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MAURICIO KURI GONZÁLEZ, 
Gobernador del Estado de Querétaro, a los habitantes 

 del mismo, sabed que: 

 

LA SEXAGÉSIMA LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERÉTARO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES 
QUE LE CONFIEREN LOS ARTÍCULOS 17, FRACCIÓN II, DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO 
LIBRE Y SOBERANO DE QUERÉTARO Y 81, DE LA LEY ORGÁNICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL 
ESTADO DE QUERÉTARO, Y 
 

CONSIDERANDO 
 
1. Que la violencia contra las mujeres y las niñas es una de las violaciones a los derechos humanos más 
recurrente, reiterada y extendida en todo el mundo. Es una forma de discriminación 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 niñas, así como un impacto en el desarrollo de los países y lastima a 
la sociedad en su conjunto. 
 
2. Que esta circunstancia es uno de los problemas más graves a los que nos enfrentamos hoy en día, una 
peligrosa violación a los derechos humanos, y de acuerdo con datos de la Organización Mundial de la Salud, una 
de cada tres mujeres en el mundo ha sufrido en algún momento de su vida violencia física 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 daño irreparable a su salud 
psicoemocional y física dado que son víctimas, quebrantando su dignidad, trasgrediendo sus derechos humanos 
y en muchas ocasiones incitando la muerte. 
 
4. Que la Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, 
conocida como “Convención de Belém do Pará”, señala que se debe entender por violencia contra la mujer a 
cualquier acción o conducta, basada en su género, que cause muerte, daño o sufrimiento físico, sexual o 
psicológico a la mujer, tanto en el ámbito público como en el privado. 
 
En dicho instrumento se contempla por primera vez el desarrollo de mecanismos de protección y defensa de los 
derechos de las mujeres como fundamentales para luchar contra el fenómeno de la violencia contra su integridad 
física, sexual y psicológica, tanto en el ámbito público como en el privado, y su reivindicación 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 emitió con el objeto de “… prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres, así 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 discriminación, así como para garantizar la democracia, 
el desarrollo integral y sustentable que fortalezca la soberanía y el régimen democrático establecidos en la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos”. 
 
Dicho ordenamiento en su artículo 6 clasifica los distintos tipos de violencia contra las mujeres, en psicológica, 
física, patrimonial, económica y sexual, así como a lo largo de la citada ley, las describe según su modalidad, 
como violencia en el ámbito familiar, violencia laboral y docente, violencia en la comunidad, violencia institucional, 
violencia política, violencia digital y mediática, así 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 más alto, con mayor frecuencia del hombre a la mujer, sobre 
todo cuando existe entre ellos una relación afectiva. El varón aprovecha su superioridad en fuerza física para 
someter a su pareja, ocasionándole voluntariamente daños psicológicos y físicos. 
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7. Que por otro lado, cuando existe además una relación como matrimonio o concubinato, y de la unión surgen 
hijos en común, la violencia además toma tintes económicos, (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 afán de “mantener unida a la familia” proteger el vínculo materno filial y a 
sus hijos, las mujeres soportan todo tipo de agresiones, desde físicas, emocionales y hasta sexuales, además el 
temor de que los hijos no sufran la agresión de la pareja las lleva a incluso culparse de la situación y ocultarla a 
sus personas más allegadas. 
 
9. Que sin embargo, cuando deciden terminar con ese ciclo de violencia, separándose 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 situación de la que huyeron. Al respecto nos referimos a la violencia vicaria, la que ha sido 
catalogada como la más cruel de las violencias, siendo la antecesora del feminicidio. 
 
10. Que el término se atribuye a la psicóloga clínica 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 víctima 
principal, que es la mujer. Es a la mujer a la que se quiere dañar y el daño se hace a través de terceros, por 
interpósita persona. Se define la violencia vicaria, como la violencia contra la mujer, desplazada sobre personas, 
objetos y posesiones de ella para dañarla de forma vicaria.  
 
11. Que Vaccaro usó la palabra vicaria, en referencia a “Vicarius” palabra en latín 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 daña a ella. Por eso esta conducta se puede clasificar 
como violencia de género contra la mujer, con víctimas adicionales que son los hijos de la antes pareja. 
 
