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EL QUE SUSCRIBE LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. CON
FUNDAMENTO LEGAL EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 47 FRACCION IV DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO. Y EL ARTICULO 45,
FRACCION XVIII DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE PEDRO
ESCOBEDO, QRO .= e e e
------------------------ CERTIFICO Y HAGO CONSTAR ----------nnnmmmmmmmm e

QUE EN EL SEXTO PUNTO, SUBINCISO 6.1, DEL ORDEN DEL DiA DE LA SESION
ORDINARIA DE CABILDO NUMERO CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO,
CELEBRADA EL DA DOCE DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, EL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. APROBO POR
MAYORIA DE VOTOS, ABSTENERSE DE SANCIONAR POR UNICA OCASION A LA
REGIDORA DEL H. AYUNTAMIENTO, DE LA ADMINISTRACION 2012-2015, POR
UNICA OCASION YA QUE SU CONDUCTA NO ES CONSTITUTIVA DE DELITO Y CON SU
ACTUAR NO CAUSO DANOS NI PERJUICIOS AL ERARIO PUBLICO MUNICIPAL NI
TAMPOCO OBTUVO UN BENEFICIO ADICIONAL AL QUE LEGALMENTE LE
PROPORCIONO EL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARO POR PRESTAR
SUS SERVICIOS A ESTA ADMINISTRACION, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 77 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE QUERETARQ. ---------nn-mmmmmmmmmmmmm e

SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EL DfA
DIECISEIS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, VA EN UNA FOJA UTIL
FRENTE DE ELLA, Y SIRVE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
106721510 ) 4 )

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.
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EL QUE SUSCRIBE LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. CON
FUNDAMENTO LEGAL EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 47 FRACCION IV DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO. Y EL ARTICULO 45,
FRACCION XVIII DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE PEDRO
ESCOBEDO, QRO .= e e e e
------------------------ CERTIFICO Y HAGO CONSTAR ---------nnnnmmmmmmmm e

QUE EN EL SEXTO PUNTO, SUBINCISO 6.2, DEL ORDEN DEL DiA DE LA SESION
ORDINARIA DE CABILDO NUMERO CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO,
CELEBRADA EL DiA DOCE DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, EL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. APROBO POR
MAYORIA DE VOTOS, ABSTENERSE DE SANCIONAR POR UNICA OCASION AL
REGIDOR DEL H. AYUNTAMIENTO, DE LA ADMINISTRACION 2012-2015, POR
UNICA OCASION YA QUE SU CONDUCTA NO ES CONSTITUTIVA DE DELITO Y CON SU
ACTUAR NO CAUSO DANOS NI PERJUICIOS AL ERARIO PUBLICO MUNICIPAL NI
TAMPOCO OBTUVO UN BENEFICIO ADICIONAL AL QUE LEGALMENTE LE
PROPORCIONO EL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARO POR PRESTAR
SUS SERVICIOS A ESTA ADMINISTRACION, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 77 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE QUERETARQ. ---------nn-mmmmmmmmmmmmmmmm o

SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EL DfA
DIECISEIS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, VA EN UNA FOJA UTIL
FRENTE DE ELLA, Y SIRVE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
106721511 ) 4 )

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.
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EL QUE SUSCRIBE LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. CON
FUNDAMENTO LEGAL EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 47 FRACCION IV DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO. Y EL ARTICULO 45,
FRACCION XVIII DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE PEDRO
ESCOBEDO, QRO .= e e e e
------------------------ CERTIFICO Y HAGO CONSTAR ----------nnnmmmmmmmm e

QUE EN EL SEXTO PUNTO, SUBINCISO 6.4, DEL ORDEN DEL DiA DE LA SESION
ORDINARIA DE CABILDO NUMERO CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO,
CELEBRADA EL DA DOCE DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, EL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. APROBO POR
MAYORIA DE VOTOS, EL MANUAL DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO,
QRO., EN LOS TERMINOS SIGUIENTES: --------=nnmmmmmmm e

MANUAL DE NORMATIVIDAD
Y PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA RECEPCION
ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE
CONTROL
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1. Presentacion

Para hacer posible la existencia de un trabajo dindmico que tenga como objetivo su
continuidad, debe coexistir entre los servidores publicos -que se encuentran inmersos en la
conclusion de un ejercicio constitucional; que por cualquier otra causa sean separados de su
actividad y, aquellos que los sustituyan en su cargo- un cuerpo normativo que responda a las

necesidades de garantizar siempre la prestacion oportuna y eficiente del servicio publico.

Es por ello que el Organo Interno de Control con base en las atribuciones conferidas en la Ley
de Entrega Recepcidn del Estado de Querétaro; asi como en los articulos 26 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Querétaro y 11 -fraccion XII- del Reglamento de la Contraloria
Municipal de Pedro Escobedo, emite el presente documento permitiendo a todos aquellos
servidores publicos obligados a realizar el proceso de entrega recepcion de conformidad con la
Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro, estar cuidadosos de sus responsabilidades

y conozcan el procedimiento uniforme y sistematico a seguir en cada caso.

Para facilitar el proceso de entrega recepcién, se incluyen en este Manual los formatos de

entrega recepcion, permitiendo establecer las directrices fundamentales para la integracién de

la informacion.




2. Marco Juridico

>
>
>
>

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
Reglamento de la Contraloria Municipal de Pedro Escobedo.
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3. Objetivos

3.1 General

Asegurar que los servidores publicos adscritos a cada dependencia, entidad u organismo de la
Administracion Publica Municipal y Paramunicipal efectien en tiempo y en forma ordenada,
estandarizada y responsable el proceso administrativo de entrega recepcion de la

documentacion y de los recursos financieros, humanos y materiales asignados.

3.2 Especificos

a) Formalizar el cumplimiento de una obligacion legal de los servidores publicos responsables de la
Administracion Pablica Municipal y Paramunicipal al término de su gestion.

b) Dar continuidad a los programas y funciones gubernamentales permitiendo a los servidores publicos entrantes
conocer y disponer de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de la informacién documental
y asuntos prioritarios, que constituyan el punto de partida de su actuacion al frente de su nueva

responsabilidad.

C) Dar agilidad, orden, transparencia, uniformidad y sistematizacion al acto administrativo de entrega recepcion.
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4. Disposiciones Generales

El presente Manual tiene por objeto determinar las normas y procedimientos conforme a los cuales los servidores
publicos de las dependencias, entidades y organismos de la Administracién Pablica Municipal y Paramunicipal, llevaran
a cabo el proceso de entrega recepcion de los asuntos de su competencia a quienes los sustituyan al término de su
empleo, cargo o comisién; asi como los recursos humanos, materiales y financieros que les hayan sido asignados, y en
general, toda aquella documentacion e informacion que debidamente ordenada y clasificada, haya sido generada por los
servidores publicos salientes con motivo de la funcién que desempefiaban.

