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LIC. FRANCISCO GARRIDO PATRON,

Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro, a los habitantes
del mismo, sabed que:

LA QUINCUAGESIMA QUINTA LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIERE LOS ARTICULOS 17 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO DE QUERETARO Y 81 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1. Que la elaboracion de normas juridicas es un ejercicio que debe asumirse con gran sentido de
responsabilidad social, por las implicaciones que tiene en los distintos 6rdenes de la convivencia cotidiana,
dentro de una determinada organizacién humana.

2. Que en la creacion y adecuacion de leyes intervienen factores de diversa indole, siempre bajo una
evolucién y dindmica constante, que debe atender a las condiciones sociales, culturales y politicas del
momento, entre otras.

3. Que la Legislatura del Estado, como parte integrante del Constituyente Permanente local, dentro de
ese dinamismo y actualizacién de la norma juridica, con fecha treinta y uno de marzo de dos mil ocho, aprobdé
replantear el contenido de la ley fundamental que es su Constitucion y en un ejercicio de responsabilidad y
andlisis legislativo, se da a la tarea de generar un nuevo marco legal secundario que resulte adecuado y
aplicable a las condiciones que la sociedad reclama.

4. Que en atencion al trabajo especializado que implica generar el marco legal secundario, la Legislatura
conformo la “Comisidn Especial para reglamentar la Constitucion Politica del Estado de Querétaro”, reiterando
asi la preocupacion de los Legisladores para brindar a los ciudadanos leyes actualizadas y vigentes.

5. Que el trabajo gubernamental al servicio de los queretanos, debe ser dindmico y continuo, lo que
requiere, en cierto momento, la coexistencia de servidores publicos que concluyen un ejercicio constitucional o
se separan de su actividad y los servidores que los sustituyen; de ahi el interés de garantizar la prestacion
oportuna y eficiente del servicio publico, asi como la entrega de cuentas claras por parte de las personas a
quienes la sociedad les ha brindado la oportunidad de servirle en el desempefio de un empleo, cargo o
comision.

6. Que con este ordenamiento legal, se pretende garantizar la continuidad en la prestacion de los
servicios publicos como medio de optimizar el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
materiales, asi como el deber de informar del correcto uso y aprovechamiento el servidor publico que por
cualquier causa se separe del cargo, para que el servidor publico que lo reciba, tenga conocimiento del estado
gue guardan dichos recursos.

7. Que es también objeto de esta Ley, el aseguramiento de documentos, valores, bienes, programas,
informes, estudios y proyectos, cuya responsabilidad y custodia recaia en el servidor publico saliente y que
adquiere el entrante, a fin de que tenga un panorama general del trabajo realizado y del estado que guardan los
proyectos iniciados, con la posibilidad de medirlos en cuanto al alcance de la metas trazadas por quien lo
antecedié en sus funciones.

8. Que la entrega recepcién de los recursos del servicio publico en el Estado, es una tarea de interés
publico y observancia general, cuyo desarrollo ordenado y sistematizado se encuentra reglamentado por esta
Ley, como garantia de que el ejercicio de la funcion publica se basa en los principios de legalidad, honradez,
lealtad y eficacia que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Querétaro.
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9. Que la oportunidad en el inicio del proceso de entrega recepcion, al finalizar y principiar un periodo
constitucional, lo determina el lapso que medie entre el otorgamiento de las constancias de mayoria y validez
respectiva, y el momento de concretarse el relevo en la titularidad de los cargos, situacién que evita, en lo
posible, la obstaculizacién en la actividad gubernamental, sea estatal o0 municipal.

10. Que se faculta a la Secretaria de la Contraloria para que norme lo propio para todas las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo, en sus sectores central y descentralizado; y al Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial, lo correspondiente a dicho Poder. Con ello, se descentralizan estas responsabilidades,
permitiendo que cada Poder, en el ambito de su ejercicio pueda realizar la actividad, estableciendo las politicas
y directrices que aseguren el aprovechamiento optimo de los recursos financieros, humanos, materiales y de
cualquier otra indole, que permitan a los servidores publicos cumplir con las obligaciones inherentes a su
empleo, cargo o comision, atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia,
que deben ser observados en el ejercicio de la funcién publica.

11. Que de igual forma, se puntualizan los asuntos y requisitos minimos que debera contener en el acta
administrativa de entrega recepcion, para que cumpla con su finalidad y tenga la validez necesaria.

