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Y ACCESO A LA INFORMACION.

PRESENTE. -

Por medio del presente le envié un cordial y afectuoso saludo, asi mismo en relacion al
oficio 34/2024, sobre la solicitud de informacién nimero 221587924000003, presentada por
el C. José Alfredo Vega Medina ante la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), a
continuacién, se da respuesta a las preguntas de la solicitud.

En materia del préximo proceso de Entrega Recepcion por término de ejercicio
Constitucional, solicito la informacién de acuerdo a los puntos siguientes:

- Descripcion de las actividades desarrolladas previas al cambio administrativo,
relacionadas con la preparacién de la informacion y documentacién.

Nos acatamos a lo que establece la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro,
por lo que las actividades que se estan desarrollando previas al cambio administrativo son
las que establece el articulo 12 de |a ley antes mencionada, que a la letra dice,

Articulo 12. Los servidores publicos de la administracion saliente o los que por cualquier
otra causa distinta al cambio de administracion deban separarse de su cargo, tendran la
obligacién de desarrollar con toda oportunidad, las actividades previas al cambio
administrativo, relacionadas con la preparacion de la informacién y documentacion, entre
otras:

|. Las que definan a las personas que intervendran en el evento;

ll. Las que tengan por objeto la capacitacion para la preparacion y desarrollo del
procedimiento de entrega recepcion, cuando corresponda; y

Il. Las que tengan por objeto la preparacion y actualizacion de los inventarios de bienes,
de los registros y archivos y de la documentacion de la administracion en general que sera
objeto de la entrega.

Se anexa Ley de entrega recepcion.

- Descripcion de las Dependencias y Unidades Administrativas sujetas al proceso de
entrega recepcion, asi como los titulares de las mismas y los servidores publicos
designados como sujetos obligados para participar en el referido proceso.

Respecto a las dependencias y unidades administrativas sujetas al proceso de recepcion,
seran todos(as) los titulares y encargados de area ,dicha informacion la puede consuitar




en la pagina de transparencia del Sistema Municipal DIF, que podra encontrar en
https://smdif.jalpan.gob.mx, articulo 66 ,fraccion Il a y VI, en las que se encuentran cada
una de las areas y coordinaciones , asi como sus titulares, ya que dicha informacion es de
caracter publico se encuentra publicada en la pagina anteriormente mencionada.

- Descripcién de las actividades de capacitacion a los sujetos obligados para la
preparacion y desarrollo del procedimiento de entrega recepcion.

Se solicité capacitacion a presidencia municipal, la cual ya fue recibida, donde se trataron
los temas de preparacion y desarrollo de procedimiento entrega recepcion, la cual fue
impartida por personal de Presidencia.

Se anexa oficios de solicitud capacitacion.

- Descripcion de las actividades de preparacion y actualizacion de los inventarios de
bienes, de los registros y archivos y de la documentacion de la administracion en
general que sera objeto de la entrega.

En relacion a la preparacion y actualizacion de los inventarios bienes, registros y archivos
de la documentacién de la administracion el sistema Municipal DIF se rige con lo que
establece la Ley General de Contabilidad en sus articulos 23 y 27, por lo que al respecto
se lleva acabo levantamiento fisico del inventario de los bienes semestralmente.

De igual forma se puede consultar la informacion en la pagina de Transparencia del Sistema
Municipal DIF en https://smdif.jalpan.gob.mx articulo 66, fraccion XXXIIIA, en las que se
encuentran enumerados todos y cada uno de los bienes , se lleva acabo actualizacion de
esta informacién semestralmente , siendo estos bienes los que seran sujetos de |la entrega
recepcion.

Se anexa oficio de levantamiento de inventario, asi como los links de pagina del SMDIF.

Sin mas por el momento me despido de usted enviandole un cordial saludo.

MUNICIPIO DE JALPAN
| DE SERRA, QRO.
LIC. ANGELICA MARIA Ez"o“‘“ra&nm
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTRIDH st S

DEL SMDIF DE JALPAN DE SERRA.

/Q-e =1

2 los)202Y4




= LVIII

P ¥ LEGISLATURA

i QUERETARO

Poder Legislativo del Estado de Querétaro
Direccién de Investigacion y Estadistica Legislativa
Biblioteca “Manuel Septién y Septién”

Importante: La consulla por este medio de las leyes aprobadas por el Poder Legisiativo, no produce efectos juridicos.
Acorde con los artlculos 19 fracclén VIl de |a Constitucién Polltica del Estado de Querétaro y 3, 6 fraccién Vil y 18 de la
Ley de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro, solamente la edicion impresa del periédico oficial del Gobierno del
Eslado “La Sombra de Arleaga" posee cardcter oficial. Las referencias sobre los anlecedenles histdricos de los
ordenamientos y la secuencia de sus reformas, son meramente ilustrativas y pueden depender de criterios historiograficos
subjetivos, por lo que tampoco deben ser consideradas como datos oficiales.® Si Usted desea sugerir actualizaciones,
precisiones o mejoras de cualquier tipo que enriquezcan este documento, sea tan amable de ponerse en contacto con el

pgrson(a)l de la Biblioteca “Manuel Septién y Septién” del Poder Legislativo del Estado, marcando a los teléfonos 251-9100 6
428-6200m

