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MAURICIO KURI GONZALEZ,

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

LA SEXAGESIMA LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 17, FRACCION II, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE QUERETARO Y 81, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL
ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1.  Que la violencia contra las mujeres y las nifias es una de las violaciones a los derechos humanos mas
recurrente, reiterada y extendida en todo el mundo. Es una forma de discriminaciéon que impide su acceso a
oportunidades, socava el ejercicio de sus derechos fundamentales y tiene consecuencias en la salud, la libertad,
la seguridad y la vida de las mujeres y las nifias, asi como un impacto en el desarrollo de los paises y lastima a
la sociedad en su conjunto.

2. Que esta circunstancia es uno de los problemas mas graves a los que nos enfrentamos hoy en dia, una
peligrosa violacién a los derechos humanos, y de acuerdo con datos de la Organizacion Mundial de la Salud, una
de cada tres mujeres en el mundo ha sufrido en algin momento de su vida violencia fisica y/o sexual ejercida por
parte de su pareja o por terceros.

3. Que desde hace décadas los niveles de violencia familiar han tenido una tendencia creciente, mujeres que
son violentadas, golpeadas, amenazadas y/o violadas son vulnerables a generar un dafio irreparable a su salud
psicoemocional y fisica dado que son victimas, quebrantando su dignidad, trasgrediendo sus derechos humanos
y en muchas ocasiones incitando la muerte.

4. Que la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Muijer,
conocida como “Convencién de Belém do Para”, sefiala que se debe entender por violencia contra la mujer a
cualquier acciéon o conducta, basada en su género, que cause muerte, dafio o sufrimiento fisico, sexual o
psicoldgico a la mujer, tanto en el &mbito publico como en el privado.

En dicho instrumento se contempla por primera vez el desarrollo de mecanismos de proteccion y defensa de los
derechos de las mujeres como fundamentales para luchar contra el fenédmeno de la violencia contra su integridad
fisica, sexual y psicoldgica, tanto en el ambito publico como en el privado, y su reivindicacién dentro de la
sociedad.

5. Que en México se cuenta con la La Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de
2007, se emitié con el objeto de “... prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres, asi como los
principios y modalidades para garantizar su acceso a una vida libre de violencia que favorezca su desarrollo y
bienestar conforme a los principios de igualdad y de no discriminacién, asi como para garantizar la democracia,
el desarrollo integral y sustentable que fortalezca la soberania y el régimen democratico establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”.

Dicho ordenamiento en su articulo 6 clasifica los distintos tipos de violencia contra las mujeres, en psicoldgica,
fisica, patrimonial, econdmica y sexual, asi como a lo largo de la citada ley, las describe segun su modalidad,
como violencia en el &mbito familiar, violencia laboral y docente, violencia en la comunidad, violencia institucional,
violencia politica, violencia digital y mediatica, asi como la violencia feminicida.

6. Que si bien no se niega que existen casos de violencia de las mujeres respecto de sus parejas, la violencia
de género es, en un porcentaje significativamente mas alto, con mayor frecuencia del hombre a la mujer, sobre
todo cuando existe entre ellos una relacién afectiva. El varon aprovecha su superioridad en fuerza fisica para
someter a su pareja, ocasionandole voluntariamente dafos psicoldgicos y fisicos.
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7. Que por otro lado, cuando existe ademas una relacion como matrimonio o concubinato, y de la unién surgen
hijos en comun, la violencia ademas toma tintes econémicos, (al propiciar que la mujer se dedique a cuidarlos y
por lo tanto su sustento dependa del hombre) y familiares, pues suele alcanzar a los hijos.

8. Que bajo este contexto y con el afan de “mantener unida a la familia” proteger el vinculo materno filial y a
sus hijos, las mujeres soportan todo tipo de agresiones, desde fisicas, emocionales y hasta sexuales, ademas el
temor de que los hijos no sufran la agresioén de la pareja las lleva a incluso culparse de la situacién y ocultarla a
sus personas mas allegadas.

9. Que sin embargo, cuando deciden terminar con ese ciclo de violencia, separandose de su agresor y poniendo
a sus hijos a salvo, surge otro tipo de violencia que las lleva incluso a pensar que hubiera sido mejor continuar
soportando la situacion de la que huyeron. Al respecto nos referimos a la violencia vicaria, la que ha sido
catalogada como la mas cruel de las violencias, siendo la antecesora del feminicidio.

10. Que el término se atribuye a la psicéloga clinica y feminista argentina, Sonia Vaccaro que la define como
“...aquella violencia que se ejerce sobre los hijos para herir a la mujer”. Es una violencia secundaria a la victima
principal, que es la mujer. Es a la mujer a la que se quiere dafiar y el dano se hace a través de terceros, por
interpdsita persona. Se define la violencia vicaria, como la violencia contra la mujer, desplazada sobre personas,
objetos y posesiones de ella para dafarla de forma vicaria.

11. Que Vaccaro uso la palabra vicaria, en referencia a “Vicarius” palabra en latin que significa suplente o
sustituto, ya que en lugar de ejercer la violencia directamente sobre la mujer, el hombre “sustituye” a la misma
por sus hijos, a sabiendas que, al lastimarlos a ellos, la dafa a ella. Por eso esta conducta se puede clasificar
como violencia de género contra la mujer, con victimas adicionales que son los hijos de la antes pareja.

12. Que dicha violencia tiene un altisimo componente de género y aunque puede presentarse en contextos y
formas similares a otras violencias, es fundamental distinguirla, reconocerla, visibilizarla y sancionarla como un
tipo mas de violencia contra las mujeres.

13. Que la violencia vicaria es un problema global, segun la relatora especial de la Organizacion de las Naciones
Unidas sobre la Violencia Contra la Mujer, Reem Alsalem, quien ha anunciado la posibilidad de elaborar un
informe mundial en este sentido en 2023. Se trata de aquella violencia que ejercen los maltratadores sobre las
madres a través de sus hijos y que en algunos casos llega hasta el asesinato.

Ademas refiere que la violencia vicaria es aquella que tiene como objetivo dafiar a la mujer a través de sus seres
queridos y especialmente de sus hijas e hijos. El padre ejerce una violencia extrema contra sus criaturas, llegando
incluso a causarles la muerte y utilizando recursos de particular crueldad para la eliminacion de los cadaveres en
muchas ocasiones. El &nimo de causar dafio a su pareja o expareja a toda costa supera cualquier afecto que
pueda sentir por ellas/os. El asesinato de las hijas o hijos es la parte mas visible de esta forma de violencia
extrema que destruye a la mujer para siempre; pero es habitual la manipulaciéon de hijas o hijos para que se
pongan en contra de la madre o incluso la agredan. Esas hijas e hijos sufren un dafno irreparable y son también
victimas de violencia de género. El objetivo es el control y el dominio sobre la mujer, en un alarde maximo de
posesién en una relacion de poder que se sustenta en la desigualdad.

14. Que por su parte, la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos sefiala que la violencia vicaria es aquella
forma de violencia contra las mujeres en la que se utiliza a los hijos e hijas y personas significativas para ellas,
como un medio para dafiarlas o producirles sufrimiento y que, de acuerdo con la literatura disponible en la materia,
es perpetrada generalmente por los progenitores de las y los nifios en los casos en que las agraviadas deciden
terminar su relacion o denunciar la violencia ejercida en su contra.

15. Que es necesario sefialar que, como ya se menciond anteriormente, los menores son también victimas de
este tipo de violencia, ya que el dafio que se busca hacerle a la mujer no se limita a solo no dejarla ver a sus
hijos, sino llega a violentarlos, al grado de incluso maltratarlos fisica y psicolégicamente, prohibiéndoles cualquier
contacto con su progenitora bajo la amenaza de diversas consecuencias o incluso hasta matarlos.
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16. Que lo anterior, dafa el vinculo materno filial, con dafos irreparables tanto para los nifios como para las
madres, siendo complicado para las mujeres retomarlo, una vez que vuelven a ver a sus hijos, si es que los
recuperan, ademas que atentan a su derecho de poder ejercer sus atribuciones como madre y cumplir con sus
obligaciones de velar por sus hijos.

17. Que es por ello la importancia de que el Estado tome medidas para prevenir, remediar y sancionar la violencia
vicaria, garantizando en todo momento la proteccién al vinculo materno filial al que tanto nifios como mujeres
tienen derecho, introduciendo en el marco juridico de la entidad, la violencia vicaria, asi como establecer medidas
preventivas y de atencion al respecto, ademas de las sanciones y medidas que se pueden imponer para tratar de
inhibir ese tipo de violencia.

Por lo anteriormente expuesto, la Sexagésima Legislatura del Estado de Querétaro, expide la siguiente:

LEY QUE REFORMA 'Y ADICIONA DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ESTATAL DE ACCESO DE LAS
MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA.

ARTICULO UNICO. Se reforman las fracciones XVII y XIX del articulo 4, el primer parrafo del articulo 8 y se
adiciona la fraccion VI Bis al articulo 6, todos de la Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia, para quedar como sigue:

Articulo 4. Para los efectos ...
. alaXVi. ...

XVIIl. Tipos de violencia: Son las formas en que se inflige la violencia contra las mujeres, tales como
psicoldgica, fisica, patrimonial, econdmica, sexual, simbélica, mediatica y vicaria;

XVIII. Victima: La mujer...

XIX. Violenciacontralas mujeres: Aquellas acciones u omisiones, basadas en su género, que produzcan
un dafio o afectacion fisica, psicolégica, patrimonial, econdémica, sexual y vicaria.

Articulo 6. Para efectos de...
. alaVl. ...

VI. Bis Violencia Vicaria: Es la accion u omisiéon cometida por quien tenga o haya tenido una relacion de
matrimonio, concubinato o mantenga haya mantenido una relacién de hecho o de cualquier otro tipo,
por si o por interposita persona, que provoque la separacién de la madre con sus hijas e hijos o
persona vinculada significativamente a la mujer, a través de la retencion, sustraccién, ocultamiento,
maltrato, amenaza, puesta en peligro o promoviendo mecanismos juridicos y no juridicos que retrasen,
obstaculicen, limiten e impidan la convivencia, para manipular, controlar a la mujer o dafiar el vinculo
afectivo, que ocasionen o puedan ocasionar un dafio psicoemocional, fisico, patrimonial o de cualquier
otro tipo a ella y a sus hijas e hijos;

VIl. alaVIll. ...

Articulo 8. Por violencia familiar se considera todo acto de poder u omisién intencional, dirigido a dominar,
someter, controlar o agredir fisica, verbal, psico-emocional, patrimonial, sexualmente o vicariamente a las
mujeres, cuyo agresor tenga parentesco por consanguineidad hasta el cuarto grado, tenga o haya tenido relacion
de parentesco por afinidad, civil, mantengan o hayan mantenido una relacion de matrimonio, concubinato o de
hecho.

Dicho acto u...
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. La presente Ley entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicaciéon en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a la
presente Ley.

Articulo Tercero. Enviese al titular del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para su publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”.

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 VEINTINUEVE DIiAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO
DOS MIL VEINTITRES.