4.1. Aplicabilidad

Las disposiciones de este ordenamiento seran aplicables a los servidores publicos que conforman la Administraciéon
Puablica Municipal y Paramunicipal, comprendidos desde los titulares hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefatura
de departamento o sus equivalentes, y a los demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus
funciones deban realizar el acto de entrega recepcién.

Entendiéndose por:

1. Administracion Publica Municipal:
a) Dependencias de la administracion publica centralizada.
2. Administracién Paramunicipal: a los siguientes organismos descentralizados:
a) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
b) Instituto Municipal de las Mujeres
¢) Instituto Municipal de la Juventud

Los servidores publicos obligados a realizar entrega recepcion seran:

Secretarios.

Directores.

Coordinadores o equivalente.

Servidores publicos -con cargo, empleo o comision, distinto al de Jefe de Departamento
0 su equivalente- que sean determinados por los titulares de las dependencias,
entidades u organismos, de acuerdo a la naturaleza e importancia de sus funciones.

e [

Para efectos del parrafo anterior, el titular de la dependencia, entidad u organismo debera
notificar por escrito al servidor publico respectivo y al Organo Interno de Control, a mas tardar
el 15 de octubre de cada afo, o en su caso, cuando se de la separacién del cargo del servidor
publico que encuadre en este supuesto.

El escrito debera contener como minimo:

a) Hacer referencia al articulo 2 —segundo parrafo- de la Ley de Entrega Recepcion del
Estado de Querétaro.

b) Indicar nombre completo, nimero de empleado y fecha de alta del servidor publico
sujeto a la obligacion de realizar entrega recepcion.

c) Indicar la denominacién del puesto sujeto a entrega recepcién, especificando su
adscripcién.

4.2. Procedimiento
El procedimiento de entrega recepcion debera realizarse:
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I.  Cuando por causas distintas al cambio de administracion deban separarse de su
cargo los servidores publicos, la entrega recepciéon se haré al tomar posesion del
empleo, cargo o comision del servidor publico entrante.

Si no existe nombramiento o designacion inmediata de quien deba sustituir al servidor publico
saliente correspondera a los titulares de las dependencias, entidades y organismos, designar
por escrito al encargado de despacho, o a quien vaya a sustituir al servidor publico saliente, en
un plazo no mayor de 15 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, siendo éste el mismo
término que tiene el servidor publico saliente para realizar la entrega, hecho que tendra que
quedar asentado en el acta circunstanciada respectiva.

La Oficialia Mayor, a través de Recursos Humanos, debera notificar por escrito —en
un plazo no mayor a dos dias habiles a partir de la separacion del cargo- a la
Organo Interno de Control, de la separacion de los servidores publicos, indicando
nombre completo, puesto, nimero de empleado, fecha de separacion y area
administrativa a la que se encuentra adscrito el servidor publico saliente, debiendo
anexar copia de su identificacion oficial.

II. Al término e inicio de un ejercicio constitucional.

En este caso, en el procedimiento intervendran los servidores publicos salientes y los
entrantes, a través de las comisiones que para tal efecto se integren de conformidad
con este Manual.

Debera entenderse de manera independiente el acto de entrega recepcién por cambio
de ejercicio constitucional y la separacion del cargo aun cuando llegaran a darse
simultaneamente.

4.3. De la Informacién
Los servidores publicos sujetos a realizar entrega recepcion, deberan realizar las actividades

pertinentes para mantener actualizados registros, los archivos, la documentacién y la
informacién que resulta del manejo de sus funciones, a través de los medios y formatos
establecidos para tal efecto en este Manual.

Los servidores publicos sujetos a realizar entrega recepcion, deberan entregar el resguardo de
los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que estuvieron bajo su
responsabilidad, independientemente de las facultades propias del puesto que desempefio.

La informacion que se entrega debera detallarse de tal manera que contenga todos los
datos necesarios y suficientes para ubicar e identificar con facilidad el concepto de que
se trata, asi como para determinar la situacion y estado en que se encuentre; pudiendo
la entidad o dependencia que se encuentre en este proceso, almacenarla en los medios
electrénicos que estén a su alcance y faciliten su revision.

Los servidores publicos o los titulares de las dependencias, entidades y organismos de
la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal, que dejen su encargo seran
responsables de la informacién documental que sera objeto de la entrega recepcion.
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Los documentos y expedientes que sean objeto de la entrega de informacion
documental, debera foliarse de manera numérica e integrarse en carpetas, legajos o
folders que contengan la imagen institucional autorizada por Comunicacién Social.

Para los efectos de la entrega recepcion constitucional deberan identificarse los
muebles donde se encuentra resguardada la informacion (Gavetas, entrepafos,
cajonera, archivero, gabinete, etc.), sefialando el lugar y nombre del resguardante.

4.4, Vigilancia y Auxilio

La vigilancia y auxilio para el exacto cumplimiento de las presentes disposiciones,
queda a cargo de la Organo Interno de Control con el apoyo de los enlaces que para los
efectos del presente manual sean designados por parte de las dependencias, entidades
u organismos sujetos al mismo.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual -y siendo a su
vez, inobservancia a la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro-, sera
sancionado, en lo que corresponda, por el Organo Interno de Control, 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.
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5. Obligaciones de los Servidores Publicos

5.1. Plazo para la realizacién de la entrega

Ningun servidor publico que se encuentre sujeto al presente Manual podra dejar el
cargo sin llevar a cabo el proceso de entrega recepcion correspondiente, para cuyo
efecto el superior jerarquico deberé designar al servidor publico que recibe, en un plazo
no mayor de 15 dias hébiles 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, siendo éste el mismo
término de ley con que cuenta el servidor publico para realizar su entrega recepcion
conforme a derecho.

En caso de que se nombre temporalmente a un encargado de despacho, debera realizar
la entrega actualizada a la fecha en que se nombre definitivamente al servidor publico
que sustituira al saliente.

No se podra acreditar como encargados de despacho a personal contratado bajo el
régimen de honorarios.

El proceso de entrega recepcion, inicamente se llevara a cabo cuando la separacion
sea mayor a treinta dias habiles.