Ficha Genealégica

Nombre del
srlanamicits Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro

Versién primigenia

Fecha de aprobacién - Poder Legislativo

13/11/2008

Fecha de promulgacién - Poder Ejecutivo

18/03/2009

Fecha de publicacién original

20/03/2009 (No. 20)

Entrada en vigor

21/03/2009 (Art. 1°
Transitorio)

Ordenamientos

Ley que Establece las Bases para la Entrega

24/03/2000 (No. 12)

precedentes

Recepcion Administrativa en el Estado de

be
inguna

Todas las fechas de la tabla son expresadas en el formato dd/mm/aaaa ‘

(*) Comprende reformas y adiciones, fe de erratas o aclaraciones bajo cualquier_ tm:do y resoluc::or!es
judiciales sobre invalidez de normas con efectos generales. Se cita la fecha de publicacion en el periédico
oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteage”, asi como el numero de ejemplar y la cita de lo que se
reforma, como aparece en el Sumario del Periddico Oficial del Estado.

e




LEY DE ENTREGA RECEPCION DEL ESTADO DE QUERETARO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DEL OBJETO Y LOS SUJETOS

Articulo 1. La presente Ley tiene por objeto establecer las bases y lineamientos para llevar a cabo
el proceso de entrega recepcién de la administracién puablica, asi como de los recursos humanos,
materiales y financieros, informacién, documentacién y asuntos de importancia que tengan bajo su
responsabilidad los servidores publicos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los
ayuntamientos, las entidades paraestatales y paramunicipales, los organismos publicos auténomos
y de cualquier dependencia o institucion del Estado de Querétaro, que administre fondos, bienes y
valores publicos, y que, en razén de su empleo, puesto, cargo o comision, les hubieren sido
asignados, con motivo de la funcién publica desempefiada.

Articulo 2. Las disposiciones de este ordenamiento seran aplicables a los servidores publicos
comprendidos desde los titulares de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los
ayuntamientos, las entidades paraestatales y paramunicipales, y los organismos publicos
auténomos, hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe de departamento o sus equivalentes y a
los demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar
el proceso de entrega recepcion.

Corresponde a los titulares de las dependencias, organismos y entidades mencionadas en el
parrafo anterior, determinar, en sus respectivas areas de competencia, los servidores publicos que
por la naturaleza e importancia de las funciones publicas a su cargo, quedarén sujetos a las
disposiciones de esta Ley.

Articulo 3. Para los efectos del presente ordenamiento legal, el procedimiento de entrega
recepcion debera contener, entre otros aspectos, las obligaciones de los servidores pliblicos para:

I. Preparar con oportunidad la informacion documental que sera objeto de la entrega
recepcion por parte de los servidores publicos salientes, la cual se referira a la funcién
que desarrollaron, asf como al resguardo de los asunios y recursos humanos,
materiales y financieros de caracter oficial que estuvieron bajo su responsabilidad;

il. Mantener actualizados los registros, los archivos, la documentacion y la informacion que
en suma se produce por el manejo de la administracién publica en general; y

ll. Dar cuenta no sélo de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos y financieros
de la administracién de las entidades publicas correspondientes, sino también del
estado en que éstos se encuentran.

La omisién en el cumplimiento de esta obligacién, hara procedente la aplicacién de lo previsto en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos del Estado de Querétaro.

Articule 4, El procedimiento de entrega recepcidn tisne como finalidad:

I. Para los servidores publicos salientes, la entrega de los recursos y, en general, los
conceptos a que se refiere este ordenamiento que, en el ejercicio de sus funciones
hubieran tenido bajo la responsabilidad encomendada; y



ll. Para los servidores plblicos entrantes, la recepcién de los recursos y demas conceptos

a que se refiere la presente Ley, constituyendo el punto de partida de su actuacion al
frente de su nueva responsabilidad.

Articqlo 5. El procedimiento de entrega recepcion de los recursos publicos que tuvieron a su cargo
los sujetos a esta Ley, debera realizarse:

I. Al término e inicio de un ejercicio constitucional.

En este caso, en el procedimiento intervendran los servidores publicos salientes y los
entrantes, asl como las personas que éstos designen y los érganos internos de control
correspondientes, segun el caso.

Si no existe nombramiento o designacién inmediata de quien deba sustituir al servidor
publico saliente o quien deba sustituirlo no se encuentre presente al momento de llevar
a cabo el acto formal de entrega recepcion, ésta se hara al servidor plblico que designe
para tal efecto el superior jerdrquico del mismo o, en su caso, al érgano intemo de
control que corresponda; y

Il. Cuando por causas distintas al cambio de administracién deban separarse de su cargo
los servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento, la entrega recepcion se
hara al tomar posesion del empleo, cargo o comision el servidor publico entrante. Sino
existe nombramiento o designacién inmediata de quien deba sustituir al servidor plblico
saliente, la entrega recepcion se hara al servidor publico que designe para tal efecto el
superior jerarquico del mismo.