ATENTAMENTE
SEXAGESIMA LEGISLATURA
DEL ESTADO DE QUERETARO
MESA DIRECTIVA

DIP. GRACIELA JUAREZ MONTES
PRESIDENTA

Rubrica

DIP. ANA PAOLA LOPEZ BIRLAIN
PRIMERA SECRETARIA

Rubrica

Mauricio Kuri Gonzalez, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de lo dispuesto por los articulos
22 fraccién |, 23 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y 8 de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; expido y promulgo la presente LEY QUE REFORMA Y ADICIONA
DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ESTATAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA.

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 quince del mes de marzo del afio dos mil veinticuatro; para su debida publicacion y
observancia.

Mauricio Kuri Gonzélez

Gobernador del Estado de Querétaro
Rubrica

Carlos Alberto Alcaraz Gutiérrez

Secretario de Gobierno
Rdubrica
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PODER EJECUTIVO

Mauricio Kuri Gonzalez, Gobernador del Estado de Querétaro, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 20,
22, fracciones VIII, Xlll y XV y 23 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro; 1, 2, 3, 8, 19,
fraccion 1, y 21, fracciones V, VI, XXXII, XXXIV, XXXVIII y LVIII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro; 1, 2, 3,4,5,7, 9, fraccion |, 37, 58, 61, 63, 107, fraccién |, 108, 110 y demas relativos de la Ley del Notariado
del Estado de Querétaro, y

Considerando

I. Que por Acuerdo de fecha 01 (uno) de octubre de 2010 (dos mil diez), publicado en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el dia 29 (veintinueve) de octubre de ese mismo afio, el entonces
Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, otorgé nombramiento como Notario Adscrito de la Notaria Publica
numero 19 (diecinueve) de la Demarcacion Notarial de Querétaro, Querétaro, al Licenciado Juan Luis Montes de Oca
Monzén, reconociéndose por ministerio de Ley el caracter de Notario Titular de la misma, con motivo de la entrada en
vigor de la Ley que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno, “La Sombra de Arteaga”, el 20 (veinte) de febrero de 2019 (dos mil
diecinueve).

Il. Que el 21 (veintiuno) de mayo de 2022 (dos mil veintidds) entr6 en vigor la Ley que reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones en materia de gobierno digital y el ejercicio de funciones publicas, entre ellas, el articulo 4 de la
Ley del Notariado del Estado de Querétaro, que establece que cada Notaria sera atendida por un Notario; para dar
cumplimiento al referido precepto legal, el articulo Noveno Transitorio dispone la asignacion de un numero de notaria a
cada notario nombrado previamente al inicio de vigencia de la citada ley, asignando un nuevo niumero de Notaria a los
Notarios con el protocolo mas reciente de entre aquellos que actuaban en una Notaria.

lll. Que a través del Acuerdo publicado el 8 (ocho) de julio de 2022 (dos mil veintidds) en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, se establecid en el numeral Tercero la asignacion de numeros a las
Notarias de las Demarcaciones Notariales del Estado de Querétaro, asignandose al Licenciado Juan Luis Montes de
Oca Monzon el numero 57 (cincuenta y siete) de la Demarcacion Notarial de Querétaro, Querétaro.

IV. Que ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, los licenciados Juan Luis Montes
de Oca Monzon y Fernando Ortiz Proal, Titulares de las Notarias Publicas nimero 57 (cincuenta y siete) y 19
(diecinueve), de la Demarcacion Notarial de Querétaro, respectivamente, presentaron acuerdo de suplencia, para
cubrirse reciprocamente en sus ausencias temporales, en términos de lo establecido en los articulos 37 y Noveno
transitorio de la reforma a la Ley del Notariado, que entré en vigor el 21 (veintiuno) de mayo de 2022 (dos mil veintidds),
referida en el considerando Il de la presente Declaratoria.

V. Que en términos de lo establecido en el articulo 5 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro, el cargo de
Notario es vitalicio y, a su vez, el nombramiento otorgado quedara sin efecto por renuncia expresa del cargo de Notario,
en términos de la fraccion | del articulo 107 del ordenamiento en cita.

VI. Que el Licenciado Juan Luis Montes de Oca Monzén presento al suscrito Gobernador del Estado, escrito de renuncia
al nombramiento que le fue expedido como Notario Titular de la Notaria Publica nUmero 57 (cincuenta y siete) de la
Demarcacién Notarial de Querétaro, Querétaro, actualizandose el supuesto previsto en la fraccion | del mencionado
articulo 107 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro.

VII. Que el articulo 108 de la referida Ley, determina que bastara que un Notario se encuentre comprendido en alguna
de las hipotesis contempladas en el articulo 107, para que el Poder Ejecutivo del Estado haga la declaracion de que
queda sin efecto el nombramiento conferido.

En razon de lo expuesto y fundado, tengo a bien emitir la siguiente:
Declaratoria

Primero. Con motivo de la renuncia presentada por el Licenciado Juan Luis Montes de Oca Monzén y de conformidad
con los articulos 107, fraccion |, 108 y demas relativos de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro, se deja sin
efectos el nombramiento que le fue otorgado como Notario Titular de la Notaria Publica numero 57 (cincuenta y siete)
de la Demarcacién Notarial de Querétaro, Querétaro.
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Segundo. Se declara vacante la Titularidad de la Notaria Publica numero 57 (cincuenta y siete) de la Demarcacion
Notarial de Querétaro, Querétaro.

Tercero. Se ordena la clausura e inspeccion del Protocolo de la Notaria Publica nimero 57 (cincuenta y siete) de la
Demarcacién Notarial de Querétaro, Querétaro, para lo cual se designa al Director del Archivo General de Notarias,
como representante del Poder Ejecutivo del Estado en esa diligencia y cualquiera otra que fuera necesaria para la
clausura del Protocolo, la formacién de inventario y entrega de la Notaria, asi como relacionar aquellos instrumentos
notariales pendientes de concluir.

Cuarto. Se ordena al Director del Archivo General de Notarias, recoger el Protocolo, el sello y demas documentos
correspondientes, debiendo destruir el sello, levantar el acta respectiva, asi como a expedir los testimonios y hacer las
anotaciones y cancelaciones que fueran procedentes y cumplir con las demas obligaciones que le impone la Ley del
Notariado del Estado de Querétaro en su articulo 63, hasta en tanto se cubra la vacancia de la Notaria Publica numero
57 (cincuenta y siete) de la Demarcacion Notarial de Querétaro, Querétaro.

Transitorios

Primero. La presente Declaratoria entrara en vigor el dia de su publicaciéon en el Peridédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Segundo. Se instruye a la Direccién del Archivo General de Notarias, realice las gestiones para la publicacion de la
presente Declaratoria en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, con
fundamento en el articulo 110 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro; y para que en términos de lo establecido
en el articulo 21, fraccion VIl y dltimo parrafo de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro, haga la anotacion
correspondiente en el “Registro de Notarios” a su cargo y demas actos previstos en el Capitulo Séptimo de la Ley del
Notariado del Estado de Querétaro que conforme a la presente Declaratoria correspondan.

Tercero. Notifiquese personalmente la presente Declaratoria al Licenciado Juan Luis Montes de Oca Monzén, y
mediante oficio a las autoridades que sefalan los articulos 20 y 61 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro.

Cuarto. Se instruye al Titular de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, para que, en
el ambito de sus facultades de direccion, vigilancia y supervision de la funcién notarial, realice las gestiones, tramites y
diligencias conducentes para el cumplimiento del presente instrumento y aquellas necesarias que se deriven del mismo.

Quinto. Para efectos de dar cumplimiento a lo aqui ordenado, se faculta al Subsecretario de Gobierno de la Secretaria
de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para suscribir los documentos necesarios y habilitar personal,
dias y horas inhabiles.

Dado en el Palacio de La Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en la ciudad de
Santiago de Querétaro, Qro., a los 15 (quince) dias del mes de junio del 2026 (dos mil veintiséis).

Mauricio Kuri Gonzalez

Gobernador del Estado de Querétaro
Rdubrica

Eric Gudifo Torres
Secretario de Gobierno del Poder Ejecutivo

del Estado de Querétaro
Rdubrica
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PODER EJECUTIVO
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. INTRODUCCION

Los retos de la presente administracion exigen la revisién, evaluacidn continua e innovacion
de acciones gubernamentales dirigidas a la generacién del empleo y autoempleo como

motor del desarrollo.

Por ello, el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro asume el compromiso visionario de
consolidar y elevar a Querétaro al siguiente nivel a partir de un gobierno participativo,
eficiente, equitativo, inclusivo y transparente tomando como base los objetivos, retos, lineas
estratégicas y acciones establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, en
especifico, a través del Eje Rector 3 “Economia Dindmica y Prosperidad Familiar”, en su
Objetivo 1 “Fortaleza Econdmica e Integral”, en los Retos: 34 “Estar en los primeros 5 lugares
en formalidad de la Poblacion Econdmicamente Activa” y 35 “Mantener a Querétaro en los
primeros 3 lugares en la tasa de crecimiento anual de creacién de empleos formales”, que
establecen en su conjunto la necesidad de incentivar y promover una cultura del
emprendimiento y consolidar la generacion de empleos y autoempleo para el desarrollo

integral de la economica de la entidad.

Haciendo eco de lo anterior se ha elaborado, el presente manual de organizacién del

Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion (IQEl), para coadyuvar al logro de

P

los objetivos del Instituto.

Este manual, es un documento informativo de caracter técnico, elaborado conforme a los &
principios y normas de organizacion, el cual expone la evolucién histérica y funcional de la

estructura organica y atribuciones del IQEI; la base legal y los fundamentos juridicos en que

# O A



15 de junio de 2026

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 25087

QUERETARO

GOBIZERNO DEL E5TAD

. Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
S [nstituto Queretano del Emprendimiento

£
INSTITUTO QUERETAND
DEL EMPRENDIMIENTO
¥ LA INNOVACION

o
y la Innovacion
Manual de Organizacién
Clave: Autorizacién: Actualizacion: Version: Pégina 6 de 45
3DEIMOO1 !/ /1 1

se sustenta su definicién; los organigramas vigentes, asi como, la misién, objetivos v

funciones de las direcciones. Asi mismo, sirve de apoyo en el desarrollo de las tareas

encomendadas a las distintas unidades administrativas, y para dar a conocer a las y los

servidores publicos, organismos interesados y la ciudadania en general, la estructura del IQEI .

El presente documento, permite aplicar un proceso de actualizacion, mediante la revisidén

técnica permanente, lo que hard posible contar con la informacién necesaria para mantener

su utilidad.

Al ser un gobierno incluyente, el lenguaje empleado en el Manual de Organizacién no busca

generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las

referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

2022. El 21 de febrero, se publicd en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, el Plan Estatal de Desarrollo (PED) para el sexenio 2021 -
2027. Documento en el que se establecieron los objetivos de la administracion del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro, representada por el Gobernador Mauricio Kuri Gonzalez.