5.2. Para los Servidores Publicos Salientes

Los servidores publicos salientes estan obligados a entregar al servidor publico
entrante, la informacion referida en el presente manual mediante los documentos y
formatos correspondientes. Asimismo, el servidor publico entrante, esta obligado a
recibir la documentaciéon antes mencionaday a revisar su contenido.

Los servidores publicos salientes estaran obligados a proporcionar a los servidores publicos
entrantes y, en su caso, al Organo Interno de Control, la informacion que les requieran, la cual
podran entregar a través de cualquier medio electrénico que facilite su manejo y hacer las
aclaraciones que les soliciten durante los siguientes 30 dias habiles, contados a partir del acto
de entrega.

5.3. Irregularidades
En caso de que el servidor publico entrante descubriera irregularidades en los documentos y

recursos recibidos -y dicha informacién esté inmersa en la informacién recibida- dentro del
plazo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de entrega recepcion, debera hacerlo del
conocimiento de la Organo Interno de Control mediante escrito, donde se sefialen éstas de
manera clara y pormenorizada.

Para tal efecto el servidor publico saliente, contara a su vez con 15 dias habiles —a partir de la
notificacién por parte del Organo Interno de Control- para realizar las aclaraciones; en caso de
no responder se realizara lo conducente para turnar el asunto al Organo Interno de Control.

Una vez recibidas las respuestas, el Organo Interno de Control las turnara al servidor publico
entrante, para que éste -en un plazo que no exceda de 5 (cinco) dias habiles contados a partir
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de su recepcidon- indique por escrito si las respuestas fueron suficientes para aclarar las
irregularidades detectadas.

5.4. No Aclaracion de observaciones y/o Irregularidades

Si las irregularidades no son aclaradas por el servidor publico saliente en los términos previstos
en el presente manual, el servidor publico entrante deberd informar por escrito al Organo
Interno de Control, detallando claramente el motivo de la no solventaciéon y remitiendo las
evidencias documentales suficientes a efecto de que el Organo Interno de Control; integrando
para tal efecto el expediente correspondiente con la documentacion proporcionada por el
servidor publico entrante y en su caso, el saliente.

5.5. Omisién de la entrega

En caso de que el servidor publico saliente no entregue los asuntos y recursos a su
cargo en los términos de este Manual, el servidor publico entrante al tomar posesion, o
el encargado del despacho, debera levantar acta circunstanciada, con asistencia de dos
testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciéndolo
del conocimiento —por escrito y de manera inmediata- del superior jerarquico y de la
Organo Interno de Control.

Teniendo conocimiento de este hecho, el Organo Interno de Control requerird de forma
inmediata al servidor publico saliente, para que en un lapso no mayor de 15 dias
habiles, contados a partir de la fecha de separacién del empleo, cargo o comision,
cumpla con esta obligacion, y en su caso, para que se promuevan las acciones que
correspondan, en aplicacion del régimen de responsabilidades de los servidores
publicos.

5.6. Elaboracion y validacion de la informacién
Los servidores publicos sujetos a realizar entrega recepcion, deberan realizar las actividades

pertinentes para mantener actualizados los registros, los archivos, la documentaciéon y la
informacién que resulta del manejo de sus funciones, a través de los medios y formatos
establecidos en este Manual.

Los servidores publicos sujetos a realizar entrega recepcion, deberan entregar el resguardo de
los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que estuvieron bajo su
responsabilidad, independientemente de las facultades propias del puesto que desempefio.

La elaboracion de lainformacion contenida en cada uno de los paquetes que integren la entrega, sera responsabilidad de
quien larealice y su validacion de quien la reciba.

Asimismo, seré responsabilidad de quien realice la entrega vigilar que los formatos se presenten dentro del término
establecido para tal efecto y que contengan toda la informacion que soporta la entrega recepcion de su cargo.

5.7. Facilidades para la aclaracion y solventacién de observaciones.
Los servidores publicos entrantes tendran la obligacidn de proporcionar a los servidores

publicos salientes la informacion necesaria, asi como las facilidades para dar cumplimiento a la
obligacion del servidor publico saliente de aclarar y solventar las observaciones indicadas.
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5.8 De la realizacion de simulacros de entrega recepcion.

Los servidores publicos obligados a realizar el proceso de entrega tendran la obligacion
de participar en los simulacros de entrega recepcion que determine el Organo Interno
de Control, cumpliendo para tal efecto, con la normatividad sefialada en este manual
para el proceso de entrega recepcion constitucional en la fecha, términos y condiciones
que les seran notificadas.

Asimismo, deber& corregir dentro de un plazo de 05 (cinco) dias habiles los errores u
omisiones que le sean detectadas durante la evaluacién realizada en los simulacros,
debiendo notificar dentro de este plazo al Organo Interno de Control las acciones
correctivas llevadas a cabo.
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6. Entregarecepcion por separacion de cargo

6.1. Supuestos

El procedimiento de entrega recepcién por separacion de cargo tendra lugar en caso de cese,
despido, renuncia, destitucion, licencia por tiempo definido o indefinido o cuando por cualquier
causa deban separarse de su encargo los servidores publicos sujetos al presente manual.

6.2. Participantes

El acto de entrega se llevara a cabo Unicamente con la presencia de los servidores
publicos entrante y saliente con asistencia de dos testigos que los mismos designen y
un representante del Organo Interno de Control.

Cuando por alguna causa plenamente justificada, el servidor publico obligado no pueda
realizarla, la realizara el Titular del Organo Interno de Control.

Se considerard como causa justificada la muerte, incapacidad fisica o mental del
servidor publico obligado, entendiéndose como incapacidad fisica lo siguiente:

La pérdida parcial o total de la capacidad de un individuo, ya sea por causas relacionadas
con enfermedades congénitas o adquiridas, o por lesiones que determinan una merma en las
capacidades de la persona, especialmente en lo referente a la anatomia y la funcién de un
organo, miembro o sentido, y que le impidan la realizacion de actividad alguna, la cual debera
ser acreditada a través del documento oficial que para tal efecto otorga el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

6.3. Aviso al Organo Interno de Control.

El acto de entrega debera comunicarse al ()rgano Interno de Control, con un minimo de dos
dias habiles de anticipacidn indicando el dia, lugar y hora donde tendra verificativo la misma, lo
anterior a efecto de que acuda el representante respectivo.

6.4. Integracion de la Informacion

La informacién correspondiente al acto de entrega recepcion, debera ser integrada conforme a
los formatos indicados en el presente manual y de acuerdo a las disposiciones generales
previstas para ello; dichos formatos se deberan encontrar en los distintos medios electronicos
del Municipio de Pedro Escobedo, mismos que podran ser actualizados y adicionados por el
Organo Interno de Control.