Los servidores publicos que en los términos de esta Ley se encuentren obligados a realizar la
entrega recepcion y que al término de su ejercicio sean ratificados en su cargo, deberan realizar
dicho procedimiento ante el érgano interno de control que corresponda.

Las unidades de apoyo administrativo, areas de administracién encargadas de los recursos
humanos, oficialias mayores o su equivalente, tendran la obligacién de notificar oportunamente al
érgano interno de control respectivo, de la separacién de los servidores publicos a que se refiere
este articulo, debiendo remitir el nombre completo, apellidos, puesto, nimero de empleado, copia
de su identificacién oficial, fecha de separacion y domicilio del area administrativa a la que se
encuentra adscrito el servidor publico saliente.

Articulo 6. Ningun servidor publico que se encuentre sujeto a la presente Ley podré dejar el cargo
sin llevar a cabo el procesc de entrega recepcion correspondiente, para cuyo efecto el superior
jerarquico deberd designar al servidor publico entrante en un plazo no mayor de quince dias
habiles contados a partir de la fecha en que se presente la renuncia, se notifique la baja o se lleve
a cabo el cambio de cargo; en caso de incumplimiento a este precepto, se deslindaran las
responsabilidades oficiales, imponiéndose, en su caso, las sanciones correspondientes en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro y
demas ordenamientos aplicables. En caso de urgencia para la entrega recepcion, a criterio del
superior jerdrquico, se habilitaran horas y dias inhabiles para hacer la entrega correspondiente.

Articulo 7. Los servidores pulblicos salientes estaran obligados a proporcionar a los servidores

publicos entrantes y a los 6rganos de control internos, la informacién que requieran y hacer las
aclaraciones gue les seoliciten durante loa siguientes trainta dias hibiles. contados a partir del acto
de entrega; la informacién la podran entregar a través de cualquier medio electrénico que facilite su

manejo.

Articulo 8. En el caso de que el servidor publico entrante encuentre irregularidades en los
documentos y recursos recibidos, y dicha informacién esté inmersa en la informacién recibida,
dentro del término de quince dias hébiles, contados a partir de la fecha de entrega recepcion del



despacho, deberd hacerlas del conocimiento del drgano interno de control de la dependencia,
organismo o entidad correspondiente, para que en un plazo de quince dias habiles sean aclaradas
por el servidor publico saliente o, en su caso, para que se proceda de conformidad al régimen de
responsabilidades de los servidores plblicos y demas ordenamientos aplicables.

Para el caso de que el servidor ptblico entrante o la autoridad correspondiente no procedieran de
conformidad con el parrafo anterior, incurrirdn en responsabilidad en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Articulo 9. El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los
términos de esta Ley, sera requerido de forma inmediata por el 6rgano interno de control de la
dependencia, organismo o entidad que corresponda, para que en un lapso no mayor de quince
dias hébiles, contados a partir de la fecha de separacién del empleo, cargo o comisién, cumplan
con esta obligacion.

En este caso, el servidor plblico entrante al tomar posesién o el encargado del despacho,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en
que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y del rgano
interno de control para efectos del requerimiento a que se refiere este articulo y, en su caso, para
que se promuevan las acciones que correspondan, en aplicacién del régimen de responsabilidades
de los servidores publicos.

Si no obstante el requerimiento realizado, el servidor publico saliente dejare de cumplir esta
disposicién, incurrird en responsabilidad administrativa previo el procedimiento establecido en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, independientemente de las
posibles responsabilidades de tipo penal, civil o administrativas, que en su caso hubiere incurrido
con motivo del desempefio de su funcion.

TITULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION

CAPITULO PRIMERO )
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 10. Los servidores plblicos salientes estan obligados a entregar al servidor publico
entrante, |a informacion que se exige en la presente Ley, debiendo remitirse para hacerlo al manual
de normatividad y procedimiento que rija la materia para la dependencia, organismo o entidad de
que se trate.

Asimismo, el servidor pUblico entrante, esté obligado a recibir la documentacién antes mencionada
y a revisar su contenido.

Articulo 11. La Secretaria de la Contraloria, el Consejo de la Judicatura, en el ambito de su
competencia, asl como los 6rganos internos de control del Poder Legislativo, de los organismos
plblicos auténomos y de los ayuntamientos de los municipios del Estado, segun corresponda,
tendran las facultades siguienies:

I. Elaborar ol manual de normatividad y procedimientos que corresponda. de conformidad
con lo establecido en |la presente Ley;

Il. Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta Ley en el procedimiento de entrega
recepcion;

ll. Entregar el despacho en los casos de incapacidad del servidor publico obligado;




IV. Recibir el despacho de los servidores publicos salientes en el caso de que no haya sido
nombrado el sustituto;

V. Dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el procedimiento de entrega
recepcion; y

V1. Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan y hacer del conocimiento
de las mismas a las autoridades competentes.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PREPARACION DE LA ENTREGA

Articulo 12. Los servidores publicos de la administracién saliente o los que por cualquier otra
causa distinta al cambio de administracién deban separarse de su cargo, tendran la obligacién de
desarrollar con toda oportunidad, las actividades previas al cambio administrativo, relacionadas con
la preparacion de la informacién y documentacion, entre ofras:

I. Las que definan a las personas que intervendran en el evento;

li. Las que tengan por objeto la capacitacién para la preparacién y desarrollo del
procedimiento de entrega recepcion, cuando corresponda; y

lll. Las que tengan por objeto la preparacion y actualizacién de los inventarios de bienes,
de los registros y archivos y de la documentacién de la administracién en general que
sera objeto de la entrega.