En el PED, se identifico la necesidad mejorar el desempefio econémico de la Entidad, con el
fin generar mejores interacciones y transacciones entre los actores econdmicos, mediante la

generacion de empleo y autoempleo como motor de desarrollo.

2022. Por lo que, el 9 de septiembre, durante la administracion del Lic. Mauricio Kuri
Gonzalez, se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, “La Sombra
de Arteaga", la Ley que crea el Instituto Queretano del Emprendimiento vy la Innovacion
conformado con los siguientes érganos: Un consejo Directivo, una Direccién y un Organo
Interno de Control, con el propdsito de contribuir al fomento de una cultura emprendedora
y crear las condiciones necesarias para la generacion de empleo y autoempleo en el Estado

de Querétaro.
2024. Asi mismo, el __de se publico en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de

Querétaro, "La Sombra de Arteaga", el Reglamento Interior del Instituto Queretano del

Emprendimiento y la Innovacién, documento en el que se establecid la estructura organica

~ 0

Instituto, conformada por:

e
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122 IQE! Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion.

K601 Direccion del Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion.
Departamento de Emprendimiento e Innovacién.
Departamento de Disefio e Incubacion.

Departamento Administrativo.
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ORDENAMIENTOS FEDERALES

s

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

B oW

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¥,

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Mejora Regulatoria.

-

© ® N o

Ley del Seguro Social.

10. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

11. Ley de Coordinacion Fiscal.

12. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
13. Ley de Derechos Humanos.

14. Ley General de Comunicacion Social.

15. Ley General de Mejora Regulatoria.

16. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

225"

17. Ley Federal de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados. .
18. Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

19. Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

Y

20. Cddigo Nacional de Procedimientos Legales.

21. Cédigo Fiscal de la Federacion. }/
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22. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

23. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Accesos a la

Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de

Transparencia y Accesos a la Informacion.

24. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

25. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberdn observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Accesos a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos

Personales.

26. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.

27. Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de

Datos Personales para el Sector Publico.

28. Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion

de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion

IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

= O

{

%
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29.

Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en

la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.

30. Protocolo de Actuacion en Materia de Contratacion Publica, Otorgamientoy Prorroga

de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones.

ORDENAMIENTOS ESTATALES

2 A

10.
1.
12.
13:
14.
15.
16.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Queréfaro.
l.ey que Crea el Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacién.

Ley de la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.

Ley de Firma Electrdnica Avanzada para el Estado de Querétaro.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Querétaro.

Ley de Valuacién Inmobiliaria para el Estado de Querétaro.

Ley de Catastro para el Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

#

a4
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17. Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

18.

19:
20.
2

22
23
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31,
32.
33.

34.
35;
36.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de
Estado de Querétaro.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Querétaro.

Ley de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Querétaro.

Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

Ley de la Unidad de Medida y Actualizacién del Estado de Querétaro.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado
de Querétaro.

Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.
Cadigo Fiscal del Estado de Querétaro.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro y sus Entidades.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro. d

=

a2

a
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37. Codigo Penal para el Estado de Querétaro.

38. Reglamento para integracion y funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y
Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro.

39. Reglamento Interior de Trabajo, que establece las normas y condiciones, bajo las
cuales se prestaran las labores en los diversos poderes y dependencias del Gobierno
del Estado de Queretaro, elaborado de comun acuerdo entre el Gobierno del Propio
Estado y Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado.

40. Reglamento Interior del Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion.

41. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado J
de Querétaro.

42. Reglamento de Verificacion Vehicular del Estado de Querétaro.

43. Reglamento de la Ley de Firma Electrdnica Avanzada para el Estado de Querétaro.

44. Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el afio fiscal ]
(vigente).

45. Decreto mediante el cual se crea el Consejo de Armonizacién Contable del Estado de
Querétaro.

46. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Enajenacion de Inmuebles e
Propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. %\’

47. Acuerdo que expide el Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, en el que se establece el procedimiento para la emisién de la Constancia
de No Inhabilitacién.

48. Acuerdo por el que se expide el Manual para el Manejo, Administracién y Ejercicio

del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

; 5 A
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49. Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catélogo de

50.

51.

52

53.

54.

55.

56.

57

Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del
Gastoy la Lista de Cuentas.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles de los entes publicos

Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio

Acuerdo por el que se establecen las reglas de carécter general para la aplicacion del
articulo 57 bis del Cadigo Fiscal del Estado de Querétaro.

Acuerdo que establece los lineamientos a los que deberan sujetarse las Entidades
Paraestatales del Estado de Querétaro, para Inscribir sus inventarios y actualizacion
de bienes.

Acuerdo que establece las disposiciones en materia de Control Interno, para los
sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades; vy
Anexo .

Acuerdo que establece las normas y criterios para la recepcion, registro, control,
analisis y verificacion de la manifestacion de bienes y declaracion de intereses de los
servidores publicos del Estado de Querétaro.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos de Comunicacion Social del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal (vigente).

Convenio de Coordinacion que celebra el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

con las Entidades Paraestatales que forman parte del Poder Ejecutivo del Estado de

3
\

y



Pag. 25098 PERIODICO OFICIAL 15 de junio de 2026

GOBIZRNO DEL ESTADO DEL EMPRENDIMIENTO

[ E Instituto Queretano del Emprendimiento YEATMOYACION
' y la Innovacién

? o4
3, QUERETARO  Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro IQ EI INSTITUTO QUERET A0

Manual de Organizacion
Clave: Autorizacion: Actualizacion: Version: Pagina 17 de 45
3DEIMOO1 /i /1 |

Querétaro", para el Desarrollo e Implementacién del Sistema de Registro Unico de
Proveedores o Prestadores de Servicios.

58. NMX-R-025-SCFI-2015 En lgualdad Laboral y No Discriminacion.

59. Normatividad para la Administracién del Presupuesto de Egresos del Estado de
Querétaro.

60. Normas y procedimientos que se deberan observar en las investigaciones
administrativas.

61. Manual de Procedimientos vigente

62. Manual de Operacion de Auditoria

63. Manual de Normas y Politicas para la Emisién y Control de Publicaciones del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

64. Plan Estatal de Desarrollo (vigente).

65. Plan Anual de Trabajo del Consejo de Armonizacién Contable.

66. Lineamientos para la implementacion y operacién de los programas de mejora
regulatoria, para las dependencias y entidades paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

67. Lineamientos para la Administracion y Ejecucién de los Recursos Publicos, conforme
al Clasificador por Objeto del Gasto

68. Lineamientos para la formulacién del Programa Estratégico de Gobierno Digital.

A

69. Lineamientos de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Querétaro.
70. Lineamientos para la administracion y ejecucion de recursos publicos para obras y
acciones
71. Lineamientos para la Entrega - Recepcion Administrativa del Poder Ejecutivo del =

Estado de Querétaro.

7 O Ao
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72. Lineamientos para la valoracion y Disposicion Documental del Estado de Querétaro.
73. Lineamientos para la Elaboracion e integracion de Memorias Documentales de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

74. Lineamientos para la integracién, organizacion, atribuciones y funcionamiento de los
Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses de las Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades. )
75. Programa Estratégico Querétaro Digital. /

76. Disposiciones Generales de la Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de

Querétaro.



Pag. 25100 PERIODICO OFICIAL 15 de junio de 2026

£
ij 9 QQERETAROO Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro lQ El WSTITUT0 OUERET AND

& TAD . S Y LA INNOVACION
Y sy [nstituto Queretano del Emprendlmlento
y la Innovacion

Manual de Organizacion
Clave: Autorizacion: Actualizacion: Version: Péagina 19 de 45
3DEIMOOI [/ /1 1

V. ATRIBUCIONES DE LEY
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IV. ATRIBUCIONES DE LEY

Atribuciones mencionadas en la Ley que crea el Instituto Queretano del Emprendimiento v

la Innovacién, en su Capitulo Primero. - De la naturaleza y objeto.
Articulo 5. Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I Disefiar y operar, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, programas que

tiendan a la ejecucion de la politica estatal de emprendimiento e innovacion;

Il. Irmpulsar la creacion de empresas que contribuyan al desarrollo sustentable, con un

enfoque de triple impacto; /

lll. Proponer, desarrollar y ejecutar programas, estrategias y acciones para el apoyo de

personas emprendedoras, a través del impulso a la modernizacién tecnoldgica y plataformas

de innovacion, para maximizar el desarrollo productivo de estas empresas; Q,o

IV. Canalizar recursos publicos a proyectos estratégicos, de caracter regional o sectorial, en

los que podran intervenir una o varias de las grandes empresas y se cumpla con alguna de

s

las siguientes condiciones:

a) Que se generen beneficios especificos para las personas emprendedoras del

Estado;

b) Que se generen empleos de calidad en un nimero congruente con la naturaleza

-0~

del proyecto;
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c) Que el proyecto ayude a elevar la productividad a través del desarrollo de
innovacion, y

d) Que fomente la integracion de cadenas productivas.

V. Promovery apoyar acciones y mecanismos para que las personas emprendedoras accedan
a opciones de promocion, economia del conocimiento, capacidades de innovacion,

financiamiento, capacitacion en tecnologias y digitalizacion;

VI. Establecer esquemas que faciliten el acceso al financiamiento publico y privado a
proyectos de emprendimiento que se encuentren en el Estado;

VII. Propiciar esquemas de trabajo interinstitucional entre dependencias de los diferentes
ordenes de gobierno que faciliten el acceso a tramites publicos para los proyectos

emprendedores;

VIIl. Fomentar y apoyar la constitucion y fortalecimiento de fondos de garantia, asi como de
otros programas, instrumentos y esquemas financieros que faciliten a las micro, pequefias y

medianas empresas, asi como a los emprendimientos, el acceso al financiamiento:

IX. Autorizar y canalizar recursos publicos para el apoyo a proyectos relacionados con

emprendedores, de acuerdo a lo previsto en los programas que al efecto se establezca;

X. Definir y operar los diferentes tipos de apoyos econdmicos que podran ser canalizados a
las personas emprendedoras para incrementar la disponibilidad de recursos y asegurar

mayor eficiencia en su aplicacion;

= 6_4&_.
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XI. Establecer acciones, programas, instrumentos y esquemas para promover la transferencia

tecnoldgica a los emprendimientos tradicionales;

XIl. Establecer acciones, programas, instrumentos y esquemas para apoyar a los proyectos

productivos para reactivar su actividad econdmica;

XIll. Apoyar para la participacion de emprendimientos en talleres, foros, ferias, congresos,
seminarios, exposiciones y otros eventos de conformidad con los programas que para el

efecto se establezcan;

XIV. Desarrollar y ejecutar estrategias y mecanismos para la creacion, desarrollo vy
fortalecimiento de proyectos regionales, que incidan en la creacién de nuevas empresas en

el Estado;

XV. Realizar talleres, foros, ferias, congresos, seminarios, exposiciones y otros eventos

referentes a la innovacion, tecnologias, empleabilidad, marketing digital, realidad virtual,

entre otros;

XVI. Promover esquemas de vinculacién de emprendimientos a las cadenas productivas;

XVII. Recibir, administrar y destinar los recursos que se aporten al Instituto para cumplir con

sus objetivos conforme a la normatividad aplicable;

f
1

%
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XVIIl. Suscribir, en apego a la normatividad aplicable, convenios de coordinacion v,
colaboracion con entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi
como con organismos internacionales, organismos del sector publico o privado, instituciones

académicas, organizaciones y entidades financieras, organizaciones de la sociedad civil,

nacionales e internacionales, asi como ejecutar todas las acciones necesarias para el efectivo
cumplimiento de los mismos en beneficio del desarrollo econémico estatal; y
XIX. Las demas facultades y atribuciones necesarias para cumplir con su objeto que les

sefialen las Leyes y Reglamentos aplicables.
\l

\

&.
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V. MISION, VISION Y VALORES DEL INSTITUTO QUERETANO DEL
EMPRENDIMIENTO Y LA INNOVACION.