6.5. Presentacion de la informacion

El acta circunstanciada de entrega recepcion, asi como el anexo de dicha acta, deberan foliarse
en forma consecutiva y realizarse en 3 tantos originales; uno para el servidor publico entrante,
otro para el servidor publico saliente, y otro para el representante del Organo Interno de

Control.
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Las cantidades deberan ser expresadas con numero y letra; no deberan contener
tachaduras, borraduras o enmendaduras; no debe contener espacios o renglones en
blanco, en este caso, los espacios serdn rellenados con guiones; y todas las hojas
deberan estar foliadas -en forma consecutiva- y firmadas por los servidores publicos
salientes, entrantes y los testigos y el representante del Organo Interno de Control.

En caso de que alguno de los asistentes se negare a firmar, debera hacerse constar el hecho
de la negativa para hacerlo.

El resto de los formatos deberan integrarse en dos tantos, entregandose un ejemplar al
servidor publico saliente y otro al servidor publico entrante, numeradas de forma consecutiva
de tal manera que permita identificar el nimero total de hojas que conforma cada ejemplar.
Todas y cada una de las hojas o medios magnéticos que formen parte de la entrega
administrativa deberan ser firmadas (para el caso de ser electrénica) o rubricadas por los
titulares entrantes y salientes (para el caso de ser impresa).
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7. Entrega recepcion por término del ejercicio constitucional

7.1. Supuestos
Al término e inicio de un ejercicio constitucional el procedimiento de entrega recepcion
seinicia a partir de que la nueva autoridad municipal haya sido legalmente reconocida.

Los servidores publicos que se encuentren obligados a realizar la entrega recepcion y
gue al término de su ejercicio sean ratificados en su cargo, realizaran dicho
procedimiento ante el Organo Interno de Control.

7.2. Participantes

Una vez reconocidos legalmente, la autoridad publica entrante designard una comision
para que, en coordinacién con la autoridad obligada a realizar la entrega -quien también
debera designar una comision- se allegue y conozca de los documentos e informes que
contengan los estados en que se encuentran los asuntos relacionados con los recursos
financieros, humanos y materiales. Cada una de estas comisiones estara integrada por
un minimo de cinco personas.

La Comision de Recepcién (entrante) debera tomar conocimiento de la situacién 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 continlUe de manera eficiente la actividad
publica correspondiente.

Los requerimientos de informacion deberan ser solicitados a través de la comision de Entrega.

7.3. De la Comision de Entrega

La Comision de Entrega tendra como responsabilidad participar y llevar a cabo todos y cada
uno de los actos que conforman el procedimiento de entrega recepcion de la Administracion
Publica Municipal

Sera obligacién de cada entidad paramunicipal integrar su propia Comision de Entrega la cual
tendra la misma responsabilidad en el ambito de su competencia.

Dicha comisién estara integrada por personal designado por el Presidente Municipal:

Nombre Cargo en Comision
1. Coordinador

2 Integrante

3 Integrante

4. Integrante

5 Integrante

La Comisién de Entrega sera la responsable de participar y llevar desde su inicio hasta su
terminacion todas las actividades necesarias y suficientes para desahogar, el proceso de
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entrega recepcion constitucional. Asimismo, definira las acciones de integracion, elaboracion,
correccion, depuracion y actualizacion de los formatos, para asegurar la veracidad y suficiencia
de la documentacién conforme a derecho.

Para tal efecto, el Coordinador de la Comision, elaborara las minutas de las reuniones
realizadas por la Comision de Entrega, en las que se registre el avance y seguimiento de sus
acciones y acuerdos tomados.

7.4. Designacion de Enlaces

El Organo Interno de Control convocara a los titulares de las dependencias, entidades y
organismos de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal, para la designacion de los
servidores publicos que fungiran como enlaces dentro del proceso de entrega recepcion
constitucional, quienes tendran las siguientes responsabilidades:

1. Asistir de manera puntual, personal y obligatoria a las reuniones que con motivo de la
entrega recepcion convoque el Organo Interno de Control.

2. Difundir oportunamente a las areas que representan los acuerdos tomados en dichas
reuniones.

3. Realizar las acciones correspondientes para cumplir los acuerdos.

4. Verificar que la Informacion presentada por las areas que representa, se encuentre
integrada conforme a lo establecido por el Organo Interno de Control. )

5. Participar conjuntamente y coordinadamente con el personal adscrito a la Organo Interno
de Control, en los simulacros de entrega recepcion.

No se podra acreditar como enlaces de entrega recepcidon a personal contratado bajo el
régimen de honorarios.

7.5 Medidas de apremio
A los servidores publicos que no cumplan con cualquiera de las disposiciones senaladas en este
Manual, les podran ser aplicadas por el Organo Interno de Control las siguientes medidas de
apremio:

I. Amonestacion por escrito;

II. Apercibimiento;

III. Sancidon econdmica de diez a cien dias del salario minimo vigente en el Estado, y

IV. Suspender temporalmente y sin goce de sueldo a los servidores publicos.

7.6. Acto Formal de Entrega Recepcion Constitucional
Para llevar a cabo la entrega recepcion por término de administracion, la

Comision de Entrega llevara a cabo un acto formal, en el que se haga constar la

entrega de la informacion a la comision receptora, elaborando para tal efecto:
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. Actasolemne de toma de protesta.
Il. Actacircunstanciada de entrega recepcion.

En dicho acto participaran, ademas de los integrantes de las comisiones entrante y saliente,
dos testigos que éstos mismos designen.

El acta circunstanciada, ademas de los requisitos establecidos en el articulo 19 de la Ley,
deberd sefialarse el domicilio para recibir y oir notificaciones, del servidor publico
saliente.

7.7 Requisitos de Presentacion

El acta circunstanciada de entrega recepcion sera suscrita en tres tantos, cada uno seré firmado al margen y al
calce, asi como sus anexos, por los servidores publicos que participen.

Una vez leida y firmada el acta circunstanciada de entrega recepcion y anexos, se entregaran los ejemplares de la
siguiente manera:

| Primer ejemplar: Servidor publico saliente.
Il Segundo ejemplar: Servidor publico entrante.
lll. Tercer ejemplar: Organo Interno de Control.