De igual forma, las unidades de apoyo administrativo, dreas de administracion encargadas de los
recursos humanos, oficiallas mayores o su equivalente, tendran la obligacion de notificar
oportunamente al érgano interno de control respectivo, de la separacion de los servidores publicos
que se ubiquen en el supuesto del articulo cinco, debiendo remitir el nombre completo, apellidos,
puesto, niimero de empleado, copia de su identificacién oficial, fecha de separacion y domicilio del
4rea administrativa a la que se encuentra adscrito el servidor pablico saliente.

Articulo 13. Las personas que entraran en funciones en la administracién publica, en cualquiera de
sus niveles, quien sustituya al servidor publico correspondiente, tendran la obligacién de desarrollar
las actividades previas al cambio administrativo relacionadas con el conocimiento basico de la
entrega recepcion y su marco normativo, segin corresponda, entre otras:

I. Las que tengan por objeto conocer qué es, qué significa y cuél es el alcance del
procedimiento de entrega recepcion;

Il. Las relativas al conocimiento de lo que en términos de ley debe recibir al momento del
cambio;

lll. Las relativas al conocimiento de las obligaciones y funciones que debe cumplir con
motivo del procedimiento de entrega recepcién de la administracion respectiva;

IV. Conocer los rasgos fundamentales de la legislacién federal, estatal y municipal, que
incidan en el desarrollo de la actividad plblica respectiva;

V. Conocer, en su caso, las principales caracteristicas de las areas financieras que
comprende la hacienda publica respectiva; y




V1. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del servicio

publico a desarrollar.

Articulo 14. Los servidores publicos de la administracién saliente, deberéan preparar la entrega de

los asuntos y recursos, mediante los documentos que a continuacion se enlistan, de acuerdo a la
naturaleza de la actividad desarrollada:

l. El expediente protocolario que contendra:

a) Acta solemne de toma de protesta.

b) Acta circunstanciada de la entrega recepcion;

Il. Documentacion financiera y presupuestal:

a) Estados financieros y anexos.

b) Estado de origen y aplicacién de recursos.

c) Corte de caja adicional.

d) Flujo de efectivo.

e) Estado de ejercicio presupuestal.

f) Rezago fiscal.

g) Archivos vigentes.

h) Archivos historicos.

i) Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado.
J) Relacion de cuentas.

k) Oficios emitidos por la Legislatura, referentes a la fiscalizacién de las cuentas
publicas preseniadas.

1) Programa de inversion.

m) Calendarizacion y metas;

Expediente de obra publica:

a) Expedientes técnicos de obra publica.
b) Expedientes financieros de obra publica.

¢) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo.
d) Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccién de caminos, etc.
e) Expediente general de servicios municipales.

f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales.




Iv.

V.

VL

g) Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.
h) Convenios y contratos de obra publica.

i) Manual de organizaci6n, procedimientos y politicas de control interno.
j) Expediente de pliegos de observaciones y solventacion de las mismas.
k) Archivos varios;

Documentacién patrimonial:

a) Bienes en almaceén.

b) Bienes inmuebles.

¢) Bienes muebles.

d) Expedientes en archivo.

e) Material bibliogréfico e informativo.

f) Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.

g) Inventario de programas de computo.

h) Expedientes documentales patrimoniales.

i) Inmuebles recibidos en donacion.

j) Donacién de inmuebles;

Expedientes diversos:

a) Cancelacion de cuentas bancarias.

b) Fondos especiales.

¢) Confirmacion de saldos.

d) Relacion de acuerdos o convenios con el Estado o la Federacion;
Recursos Humanos:

a) Plantilla de personal.

b) Inventario de recursos humanos.

¢) Estructura organica.

d) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).
e) Expedientes de personal.

f) Manual de organizacion, procedimientos y control interno.




g) Relacién de personal.
h) Relacion de servidores publicos inhabilitados.
i) Contratos de asesoria y consultoria.
j) Sueldos no cobrados.
k) Libro de registro de valores;
VII. Asuntos en tramite:
a) Juicios en proceso.
b) Remates pendientes de ejecutar.
c) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.
d) Contratos y convenios en tramite.
e) Multas federales no fiscales en tramite de cobro.
f) Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucion.
g) Relacion de asuntos en tramite o en proceso.
h) Informe de obras en proceso.
i) Estudios y proyectos en proceso;
VIll. Expedientes fiscales:
a) Padrén de contribuyentes.
b) Padrén de proveedores y contratistas.
¢) Inventario de formas valoradas y facturas en su caso.
d) Inventario de recibos de ingresos.
e) Corte de chequeras.
f) Relacién analitica de pélizas de seguros contratados.
g) Relacién analitica de depdsitos en garantia.
h) Relacién analitica de pagos realizados por anticipado.

i) Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segin su
<caso.,

j) Relacién de los expedientes de los impuestos y confribuciones pagadas;
k) Entrega de sellos oficiales.