12. Que dicha violencia tiene un altísimo 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 más de violencia contra las mujeres. 
 
13. Que la violencia vicaria es un problema global, según la relatora especial de la Organización 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. 
 
Además refiere que la violencia vicaria es aquella que tiene como objetivo dañar 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 eliminación de los cadáveres en 
muchas ocasiones. El ánimo de causar daño 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 más visible de esta forma de violencia 
extrema que destruye a la mujer para siempre; pero es habitual la manipulación de hijas o hijos para que se 
pongan en contra de la madre o incluso la agredan. Esas hijas e hijos sufren un daño irreparable y son también 
víctimas de violencia de género. El objetivo es el control y el dominio sobre la mujer, en un alarde máximo de 
posesión en una relación de poder que se sustenta en la desigualdad. 
 
14. Que por su parte, la Comisión Nacional de los Derechos Humanos señala 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 dañarlas o producirles sufrimiento y que, de acuerdo con la literatura disponible en la materia, 
es perpetrada generalmente por los progenitores de las y los niños en los casos en que las agraviadas deciden 
terminar su relación o denunciar la violencia ejercida en su contra. 
 
15. Que es necesario señalar que, como ya se mencionó anteriormente, los menores son también víctimas de 
este tipo de violencia, ya que el daño 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 física y psicológicamente, prohibiéndoles cualquier 
contacto con su progenitora bajo la amenaza de diversas consecuencias o incluso hasta matarlos. 
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16. Que lo anterior, daña el vínculo materno filial, con daños irreparables tanto para los niños como para las 
madres, siendo complicado para las mujeres retomarlo, una vez que vuelven a ver a sus hijos, si es que los 
recuperan, además 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 protección al vínculo materno filial al que tanto niños como mujeres 
tienen derecho, introduciendo en el marco jurídico de la entidad, la violencia vicaria, así como establecer medidas 
preventivas y de atención al respecto, además 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. 
 
ARTÍCULO ÚNICO. Se reforman las fracciones XVII y XIX del artículo 4, el primer párrafo del artículo 8 y se 
adiciona la fracción VI Bis al artículo 6, todos de la Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de 
Violencia, para quedar como sigue: 
 
Artículo 4. Para los efectos … 
 

I. a la XVI. … 
 

XVII. Tipos de violencia: Son las formas en que se inflige la violencia contra las mujeres, tales como 
psicológica, física, patrimonial, económica, sexual, simbólica, mediática y vicaria; 
 

XVIII. Víctima: La mujer… 
 

XIX. Violencia contra las mujeres: Aquellas acciones u omisiones, basadas en su género, que produzcan 
un daño o afectación física, psicológica, patrimonial, económica, sexual y vicaria. 

 
Artículo 6. Para efectos de… 
 

I. a la VI. … 
 

VI. Bis Violencia Vicaria: Es la acción u omisión cometida por quien tenga o haya tenido una relación de 
matrimonio, concubinato o mantenga haya mantenido una relación de hecho o de cualquier otro tipo, 
por sí o por interpósita persona, que provoque la separación de la madre con sus hijas e hijos o 
persona vinculada significativamente a la mujer, a través de la retención, sustracción, ocultamiento, 
maltrato, amenaza, puesta en peligro o promoviendo mecanismos jurídicos y no jurídicos que retrasen, 
obstaculicen, limiten e impidan la convivencia, para manipular, controlar a la mujer o dañar el vínculo 
afectivo, que ocasionen o puedan ocasionar un daño psicoemocional, físico, patrimonial o de cualquier 
otro tipo a ella y a sus hijas e hijos; 
 

VII. a la VIII. … 
 
Artículo 8. Por violencia familiar se considera todo acto de poder u omisión intencional, dirigido a dominar, 
someter, controlar o agredir física, verbal, psico-emocional, patrimonial, sexualmente o vicariamente a las 
mujeres, cuyo agresor tenga parentesco por consanguineidad hasta el cuarto grado, tenga o haya tenido relación 
de parentesco por afinidad, civil, mantengan o hayan mantenido una relación de matrimonio, concubinato o de 
hecho. 
 