12. Que asimismo, se incluye la especificacién de los términos a los que esta obligado el servidor publico
saliente para que haga las aclaraciones pertinentes, asi como para que proporcione la informacién adicional
gue le solicite el nuevo servidor publico, quien, a su vez, tendra la obligacién de verificar el contenido del acta
correspondiente. Para el caso de incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley, se prevén
las sanciones que correspondan, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Querétaro, asi como la sancion de inhabilitacion de uno a diez afios, al
servidor publico que omita realizar el proceso de entrega recepcion, no obstante el requerimiento previamente
formulado para ello, sin perjuicio de cualquier otra a la que pudiera ser acreedor, con motivo de su ejercicio
como servidor publico.

13. Que de igual forma, se establece una diferencia entre el procedimiento de entrega recepcion y el acto,
propiamente dicho, de entrega recepcion, ya que el primero es la serie de pasos concatenados de que se
compone dicho evento, mientras que el segundo es el momento en el que materialmente se realiza la entrega
recepcion.

14. Que en suma, la presente Ley conlleva el propésito de hacer caminos despejados para que la entrega
recepcion se realice con el mayor orden, armonia y transparencia posibles y con la finalidad de dar continuidad,
con pasos ascendentes, a la marcha del quehacer publico del Estado.

15. Que al término de un periodo de gestién de gobierno, los titulares de las dependencias que integran la
estructura organizacional del gobierno, sea ésta federal, estatal o0 municipal, tienen la obligaciéon de informar y
dar cuenta a quienes les relevaran en sus cargos, del estado que guardan los asuntos de su competencia, asi
como de los recursos humanos, financieros y materiales que tuvieron a su cuidado o que manejaron en
cumplimiento de sus funciones.

16. Que la entrega recepcion de la gestién, tanto estatal como municipal, al término de cada periodo
constitucional o cuando se de el cambio de sus titulares o de los servidores publicos sujetos a la ley, debe
constituir un mandato legal, realizable a través de un procedimiento de orden técnico-juridico, administrativo y
financiero, que permitan deslindar responsabilidades, transferir funciones y bienes del servicio publico de los
servidores publicos que concluyan su gestion, a los que la inicien.

17. Que cada uno de los servidores publicos que son titulares o responsables de las areas que conforman
la estructura organica estatal o municipal, de los organismos publicos auténomos y, en general, los encargados
de la actividad publica estatal, deben estar obligados legalmente a realizar la entrega formal de sus oficinas y
documentos a los nuevos titulares.

18. Que aunado a lo anterior, la denominacion de la Ley que nos ocupa es congruente con su contenido,
pues se hace extensiva a quienes son sujetos de las obligaciones que se prevén, para su observancia.
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Por lo anteriormente expuesto, la Quincuagésima Quinta Legislatura del Estado de Querétaro, expide la
siguiente:

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 recepcion de la administracion publica, asi como de los recursos humanos, materiales y
financieros, informacién, documentaciéon 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 institucién
del Estado de Querétaro, que administre fondos, bienes y valores publicos, y que, en razén de su empleo,
puesto, cargo o comisién, les hubieren sido asignados, con motivo de la funcién publica desempefada.

Articulo 2. Las disposiciones de este ordenamiento serdn 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, quedaran sujetos a las disposiciones de esta Ley.

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

I. Preparar con oportunidad la informacién documental que sera objeto de la entrega recepcién por
parte de los servidores publicos salientes, la cual se referira a la funcidon que desarrollaron, asi como
al resguardo de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de caracter oficial que
estuvieron bajo su responsabilidad;

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

lll. Dar cuenta no sé6lo de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos y financieros de la
administracion de las entidades publicas correspondientes, sino también del estado en que éstos se
encuentran.

La omisién en el cumplimiento de esta obligacién, hard procedente la aplicacion de lo previsto en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Articulo 4. El procedimiento de entrega recepcion tiene 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

Il. Para los servidores publicos entrantes, la recepcion 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.
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Articulo 5. El procedimiento de entrega recepcién 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, asi
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 hard al servidor publico que designe para tal efecto el superior
jerarquico del mismo o, en su caso, al 6rgano interno de control que corresponda; y

[I. Cuando por causas distintas al cambio de administracién deban separarse de su cargo los
servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento, la entrega recepcién se hara al tomar
posesién del empleo, cargo o comision el servidor publico entrante. Si no existe nombramiento o
designacion inmediata de quien deba sustituir al servidor publico saliente, la entrega recepcién 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 administracion encargadas de los recursos humanos,
oficialias mayores o su equivalente, tendran la obligacion 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 identificacion oficial, fecha de
separacién y domicilio del area administrativa a la que se encuentra adscrito el servidor publico saliente.

