LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA INDENTIFICACION E INTEGRACION
DE EXPEDIENTES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
QUERETARO

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para el
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos se entenderd por:

I. Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro;
Il. Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto;

Ill. Secretaria Técnica de los Consejos: Quien ejerza la titularidad de la Secretaria
Técnica de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto;

IV. Expediente: El conjunto ordenado, foliado, rubricado y sellado de todas las
constancias de las actuaciones que dentro de un procedimiento o medio de
impugnaciéon se lleve a cabo ante el Instituto, independientemente de su
naturaleza juridica, y

V. Cuaderno: Expediente en el que no se instaure algun procedimiento o aquel
utilizado para la identificacion de actas levantas por personal del Instituto.

CAPITULOII
Expedientes

Articulo 3. Por regla general los expedientes deben constar en original y se formara
un duplicado en copia certificada de los procedimientos sancionadores y medios de

impugnacién en los que el Instituto debe remitir el expediente original a la autoridad
Correspondiente (Parrafo modificado por Acuerdo IEEQ/CG/A/012/21)

Lo anterior, sin perjuicio de los registros almacenados en los sistemas electronicos
deI instituto (Parrafo adicionado por Acuerdo IEEQ/CG/A/012/21)

Los expedientes deben permanecer en el lugar que indigue quien ejerza la titularidad
de la Secretaria Ejecutiva o Secretaria Técnica de los Consejos.

Articulo 4. Los expedientes deben foliarse en forma progresiva e ininterrumpida; se
podran formar tomos de los expedientes cuando por su volumen resulte mejor para
su manejo y conservacién. Cada tomo se identificard con una numeracion progresiva



mediante niimeros romanos, al final de cada tomo se asentard mediante constancia
el inicio de uno nuevo.

CAPITULO Il
Identificacion e integracion de los expedientes

Articulo 5. Cada expediente contara con una caratula que contendra la informacién
siguiente:

I. Clave del expediente o cuaderno, segun el caso;
Il. Identificacion del procedimiento o medio de impugnacién;

I1l. Nombre o denominacion de las partes. Si se trata de un expediente integrado con
motivo de un procedimiento de oficio, el nombre del érgano del Instituto o de la
autoridad que hizo del conocimiento de la Secretaria Ejecutiva los hechos de los
que se deriva el expediente;

IV. Acto o resolucién que se impugna o que es motivo del procedimiento que origina
el expediente, y

V. Fecha de inicio.

La caratula debera disenarse conforme el Manual de usos y aplicaciones de la
imagen grafica del Instituto.

Articulo 6. Cada expediente contard con una clave de identificacion la cual se
integrara con los siguientes elementos:

I. Acréonimo IEEQ;
Il. Clave que identifique el medio de impugnaciéon o procedimiento;

I1l. Numero progresivo que corresponda al expediente, el cual debera anotarse en
numeracion arabiga, precedida de dos ceros, en prevision del namero de
expedientes que para cada caso pueda formarse y debera asignarse conforme al
Libro de Gobierno correspondiente;

IV. Ano, anotado en nimero arabigo, y

V. Referencia de si se trata del expediente principal (P) o duplicado (D).

La numeracion a que se refiere la fraccion lll, iniciara de manera progresiva en cada
uno de los procedimientos y se reiniciara cada ano.



Entre cada uno de los elementos anteriores se insertard una diagonal (/), excepto en

el caso de las fracciones V) y V), en donde se usara un guion (-).

Las claves y el ejemplo de su uso son las siguientes:

Medio de
Clave impugnacion o Identificacion final
procedimiento
R Recurso —de | \EEQ/R/001/2017-P
Reconsideracién.
A Apelacion. IEEQ/A/001/2017-P
Juicio Local para la
Proteccion de los
JLD Derechos Politico |EEQ/JLD/001/2017-P
Electorales del
Ciudadano.
Juicio para dirimir los
conflictos o
JLI diferencias laborales IEEQ/JLI/001/2017-P
entre el Instituto y su
funcionariado.
Procedimiento
Laboral Disciplinario
de los miembros del
Servicio Profesional
PLD Electoral  Nacional IEEQ/ PLDFCOOV 2017-
del Instituto del
Sistema de los
Organismos
Publicos Locales.
RI Recurso de IEEQ/RI1/001/2017-P
Inconformidad.
AG Asunto General. IEEQ/AG/001/2017-P
Procedimiento
POS Ordinario IEEQ/PQOS/001/2017-
Sancionador. P




PES Procedimiento IEEQ/PES/001/2017-
Especial P
Sancionador.

C Cuaderno. IEEQ/C/001/2017-P

Articulo 7. La denominacién Asunto General se utilizara en los casos que no
pertenezcan a alguna clasificacion.

Articulo 8. Las areas del Instituto integraran los expedientes en los términos de estos
lineamientos; aquellos que sean diferentes a los senalados en el articulo 6, se
realizardn; atendiendo a las particulares del caso concreto.

Articulo 9. El contenido de cada expediente dependera de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables. Todos los documentos deberadn integrarse de forma
cronoldgica.

Articulo 10. Las fojas se integrardn a cada expediente, por lo que deberan ser
perforadas de manera que no se altere o haga ilegible el texto que contengan.

Articulo 11. Cuando sean parte del procedimiento elementos que no puedan
incorporarse fisicamente al expediente, deberan resguardarse en lugar seguro dentro
de las instalaciones del Instituto y serd responsable de su resguardo el area que
corresponda.

Los elementos se identificaran mediante etiquetas en las que se indiquen la clave del
expediente al cual pertenezcan, asi como una breve mencion de su contenido,
haciéndose constar tal circunstancia en el expediente principal, y en su caso, en el
duplicado.

Articulo 12. En la integracion de los expedientes se utilizara el sellado y foliado.

El sellado consiste en imprimir el sello oficial de la Secretaria Ejecutiva o de la
Secretaria Técnica de los Consejos, por cada dos fojas que integren el expediente, de
manera que quede fijado en la unién de las mismas y sea perfectamente visible.
Ademas, se sellara con la leyenda “sin texto” aquellas fojas que no tengan contenido
por la cara anversa.

El folio se asentard en cada una de sus fojas mediante numeracion progresiva y
cronoldgica, con numeros arabigos a partir del uno. El foliado no se hara en forma
discontinua, en todo caso se cancelard el nimero con una raya transversal, y se
continuara con la secuencia.

La rdbrica consistird en colocar una linea transversal que abarque toda la foja.



Articulo 13. Los escritos o elementos que formen parte de los expedientes, no deben
desprenderse ni alterarse. En caso de que se descubran faltantes dentro de un
expediente, quien ejerza la titularidad del area correspondiente lo informara por oficio
a la Secretaria Ejecutiva, para los efectos a que haya lugar.

TRANSITORIOS

Primero. Se expiden los Lineamientos generales para la identificacion e integracién
de expedientes del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Segundo. Los Lineamientos generales para la identificacion e integracion de
expedientes del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, entraran en vigor a partir
de su aprobacién por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Tercero. Publiquese en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”.

TRANSITORIOS

(Articulos transitorios referentes a la adicion y modificacion aprobada por Acuerdo IEEQ/CG/A/012/21)

PRIMERO. Se modifica el articulo 3, parrafo primero y segundo de los Lineamientos
Generales para la ldentificacién e Integracion de Expedientes del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro.

SEGUNDO. La presente modificacién entrard en vigor una vez aprobada por el
Consejo General del Instituto.

TERCERO. Se ordena su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de internet del Instituto.