Dicho acto u… 
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TRANSITORIOS 
 

Artículo Primero. La presente Ley entrará en vigor a partir del día siguiente de su publicación en el 
Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”. 
 

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

 
Artículo Tercero. Envíese al titular del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para su publicación en el 

Periódico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”. 
 
LO TENDRÁ ENTENDIDO EL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE 
QUERÉTARO Y MANDARÁ SE IMPRIMA, PUBLIQUE Y OBSERVE. 
 
DADO EN EL SALÓN DE SESIONES “CONSTITUYENTES 1916-1917” RECINTO OFICIAL DEL PODER 
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERÉTARO, A LOS VEINTINUEVE DÍAS DEL MES DE JUNIO DEL AÑO 
DOS MIL VEINTITRÉS. 
 

ATENTAMENTE  
SEXAGÉSIMA LEGISLATURA  

DEL ESTADO DE QUERÉTARO  
MESA DIRECTIVA  

 
DIP. GRACIELA JUÁREZ MONTES 

PRESIDENTA 
Rúbrica 

 
DIP. ANA PAOLA LÓPEZ BIRLAIN 

PRIMERA SECRETARIA 
Rúbrica 

 
Mauricio Kuri González, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de lo dispuesto por los artículos 
22 fracción I, 23 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Querétaro y 8 de la Ley Orgánica 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 día quince del mes de marzo del año dos mil veinticuatro; para su debida publicación y 
observancia. 

 
Mauricio Kuri González 

Gobernador del Estado de Querétaro 
Rúbrica 

 
Carlos Alberto Alcaraz Gutiérrez 

Secretario de Gobierno 
Rúbrica 
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PODER EJECUTIVO 
 

Mauricio Kuri González, Gobernador del Estado de Querétaro, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 20, 
22, fracciones VIII, XIII y XV y 23 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Querétaro; 1, 2, 3, 8, 19, 
fracción I, y 21, fracciones V, VI, XXXII, XXXIV, XXXVIII y LVIII de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de 
Querétaro; 1, 2, 3, 4, 5, 7, 9, fracción I, 37, 58, 61, 63, 107, fracción I, 108, 110 y demás 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 Periódico Oficial del Gobierno 
del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el día 29 (veintinueve) de octubre de ese mismo año, el entonces 
Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, otorgó nombramiento como Notario Adscrito de la Notaría Pública 
número 19 (diecinueve) de la Demarcación Notarial de Querétaro, Querétaro, al Licenciado Juan Luis Montes de Oca 
Monzón, reconociéndose por ministerio de Ley el carácter 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 Periódico Oficial del Gobierno, “La Sombra de Arteaga”, el 20 (veinte) de febrero de 2019 (dos mil 
diecinueve). 
 

II. Que el 21 (veintiuno) de mayo de 2022 (dos mil veintidós) entró en vigor la Ley que reforma, adiciona y deroga 
diversas disposiciones en materia de gobierno digital y el ejercicio de funciones públicas, entre ellas, el artículo 4 de la 
Ley del Notariado del Estado de Querétaro, que establece que cada Notaría será atendida por un Notario; para dar 
cumplimiento al referido precepto legal, el artículo Noveno Transitorio dispone la asignación de un número de notaría a 
cada notario nombrado previamente al inicio de vigencia de la citada ley, asignando un nuevo número de Notaría a los 
Notarios con el protocolo más reciente de entre aquellos que actuaban en una Notaría. 
 

III. Que a través del Acuerdo publicado el 8 (ocho) de julio de 2022 (dos mil veintidós) en el Periódico Oficial del Gobierno 
del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, se estableció en el numeral Tercero la asignación de números a las 
Notarías de las Demarcaciones Notariales del Estado de Querétaro, asignándose al Licenciado Juan Luis Montes de 
Oca Monzón el número 57 (cincuenta y siete) de la Demarcación Notarial de Querétaro, Querétaro. 
 