Todas y cada una de las hojas y medios magnéticos (CD, DVD, etc.) que formen parte integrante de la entrega
administrativa detallada deberan ser firmados por los servidores publicos salientes.
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8. Del Sistema para la Entrega Recepcion

8.1. Sistema de Entrega Recepcion (SER)

El Sistema para la Entrega Recepcidon (SER) es el Unico medio para cumplir con la obligacion
de realizar el proceso de entrega recepcién administrativa, que simplifica y agiliza el
cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 3 y 14 de la Ley.

8.2. Acceso al SER

El SER se encuentra desarrollado en ambiente de Internet, cuyo acceso para los servidores
publicos obligados a realizar proceso de entrega recepcidn, asi como de los que en él
participan, sera a través de la direccion electrénica www.queretaro.gob.mx/ser/mpal.

El acceso y operacion en el SER, sera mediante la generacion de clave de entrega recepcion,
usuario y contrasefia de acceso temporal y definitiva.

8.3. Clave de acceso al SER

Para obtener la clave de entrega recepcion, el servidor publico obligado a realizarla, solicitara
mediante oficio, la clave de entrega recepcién al Organo Interno de Control una vez que
conozca de la fecha de separacion del empleo, cargo o comision del servidor publico, con los
siguientes datos:

a) Nombre completo y apellidos del servidor publico saliente.

b) Numero de empleado del servidor publico saliente.

c) Nombre completo del area sujeta a entrega recepcidn, especificando su adscripcion
correspondiente.

d) Copia de identificacion oficial del servidor publico saliente (credencial para votar,
pasaporte, cédula profesional, etc.).

e) Fecha de separacion del empleo, cargo o comision del servidor publico saliente, y

El Organo Interno de Control solicitard la clave de entrega recepcién a la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, la que debera expedir en un término
no mayor a dos dias habiles contados a partir del dia siguiente de la recepciéon del comunicado
que refiere el parrafo anterior, la clave de entrega recepcion, el usuario y la contraseia de
acceso, para efectos de realizar el proceso de entrega recepcion.

La demora en la recepcion de la clave, usuario, no prorroga o interrumpe el plazo para cumplir
con la obligacién de realizar el proceso de entrega recepcion.

8.4. Contraseia

Los servidores publicos que participen en el proceso de entrega recepcion administrativa, al
ingresar por primera vez al SER, podran modificar la contrasefia de acceso temporal, de tal
manera que se convierta en una contrasefia de acceso definitiva que sera de su conocimiento
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exclusivo, la cual utilizaran, conjuntamente con el usuario designado, en todos los procesos de
entrega recepcion en los que participen.

8.5. Responsabilidad de la informacion.

Los servidores publicos que participen en el proceso de entrega recepcion administrativa,
seran responsables de la certeza y veracidad de la informacién que registren e incorporen en
el SER, asi como del uso del dispositivo de almacenamiento, usuario, contrasefia temporal y
definitiva para acceder, consultar, transferir, capturar informacion en un Formato de Uso
Multiple (FUM) y en general de cualquier operacion que realicen en el SER.

En caso de pérdida, olvido o cualquier otra situacién que pudiera implicar el uso indebido de la
contrasefia para ingresar al SER, debera ser informada de inmediato mediante escrito a la
Organo Interno de Control para su reposicion que serd en los mismos términos para solicitud
de la clave; este supuesto no sera motivo para prorrogar o interrumpir el plazo para la lectura
y firma del acta circunstanciada de entrega recepcion.
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9. Preparacion de la entrega

Los servidores publicos salientes —por separacion de cargo o término de administracion-
deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos a su cargo, mediante los documentos —
denominados Formatos de Uso Mltiple- y de acuerdo a la naturaleza de la actividad
desarrollada.

9.1 Formatos de Uso Miuiltiple (FUM)

Para dar cumplimiento a lo anterior, de manera optativa se podra elegir por la transferencia de
archivos o bien la captura de informacion, a través de Formatos de Uso Mdltiple que contiene
el SER. La informacion minima indispensable sera la que a continuacién se describe, contenida
en los siguientes apartados:

FORMATO DE USO INFORMACION MINIMA
MULTIPLE (FUM)

1. EXPEDIENTE PROTOCOLARIO

FUM 01.- Expediente Cargo Publico en transicion.

Protocolario de actas Nombre del Servidor P(blico Saliente (documento de identificacion).

Nombre del Servidor Plblico Entrante (documento de identificacion).
Fecha de la Entrega Recepcion.

Lugar de la Entrega Recepcion.

Documento por medio del cual se acredita el empleo, cargo o comisién del servidor
publico entrante y saliente.

Indicar la fecha de separacion del empleo, cargo o comision del Servidor Publico
Saliente.

Domicilio para oir y recibir notificaciones del Servidor Publico Saliente.

Indicar la fecha de designacién o nombramiento del Servidor Publico Entrante.

FUM 02.- Marco Legal. Nombre del ordenamiento legal.

Fechas de publicacion.

* Inicial
* Reformas
2. DOCUMENTACION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y EXPEDIENTES DIVERSOS
FUM 03.- Garantias. a.- Derivadas de contratos, convenios, etc.:
Afianzadora.

Monto de la fianza.
Plazo de ejecucion.

Nombre del fiador.

Nombre de la dependencia o entidad.

Contrato, convenio, expediente o crédito otorgado.

Modificacion de la fianza.

Cancelacion de la fianza.

Encargado de su custodia y/o seguimiento.

Fecha en que se inici6 el procedimiento para hacer efectivo su cobro por
incumplimiento del fiador.

Instancia o area encargada de hacer efectivo su cobro.

Juicio en caso de impugnacion de la afianzadora.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM)

FUM 04.- Control de
Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios.

FUM 05.- Claves de
acceso.

FUM 06.- Caja Chica.

FUM 07.- Caja de
Cobro.

INFORMACION MINIMA

Sentencia definitiva.

Fecha en que se hizo efectivo el cobro.
b.- Derivadas de créditos fiscales:
Crédito fiscal del que deriva.

Nombre del Contribuyente.

RFC del contribuyente.

Fecha del dictamen de garantia y folio.
Resultado del dictamen.

Descripcion de la garantia.

Tipo.

Valor.

Numero de prelacién.

Fecha de garantia.

Estatus.

Inscripcion de la Garantia en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio (aplica
para inmuebles).

*Fecha de oficio de solicitud de la inscripcion.

*Fecha y oficio de la inscripcion.
* Fecha y oficio del certificado de libertad de gravamen.

Area solicitante.

Bien o servicio solicitado.

Importe presupuestal autorizado o precio de referencia.

Tipo de procedimiento.

Modalidad.