Articulo 6. Ningln servidor puablico que se encuentre sujeto a la presente Ley podra dejar el cargo sin
llevar a cabo el proceso de entrega recepcion correspondiente, para cuyo efecto el superior jerarquico debera
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 jerarquico, se habilitaran horas y dias inhabiles para hacer la entrega correspondiente.

Articulo 7. Los servidores publicos salientes estaran obligados a proporcionar a los servidores publicos
entrantes y a los 6rganos de control internos, la informacion que requieran y hacer las aclaraciones que les
soliciten durante los siguientes treinta dias habiles, contados a partir del acto de entrega; la informacion la
podran entregar a través de cualquier medio electronico 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 informacion esté inmersa en la informacion recibida, dentro del término de quince
dias habiles, contados a partir de la fecha de entrega recepcion del despacho, deberda hacerlas del
conocimiento del érgano 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 publicos y demas ordenamientos
aplicables.

Para el caso de que el servidor publico entrante o la autoridad correspondiente no procedieran de
conformidad con el parrafo anterior, incurriran en responsabilidad en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
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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 habiles, contados a partir de la fecha
de separacion del empleo, cargo o comisién, cumplan con esta obligacion.

En este caso, el servidor publico entrante al tomar posesion 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 6rgano 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 aplicacion del régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

Si no obstante el requerimiento realizado, el servidor publico saliente dejare de cumplir esta disposicion,
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
0 administrativas, que en su caso hubiere incurrido con motivo del desempefio de su funcién.

Titulo Segundo
Del procedimiento de entrega recepcién

Capitulo Primero
De las obligaciones de los servidores publicos

Articulo 10. Los servidores publicos salientes estan obligados a entregar al servidor publico entrante, la
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, esta obligado a recibir la documentacion antes mencionada y a
revisar su contenido.

Articulo 11. La Secretaria de la Contraloria, el Consejo de la Judicatura, en el &mbito de su competencia,
asi como los 6rganos internos de control del Poder Legislativo, de los organismos publicos autbnomos y de los
ayuntamientos de los municipios del Estado, segun corresponda, tendran las facultades siguientes:

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

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

VI. 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 administracion saliente o los que por cualquier otra causa
distinta al cambio de administracion deban separarse de su cargo, tendran la obligacion de desarrollar con toda
oportunidad, las actividades previas al cambio administrativo, relacionadas con la preparacién de la informacion
y documentacién, entre otras:

I. Las que definan a las personas que intervendran en el evento;
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Il. Las que tengan por objeto la capacitacién para la preparacion y desarrollo del procedimiento de
entrega recepcién, cuando corresponda; y

lll. 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.

De igual forma, las unidades de apoyo administrativo, areas de administracion encargadas de los
recursos humanos, oficialias mayores o su equivalente, tendran la obligacién de notificar oportunamente al
organo 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, nimero de empleado, copia de su
identificacion oficial, fecha de separacion y domicilio del area administrativa a la que se encuentra adscrito el
servidor publico 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 recepcién y su marco
normativo, segun corresponda, entre otras:

I. Las que tengan por objeto conocer qué es, qué significa y cual 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 recepcion de la administracién respectiva;

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

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

VI. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del servicio publico a
desarrollar.

Articulo 14. Los servidores publicos de la administracion saliente, deberan preparar la entrega de los
asuntos y recursos, mediante los documentos que a continuacién se enlistan, de acuerdo a la naturaleza de la
actividad desarrollada:

I. El expediente protocolario que contendra:

a) Acta solemne de toma de protesta.

b) Acta circunstanciada de la entrega recepcion;
II. Documentacién financiera y presupuestal:

a) Estados financieros y anexos.

b) Estado de origen y aplicacién de recursos.

¢) Corte de caja adicional.

d) Flujo de efectivo.
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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) Relacién de cuentas.

k) Oficios emitidos por la Legislatura, referentes a la fiscalizacion de las cuentas publicas
presentadas.

[) Programa de inversion.
m) Calendarizacion y metas;
[ll. Expediente de obra publica:
a) Expedientes técnicos de obra publica.
b) Expedientes financieros de obra publica.
c) 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.
g) Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.
h) Convenios y contratos de obra publica.
i) Manual de organizacion, procedimientos y politicas de control interno.
i) Expediente de pliegos de observaciones y solventacién de las mismas.
k) Archivos varios;
IV. Documentacion patrimonial:
a) Bienes en almacén.
b) Bienes inmuebles.
¢) Bienes muebles.
d) Expedientes en archivo.

e) Material bibliogréafico e informativo.
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V.

VI.