IV. Que ante la Secretaría de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, los licenciados Juan Luis Montes 
de Oca Monzón y Fernando Ortiz Proal, Titulares de las Notarías Públicas número 57 (cincuenta y siete) y 19 
(diecinueve), de la Demarcación Notarial de Querétaro, respectivamente, presentaron acuerdo de suplencia, para 
cubrirse recíprocamente en sus ausencias temporales, en términos de lo establecido en los artículos 37 y Noveno 
transitorio de la reforma a la Ley del Notariado, que entró en vigor el 21 (veintiuno) de mayo de 2022 (dos mil veintidós), 
referida en el considerando II de la presente Declaratoria. 
 

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

VI. Que el Licenciado Juan Luis Montes de Oca Monzón presentó al suscrito Gobernador del Estado, escrito de renuncia 
al nombramiento que le fue expedido como Notario Titular de la Notaría Pública número 57 (cincuenta y siete) de la 
Demarcación Notarial de Querétaro, Querétaro, actualizándose el supuesto previsto en la fracción I del mencionado 
artículo 107 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro. 
 

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

En razón 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 Monzón y de conformidad 
con los artículos 107, fracción I, 108 y demás 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 Notaría Pública número 57 (cincuenta y siete) 
de la Demarcación Notarial de Querétaro, Querétaro. 
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Segundo. Se declara vacante la Titularidad de la Notaría Pública número 57 (cincuenta y siete) de la Demarcación 
Notarial de Querétaro, Querétaro. 
 
Tercero. Se ordena la clausura e inspección del Protocolo de la Notaría Pública número 57 (cincuenta y siete) de la 
Demarcación Notarial de Querétaro, Querétaro, para lo cual se designa al Director del Archivo General de Notarías, 
como representante del Poder Ejecutivo del Estado en esa diligencia y cualquiera otra que fuera necesaria para la 
clausura del Protocolo, la formación de inventario y entrega de la Notaría, así como relacionar aquellos instrumentos 
notariales pendientes de concluir. 
 
Cuarto. Se ordena al Director del Archivo General de Notarías, recoger el Protocolo, el sello y demás documentos 
correspondientes, debiendo destruir el sello, levantar el acta respectiva, así como a expedir los testimonios y hacer las 
anotaciones y cancelaciones que fueran procedentes y cumplir con las demás obligaciones que le impone la Ley del 
Notariado del Estado de Querétaro en su artículo 63, hasta en tanto se cubra la vacancia de la Notaría Pública número 
57 (cincuenta y siete) de la Demarcación Notarial de Querétaro, Querétaro.  
 

Transitorios 
 

Primero. La presente Declaratoria entrará en vigor el día de su publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del 
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”. 
 
Segundo. Se instruye a la Dirección del Archivo General de Notarías, realice las gestiones para la publicación de la 
presente Declaratoria en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, con 
fundamento en el artículo 110 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro; y para que en términos de lo establecido 
en el artículo 21, fracción VIII y último párrafo de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro, haga la anotación 
correspondiente en el “Registro de Notarios” a su cargo y demás actos previstos en el Capítulo Séptimo de la Ley del 
Notariado del Estado de Querétaro que conforme a la presente Declaratoria correspondan. 
 
Tercero. Notifíquese personalmente la presente Declaratoria al Licenciado Juan Luis Montes de Oca Monzón, y 
mediante oficio a las autoridades que señalan los artículos 20 y 61 de la Ley del Notariado del Estado de Querétaro.  
 
Cuarto. Se instruye al Titular de la Secretaría de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, para que, en 
el ámbito de sus facultades de dirección, vigilancia y supervisión de la función notarial, realice las gestiones, trámites 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 aquí ordenado, se faculta al Subsecretario de Gobierno de la Secretaría 
de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para suscribir los documentos necesarios y habilitar personal, 
días y horas inhábiles. 

 
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) días del mes de junio del 2026 (dos mil veintiséis). 
 