Etapa del Procedimiento.

Nombre del sistema u objeto que se resguarda.

Ubicacion fisica de resguardo de claves.

Ubicaciodn fisica del equipo de coémputo/servidor/caja de seguridad.

Nombre de la persona autorizada para conocer o utilizar claves.
Cargo de la persona autorizada para conocer o utilizar claves.

Objeto de resguardo.

Nombre(s) y cargo del responsable de su manejo o resguardo y firmas.
Area de adscripcion a la que pertenece el responsable de su resguardo.
Importe total de fondo autorizado.

Fianza, pagaré o vale.
Objeto o fin del fondo.
Importe de pagos realizados.

Disponible en efectivo.

Fecha de Ultimo corte o arqueo.

Nombre(s) de la(s) persona(s) responsable(s) de su manejo y firmas.
Nombre de la persona responsable de realizar los cortes de ingresos.

Fecha del Gltimo corte o arqueo.
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FORMATO DE USO INFORMACION MINIMA
MULTIPLE (FUM)

Importe de la caja de cobro.
Destino de los ingresos.

FUM 08.- Cuentas y Numero de cuenta.
Conciliaciones
Bancarias.

Tipo de cuenta.
Contrato y firmas autorizadas.

Fuente de financiamiento (origen del recurso).
Objeto o0 manejo de la cuenta.

Nombre de la Instituciéon Bancaria.
Fecha del vencimiento de la inversion.
Nombre o nimero de sucursal.

Saldo en Libros.

Saldo en Bancos.
Token asignado.

Importe de depodsitos no considerados por la Entidad.
Importe de depdsitos no considerados por el Banco.
Importe de retiros no considerados por la Entidad.

Importe de retiros no considerados por el Banco.
Estados de cuenta bancarios.

FUM 09.- Flujo de Tipo de Recurso (programa, convenio, recursos propios etc.).
Efectivo. Fecha de inicio.

Origen del recurso.
Aplicacion de recursos.
Saldo inicial.

Ingreso.
Egresos.
Saldo Final.

FUM 10.- POA. Dependencia/Entidad/Organo desconcentrado/ Fideicomiso.
Denominacion de programa o Proyecto.
Unidad responsable.
Nivel del indicador.

Resumen narrativo (del objetivo).
Denominacion de Indicadores.
Meta.

Unidad de Medida.
Firma del titular de la unidad responsable.

FUM 11.- Presupuesto. I.- Reporte de avance presupuestal que contiene:
1.- Presupuesto autorizado.

2.- Presupuesto modificado.
3.- Presupuesto devengado.

4.- Presupuesto ejercido.

5.- Presupuesto pagado.
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FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

FUM 12.- Estados
Financieros.

FUM 13.- Padron.

FUM 14.- Formas
Valoradas.

FUM 15.- Seguros.

NO. 1

INFORMACION MINIMA

6.- Presupuesto comprometido.

7.- Catalogo de cuentas (En el caso de Entidades).
I1.- Clasificador por objeto del gasto.
II1.- Reporte de Ingresos:

1.- Rubro/Tipo.

2.- Estimado.

3.- Modificado.

4.- Devengado.

5.- Recaudado.

6.- Avance (%).

IV.- Reporte analitico de la deuda:

1.- Denominacion de la deuda.

2.- Moneda de contratacion.

3.- Institucion acreedora.

4.- Saldo final del periodo anterior.

5.- Movimiento.

6.- Saldo final del periodo actual.

Estado de situacion financiera.

Estado de actividades.

Estado de flujos de efectivo.

Estado de variaciones en la hacienda publica/patrimonio.
Notas a los estados financieros.

Estado analitico del activo.

Estado analitico de la deuda y otros pasivos.
Informe sobre pasivos contingentes.
*Origen.

*Importe total proyectado.

3. EXPEDIENTES FISCALES
Nombre de la persona fisica o moral.
Numero de clave de la persona fisica o moral.
Fecha de alta.
Nombre de la forma.
Numero de folios en existencia.
Numero de folio de la dltima forma usada.
Numero de folio de la siguiente forma en blanco.

Numero del dltimo folio de la forma valorada.
Nombre del resguardante de cada una de las formas.

Cargo del resguardante de cada una de las formas.
Nombre de la persona responsable del inventario.

Cargo de la persona responsable del inventario.
Fecha de dltimo corte de formas.

Lugar de resguardo de las formas.

Objeto o uso que se le da a la forma.

Nombre o tipo de seguro.

NUmero de la pdliza.
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FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

FUM 16.- Depdsitos en
Garantia.

FUM 17.- Pagos
Anticipados.

FUM 18.- Sellos.

FUM 19.- Archivo.

INFORMACION MINIMA

Nombre de la aseguradora.

Periodo de vigencia.

Cobertura.

Importe de la suma asegurada.

Ubicacion fisica de cada una de las pdlizas.

Nombre del resguardante de la pdliza.

Reclamaciones.

Nombre de la persona fisica o moral a la que se le otorgd el deposito.
Importe de depdsito.

Objeto del depdsito.

Vigencia.

Documento soporte o respaldo del depdsito entregado.
Nombre del beneficiario

Importe total de la operacion.

Importe del pago anticipado.

Folio del anticipo (en caso de proveedores y contratistas)
Numero de vale de caja.

Fecha del pago del anticipo

Importe pendiente de pagar.

Objeto de pago.

Origen del recurso.

Clave presupuestaria.

Nombre del programa o nombre y nimero de la obra o accién en su caso.
Monto comprobado.

Saldo por comprobar.

Concepto

Nombre del area que lo utiliza.

Impresién del sello.

Numero de sellos.

Uso / fin.

Nombre del responsable de su uso o resguardo.
Cargo del responsable de su uso o resguardo.

4. ASUNTOS GENERALES Y EN TRAMITE
Nombre del archivo, expediente o documento.
Numero de tomos.

Clasificacién del archivo (confidencial o reservado).
Valor legal, fiscal e histdrico del documento.

Determinacion de la vida Gtil del documento
Criterios de valoracion del documento

Fecha de la Ultima actualizacion.
Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la informacion.

Ubicacion fisica de los archivos.
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FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

FUM 20.- Acervo
Bibliografico /
Hemerografico.

FUM 21.- Asuntos en
Tramite.

FUM 22.- Relacién de
informes periddicos.

FUM 23.- Relacion de
sistemas.

INFORMACION MINIMA

Nombre del resguardante.
Cargo del resguardante.

Identificacion de los archivos (tramite, conservacion, histdrico o permanente).