MISION

Promover e impulsar una cultura de emprendimiento entre la ciudadania, a través de
programas de capacitacién, incubacion y financiamiento para la creacion de nuevos
proyectos productivos, con el propésito de contribuir al crecimiento econémico y bienestar

general de la poblacion y del Estado. .
VISION

Ser un organismo creador de bienestar social y econémico de los ciudadanos, brindando 2
asistencia técnica a proyectos productivos de los emprendedores en la Entidad para un
desarrollo sostenible.

VALORES

N
Honradez, Lealtad, Eficacia, Pasion, Compromiso, Profesionalismo, Transparencia y ‘§

Rendicion de Cuentas
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VI.  OBIJETIVO DEL INSTITUTO \
QUERETANO DEL
EMPRENDIMIENTO Y LA
INNOVACION
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V1. OBJETIVO GENERAL DEL INSTITUTO QUERETANO DEL EMPRENDIMIENTO Y
LA INNOVACION

El Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacién tiene por objetivo:

1. Disefar eimplementar programas orientados a promover una cultura emprendedora
e innovacion en el Estado de Querétaro, asi como realizar acciones transversales que
permitan dotar de herramientas para la capacitacion, incubacidn, capital semilla y
financiamiento a todas aquellas personas que decidan implementar y/o consolidar su
proyecto productivo de emprendimiento, con el propésito de generar nuevas fuentes

de empleo formal y bienestar en los 18 municipios de la Entidad.

\
A

%D
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

122 IQEl Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion.

K601 Direccion del Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion.
Departamento de Emprendimiento e Innovacion.
Departamento de Disefio e Incubacion.

Departamento Administrativo.
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VIII.  ORGANIGRAMA
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Vill. ORGANIGRAMA GENERAL

Organo de Gobierno

Direccion
Departamento de —
s Rt Departamento de Diserio Departamento
Emprendimiento e 2 o -
- e Incubacion Administrativo
Innovacion
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DEL INSTITUTO QUERETANO DEL EMPRENDIMIENTO Y LA
INNOVACION

Objetivo.

Promover e impulsar la creacién de nuevos proyectos productivos de emprendimiento en la
Entidad, mediante el acceso a servicios de promocion, economia del conocimiento,

desar

rollo de capacidades innovadoras y acceso a financiamiento publico y privado con el

propdsito de generar ingresos y crear nuevos empleos formales en los 18 municipios del
Estado de Querétaro.

Func

a)
b)
c)

d)

g)

iones.

Planear, programar y coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo Directivo
del Instituto.

Dar cumplimientoy, en su caso, seguimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Directivo en las sesiones realizadas.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del Instituto
Queretano del Emprendimiento y la Innovacion.

Establecer los mecanismos necesarios para que los procesos administrativos en el
Instituto se realicen de manera articulada, eficiente y eficaz.

Delegar las funciones ejecutivas que expresamente determine, sin menoscabo de
conservar su ejecucion y responsabilidad directa.

Administrar y representar legalmente al Instituto Queretano del Emprendimiento y
la Innovacioén, con caracter de apoderado y con plena facultad para pleitos v
cobranzas.

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto del
Instituto.

# O N
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ASESOR JURIDICO

Objetivo.

Brindar legalidad y transparencia de resultados con base en la normatividad aplicable, en la
atencion de asuntos, procedimientos y acciones del Instituto, defendiendo los intereses de

la

misma, a través del respaldo juridico ante las autoridades jurisdiccionales y

administrativas.

Funciones.

a) Asesorary asistir juridicamente al personal del Instituto ante cualquier circunstancia que
se presente dentro de la prestacidn del servicio.

b) Brindar atencidn a las solicitudes de informacion.

c) Contestar y dar seguimiento a los amparos y demandas del Instituto, interpuestos ante
los tribunales federales o estatales, asi como Comisién Nacional de Derechos Humanos
o Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro.

d) Representar, dar contestacion y seguimiento a juicios de amparo y demds
procedimientos y acciones de caracter legal ante instancias jurisdiccionales y
administrativas, tanto locales como federales, con el objeto de defender y salvaguardar
los intereses del Instituto.

e) Formular ante la Fiscalia querellas y denuncias, o desistimientos, para salvaguardar los
intereses del Instituto.

f) Elaborar, fundamentar y dar formalidad juridica o sustento legal a los requerimientos
dirigidos a los usuarios, asi como a los documentos, proyectos y disposiciones que se
generen en el Instituto y que involucren aspectos legales.

g) Elaborar los convenios de coordinacion y colaboracién con dependencias federales,
estatales y municipales, asi como con los sectores social y privado, en los asuntos de la
competencia del Instituto, en cumplimiento de politicas y leyes de la materia.

h) Formular proyectos de Ley, y reformas al reglamento interior y demas ordenamientos

juridicos en coordinacién con las unidades administrativas en materia competencia del
Instituto.

//,414
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j)

k)

Recabar y desahogar los medios de prueba, que resulten necesarios en la defensa de los
intereses del Instituto, ante las autoridades juridicas y administrativas.

Difundir y proporcionar asesoria sobre leyes, decretos, reglamentos y acuerdos en
materia propia del Instituto al personal que labora en él, para el correcto cumplimiento
de sus funciones.

Interpretar las disposiciones de los ordenamientos juridicos que regulen el
funcionamiento del Instituto.

Certificar las copias de los documentos originales que obren en los archivos del Instituto.
Proporcionar la informacion que requieran las instancias competentes a efecto de que
tengan los elementos para atender las quejas y denuncias que la ciudadania manifieste
sobre abuso de autoridad de los servidores publicos del Instituto, cuando asi se requiera.

\
A
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DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION

Objetivo.

Incrementar la competitividad de los nuevos proyectos productivos y de innovacion de los
ciudadanos emprendedores de la Entidad, mediante el disefio de programas y acciones que
den atencidn en la creacion, consolidacién e innovacion de los proyectos, v asi contribuir en
el crecimiento acelerado de la actividad econémica del Estado.

Funciones.

a)
b)

m)

n)

Integrar una base de datos y actualizar el padron de beneficiarios del Departamento.

Proponer al Departamento Administrativo el presupuesto de egresos de su unidad
administrativa.

Desarrollar programas que fomenten la innovacion de acuerdo con la magnitud de su impacto.
Elaborar y proponer al Director, las reglas de operacion de los programas de emprendimiento e
innovacion de cada ejercicio fiscal.

Elaborar y proponer al Director, las modificaciones a reglas de operacién y convocatorias de los
programas, para una ejecucion eficiente de los mismos y un mayor impacto en la poblacién
objetivo.

Implementar los programas de emprendimiento e innovacion conforme a las reglas definidas, y
resguardar la documentacion generada.

Integrar, archivar y resguardar los expedientes de los ciudadanos emprendedores que fueron
beneficiados con los programas.

Llevar a cabo la revisién y validacion de las solicitudes de apoyo para acceder a los programas.
Difundir los programas puestos en marcha y sus resultados.

Disenar indicadores, que permitan dar seguimiento y evaluar los resultados de los programas de
emprendimiento e innovacion.

Asesorar y apoyar a los emprendedores en materia de innovacion en sus proyectos productivos.
Elaborar, definir los temas y proponer al Director para su aprobacion, el programa de
capacitacion anual para los emprendedores que buscan crear, desarrollar y formalizar nuevos
proyectos productivos.

Coordinar, implementar y dar seguimiento a las convocatorias para la ejecucion del programa de
capacitacion para los emprendedores.

Integrar, archivar y resguardar los expedientes de los ciudadanos emprendedores que
participaron en las capacitaciones. %

P R oV
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o) Dar seguimiento a los ciudadanos emprendedores que participaron en las capacitaciones, v
realizar un registro de aquellos que estdn implementado lo aprendido en sus proyectos
productivos.

p) Promover y establecer convenios de colaboracidn entre instituciones publicas y privadas, para
llevar a cabo acciones que fortalezcan la cultura del emprendimiento y la innovacién en los
proyectos productivos.

q) Elaborary publicar estudios y anélisis sobre la o las actividades econdmicas preponderantes por
sector en la Entidad, y con base en los resultados obtenidos, encausar los proyectos productivos
de los emprendedores, para una eficaz aceptacion en el mercado de sus productos o servicios.

r) Promover la firma de convenio de cooperacion entre instituciones publicas, privadas y
educativas, a fin fortalecer los procesos de ensefianza y puesta en marcha de nuevos proyectos
productivos de ernprendedores y sus formas de innovacion.

s) Presentar trimestralmente al Director, un informe sobre las acciones y resulta de las
capacitaciones y programas implementados.

t) Participar en las sesiones del Consejo Directivo cuando sea convocado por el Director, asi como
proporcionar las informacion y documentacion requerida respecto del su gestion.

u) Coordinarse con el Departamento de Disefio e Incubacién, a fin de proporcionarle informacién
de los emprendedores susceptibles de ser beneficiados con el servicio de incubacién y
financiamiento.

v) Realizar o coordinar eventos, platicas, talleres o conferencias para la promocion de una cultura
emprendedora en el Estado de Querétaro.

w) Realizar ferias de emprendimiento en los 18 Municipios del Estado de Querétaro.

x) Gestionar los recursos o las adecuaciones presupuestales de los programas, obras y acciones a
cargo del Departamento, con el propdsito de contar con los recursos en tiempo para la ejecucion
de dichos programas.

y) Gestionar la entrega de los apoyos a los beneficiarios de acuerdo con lo previsto en las reglas de {

operacion de los programas aprobados.
z) Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de las disposiciones contenidas en las reglas de operacion
que regulan los programas.
Controlar el ejercicio de los recursos financieros, materiales y humanos asignados para la
ejecucion de los programas a cargo.
bb) Administrary comprobar el recurso asignado para los programas en materia de emprendimiento.

aa
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DEPARTAMENTO DE DISENO E INCUBACION

Objetivo.

Fomentar el desarrollo econémico del Estado, a través del disefio de instrumentos y programas, que
permitan la creacion de micro, pequefias y medianas empresas, emprendimientos y proyectos de
innovacion tendientes al desarrollo del entorno productivo de la regidn.

Funciones.

a)
b)

c)

o)

Integrar una base de datos y actualizar el padron de beneficiarios del Departamento.