 

Mauricio Kuri González 
Gobernador del Estado de Querétaro 

Rúbrica 

 
 

Eric Gudiño Torres 
Secretario de Gobierno del Poder Ejecutivo 

del Estado de Querétaro 
Rúbrica 
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PODER EJECUTIVO 
SECRETARÍA DE DESARROLLO SUSTENTABLE 

INSTITUTO QUERETANO DEL EMPRENDIMIENTO Y LA INNOVACIÓN 
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DEFENSORÍA DE LOS DERECHOS  
HUMANOS DE QUERÉTARO 

 
Javier Rascado Pérez, Presidente de la Defensoría de Derechos Humanos de Querétaro en ejercicio de la 
atribución que me confiere lo dispuesto en los artículos 33 apartado A de la Constitución Política del Estado Libre 
y Soberano de Querétaro; 10, 11, 17, 18, 19 de la Ley General de Archivos; 49 fracción V de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas; 28 fracción III de la Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro; 5, 
15 y 16 de la Ley de Entrega Recepción del Estado de Querétaro, y 
 

Considerando 
 
Que dentro del Plan Estratégico 2023-2027, en su eje “Gestión y Control Interno”, considera estrategias de 
transparencia y rendición de cuentas. Estos objetivos estratégicos, representan una guía la cual pretende proteger 
la dignidad humana; fijar las bases para dar cumplimiento a la promoción, respeto, protección y garantía de los 
derechos humanos reconocidos en la Constitución de Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de Querétaro y en los ordenamientos jurídicos vigentes en la entidad 
federativa.  
 
Que con fecha 20 de marzo de 2009, fue publicada en el Periódico Oficial “La Sombra de Arteaga”, la Ley de 
Entrega Recepción del Estado de Querétaro, quedando abrogada la Ley que Establece las Bases para la Entrega 
Recepción Administrativa en el Estado de Querétaro, publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado 
“La Sombra de Arteaga” número 12, de fecha 24 de marzo de 2000. 
 
Que la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro celebró con el Poder Ejecutivo del Estado de 
Querétaro un Convenio de colaboración para acceder y utilizar el “Sistema para la Entrega Recepción”, como 
herramienta para simplificar el proceso de entrega-recepción. 
 
Que resulta necesario realizar las acciones necesarias tendientes a preparar el proceso de entrega-recepción 
que deberá realizarse ante la culminación del periodo constitucional para el cual la Legislatura del Estado de 
Querétaro designó al Presidente de la Defensoría de los Derechos Humanos, independientemente de que este 
pueda ser ratificado para un periodo más, 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 preparación del proceso de Entrega-Recepción 
Administrativa de la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro 

  
Capítulo I 

Disposiciones generales 
 

Artículo 1. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para todo el personal de la 
Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro, y tienen por objeto regular la preparación del proceso de la 
entrega-recepción de la gestión administrativa de la institución una vez que concluya el encargo constitucional. 
Son complementarios a los que en su caso emita el Órgano Interno de Control en términos del artículo 20 de la 
Ley de Entrega Recepción del Estado de Querétaro.   
 
Artículo 2. En el presente Acuerdo se establecen las directrices que habrán de regir la coordinación de la 
preparación del proceso de entrega-recepción administrativa de la Defensoría de los Derechos Humanos de 
Querétaro, así como el uso de medios electrónicos que permitan facilitar y garantizar el traslado de 
responsabilidades, recursos y en general de la documentación exigida por la legislación, que posibiliten la 
continuidad de los trabajos de los órganos, dependencias y órganos adscritos de la institución. 
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Artículo 3. En el presente Acuerdo se establecen los lineamientos y las directrices a observar por parte del 
personal de la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro, para que, de manera eficiente y transparente, 
mediante el uso de medios electrónicos cuenten con las herramientas necesarias para llevar a cabo el citado 
proceso. 
 
Artículo 4. Para efectos del presente Acuerdo se entenderá por:  
 

a) Acuerdo: el presente Acuerdo que establece los Lineamientos para la preparación del proceso de 
Entrega-Recepción Administrativa de la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro. 
 

b) CADIDO: Catálogo de Disposición Documental de la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro. 
 

c) Clave de entrega recepción: Código alfanumérico mediante el cual se identifica el área sujeta a entrega 
recepción, asignado de acuerdo a la estructura de la Dependencia de que se trate. 
 

d) Comisión de Entrega: Órgano colegiado a que se refiere el artículo 15 de la Ley de Entrega Recepción 
del Estado de Querétaro, integrado por las personas que designe quien sea Titular de Presidencia en 
funciones. 