VII.
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f) Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
g) Inventario de programas de cémputo.

h) Expedientes documentales patrimoniales.

i) Inmuebles recibidos en donacion.

j) Donacién de inmuebles;

Expedientes diversos:

a) Cancelacién de cuentas bancarias.

b) Fondos especiales.

¢) Confirmacién 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.

c¢) Estructura organica.

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

f) Manual de organizacion, procedimientos y control interno.
g) Relacion de personal.

h) Relacién de servidores publicos inhabilitados.

i) Contratos de asesoria y consultoria.

j) Sueldos no cobrados.

k) Libro de registro de valores;

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.

20 de marzo de 2009
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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;
VIIl. Expedientes fiscales:
a) Padron 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) Relacion analitica de pélizas de seguros contratados.
g) Relacion analitica de depésitos en garantia.
h) Relacién analitica de pagos realizados por anticipado.
i) Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segun su caso.
i) Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas;
k) Entrega de sellos oficiales.
[) Legislacion fiscal; y

IX. Otros: Entendiéndose toda aquella informacion 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, desviacion o modificacion de programas y demas informacién y documentacion relativa que sefiale el
manual de normatividad respectivo.

La informacion 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, asi
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 recepcion podra
iniciarse a partir de que la autoridad entrante estatal o municipal haya sido legalmente reconocida.
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Una vez reconocidos legalmente, la autoridad publica entrante designard una comisién para que, en
coordinacién con la autoridad obligada a hacer la entrega, se allegue y conozca de los informes, documentos vy,
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 comision receptora debera tomar conocimiento de la situaciéon 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 puablica 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 llevar4 a cabo Unicamente con la presencia de los
servidores publicos entrante y saliente y el titular o representante del érgano interno de control competente,
segun el caso.

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

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

Articulo 17. Para llevar a cabo la entrega recepcién 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 informacion relativa a la entrega recepcion,
firmaran el acta circunstanciada con asistencia de dos testigos que los mismos designen y de los funcionarios
gue asistan nombrados por los 6rganos 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.

Articulo 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 que
el evento de entrega recepcidon comprende, asi como las situaciones que acontezcan durante su
desarrollo, situacion que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad;

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

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

VII. Debe indicar la fecha, lugar y hora en que concluye el evento;
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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 trate;

XIll. 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 recepcion, la utilizacion de medios electronicos para la entrega de informacion que facilite su
manejo, la emision de lineamientos, el establecimiento de criterios, la determinacion y autorizacion de formatos,

la Secretaria de la Contraloria, el Consejo de la Judicatura, los o6rganos internos de control del Poder
Legislativo, los organismos publicos autbnomos y los ayuntamientos de los municipios del Estado.

Capitulo Cuarto
De la entrega recepcioén de las dependencias y
entidades de la administracién puablica municipal

ARTICULO 21. Los servidores publicos municipales, ademas de la documentacién 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;
lll. Relacién de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacién;
IV. Relacion de capitales y créditos a favor del municipio;
V. Relacién de donaciones, legados y herencias que recibieron;
VI. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y del Estado;
VII. Relacién de las rentas y productos de todos los bienes municipales; y

VIIl. Documentacion normativa que regula la actividad municipal.
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Capitulo quinto
De la utilizacién de los medios electrénicos

Articulo 22. Cuando la informacién se encuentre en medios electronicos, magnéticos, épticos o magneto
opticos; se digitalice o se guarde en archivos electronicos, bases de datos o demas medios electronicos o
tecnoldgicos; deberan entregarse todos los documentos relativos de uso y consulta de la informacion
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 electronica o de firma electronica avanzada, segun el caso, en atencién a la naturaleza e
importancia de las funciones encomendadas a los servidores publicos obligados.

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

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, que utilicen el esquema de
produccion de firma electrénica para el manejo de la informacién, podran fungir también con el caracter de
autoridades certificadoras o, en su caso, convenir la utilizacion 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 Periodico
Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Los manuales de normatividad y procedimientos para los procesos de entrega
recepcién, emision 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 Recepcién 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
drganos internos de control del Poder Legislativo, organismos publicos auténomos y de los ayuntamientos de
los municipios del Estado, determinen la reglamentacion normativa del proceso de entrega recepcion.



20 de marzo de 2009 LA SOMBRA DE ARTEAGA Péag. 2387

Articulo Tercero. Se abroga la Ley que Establece las Bases para la Entrega Recepcién Administrativa en
el Estado de Querétaro publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”
namero 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
Rdubrica

DIP. JOSE GUADALUPE GARCIA RAMIREZ

PRIMER SECRETARIO
Rdubrica

Lic. Francisco Garrido Patron, Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro, en ejercicio de lo
dispuesto por el articulo 22, fraccion | de la Constitucion 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