Proponer al Departamento Administrativo el presupuesto de egresos de su unidad
administrativa.

Ejecutar mecanismos que permitan el acceso a capital semilla y financiamiento de los proyectos
productivos de los emprendedores.

Facilitar, orientar y difundir a los emprendedores los programas de financiamiento.

Elaborar y proponer al Director, las reglas de operacién de los programas de financiamiento e /<

incubacion de cada ejercicio fiscal.

Elaborar, proponer y coordinar con el Director, las modificaciones a reglas de operacion y
convocatorias de los programas, para una ejecucion eficiente de los mismos y un mayor impacto
en la poblacion objetivo.

Implementar los programas de financiamiento e incubacién conforme a las reglas definidas, y
resguardar la documentacién generada.

Llevar a cabo la revision y validacion de las solicitudes de apoyo para acceder a los programas.
Integrar, archivar y resguardar los expedientes de los ciudadanos emprendedores que fueron
beneficiados con los programas.

Difundir los programas puestos en marcha vy sus resultados.

Disefiar indicadores, que permitan dar seguimiento y evaluar los resultados de los programas de
financiamiento e incubacion.

Asesorar y apoyar a los emprendedores en materia de financiamiento e incubacion de sus
proyectos productivos.

Coordinar, implementar y dar seguimiento a las convocatorias para la ejecucion del programa de
financiamiento e incubacion.

Vincular a los inversionistas y los emprendedores de la Entidad, a fin de que se cuenten con los
recursos necesarios para la puesta en marcha y fortalecimiento de los proyectos productivos.
Promover y difundir proyectos productivos creados por emprendedores queretanos, asi como
los proyectos que se crearon en las convocatorias del Instituto.

==

3
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p) Realizar o coordinar talleres o conferencias para los emprendedores que busguen ampliar una
empresa ya establecida o fortalecer la actividad econdmica que realizan, asi como proporcionar
la asesoria correspondiente al respecto.
q) Realizar ferias de incubacion de proyectos en los 18 Municipios del Estado de Querétaro.
r) Elaborar el disefio grafico para difusién, presentacién e identificacion del Instituto.
s) Elaborar el disefio grafico para difusion, presentacion e identificacion y de los proyectos de
emprendimiento e incubacion.
t) Instrumentar la construccién de fondos, que faciliten el acceso al financiamiento a los
emprendedores.
u) Dictaminar los proyectos de inversion presentados por los interesados y emitir opinion técnica
para su aprobacidn o rechazo segun sea el caso.
v) Gestionar los recursos o las adecuaciones presupuestales de los programas, obras y acciones a
cargo del Departamento, con el propdsito de contar con los recursos en tiempo para la ejecucion
de dichos programas. \
w) Gestionar la entrega de los apoyos a los beneficiarios de acuerdo con lo previsto en las reglas de
operacion de los programas aprobados.
x) Vigilar el cumplimiento y la aplicacién de las disposiciones contenidas en las reglas de operacion
que regulan los programas.
y) Controlar el ejercicio de los recursos financieros, materiales y humanos asignados para la
ejecucion de los programas a cargo.
2) Llevaracabo visitas domiciliarias, para verificar el perfil del interesado y la viabilidad del proyecto,
asi como para comprobar la ejecucion del recurso otorgado de conformidad con el proyecto
aprobado. )
aa) Elaborar el reporte de comprobacion de los recursos asignados a los proyectos financiados por
el o los programas.
bb) Llevar a cabo la revision y control de los expedientes de proyectos de inversion aprobados, para M\
su dictaminacion y seguimiento. \*i
cc) Disefiar los términos de referencia para la dictaminacion de los proyectos de inversién. \
dd) Administrar y comprobar el recurso asignado para los programas en materia de incubacion.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBIJETIVO

Contribuir al desarrollo de las funciones y cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto, proporcionando bienes y servicios, asi como el capital humano y los recursos
financieros y tecnoldgicos, con el propésito de brindar los elementos necesarios al personal
para que brinden un servicio oportuno y de calidad a la ciudadania.

FUNCIONES

a) Establecer las politicas y lineamientos relativos al manejo y administracion de los
recursos financieros asignados al Instituto.

b) Ejercer ei presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como el fondo fijo revolvente
asignado del Instituto.

c) Controlary comprobar el fondo revolvente que se le asigne al Instituto, asi como tramitar
y vigilar la reposicién del mismo, para cubrir las necesidades que requiera al Instituto
para su operacion. A

d) Registrar las operaciones y movimientos contables y presupuestales, asi como realizar las
comprobaciones pertinentes para la asignacion y control del gasto.

e) Llevar a cabo el pago correspondiente en materia de némina, proveedores, impuestos,
servicios basicos, entre otros, para retribuir los servicios proporcionados y cumplir con
las obligaciones financieras.

f) Verificar la documentacion comprobatoria de los gastos generados por el Instituto, en %

materia de requisitos fiscales establecidos.

g) Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles, asi como de conservacién de los inmuebles asignados al Instituto, para
garantizar su optimo funcionamiento y el buen estado de los mismos.

h) Tramitar ordenes de servicio y requisiciones de materiales de consumo, tecnoldgicos, %
papeleria, eventos y suministros necesarios para la operacién del Instituto.

i) Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso, las diferentes modalidades
de concurso a realizar, a fin de cumplir con el tiempo estipulado en la normatividad
aplicable vigente, para determinar la mejor propuesta en costo y calidad de los bienes.

4



Pag. 25122 PERIODICO OFICIAL 15 de junio de 2026

GO3IERND DEL ESTADO OEL EMPRENDIMIENTO

[ E Instituto Queretano del Emprendimiento YAaithavAcioN
y la Innovacion

£
QUERETARO  Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro IG‘ E' WSTTUTO QUERETAND

Manual de Organizacién
Clave: Autorizacion: Actualizacion: Version: Pagina 41 de 45
3DEIMOO01 /! L 1

j) LUevar a cabo la instalacion y mantenimiento de equipo de computo, software
informatico y servicios de voz y datos instalados, asi como proporcionar asesoria al
personal del Instituto que opera dicho equipo.

k) Disefiar, implementar y actualizar programas informaticos, para agilizar los procesos de
trabajo y servicios que brinda el Instituto, conforme a la normatividad de la Subsecretaria
de Tecnologias de la Informacidn de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro al respecto.

[} Llevar el control de asistencia del personal administrativo, y tramitar las incidencias que
se deriven.

m) Tramitar las modificaciones a la plantilla de plazas del Instituto para su aplicacion en la
noémina del organismo.

n) Identificar necesidades de capacitacion del personal y tramitar ante las instancias
correspondientes los cursos requeridos, asi como promoverlos ante los interesados, para
la actualizacion y desarrollo del capital humano del Instituto. :

0) Integrar y verificar la informacion correspondiente a los programas presupuestarios y a
los indicadores de desempefio de cada una de las unidades administrativas que
conforman al Instituto, para la formulacion del Programa Operativo Anual (POA) y Matriz
de Indicadores de Resultados (MIR) de la misma, asi como la elaboracion de los reportes
trimestrales.

p) Llevar a cabo el levantamiento interno y actualizacién del inventario de bienes muebles
e inmuebles asignados al Instituto para llevar el control del estado que guardan y su
ubicacion.

q) Controlar los resguardos de los vehiculos asignados al Instituto, asi como el consumo de
combustible o lubricantes.

r) Dar seguimiento al cumplimiento de los programas de mejora regulatoria en términos de 5
lo dispuesto por la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro. N

s) Coordinar la implementacion e instrumentacion de controles y procedimientos internos %
que conlleven a proporcionar servicios de calidad, a la simplificacion administrativay a la
mejora regulatoria.

t) Elaborar y dar seguimiento a todos los requerimientos de informacion que realicen las
autoridades correspondientes y ciudadania en general, en materia de informacion y
transparencia. =

u) Elaborar programas y sistemas para el uso, control y preservacion homogénea de los
archivos en posesion del Instituto.

v) Coordinar la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos, de

organizacion y procedimientos del Instituto, asi como vigilar su cumplimiento. é
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X. Autorizacion

Lic. Luis Gerardo de la Garza Pedraza
Comisionado General de Entidades
Paraestatales
Presidente del Consejo Directivo

Subsecretario’de Gobierno del Poder
Ejecutiy({del Estado de Querétaro
/ /' Vocal Suplente

¥

Vocal Suplente del titular de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro

Mtra. Claudia ola Diaz Lopez
Directora de Prevencion
Vocal Suplente del titular de la Secretaria de
la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro

Lic. Adolfo de la Isla Espinoza
Director del Instituto Queretano del
Emprendimiento y la Innovacién
Secretario Técnico del Consejo Directivo

AV

Lcda. Ana Elena Payré Ogarrio
Directora de Presupuesto “B”
Vocal Suplente del titular de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de

Lider de Segui
Vocal Suplent€ d

C.P. Héctor Honorio Ruiz Bracamontes
Comisario Suplente del Instituto Queretano del
Emprendimiento y la Innovacién
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X. Directorio de Participantes

Lic. Adolfo de la Isla Espinoza
Director

Jefe del Departamento Administrativo
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EL SUSCRITO LIC. ADOLFO DE LA ISLAESPINOZA, DIRECTOR DEL INSTITUTO
QUERETANO DEL EMPRENDIMINETO Y LA INNOVACION, ORGANISMO
DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL,
SECTORIZADO A LA SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, CON FUNDAMENTO EN
LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 20 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO; CERTIFICO QUE LA PRESENTE
COPIA FOTOSTATICA, LA CUAL CONSTA DE 23 (VEINTITRES) FOJAS UTILES
POR AMBOS LADOS, FUE COTEJADA Y ES FIEL Y EXACTAMENTE DE SU
ORIGINAL.

SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A
LOS 22 (VEINTIDOS) DIAS DEL MES DE MAYO DE 2026 (DOS MIL VEINTISEIS).-

_IGE

Instituto Queretano del
Emprendimiento y 1a

LIC. ADOLFO DE LA ISLA ESPINOZA Innovacién
DIRECTOR DEL INSTITUTO QUERETANO DEL
EMPRENDIMIENTO Y LA INNOVACION
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS DE QUERETARO

Javier Rascado Pérez, Presidente de la Defensoria de Derechos Humanos de Querétaro en ejercicio de la
atribucién que me confiere lo dispuesto en los articulos 33 apartado A de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Querétaro; 10, 11, 17, 18, 19 de la Ley General de Archivos; 49 fraccién V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 28 fraccion Il de la Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro; 5,
15y 16 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro, y

Considerando

Que dentro del Plan Estratégico 2023-2027, en su eje “Gestion y Control Interno”, considera estrategias de
transparencia y rendicion de cuentas. Estos objetivos estratégicos, representan una guia la cual pretende proteger
la dignidad humana; fijar las bases para dar cumplimiento a la promocién, respeto, proteccién y garantia de los
derechos humanos reconocidos en la Constitucion de Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y en los ordenamientos juridicos vigentes en la entidad
federativa.