Se deben considerar obligatoriamente los archivos o expedientes de Recursos
Humanos, Fiscales y Activo Fijo, los correspondientes a los asuntos en tramite, etc.

Numero con el que se identifica el material.
Autor.

Titulo.

Editorial.

Ubicacién.

Numero de volimenes.

Nombre del resguardante.
Cargo del resguardante.

Nombre o descripcion del asunto o juicio.

Numero del expediente, ubicacion fisica, nombre y cargo del resguardante.
Responsable de su seguimiento o ejecucion.

Fecha de inicio.

Fecha compromiso de conclusién (No aplica para juicios).

Areas involucradas.

Instancia Judicial o Administrativa que conoce del juicio.

Situacion actual.

Prestaciones demandadas (para el caso de juicios pendientes).
Ubicacién fisica del expediente

Nombre del informe.

Objetivo del informe.
Responsable de su elaboracion.
Periodicidad.

Instancia que recibe.

Ubicacidn fisica de los informes
Nombre del responsable del resguardo.
Cargo del responsable del resguardo.

Nombre del sistema.

Descripcion (Utilidad).

Unidad (es) Administrativa (s) que utiliza (n) el Sistema.
Lenguaje.

Cddigo Fuente (si/no).
Base de datos (Nombre version).

Respaldo (Periodicidad, Medio, Ubicacion).
Medio (CD, cinta, disco flexible, disco duro, etc.).

Desarrollo interno o comprado.
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FORMATO DE USO INFORMACION MINIMA
MULTIPLE (FUM)

Manuales Existentes

Ubicacion del Sistema.

Licenciamiento (Todos los productos de Software Asociados al Sistema).
Cantidad

Vigencia.

5. ASUNTOS JURIDICOS Y EXPEDIENTES DIVERSOS

FUM 24.- Caracteristicas del Bien.
Procedimientos de
Remate.

Procedimiento del que deriva.
Fecha de entrada.

Ubicacion fisica del bien.
Responsable de su custodia.
Avalto.

FUM 25.- Contratos o Tipo (contrato o convenio).
Convenios. Objeto.

Nombre de la persona contratante.
Garantia para su cumplimiento.
Vigencia.

Monto del contrato.
Nombre y cargo del responsable de su cumplimiento.
Cargo del responsable de su cumplimiento.
FUM 26.- Nombre del Organismo.
Nombramientos o
representaciones
inherentes al cargo.

Cargo designado.
Atribuciones con las que asiste.
Periodicidad de las reuniones.
Nombre del Suplente.
FUM 27.- Multas Autoridad que impone la multa.
Federales no Fiscales. Importe de la Multa.
Fecha de notificacién.
Fecha de vencimiento.
Causa u origen de la multa.

6. EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA
FUM 28.- Obras y Nombre de la obra o accién.
acciones. NUmero y ubicacidn fisica del expediente.

Nombre y cargo del resguardante del expediente.
Origen del recurso.
NUmero de oficio de aprobacion.

Techo de inversion.
Monto contratado.

Periodo de ejecucion.

Avance fisico.
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FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

FUM 29.- Almacén.

FUM 30.- Bienes
Muebles.

FUM 31.- Bienes
Inmuebles.

FUM 32.- Plantilla de
Personal.

FUM 33.- Estructura
Organica.

FUM 34.- Manuales.

INFORMACION MINIMA

Avance financiero.
Nombre, denominacion o razoén social del adjudicado.
Dependencia o entidad paraestatal involucrada.

7. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

Domicilio del almacén.
Denominacion del bien.

Unidad.
Cantidad.
Fecha del Gltimo levantamiento de inventario.

Responsable del almacén (nombre y cargo).
Nombre del responsable de realizar el inventario.
Cargo del responsable de realizar el inventario.

NUmero de inventario.
Nombre del bien.

Caracteristicas del bien.
Nombre del resguardante
Cargo del resguardante.

Tipo de bien (Urbano, rustico).
Caracteristicas (Terreno, construccion).
Ubicacién.
Clave Catastral.
Area de terreno (aplica para terreno y construccion).
Area de construccion (solo en construccion, no aplica para terrenos).
Numero de escritura o titulo que ampare la propiedad.
Utilizacion actual.
Valor de escritura/catastrales.
8. RECURSOS HUMANOS

Plaza ocupada o vacante.
Area de Adscripcion.

Puesto del empleado.

Sueldo base.

Nombre del empleado.

Categoria o tipo de plaza (base, confianza, honorarios, eventual, comisionado).
Fecha de Alta.

Registro Federal de Contribuyentes.

La estructura organica autorizada para la Dependencia o Entidad de que se trate.

Clave de identificacion del Manual.
Tipo de Manual.
Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Manual.
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FORMATO DE USO INFORMACION MINIMA
MULTIPLE (FUM)

Fecha de autorizacion.

Responsable de resguardo.
Ubicacién fisica del manual.
FUM 35.- Servidores Nombre del servidor publico.
Publicos Inhabilitados. Denominacion del cargo del servidor publico.
Unidad administrativa de adscripcion.
Periodo de la sancion.
Autoridad que sanciond.
FUM 36.- Sueldos No Nombre del empleado.
Cobrados. Nombre del puesto que ocupa el empleado.
Nombre del area administrativa a la que se encuentra asignado.

Periodo al que corresponde el sueldo.

Importe.
FUM 37.- Registro de Nombre del empleado.
Valores. Nombre del puesto que ocupa el empleado.
Nombre del Departamento al que se encuentra asignado.
Tipo de garantia.
Importe.
9. OTROS
FUM 38.- Otros. Titulo.
Descripcion.
Programas Tipo de Programa (estratégico o general).
estratégicos y Presentacion.
generales. Objetivo,
Antecedentes.

Sintesis Ejecutiva.

Acciones realizadas durante el periodo de la Administracion.

Recursos destinados al programa durante el periodo de la Administracion.
Manual para garantizar la continuidad del programa.

Informe final del servidor publico responsable de la ejecucién del programa.

La captura, transferencia o no aplicabilidad de informacion de los FUM’s en el SER, estara a
cargo de los servidores publicos obligados a realizar el proceso de entrega recepcion
administrativa.

Preferentemente se debera elegir la opcidon de transferencia de archivos y estos deberan
contener las siguientes caracteristicas:

1. Archivos convertidos a PDF.
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2. No mayores a 8 MB.

La veracidad, integridad, legalidad, fundamentacién, soporte, calidad, confiabilidad y
congruencia de la informacién proporcionada en el SER, por parte del servidor publico saliente
y de aquellos que participen en el citado proceso, sera de su Unica y exclusiva responsabilidad.