) Legislacion fiscal; y



IX. Otros: Entendiéndose toda aquella informacién relevante que no se encuentre
considerada en los rubros antes sefialados.

En general, los aspectos relacionados con la situacion administrativa, desarrollo, cumplimiento o,
en su caso, desviacién o modificacién de programas y demas informacion y documentacion relativa
que sefiale el manual de normatividad respectivo.

La informacién a que se refiere este articulo, debera detallarse de tal manera que contenga todos
los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el concepto de
que se trata, asl como para determinar la situacion y estado en que se encuentre, pudiendo la
entidad o dependencia que se encuentre en este proceso, en cuanto a la entrega de expedientes,
almacenar los mismos en los medios electrénicos que estén a su alcance.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION

Articulo 15. Al término e inicio de un ejercicio constitucional, el procedimiento de entrega
recepcién podré iniciarse a partir de que la autoridad entrante estatal o municipal haya sido
legalmente reconocida.

Una vez reconocidos legaimente, la autoridad puablica entrante designara una comision para que,
en coordinacion con la autoridad obligada a hacer la entrega, se allegue y conozca de los informes,
documentos y, en general, de la informacion que contengan los estados en que se encuentran los
asuntos relacionados con los recursos financieros, humanos y materiales, cada una de estas
comisiones estaran integradas por un minimo de cinco personas.

La comisién receptora debera tomar conocimiento de la situacion que guarda la administracion,
desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos y, en su caso, obras publicas en proceso,
de tal manera que al momento de concretarse el relevo en la titularidad de los cargos, se continle
de manera segura y eficiente la marcha de la actividad publica correspondiente.

Articulo 16. De igual forma, la entrega recepcion tendra lugar en caso de cese, despido, renuncia,
destitucién, licencia por tiempo definido o indefinido o cuando por cualquier causa deban separarse
de su encargo los servidores publicos sujetos a la presente Ley.

En este caso, el proceso de entrega recepcion, se llevara a cabo Unicamente con |a presencia de
los servidores publicos entrante y saliente y el titular o representante del 6rgano interno de control
competente, segun el caso.

Cuando por alguna causa plenamente justificada, el servidor publico obligado a la entrega no
pueda realizarla, dicha obligacién correr4 a cargo del 6rgano interno de control que corresponda.

Se considerara como causa justificada la muerte, incapacidad fisica o mental del servidor publico
obligado.

Articulo 17. Para llevar a cabo la entrega recepcion de la administracién publica del Estado, en
sus diferentes niveles, los titulares salientes deberan llevar a cabo un acto formal, en el que se
haga entrega de la informacion a que se refiere la presente Ley, segun corresponda, a los titulares
entrantes, elaborando para tal efecto, acta circunstanciada.

Articulo 18. El servidor publico saliente y el entrante, al tomar posesion o, en su caso, el que
quede encargado del despacho, una vez verificado el contenido de la informacién relativa a la
entrega recepcion, firmarén el acta circunstanciada con asistencia de dos testigos que los mismos



designen y de los funcionarios que asistan nombrados por los organos internos de control,
conforme a las atribuciones que les otorga la ley respectiva, dando éstos constancia sobre el
estado en que se encuentran los asuntos y recursos, recabando un ejemplar de toda la informacion
que ampare la entrega recepcion.

Articqlo 19. El acta circunstanciada de entrega recepcion debera reunir, sefialar y en su caso,
especificar al menos los siguientes requisitos:

I. Lafecha, lugar y hora en que da Inicio el evento;

Il. El nombre, cargo u ocupacién de las personas que intervienen, quienes se identificaran
plenamente;

lll. Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar
constancia;

IV. Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto
de hechos gue el evento de entrega recepcion comprende, asi como las situaciones
que acontezcan durante su desarrollo, situacién que debera manifestarse bajo protesta
de decir verdad;

V. Debe realizarse en presencia de personas que funjan como testigos;

VI. Debe especificar el nimero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y
complementan el acta;

VIl. Debe indicar la fecha, lugar y hora en que concluye el evento;
Viil. Debe formularse por lo menos en tres tantos;

IX. No debe contener tachaduras o enmendaduras; en todo caso, los errores deben
corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

X. Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

Xl. Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del evento de
entrega recepcion, deben ser firmadas por las personas que en él intervinieron,
haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo;

XIl. En caso de no existir formato especial de acta, ésta se debe levantar en papel oficial de
la dependencia, organismo o entidad de que se frate;

Xlll. Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra; y

XIV. Las hojas que integren el acta deben foliarse en forma consecutiva.

Articulo 20. Seran competentes para regular todo lo relativo a la normatividad reglamentaria del
proceso de entrega recepcién, la utilizacion de medios electrénicos para la entrega de informacion
que Tacilite su maneje, la emisién de linoamiantoa, al establecimiants de criterios. la determinacién
y autorizacion de formatos, la Secretaria de la Contraloria, el Consejo de la Judicatura, los érganos
internos de control del Poder Legislativo, los organismos publicos auténomos y los ayuntamientos

de los municipios del Estado.