Que con fecha 20 de marzo de 2009, fue publicada en el Periddico Oficial “La Sombra de Arteaga”, la Ley de
Entrega Recepcion del Estado de Querétaro, quedando abrogada la Ley que Establece las Bases para la Entrega
Recepcion Administrativa en el Estado de Querétaro, publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado
“La Sombra de Arteaga” numero 12, de fecha 24 de marzo de 2000.

Que la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro celebrd con el Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro un Convenio de colaboracion para acceder y utilizar el “Sistema para la Entrega Recepcién”, como
herramienta para simplificar el proceso de entrega-recepcion.

Que resulta necesario realizar las acciones necesarias tendientes a preparar el proceso de entrega-recepcion
gue debera realizarse ante la culminacion del periodo constitucional para el cual la Legislatura del Estado de
Querétaro designé al Presidente de la Defensoria de los Derechos Humanos, independientemente de que este
pueda ser ratificado para un periodo mas, o bien, que elijan a otra persona en el cargo de Presidente.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, tengo a bien emitir el siguiente:

Acuerdo que establece los Lineamientos para la preparacion del proceso de Entrega-Recepcion
Administrativa de la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para todo el personal de la
Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro, y tienen por objeto regular la preparacion del proceso de la
entrega-recepcion de la gestion administrativa de la institucién una vez que concluya el encargo constitucional.
Son complementarios a los que en su caso emita el Organo Interno de Control en términos del articulo 20 de la
Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Articulo 2. En el presente Acuerdo se establecen las directrices que habran de regir la coordinaciéon de la
preparacion del proceso de entrega-recepcion administrativa de la Defensoria de los Derechos Humanos de
Querétaro, asi como el uso de medios electrénicos que permitan facilitar y garantizar el traslado de
responsabilidades, recursos y en general de la documentacion exigida por la legislacion, que posibiliten la
continuidad de los trabajos de los érganos, dependencias y érganos adscritos de la institucion.
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Articulo 3. En el presente Acuerdo se establecen los lineamientos y las directrices a observar por parte del
personal de la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro, para que, de manera eficiente y transparente,
mediante el uso de medios electronicos cuenten con las herramientas necesarias para llevar a cabo el citado
proceso.

Articulo 4. Para efectos del presente Acuerdo se entendera por:

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

a)

Acuerdo: el presente Acuerdo que establece los Lineamientos para la preparacion del proceso de
Entrega-Recepcion Administrativa de la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental de la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro.

Clave de entrega recepcién: Codigo alfanumérico mediante el cual se identifica el area sujeta a entrega
recepcion, asignado de acuerdo a la estructura de la Dependencia de que se trate.

Comision de Entrega: Organo colegiado a que se refiere el articulo 15 de la Ley de Entrega Recepcion
del Estado de Querétaro, integrado por las personas que designe quien sea Titular de Presidencia en
funciones.

Comision Receptora: Organo colegiado a que se refiere el articulo 15 de la Ley de Entrega Recepcion
del Estado de Querétaro, integrado por las personas que designe quien sea resulte de la designacion de
la Legislatura como Titular de la Presidencia para el siguiente periodo constitucional.

Defensoria: la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro.

Dependencia: indistintamente los Organos, Dependencias y/u Organos Adscritos de la Defensoria de los
Derechos Humanos de Querétaro.

FUM: El formato de uso multiple para el almacenamiento de la informacion requerida en el proceso de
entrega-recepcion administrativa.

Informacién confidencial: La informacién que con tal caracter determine la legislacion en materia de
proteccion de datos personales.

Informacién reservada: La informacion publica que se se encuentra temporalmente sujeta a restricciéon
en términos de la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley: la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro.

Lineamientos: A los Lineamientos para la entrega recepcion administrativa del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro en tanto el Organo Interno de Control emita los correspondientes.

Observaciones: Las efectuadas por la Secretaria de Finanzas y Administracion de la Defensoria
derivadas de la revision de la informacion contenida en los FUMs asi como de la revision fisica selectiva
de la misma.

OIC: El Organo Interno de Control de la Defensoria.

Titular de la Dependencia: Persona responsable de la Dependencia correspondiente.

Persona Trabajadora: Es toda persona fisica que preste un servicio a la Defensoria mediante una
relacion juridico-laboral en virtud del nombramiento que le fuere expedido, por el Presidente, o por el

hecho de figurar en las ndminas o listas de raya de la Defensoria.

Presidente: Al Presidente de la Defensoria.



Pag. 25130 PERIODICO OFICIAL 15 de junio de 2026

r) Secretaria: A la Secretaria de Finanzas y Administracién de la Defensoria.

s) SER: Sistema para la Entrega Recepcion, medio electrénico a cargo de la Secretaria; utilizado para la
captura, transferencia y administracion de la informacién; y para realizar el proceso de entrega-recepcién
administrativa en la Defensoria.

t) Simulacro: pocedimiento dirigido y coordinado por la Secretaria mediante el cual cada Dependencia
integra la informacion que generan y resguardan en los FUMs conforme al CADIDO, se verifica que dicha
informacién cumpla con la normatividad vigente, se asignen claves de entrega-recepcion, y se corra el
sistema simulando que se realiza la entrega-recepcién legal, con el fin de identificar y corregir errores ,
omisiones y solventar areas de oprtunidad para que llegada la fecha de llevar el proceso formal, este se
pueda realizar sin dilacién ni errores.

u) Usuario: Cédigo alfabético que sirve para identificar en el SER a la Persona Trabajadora que participa
en el proceso de entrega recepcion.

Articulo 5. Se designa a la Secretaria como la instancia coordinadora para llevar a cabo la preparacion del
proceso de entrega-recepcion administrativa, debiendo coordinar y dirigir dicho proceso al resto de las
Dependencias, quienes deberan cumplir el presente acuerdo y las directrices especificas que en su caso
determine la Secretaria para lograr el cometido.

Capitulo I
Del procedimiento de preparaciéon del proceso de entrega-recepcion

Articulo 6. Durante el afio previo a la fecha de término del periodo constitucional para el cual se eligié al
Presidente, se realizaran tres simulacros del proceso de entrega-recepcion.

Para llevar a cabo cada simulacro, las Dependencias observaran lo dispuesto por la Ley, los Lineamientos, el
presente Acuerdo y las directrices que determine la Secretaria.

Articulo 7. Cada titular de Dependencia determinara las personas o unidades administrativas a su cargo que
contando con cargo, empleo o comision, distinto al de Jefe de Departamento o su equivalente, tendran la
obligacion de realizar el proceso de entrega recepcidén en razén de la naturaleza e importancia de las funciones
a su cargo; determinacién que deber& ser informada a la Secretaria para la solicitud de la Clave de entrega
recepcion correspondiente.

Articulo 8. El Presidente designara una Comision de Entrega, misma que desahogara cada simulacro y estara a
cargo del proceso formal llegado el momento, en donde en coordinacion el Presidente deberan de allegarse y
conocer los documentos e informes que contengan los estados en que se encuentran los asuntos relacionados
con los archivos de concentracion, archivos de tramite de las Dependencias, los recursos humanos, financieros
y materiales.

Articulo 9. El OIC debera de solicitar a la Secretaria la Clave de entrega recepcion para verificar que el SER
opera de manera correcta en los simulacros.

Articulo 10. La informacion que integre cada Dependencia, 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.

Articulo 11. La Secretaria notificard a cada titular de Dependencia el calendario de las etapas de cada simulacro
incluyendo el proceso de unificacion de la informacion conforme al CADIDO, la carga de los FUMs, la asignacion
de Claves de entrega, verificacion de carga en el SER y el dia y hora para la generacién del acta circunstanciada
de entrega-recepcion que resulte en cada simulacro.
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Articulo 12. El OIC auxiliara a la Secretaria en la verificacion del cumplimiento de la normatividad en cada etapa
del procedimiento del simulacro que corresponda, pudiendo hacer observaciones conforme a los Lineamientos.

Articulo 13. La Secretaria, con auxilio del OIC, debera coordinar las siguientes acciones:

I. Difundir el marco normativo para la entrega-recepcion, entre las Dependencias para que éstas puedan
realizar una adecuada revision y validacién de la informacién que deberan cargae en el SER.

Il. Asesorary auxiliar al personal participante en el proceso del simulacropara la adecuada carga y operacion
del SER.

lll. Validar con cada titular de Dependencia sobre la no aplicabilidad de algin FUM o informaciéon minima
indispensable que se exija en el SER.

IV. Verificar que la informacion proporcionada por las Dependencias en los simulacros:

a. Cumpla con todos los requisitos minimos que exige el SER, los lineamientos y el presente
instrumento.

b. Sea con corte a la fecha que se determine para cada simulacro.

c. Formular las observaciones que correspondan, dandoles seguimiento hasta su debido
cumplimiento o justificacion.

d. Realizar, de manera selectiva la revision fisica de la informacién y documentacion relativa a la
entrega-recepcion, contra la proporcionada en el SER.

e. Realizar las recomendaciones que procedan derivadas de la revision referida en el inciso anterior
con el fin de corregir, modificar, completar y/o adicionar la informacion que integre y cargue cada
Dependencia.

f.  Emitir los respaldos electronicos que contengan la informacion proporcionada y validada en el
SER.

Capitulo llI
Del Sistema para la Entrega Recepcién

Articulo 14. El SER sera el medio para cumplir con la obligacion de realizar el proceso de entrega-recepcion
administrativa en la Defensoria.

Articulo 15. La operacion del SER se realizara en términos de la normatividad emitida por el Poder Ejecutivo
para ello. La Secretaria operara dicho sistema en los procedimientos de simulacro.

Articulo 16. La Secretaria entregara la clave de entrega-recepcion, el usuario y en su caso, la contrasefia de
acceso temporal, para efectos de realizar el proceso de simulacro de entrega-recepcion.

Articulo 17. El personal que participe en los simulacros 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
contrasefa de acceso definitiva que serd de su conocimiento exclusivo, la cual utilizaran, el proceso de entrega-
recepcion legal.

Articulo 18. Cada titular de Dependencia y las personas que deban realizar entrega-recepcidon seran
responsables de la certeza y veracidad de la informacion 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 informacién en un FUM y en general de cualquier operacion que realicen en el SER.
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Articulo 19. 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 o correo electrénico a la
Secretaria para su reposicion en términos de los Lineamientos.

Articulo 20. La Secretaria, como autoridad certificadora, verificara que la documentacién presentada por cada
persona para obtener su clave de entrega-recepcién y los datos contenidos en su requerimiento guarden
consistencia, y procedera a certificar los medios a través de los cuales la Persona Trabajadora, podra asegurar
su participacioén en la los simulacros a través de la autorizacion de su certificado.

Articulo 21. Cada Persona Trabajadora contara con una clave publica que estara integrada en el certificado que
para tal efecto genere la Secretaria y una clave privada que, en todo momento, sera del exclusivo conocimiento
y dominio de la Persona Trabajadora sin que exista copia en poder de la Secretaria.