La informacién que refieren los articulos 3 y 14 de la Ley, sera integrada por el servidor publico
saliente y los que participen en el proceso de entrega recepcidn, cumpliendo la totalidad de los
requisitos minimos que en cada caso corresponda, mismos que se encuentran contenidos
expresamente en el SER, sin que esto sea impedimento para adicionar la informacién que a su
criterio estimen necesaria. La informacion debera ser proporcionada de acuerdo con la
naturaleza de la funcion desarrollada y de los recursos asignados — y generados- para el
desempefio de su empleo, cargo o comision.
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10.De la integracion de la informacion y los formatos
La informacion a que se refiere el apartado anterior, sera responsabilidad de los servidores

publicos salientes de las dependencias, entidades y organismos y 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, asi como para determinar la situacion y
estado en que se encuentre; pudiendo -en cuanto a la entrega de expedientes- almacenarlos
en los medios electronicos que estén a su alcance y faciliten su revision.

La informacion correspondiente al acto de entrega recepcion, debera ser integrada conforme a
los formatos indicados en el presente manual y de acuerdo a las disposiciones generales
previstas para ello. Dichos formatos forman parte de este Manual y se deberan encontrar en
los distintos medios electrénicos del Municipio de Pedro Escobedo, lo cuales podran ser
actualizados y adicionados por el ()rgano Interno de Control.

En el caso de que alguna dependencia o entidad, deba proporcionar informacion especifica,
complementaria o con caracteristicas diferentes a las propuestas en los formatos contenidos
en el presente Manual, se deberd informar al Organo Interno de Control para tomar las
acciones pertinentes.

SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EL DiA
DIECISEIS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, VA EN TREINTA
FOJAS UTILES FRENTE DE ELLAS, Y SIRVE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A
[010)295 12N 7 R0 [67:1 200010 ) )

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.
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EL QUE SUSCRIBE LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA, SECRETARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. CON
FUNDAMENTO LEGAL EN LO DISPUESTO EN EL ARTiCULO 47 FRACCION IV DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO. Y EL ARTICULO 45,
FRACCION XVIII DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE PEDRO
ESCOBEDO, QRO .= oo

------------------------ CERTIFICO Y HAGO CONSTAR ---------nnnnmmmmmmmm e

QUE EN EL SEXTO PUNTO, SUBINCISO 6.5, DEL ORDEN DEL DiA DE LA
SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO,
CELEBRADA EL DA DOCE DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, EL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. APROBO POR
MAYORIA DE VOTOS, LA FE DE ERRATAS, REFERENTE AL PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EN LOS
TERMINOS SIGUIENTES: ------mmmmmm e e e

El que suscribe Ciudadano Lic. José Reveriano Sanchez Cabrera, Secretario del Ayuntamiento de
Pedro Escobedo, Qro., en uso de las facultades que me confiere el articulo 47 fracciones IV y V de la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, y toda vez que es de interés general, emito la siguiente:

FE DE ERRATAS

Para aplicar a la Certificacion expedida por esta Secretaria del H. Ayuntamiento en relacién a la
actualizacién del Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Pedro Escobedo, Qro., en el cual se detecté un
error humano involuntario, mismo que es imperante corregir mediante la presente y que surta los efectos
legales y administrativos correspondientes.

Es asf que dentro de la Certificacién en mencioén, en el parrafo que antepone:

DICE:

QUE EN EL PUNTO NUMERO CUATRO, INCISO B), DEL ORDEN DEL DiA DE LA SESION ORDINARIA DE
CABILDO NUMERO TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES, CELEBRADA EL DiA VEINTIUNO DE SEPTIEMBRE
DEL ANO DOS MIL QUINCE, EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO., APROBO
POR UNANIMIDAD DE VOTOS., LA ACTUALIZACION DEL "PROGRAMA MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARQ” ---=n-nxnmmeemmeermmesammmeammeam e mmenm e

DEBE DECIR:

QUE EN EL PUNTO NUMERO CUATRO, INCISO B), DEL ORDEN DEL DfA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE
CABILDO NUMERO TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES, CELEBRADA EL DiA VEINTIUNO DE SEPTIEMBRE
DEL ANO DOS MIL QUINCE, EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO., APROBO
POR UNANIMIDAD DE VOTOS., LA ACTUALIZACION DEL "PROGRAMA MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARQ” -----=-n-xnmmmemmmeammmeem e e e
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Por lo que se debera atender de esta forma en todo el cuerpo de la Certificacion de referencia.
TRANSITORIOS
ARTICULO PIMERO. Publiquese el presente por una sola ocasiéon en la Gaceta Municipal
ARTICULO SEGUNDO. Notifiquese lo anterior al Departamento Encargado de la Administracién y Ejecucién
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Pedro Escobedo, Qro. para los efectos y fines

conducentes a que haya lugar.

Dado en el Municipio de Pedro Escobedo, Qro., a los 02 dias del mes de abril del dos mil dieciocho.

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.

SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EL DiA
DIECISEIS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, VA EN DOS FOJAS
UTILES FRENTE DE ELLAS, Y SIRVE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE
HAYA LUGAR.- DOY FE.-nnmrnmermmmmmmm e oo o e e e e e

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.
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EL QUE SUSCRIBE LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. CON
FUNDAMENTO LEGAL EN LO DISPUESTO EN EL ARTiCULO 47 FRACCION IV DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO. Y EL ARTICULO 45,
FRACCION XVIII DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE PEDRO
ESCOBEDO, QRO = o o

QUE EN EL SEXTO PUNTO, SUBINCISO 6.6, DEL ORDEN DEL DiA DE LA
SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO,
CELEBRADA EL DiA DOCE DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, EL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. APROBO POR
MAYORIA DE VOTOS, ACEPTAR LA DONACION POR LA CANTIDAD DE $100,000.00
QUE HACE LA CAMARA DE SENADORES AL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO,,
Y AL MISMO TIEMPO QUE DICHO RECURSO SE DESTINE A LA ADQUISICION DE
MATERIAL PARA LA OBRA DENOMINADA REHABILITACION DE RED DE DRENAJE
EN SU SEGUNDA ETAPA EN LA COMUNIDAD DE LA VENTA, PEDRO ESCOBEDO,

SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EL DiA
DIECISEIS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, VA EN UNA FOJA UTIL
FRENTE DE ELLA, Y SIRVE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
106721201 ) 4 )

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.