CAPITULO CUARTO
DE LA ENTREGA RECEPCION DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 21. Los servidores publicos municipales, ademas de la documentacion sefialada en esta
Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberan entregar la siguiente:

I. Libros de actas de Cabildo;
Il. Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir;
Ill. Relacién de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacion;
IV. Relacién de capitales y créditos a favar del municipio;
V. Relacién de donaciones, legados y herencias que recibieron;
V1. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y del Estado;
VIl. Relacién de las rentas y productos de todos los bienes municipales; y

VIIl. Documentacién normativa que regula la actividad municipal.

CAPITULO QUINTO
DE LA UTILIZACION DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 22. Cuando la informacién se encuentre en medios electrénicos, magnéticos, 6pticos o
magneto 6pticos; se digitalice o se guarde en archivos electrénicos, bases de datos o demas
medios electrénicos o tecnoldgicos; deberdn entregarse todos los documentos relativos de uso y
consulta de la informacién electrénica, claves de acceso, manuales operativos y demas
documentos relativos a la informacion que conste en dichos medios.

Articulo 23. Cuando el proceso de entrega recepcion se lleve a cabo a través del uso de medios
electrénicos y para los efectos a que se refiere el articulo anterior, se utilizaran los mecanismos
que permitan la produccion de firma electrénica o de firma electrénica avanzada, segun el caso, en
atencion a la naturaleza e importancia de las funciones encomendadas a los servidores publicos
obligados.

La Secretarfa de la Contraloria, en el ambito del Poder Ejecutivo, fungira como autoridad
certificadora en materia de firma electrénica.

El Consejo de la Judicatura, asl como los érganos internos de control del Poder Legislativo,
organismos publicos auténomos y de los ayuntamientos de los municipios del Estado, que utilicen

el esquema de produccién de firma electronica para el manejo de la informacion, podran fungir
también con ol caracter de autoridades certificadoras 6. en su caso. econvenir la utilizacién de la
infraestructura del Poder Ejecutivo del Estado a cargo de la Secretaria de la Contraloria.

CAPITULO SEXTO




DE LAS RESPONSABILIDADES
Articulo 24. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley, sera
sancionado, en lo que corresponda, por la autoridad competente, de conformidad con lo dispuesto
por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro, sin perjuicio
de lo que sefialen otros ordenamientos juridicos.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. La presente Ley entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Los manuales de normatividad y procedimientos para los procesos de entrega
recepcién, emisién de lineamientos, determinacion de criterios, formatos autorizados y demas
disposiciones administrativas que a la entrada en vigor de la presente Ley resulten aplicables
conforme a la Ley que Establece las Bases para la Entrega Recepcion Administrativa en el Estado
de Querétaro, deberan entenderse aplicables a esta Ley, hasta en tanto la Secretaria de la
Contraloria, el Consejo de la Judicatura, asi como los 6rganos internos de control del Poder
Legislativo, organismos publicos auténomos y de los ayuntamientos de los municipios del Estado,
determinen la reglamentacién normativa del proceso de entrega recepcion.

Articulo Tercero. Se abroga la Ley que Establece las Bases para la Entrega Recepcion
Administrativa en el Estado de Querétaro publicada en el Periédico Oficial del Gobiermno del Estado
“La Sombra de Arteaga” niimero 12, de fecha 24 de marzo de 2000.

LO TENDRA ENTENDIDO EL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
DE QUERETARO Y MANDARA SE IMPRIMA, PUBLIQUE Y OBSERVE.

DADO EN EL SALON DE SESIONES "CONSTITUYENTES 1916-1917" RECINTO OFICIAL DEL
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, A LOS TRECE DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL OCHO.

ATENTAMENTE
LV LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERETARO
MESA DIRECTIVA

DIP. MIGUEL MARTINEZ PENALOZA
PRESIDENTE
Rubrica

DIP. JOSE GUADALUPE GARCIA RAMIREZ
PRIMER SECRETARIO
Rubrica

Lic. Francisco Garrido Patrén, Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro, en ejercicio de
lo dispuesto por el articulo 22, fraccion | de la Constitucién Politica del Estado de Querétaro; expido
y promulgo la presente Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Dado en el Palacio de la Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en la



Ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., el dia diecinueve del mes de marzo del afio dos mil
nueve, para su debida publicacién y observancia.

Lic. Francisco Garrido Patrén
Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro
Rubrica

Lic. José Alfredo Botello Montes
Secretario de Gobierno
Rubrica

LEY DE ENTREGA RECEPCION DEL ESTADO DE QUERETARO: PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA SOMBRA DE ARTEAGA", EL 20 DE
MARZO DE 2009 (P. O. No. 20)




SISTEMA MUNICIPAL DIF
OFICIO NUMERO: 250/2024

ASUNTO: solicitud de capacitacion.

Jalpan de Serra, Querétaro 16 de mayo del 20234.

LIC. ARNULFO LEAL MARTINEZ.
CONTRALOR DEL MUNICIPIO

DE JALPAN DE SERRA, QUERTARO.