Articulo 22. Para garantizar lo anterior, la Secretaria entregara un dispositivo de almacenamiento especifico,
cuyo uso y resguardo sera responsabilidad de la Persona Trabajadora, quien tendra la obligaciéon de devolverlo
a la misma, cuando esta se lo requiera, cuando finalice la vigencia del certificado o bien, cuando la Persona
Trabajadora deje de prestar sus servicios en la Defensoria.

Articulo 23. La Persona Trabajadora asignara una contrasefia de su exclusivo conocimiento, para proteger el
acceso a su dispositivo de almacenamiento, misma que no debera revelar, salvo cuando lo devuelva a la
Secretaria en los términos del lineamiento anterior y previa revocacion de su certificado.

Articulo 24. El dispositivo de almacenamiento que proporcione la Secretaria a la Persona Trabajadora, estara
identificado con un numero de serie que lo hace Unico, contendra las claves publica y privada, cuya
responsabilidad en el manejo y resguardo de estas Ultimas, correspondera a la Persona Trabajadora.

Articulo 25. En caso de extravio6 del dispositivo de almacenamiento, la Persona Trabajadora debera informar por
escrito y de inmediato a la Secretaria para efecto de la revocacion del certificado, haciéndose responsable del
uso que se le hubiese dado hasta antes de dicha notificacion.

Capitulo IV
De las obligaciones de las Personas Trabajadoras

Articulo 26. Corresponde a cada titular de Dependencia y personas que deban realizar entrega-recepcion la
captura, transferencia o no aplicabilidad de informacién que generan y resguardan, en los FUM’s y su carga en
el SER en cada simulacro.

La veracidad, integridad, legalidad, fundamentacion, soporte, calidad, confiabilidad y congruencia de la
informacion proporcionada en el SER sera de su Unica y exclusiva responsabilidad.

Articulo 27. La informacién deberd cumplir con 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 informacion que a su criterio estimen necesaria. La informacion deber& ser proporcionada de
acuerdo con la naturaleza de la funcién desarrollada y de los recursos asignados para el desempefio de su
empleo, cargo o comisién.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se podra elegir por la transferencia de archivos o bien la captura de
informacion, a través de los FUMs que se encuentran en el SER. La informacion minima indispensable seré la
gue a continuacion se describe, contenida en los siguientes apartados:

FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

INFORMACION MINIMA
1. EXPEDIENTE PROTOCOLARIO.

FUM 01.- EXPEDIENTE

PROTOCOLARIO DE ACTAS. Cargo Publico en transicion.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Nombre de la Persona Trabajadora Saliente.
Nombre de la Persona Trabajadora Entrante.
Fecha y lugar de la Entrega Recepcién.

Documento por medio del cual se acredita el empleo, cargo o
comisidn de la(s) Persona(s) Trabajadora(s) Entrante y Saliente.

Indicar la fecha de separacion del empleo, cargo o comision de la
Persona Trabajadora Saliente.

Domicilio para oir y recibir notificaciones de la Persona
Trabajadora Saliente.

Indicar la fecha de designacién o nombramiento de la Persona
Trabajadora Entrante.

Nombre del ordenamiento legal.

FUM 02.- MARCO LEGAL. Fechas de publicacion.

a) Inicial

b) Reformas

2. DOCUMENTACION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y EXPEDIENTES DIVERSOS.

a) Derivadas de contratos, convenios, etc.:

Afianzadora.

Monto de la fianza.

Plazo de ejecucion.

Nombre del fiador(a).

Nombre de la Dependencia.

Contrato, convenio, expediente o crédito otorgado.
Modificacion de la fianza.

Cancelacion de la fianza.

Persona encargada 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.
Sentencia definitiva.

Fecha en que se hizo efectivo el cobro.

FUM 03.- GARANTIAS.

VVVY VVVVVVVVYYVY

b) Derivadas de créditos fiscales:

Crédito fiscal del que deriva.

Nombre de la Persona Contribuyente.
RFC de la Persona Contribuyente.
Fecha del dictamen de garantia y folio.
Resultado del dictamen.

Descripcion de la garantia.

Tipo.

Valor.

NUmero de prelacion.

Fecha de garantia.

Estatus.

VVVVVVVVVVYY
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

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 inscripcién.

Fecha y oficio del certificado de libertad de gravamen.

VVYVY V

Area solicitante.

FUM 04.- CONTROL DE Bien o servicio solicitado.

ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ; : :
Importe presupuestal autorizado o precio de referencia.
ARRENDAMIENTOS Y

CONTRATACION DE SERVICIOS. Tipo de procedimiento.

Modalidad.

Etapa del Procedimiento.
Nombre del sistema u objeto que se resguarda.

Ubicacion fisica de resguardo de claves.

Ubicacion fisica del equipo de cdmputo/servidor/caja de

FUM 05.- CLAVES DE ACCESO. 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 de la(s) persona(s) responsable(s) de su
manejo o resguardo y firmas.

Area de adscripcion a la que pertenece la persona responsable de
su resguardo.

Importe total de fondo autorizado.
FUM 06.- CAJA CHICA. Fianza, pagaré o vale.

Objeto o fin del fondo.

Importe de pagos realizados.
Disponible en efectivo.

Fecha de dltimo corte o0 arqueo.

Nombre(s) de la(s) persona(s) responsable(s) de su manejo y
firmas.

FUM 07.- CAJA DE COBRO. Nombre de la persona responsable de realizar los cortes de
ingresos.

Fecha del dltimo corte o arqueo.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Importe de la caja de cobro.

Destino de los ingresos.
Numero de cuenta.

Tipo de cuenta.

Numero de contrato y nombre completo de las personas con firmas
autorizadas.

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

Nombre de la Institucion Bancaria.

Fecha del vencimiento de la inversion.

FUM 08.- CUENTAS Y Nombre y nimero de sucursal.
CONCILIACIONES BANCARIAS.
Saldo en Libros.

Saldo en Bancos.

Token asignado.

Importe de depdsitos no considerados por la Secretaria.
Importe de depdsitos no considerados por el Banco.
Importe de retiros no considerados por la Secretaria.

Importe de retiros no considerados por el Banco.

Ubicacién de los estados de cuenta bancarios.
Tipo de Recurso (programa, convenio, recursos propios etc.).

Fecha de inicio.

Origen del recurso.
Aplicacion de recursos.
FUM 09.- FLUJO DE EFECTIVO.
Saldo inicial.
Ingresos.
Egresos.

) Saldo Final.
FUM 10.- PLAN ESTRATEGICO Y Dependencia.

MATRIZ DE INDICADORES DE
RESULTADOS (MIR). Eje Tematico.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Unidad administrativa responsable.

Nivel del indicador.

Resumen narrativo (del objetivo).
Denominacioén de Indicadores.

Meta.

Unidad de Medida.

Evidencias

Firma de la persona responsable del indicador.
a) Reporte de avance presupuestal que contiene:
Presupuesto autorizado.

Presupuesto modificado.

Presupuesto devengado.

Presupuesto ejercido.

Presupuesto pagado.

Presupuesto comprometido.
Catélogo de cuentas.

NogkrwpnrE

b) Clasificador por objeto del gasto.

c) Reporte de Ingresos:
Rubro/Tipo.
Estimado.
Modificado.
Devengado.
Recaudado.
Avance (%).

FUM 11.- PRESUPUESTO.

ogkrwnE

d) Reporte analitico de la deuda:
Denominacion de la deuda.
Moneda de contratacion.
Institucién acreedora.

Saldo final del periodo anterior.
Movimiento.

Saldo final del periodo actual.
Estado de situacion financiera.

oukhwhE

Estado de actividades.
Estado de flujos de efectivo.
FUM 12.- ESTADOS FINANCIEROS. Estado de variaciones en la hacienda publica/patrimonio.

Notas a los estados financieros.

Estado analitico del activo.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Estado analitico de la deuda y otros pasivos.

Informe sobre pasivos contingentes.
a) Origen.
b) Importe total proyectado.

3. EXPEDIENTES FISCALES

Nombre y régimen de la persona fisica o moral.

FUM 13.- PADRON DE

PROVEEDORES. 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 ultima forma usada.

Numero de folio de la siguiente forma en blanco.
Numero del ultimo folio de la forma valorada.
Nombre del resguardante de cada una de las formas.
FUM 14.- FORMAS VALORADAS.
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 0 uso que se le da a la forma.
Nombre o tipo de seguro.

Numero de la poliza.

Nombre de la aseguradora.

Periodo de vigencia.

FUM 15.- SEGUROS. Cobertura.

Importe de la suma asegurada.

Ubicacion fisica de cada una de las pdlizas.
Nombre del resguardante de la poliza.
Reclamaciones.

Nombre de la persona fisica o0 moral a la que se le otorgé el
depdsito.

FUM 16.- DEPOSITOS EN GARANTIA.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Importe del depdsito.
Objeto del depdsito.
Vigencia.

Documento soporte o respaldo del depésito entregado.

Nombre de la persona beneficiaria.

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

FUM 17.- PAGOS ANTICIPADOS. Importe pendiente de pagar.

Objeto de pago.
Origen del recurso.
Clave presupuestaria.
Nombre del programa.
Monto comprobado.

Saldo por comprobar.

Concepto.
Nombre de la Unidad Administrativa que lo utiliza.

Impresion del sello.

Numero de sellos.
FUM 18.- SELLOS.
Uso / fin.

Nombre de la persona responsable de su uso o resguardo.

Cargo de la persona responsable de su uso o resguardo.

4. ASUNTOS GENERALES Y EN TRAMITE

Nombre del archivo, expediente o documento.

FUM 19.- ARCHIVO. ,
Namero de tomos.

Clasificacion del archivo (confidencial o reservada).
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FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

INFORMACION MINIMA
Valor legal, fiscal e histérico del documento.
Determinacion de la vida Gtil del documento
Criterios de valoracién del documento

Fecha de la tltima actualizacién.

Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la
informacion.

Ubicacién fisica de los archivos.
Nombre del resguardante.
Cargo del resguardante.

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

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

Numero con el que se identifica el material.

Autor (a).

Titulo.
FUM 20.- ACERVO Editorial.
BIBLIOGRAFICO/HEMEROGRAFICO.

Ubicacién.

NUmero de volimenes.
Nombre de la persona resguardante.

Cargo de la persona resguardante.
Nombre o descripcién del asunto o juicio.

Namero del expediente, ubicacion fisica, nombre y cargo de la
persona resguardante.

Persona responsable de su seguimiento o ejecucion.
FUM 21.- ASUNTOS EN TRAMITE. o
Fecha de inicio.

Fecha compromiso de conclusion (No aplica para juicios).

Areas involucradas.

Instancia Judicial o Administrativa que conoce del juicio.




Pag. 25140 PERIODICO OFICIAL 15 de junio de 2026

FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Situacion actual.
Prestaciones demandadas (para el caso de juicios pendientes).
Ubicacion fisica del expediente.

Expedientes concentrados en Archivo de Tramite pendientes por
transferir a Archivo de Concentracion.

Expedientes concentrados en Archivo de Tramite pendientes de
baja.

Expedientes concentrados en Archivo de Concentracion
pendientes de baja.
Nombre del informe.

