
Area usuaria:

Nombre de la o el servidor
publico que resguarde el sello.

Impresion de sello en uso. [Cargo.

Teléfono de oficina.

Domicilio donde se encuentra
el sello fisicamente.

Firma de la o el servidorn
publico que resguarde el sello.

Descripcién del uso.

Motivo de la solicitud.

Articulo 10.- La persona Titular del Area correspondiente, asi como la persona servidora
publica que resguarde el sello de su Area, deberan verificar que éstos se encuentren
debidamente resguardados, adoptando medidas de seguridad necesarias para su
conservacion y buen uso en el servicio publico, y solamente en el caso de diligencias
fuera de las oficinas podran portarse para sellar los documentos correspondientes.
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Articulo 11.- Para el supuesto de que los sellos sufran deterioro, desgaste, ruptura,
destruccion o deformacion, se debera comunicar a la persona Titular del Organo Interno
de Control los hechos que motivaron tal afectacion del sello, presentando los restos si
los hubiere, solicitando su reemplazo o reposicion. El Area usuaria sera la encargada
de resguardar los sellos inservibles y en desuso, hasta en tanto no se lleve a cabo su
baja y destruccién.

En tal supuesto, la persona Titular del Organo Interno de Control, conjuntamente con
la persona Titular del Area usuaria del sello, incluyendo a la persona encargada de la
Oficialia de Partes, procederan a dejar constancia de su deterioro, desgaste, ruptura,
destruccion o deformacion, mediante acta circunstanciada por duplicado. Asimismo, la
persona Titular del Area usuaria procedera a formular una solicitud para la autorizacién
de emisién de un nuevo o nuevos sellos.

Cuando se requiera alguna modificacién en la constitucion del sello autorizado, la
persona Titular del Area usuaria, debera informarlo mediante oficio motivado a la
persona Titular del Organo Interno de Control, a efecto de que se autorice su baja y
posterior destruccion, asi como la autorizacién de un nuevo sello.

Articulo 12.- En caso de pérdida o robo de un sello, ademas de informarlo
inmediatamente a la persona Titular del Organo Interno de Control, se debera levantar
un acta de hechos para hacer constar tal evento por duplicado y presentar la denuncia
correspondiente ante las autoridades competentes, para evitar su indebido uso.

Asimismo, la persona Titular del Area usuaria procedera a formular una solicitud para
la autorizacidn de emision de un nuevo o nuevos sellos.

Articulo 13.- Si apareciere el sello que estaba perdido o robado, ya no podra ser usado.
La persona Titular del Area usuaria entregara inmediatamente mediante oficio dicho
sello a la persona Titular del Organo Interno de Control, para que se proceda a su
destruccion. De ello se levantara acta por duplicado; un tanto para la Titularidad de
Area y el segundo para la persona Titular del Organo Interno de Control.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente acuerdo entrara en vigor el dia habil siguiente al de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Chihuahua.

SEGUNDO. A partir de la vigencia del presente Manual, se procedera a realizar el
registro y control de los sellos oficiales que actualmente se encuentran en
funcionamiento en el Organo Interno de Control del Instituto Estatal Electoral de
Chihuahua.



Miércoles 25 de febrero de 2026. PERIODICO OFICIAL 881

TERCERO. Realicense las gestiones necesarias para la publicacidon del presente
acuerdo en la pagina electrénica del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua, y en los
estrados del Organo Interno de Control, para su conocimiento en general.

Chihuahua, Chihuahua, a 25 de febrero de 2026
MTRA. CARMEN LORENA TORRES OROZCO
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