 
e) Comisión Receptora: Órgano colegiado a que se refiere el artículo 15  de la Ley de Entrega Recepción 

del Estado de Querétaro, integrado por las personas que designe quien sea resulte de la designación de 
la Legislatura como Titular de la Presidencia para el siguiente periodo constitucional. 

 
f) Defensoría: la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro. 

 
g) Dependencia: indistintamente los Órganos, Dependencias y/u Órganos Adscritos de la Defensoría de los 

Derechos Humanos de Querétaro. 
 

h) FUM: El formato de uso múltiple para el almacenamiento de la información requerida en el proceso de 
entrega-recepción administrativa. 
 

i) Información confidencial: La información que con tal carácter determine la legislación en materia de 
protección de datos personales. 
 

j) Información reservada: La información pública que se se encuentra temporalmente sujeta a restricción 
en términos de la legislación en materia de transparencia y acceso a la información pública. 
 

k) Ley: la Ley de Entrega Recepción del Estado de Querétaro.  
 

l) Lineamientos: A los Lineamientos para la entrega recepción administrativa del Poder Ejecutivo del 
Estado de Querétaro en tanto el Órgano Interno de Control emita los correspondientes. 
 

m) Observaciones: Las efectuadas por la Secretaría de Finanzas y Administración de la Defensoría 
derivadas de la revisión de la información contenida en los FUMs así como de la revisión física selectiva 
de la misma. 
 

n) OIC: El Órgano Interno de Control de la Defensoría. 
 

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

p) Persona Trabajadora:  Es toda persona física que preste un servicio a la Defensoría mediante una 
relación jurídico-laboral en virtud del nombramiento que le fuere expedido, por el Presidente, o por el 
hecho de figurar en las nóminas o listas de raya de la Defensoría. 
 

q) Presidente: Al Presidente de la Defensoría.  
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r) Secretaría: A la Secretaría de Finanzas y Administración de la Defensoría.  

 
s) SER: Sistema para la Entrega Recepción, medio electrónico a cargo de la Secretaría; utilizado para la 

captura, transferencia y administración de la información; y para realizar el proceso de entrega-recepción 
administrativa en la Defensoría. 
 

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

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

Artículo 5. Se designa a la Secretaría como la instancia coordinadora para llevar a cabo la preparación del 
proceso de entrega-recepción administrativa, debiendo coordinar y dirigir dicho proceso al resto de las 
Dependencias, quienes deberán cumplir el presente acuerdo y las directrices específicas que en su caso 
determine la Secretaría para lograr el cometido. 

 
Capítulo II 

Del procedimiento de preparación del proceso de entrega-recepción 
 

Artículo 6. Durante el año previo a la fecha de término del periodo constitucional para el cual se eligió al 
Presidente, se realizarán tres simulacros del proceso de entrega-recepción. 
 
Para llevar a cabo cada simulacro, las Dependencias observarán lo dispuesto por la Ley, los Lineamientos, el 
presente Acuerdo y las directrices que determine la Secretaría. 
 
Artículo 7. Cada titular de Dependencia determinará las personas o unidades administrativas a su cargo que 
contando con cargo, empleo o comisión, distinto al de Jefe de Departamento o su equivalente, tendrán la 
obligación de realizar el proceso de entrega recepción en razón de la naturaleza e importancia de las funciones 
a su cargo; determinación que deberá ser informada a la Secretaría para la solicitud de la Clave de entrega 
recepción correspondiente. 
 
Artículo 8. El Presidente designará una Comisión de Entrega, misma que desahogará cada simulacro y estará a 
cargo del proceso formal llegado el momento, en donde en coordinación el Presidente deberán de allegarse y 
conocer los documentos e informes que contengan los estados en que se encuentran los asuntos relacionados 
con los archivos de concentración, archivos de trámite de las Dependencias, los recursos humanos, financieros 
y materiales.  
 
Artículo 9. El OIC deberá de solicitar a la Secretaría la Clave de entrega recepción para verificar que el SER 
opera de manera correcta en los simulacros. 
 
Artículo 10. La información que integre cada Dependencia, deberá 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, 
así como para determinar la situación y estado en que se encuentre. 
 