Objetivo del informe.
Persona responsable de su elaboracion.

FUM 22.- RELACION DE INFORMES Periodicidad.

PERIODICOS. . .
Instancia que recibe.

Ubicacion fisica de los informes
Nombre de la persona responsable del resguardo.

Cargo de la persona responsable del resguardo.
Nombre del sistema.

Descripcion (Utilidad).

Organo, Dependencia y/u Organo Adscrito que utilizan el sistema.
Lenguaje.

Cddigo Fuente (si/no).

Base de datos (Nombre versién).

FUM 23.- RELACION DE SISTEMAS. Respaldo (Periodicidad, Medio, Ubicacion).
Medio (CD, cinta, disco flexible, disco duro, etc.).
Desarrollo interno o comprado.

Manuales Existentes

Ubicacién del Sistema.

Licenciamiento (Todos los productos de Software Asociados al
Sistema).
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Cantidad

Vigencia.

5. ASUNTOS JURIDICOS Y EXPEDIENTES DIVERSOS

Caracteristicas del Bien.
Procedimiento del que deriva.
FUM 24.- PROCEDIMIENTOS DE Fecha de entrada.

REMATE.
Ubicaciodn fisica del bien.

Persona responsable de su custodia.

Avalto.
Tipo (contrato o convenio).

Objeto.

Nombre de la persona contratante.
Garantia para su cumplimiento.
FUM 25.- CONTRATOS O CONVENIOS.
Vigencia.

Monto del contrato.

Nombre y cargo de la persona responsable de su cumplimiento.

Cargo de la persona responsable de su cumplimiento.
Nombre del Organo, Dependencia u Organo Adscrito.

Cargo designado.
FUM 26.- NOMBRAMIENTOS O
REPRESENTACIONES INHERENTES Atribuciones con las que asiste.
AL CARGO.
Periodicidad de las reuniones.

Nombre de la persona suplente.
Autoridad que impone la multa.

Importe de la Multa.

FUM 27.- MULTAS FEDERALES NO

FISCALES. Fecha de notificacion.

Fecha de vencimiento.

Causa u origen de la multa.

6. EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA
FUM 28.- OBRAS Y ACCIONES.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM INFORMACION MINIMA

Nombre de la obra o accion.

NuUmero y ubicacion fisica del expediente.

Nombre y cargo de la persona resguardante del expediente.
Origen del recurso.

NUmero de oficio de aprobacion.

Techo de inversion.

Monto contratado.

Periodo de ejecucion.

Avance fisico.

Avance financiero.

Nombre, denominacién o razén social del adjudicado.

Dependencia involucrada.

7. DOCUMENTACION PATRIMONIAL

Domicilio del almacén.
Denominacion del bien.
Unidad.

FUM 29.- ALMACEN. Cantidad.
Fecha del dltimo levantamiento de inventario.
Persona responsable del almacén (nombre y cargo).

Nombre de la persona responsable de realizar el inventario.

Cargo de la persona responsable de realizar el inventario.
NUmero de inventario.

Nombre del bien.
FUM 30.- BIENES MUEBLES. Caracteristicas del bien.
Nombre de la persona resguardante.

Cargo de la persona resguardante.
Tipo de bien (Urbano, rastico).

FUM 31.- BIENES INMUEBLES. Caracteristicas (Terreno, construccion).

Ubicacién.
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FORMATO DE USO
MULTIPLE (FUM)

FUM 32.- PLANTILLA DE PERSONAL.

8. RECURSOS HUMANOS

INFORMACION MINIMA

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.
Utilizacién actual.

Valor de escritura/catastrales.

Plaza (Nombre conforme al Tabulador autorizado por el Comité).
Organo, Dependencia u Organo Adscrito de pertenencia.

Cargo de la Persona Trabajadora.

Sueldo base.

Nombre de la Persona Trabajadora.

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

Fecha de Alta.

Registro Federal de Contribuyentes, (RFC).

FUM 33.- ESTRUCTURA ORGANICA.

La estructura organica autorizada para la Defensoria.

FUM 34.- MANUALES.

Clave de identificacion del Manual.

Tipo de Manual.

Fecha de autorizacion.

Nombre de la persona responsable de resguardo.

Ubicacion fisica y electrénica del manual.

FUM 35.- PERSONAS
TRABAJADORAS INHABILITADAS.

Nombre de la Persona Trabajadora.
Cargo de la Persona Trabajadora.
Unidad administrativa de adscripcion.
Periodo de la sancion.

Autoridad que sanciond.

FUM 36.- SUELDOS NO COBRADOS.

Nombre de la Persona Trabajadora.

Cargo que ocupa la Persona Trabajadora.
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FORMATO DE USO

MULTIPLE (FUM)

INFORMACION MINIMA

Nombre del area administrativa a la que se encuentra asignado.
Periodo al que corresponde el sueldo.

Importe y causa.

FUM 37.- REGISTRO DE VALORES.

Nombre de la Persona Trabajadora.
Cargo de la Persona Trabajadora.

Organo, Dependencia y/u Organo Adscrito al que pertenece el
valor.

Tipo de garantia.

Importe del valor.

FUM 38.- OTROS.

a) Formato/Expediente Titulo.
Descripcién.

b) Inventario del Expediente de Archivos en Tramite.

PROGRAMAS ESTRATEGICOS Y
GENERALES.

Tipo de Programa (estratégico o general).

Presentacion.

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 de la persona responsable de la ejecucion del
programa.

Articulo 28. Cada Dependencia debera proporcionar la informacién de todas las areas que la integran, misma
que formara parte del simulacro de entrega-recepcion, debiendo para tal efecto, vigilar que el personal a su cargo
cumpla con la carga correspondiente en el SER.

Articulo 29. Las Personas Trabajadoras involucradas en los simulacros y en el proceso de entrega-recepcion,
estan obligadas a atender los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley, lineamientos y el presente Acuerdo.

Articulo 30. De cada simulacro se levantara un acta circunstanciada del resultado de la simulacion de la entrega-
recepcion la cual debera contener los requisitos establecidos en el articulo 19 de la Ley.

Articulo 31. Cada titular de Dependencia debera atende las observaciones que realicen la Secretaria y/o el OIC
derivadas de la revision de la informacion cargada en el SER en cada simulacro.
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Articulo 32. El personal de la Defensoria debera atender las convocatorias de reuniones que convoque la
Secretaria para la implementacion de los simulacros; asi como proporcionar a la Secretaria y/u OIC la informacién
y aclaraciones que le sean solicitadas.

Articulo 33. Una vez iniciado el simulacro, no podra suspenderse salvo caso fortuito o de fuerza mayor; en este
supuesto, la Secretaria dejara constancia mediante acta circunstanciada, precisando los hechos y sefialando
fecha y hora para continuar el simulacro.

Capitulo V
De las observaciones

Articulo 34. La Secretaria con auxilio del OIC, revisara la informacion derivada de cada simulacro. En caso de
resultar observaciones o recomendaciones respecto a dicha informacion, las hara del conocimiento del titular de
Dependencia correspondiente para que dentro del término de 5 (cinco) dias habiles sean solventadas, corregidas
o aclaradas

Articulo 35. La Secretaria, con auxilio del OIC, debera analizar la respuesta que en su caso proporcione la
Dependencia y determinar si con ello se tienen por solventadas las aclaraciones e informacion solicitada.

Articulo 36. La Comisién de Entrega tiene la responsabilidad de apoyar a la Secretaria, asi como de participar y
llevar a cabo todos y cada uno de los actos que conforman los simulacros.

Dicha comision estard integrada por quienes sean titulares de la Secretaria, de la Visitaduria General y la
Secretaria Técnica.

Capitulo V
Disposiciones complementarias

Articulo 37. Las Personas Titulares de las Dependencias, deberan llevar a cabo las acciones correspondientes
para la integracion de la informaciéon y documentaciéon conforme al programa, requerimientos, términos y
condiciones que establezca la Secretaria, y designar al menos un coordinador que le apoyaran en la organizacion,
seguimiento y cumplimiento de los compromisos establecidos por la Secretaria y ademaés fungirdn como enlaces
entre esta y la Dependencia.

Articulo 38. La Secretaria podra requerir a las Dependencias, en cualquier momento del simulacro acorde al plan
de trabajo, la informacion y documentacion aplicable a la materia de cada una de ellas que deba ser cargada en
el SER.

Articulo 39. Las Personas Trabajadoras que en términos de la Ley se encuentran obligados a realizar el proceso
de entrega recepcién, estan obligados a mantener actualizados los registros, archivos, documentacion e
informacion, producida en ejercicio del empleo, cargo o comisién y atender los simulacros.

Articulo 40. La Secretaria resolvera las dudas en caso de controversia en la interpretacién y cumplimiento del
presente Acuerdo; asi como los casos no previstos en éste, estableciendo los criterios, procedimientos, formatos,
medios, instructivos o instrucciones que deban realizarse, de manera que las Personas Trabajadoras, den cuenta
y razén oportuna de la gestion desempefiada, a efecto de garantizar el traslado de responsabilidades, recursos y
en general de la documentacién e informacion de las Dependencias como resultado de los simulacros.

Articulo 41. En caso de que el Presidente sea ratificado en su encargo realizara el proceso de entrega-recepcion
del primer periodo de su administracion ante el OIC quien a su vez le entregara al Presidente para el inicio de una
nueva administracion.

Articulo 42. Toda persona que no cumpla con los procedimientos de simulacro en los términos del presente
Acuerdo podra ser requerido por el OIC para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente.
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Transitorios

Articulo primero. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion y promulgacion por el Presidente
y serd publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo segundo. La Secretaria debera dar publicidad del presente Acuerdo entre el personal de la Defensoria
y emitira las circulares y disposiciones necesarias para su cumplimiento.

Articulo tercero. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente
Acuerdo.

Articulo cuarto. Las Comision de Entrega, ademas de la participacién en los simulacros, sera la encargada de
solventar el proceso de entrega-recepcion legal debiendo observar la Ley, los Lineamientos y proporcionar a la
Comisiéon Receptora la informacion y documentacion que le sea requerida.

Dado en la sede de la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro el dia 30 del mes de marzo del
afio dos mil veintiséis, para su debida publicacién y observancia.

Javier Rascado Pérez

Presidente
Rubrica

Eric Horacio Hernandez L6pez

Secretario Técnico
Rubrica

Estefani Rincdon Rangel

Secretaria de Finanzas y Administracién
Rubrica
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COSTO POR PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
: “LA SOMBRA DE ARTEAGA” H
¢ [_*Ejemplar o ndmero del dia [ 0.625 UMA [ $73.32 | @
: [ *Ejemplar atrasado [ 1.875 UMA [ $219.96 | ¢

*De conformidad con lo establecido en el Articulo 173 Fraccion VIl de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

ESTE PERIODICO CONSTA DE 19 EJEMPLARES, FUE

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DEL PODER LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES

OFICIALES OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE

EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, EN LA CIUDAD
DE SANTIAGO DE QUERETARO, QRO. PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO.