PRESENTE:

Por medio del presente y de la manera mas atenta solicito a usted, realizar capacitacién de entrega
recepcién, con el personal de esta institucién a mi cargo, ya que estamos a pocos dias de que se
realice dicha entrega recepcion y se necesita capacitar al personal para llevar a cabo eficientemente
esta actividad. Por esta razon solicito a usted, girar indicacion a quien corresponda para que esta
capacitacion se lleve a cabo, asi mismo indicarme fecha, hora para su realizacion.

Esperando una respuesta favorable, Sin mas por el momento me despido de usted enviandole un

cordial saludo.
v\
/
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C.P. JORGE SANCHEZ HERNANDEZ AANCTIG BE TALPAR
S DE SERRA, QRO.
= CTOR DEL SMDIF DE JALPAN o

SMDIF
Administracién 20212024




Organo Interno

de Control Oficio: OIC/532/2024.
Asunto: Se contesta oficio

Jalpan de Serra, Qro., a 20 de mayo de 2024.

C.P JORGE SANCHEZ HERNANDEZ.
DIRECTOR DEL SMDIF DE JALPAN
PRESENTE:

Sirva este medio para extenderle un cordial saludo, asi mismo en atencion al oficio
Num. 250 de fecha 16 de mayo de 2024; mediante el cual esencialmente solicita;
capacitar al personal del SMDIF, de este Municipio para el proceso de entrega
a recepcion, de la presente Administraciéon Municipal.

En respuesta a su peticion, le pido a Usted que instruya a las personas, que se
encargaran de apoyar y asesorar con el proceso de administrativo, de entrega a
recepcion, en la institucion a su cargo, (Titular del Organo Interno de Control y
su auxiliar Administrativo ), comparezcan el dia viernes 24 de mayo de 2024;
a las oficinas del Organo Interno de Control Municipal, a las 09:00 horas, a
efecto de que se les capacite para realizar dicho proceso de entrega a recepcion,
de la presente Administracion Municipal y estén en condiciones de realizar el mismo
en las diversas areas del SMDIF, de este Municipio de Jalpan de Serra,
Querétaro, Conforme a derecho y dentro de los plazos de las legislaciones
aplicables en la materia.

Sin otro asunto en Particular, agradezco la atencion al presente. P
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independencia No. 12, Colonia Centro, Jalpan de Serra, Qro.




Municipio de Jalpan de Serra

rea: Direccion General

Oficio: 732/2023

Asunto: levantamiento de inventario

< Administracion 20212024 +

Jalpan de Serra, Qro., a 5 de diciembre de 2023.

C.P. Carlos Alberto Torres Aguado.
Auxiliar Contable,
Presente.

Con la finalidad de poner en marcha programas de mejoramiento administrativo, asi como la
adopeion e instrumentacion de sistemas de procedimientos y de la alimentacion del sistema
SAACG para los inventarios y resguardos de Bienes Muebles, Bienes Inmuebles y Bienes
[nalicnables e Imprescriptibles en materia de revista, me permito dar a conocer las medidas que
nos lleven a contar con la revision fisica, precisa y optima de los bienes destinados bajo resguardos
de los Directores, Coordinadores y Encargados de este Sistema Municipal

Se verificara posteriormente a la revisién interna de cada sitio por parte de los Directores,
Coordinadores y Encargados de las Areas para que asi mismo, y de acuerdo al calendario anexo
tengan una persona asignada para la revision del estado fisico de los bienes, etiquetado.
resguardos. ubicacion, usuarios, transferencias y solicitudes de bajas de los mismos, los cuales
consistirdn en informar y registrar lo siguiente:

Toma de fotografias a los bienes faltantes de ellas.

Condiciones de su estado (bueno, malo o regular)

Evaluacion y solicitud para baja debidamente justificada y solicitada por el responsable

del resguardo anexando foto del bien més lo siguiente:

A) Si es tecnoldgica debera contar con dictamen informético.

B) Si es fisico, debera enviar informe detallado del porque la baja v la no utilidad. Q{
&

'.a-ls\)v--

() Sies por extravid, debera entregar acuse de su informe.

D) Sies por robo, debera entregar acuse de informe junto con su acta de denuncia.

E) Sies porque no se encuentra, deberd entregar acuse de informe o transferencia.
Actualizacion de resguardos y etiquetacion faltante.

Retiro de bienes inservibles que no estén dentro del patrimonio.
Retiro de bienes que no tenga su resguardo. £
Corejo de inventario actual con la minuta de entrena recepcion de la administracion

anterior o resguardo anterior (en caso de controversia).
X Firma de respuardo

Lo aﬁterior aplicara para los bienes en Comodato por parte de SEDIF y en el caso de particulares
se revisaran los documentos de propiedad.

o

Hergico Colegio Militar esq. con Hidalgo S/N P smdifjalpandeserra@hotmait.com
Col. Centro, C.P, 76340, Jalpsn de Serra, Oro. (“’1) 29 6161
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Es responsabilidad del Resguardante, la emisién de resguardos internos del 4rea a su cargo,
lnicamente podran ser resguardantes Coordinadores, Encargados de Area y Trabajadores del
Sistema Municipal DIF.

Por otra parte, los resguardos son responsabilidad de quienes lo reciben en este concepto,
otorgandoles el uso gratuito y no oneroso de los bienes muebles que se describen en sus
resguardos y los cuales se obligan a las siguientes medidas:

I
2.

(oS}

Que estos deberdn siempre ostentar ¢l nimero de inventario asignado

A utilizar los referidos bienes exclusivamente para la realizacion de los fines destinados
en su drea de trabajo.

Neo arrendar, ni prestar, ni gravar, ni transferir, ni desechar, ni darle un uso distinto a los
bienes bajo su resguardo sin la debida autorizacion.

A devolver en el momento que sean requeridos

LLos bienes proporcionados, en las condiciones que lo recibid, considerando el deterioro
normal por su uso.

Contar con el visto bueno de la Direccién general respecto de los bienes ajenos que
ingresen a este Sistema Municipal.

En caso de que en su resguardo existan vehiculos, debera de entregar copia de la licencia
de manejodel conductor o conductores,

Los bienes muebles no encontrados en su drea de trabajo son responsabilidaq del
Resguardante o en su caso deberd presentar resguardo de préstamo o transferencia autorizada
por el Director general,

Agradezco la atencion que sirva en prestar al presente, quedo a sus 6rdenes para cualquier
aclaracion.

B
P

o
-

Lic.p Archivo.

Heroico Colegie Militar esq. con Hidalgo SIN (441) 25 61611 m smdifjalpandeserra@hotmail.com

Col, Contro, C.R 76340, lalpan de Serra, Qro.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JALPAN DE SERRA, QRO.
CALENDARIO DE REVISION DE INVENTARIOS DICIEMBRE 2023

FECHA OE REVISION HORA DE REVISION RESPONSABLE DE RESGUARDO DEPARTAMENTO A REVISAR
FERNES 08 DE BACIEMBRE BF 2023 ACIAM 5P CARLOS ALGERTT TORRES AGUADD DIFEGOON ADMNSTRATIVA

VIERNES 0 D LICIEMBRE DE 3023 10 A C 1A TERERA CTERG HONTES ALSERGUE HOSFITALARID MUNICIPAL

LUNEE 11 [ DICIEMERE DE 2022 TR0 AN LB TAGUELIN COLINA LUNA UNIDAD BASILA DE REMABILITACICN,

LUNES 11 O DNCIEMBRE DE 2023 1200 P M I3, EMILY ALONORA DE LA VEGA PORTALES CENTRO OF Dt

WIEHLOLES '{,_‘G’;“‘C‘E""*"‘E B 193 AM LN MAREL ALESANDRA JASSQ ACURA PROGRAMAS ALIMENTARIOS

NMIERCOLES 13 22; DICIEMBRE OF SO0 R LG, ANTONC AMENEZ ESPINOLA E&;ggg:% DE LA DEFENSA DE MINAS, NIROS ¥
MIERCOLES ‘3?‘;‘53053‘5"9“'5 o 100RM LG, ANGELICA 1ARIA SUAREZ GONZALEZ ORGANO INTERNG DE CONTROL

MERCOLES ‘3?3;53‘3‘*"-1‘-“““'“5 Be 2HPM LG, AR MONDRAGON FUENTES COMUNITACION SO0
VIERNES 15 DE DICIEMBRZ DE 2023 00 P LEP. ELZABETH LARA YAZQUEZ CENTRO DE ATENCION INFANTIL
VERNES |5 OE DICEMBRE DE R4 12 EM, T8 MARSEL BARTINGLSIERRA TRABALD SOCIAL

m Pietmico Colegio Milltar 250, con Hidaigo 3N

m smdifjalpandeserra@botmallenm
ol e, 0 TE3E, jalpan de SErra, G,

(461) 29 61611
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Jalpan de Serra, Qro.,
siendo las 9:00 AM del dia viernes 08 de diciembre de 2023 donde se retinen en |a oficina que ocupa
¢l area Administrativa, con domicilio conocido en Heroico Colegio Militar s/n Col. Centro de esta
localidad, estando presentes los que participan y firman al final de esta acta.

Se procedio a levantar la presente Acta a efecto de realizar la revision fisica del inventario que se
encuentra bajo resguardo y responsabilidad del C.P. Carlos Alberto Torres Aguado., se procedit a
hacer revision fisica de inventario contra el resguardo actualizado.

Una vez que se comparecio ante los asistentes y sefialados al final de esta acta, después de hacer el
cotejo y revision de los inventarios aportados por la Direccion de Administracion, mediante la inspeccion
ocular se encontraron 29 bienes muebles de 29 enlistados en resguardo antes mencionado.

Sin otra informacion que agregar se da por terminada la presente acta a lag a:_u_s AM del dia viernes
08 de diciembre de 2023 firmando al margen y al calce los que en ella ptervinieron en 2 tantos. La
omisién de firmas por algunos de los participantes no invalida los efecto, contenidos de la misma.

INTERVIENEN

Director SMDIF

C.cp Archivo.
Heroico Colegio Militar esq. con Hidalgo S/N 1611 P smdifjalpandeserra@hotmail.com
Col. Centro, C.K. 76340, Jalpan de Serra, Qro. (441) 29 -