Artículo 11. La Secretaría notificará a cada titular de Dependencia el calendario de las etapas de cada simulacro 
incluyendo el proceso de unificación de la información conforme al CADIDO, la carga de los FUMs, la asignación 
de Claves de entrega, verificación de carga en el SER y el día y hora para la generación del acta circunstanciada 
de entrega-recepción que resulte en cada simulacro. 
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Artículo 12. El OIC auxiliará a la Secretaría en la verificación del cumplimiento de la normatividad en cada etapa 
del procedimiento del simulacro que corresponda, pudiendo hacer observaciones conforme a los Lineamientos.  
 
Artículo 13. La Secretaría, con auxilio del OIC, deberá coordinar las siguientes acciones:  
  

I. Difundir el marco normativo para la entrega-recepción, entre las Dependencias para que éstas puedan 
realizar una adecuada revisión y validación de la información que deberán cargae en el SER.  
 

II. Asesorar y auxiliar al personal participante en el proceso del simulacropara la adecuada carga y operación 
del SER.   
 

III. Validar con cada titular de Dependencia sobre la no aplicabilidad de algún FUM o información mínima 
indispensable que se exija en el SER.   
 

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

a. Cumpla con todos los requisitos mínimos 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, dándoles seguimiento hasta su debido 
cumplimiento o justificación.  

 
d. Realizar, de manera selectiva la revisión física de la información y documentación relativa a la 

entrega-recepción, contra la proporcionada en el SER. 
 

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

 
f. Emitir los respaldos electrónicos que contengan la información proporcionada y validada en el 

SER. 
 

Capítulo III 
Del Sistema para la Entrega Recepción 

 
Artículo 14. El SER será el medio para cumplir con la obligación de realizar el proceso de entrega-recepción 
administrativa en la Defensoría.  
 
Artículo 15. La operación del SER se realizará en términos de la normatividad emitida por el Poder Ejecutivo 
para ello. La Secretaría operará dicho sistema en los procedimientos de simulacro.  
 
Artículo 16. La Secretaría entregará la clave de entrega-recepción, el usuario y en su caso, la contraseña de 
acceso temporal, para efectos de realizar el proceso de simulacro de entrega-recepción. 
 
Artículo 17. El personal que participe en los simulacros de entrega-recepción administrativa, al ingresar por 
primera vez al SER, podrán modificar la contraseña de acceso temporal, de tal manera que se convierta en una 
contraseña de acceso definitiva que será de su conocimiento exclusivo, la cual utilizarán, el proceso de entrega-
recepción legal. 
  
Artículo 18. Cada titular de Dependencia y las personas que deban realizar entrega-recepción serán 
responsables de la certeza y veracidad de la información que registren e incorporen en el SER, así como del uso 
del dispositivo de almacenamiento, usuario, contraseña temporal y definitiva para acceder, consultar, transferir, 
capturar información en un FUM y en general de cualquier operación que realicen en el SER. 
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Artículo 19. En caso de pérdida, olvido o cualquier otra situación que pudiera implicar el uso indebido de la 
contraseña para ingresar al SER, deberá ser informada de inmediato mediante escrito o correo electrónico a la 
Secretaría para su reposición en términos de los Lineamientos.  
 
Artículo 20. La Secretaría, como autoridad certificadora, verificará que la documentación presentada por cada 
persona para obtener su clave de entrega-recepción y los datos contenidos en su requerimiento guarden 
consistencia, y procederá a certificar los medios a través de los cuales la Persona Trabajadora, podrá asegurar 
su participación en la los simulacros a través de la autorización de su certificado. 
 
Artículo 21. Cada Persona Trabajadora contará con una clave pública que estará integrada en el certificado que 
para tal efecto genere la Secretaría y una clave privada que, en todo momento, será del exclusivo conocimiento 
y dominio de la Persona Trabajadora sin que exista copia en poder de la Secretaría. 
 
Artículo 22. Para garantizar lo anterior, la Secretaría entregará un dispositivo de almacenamiento específico, 
cuyo uso y resguardo será responsabilidad de la Persona Trabajadora, quien tendrá la obligación 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 Defensoría.  
 
Artículo 23. La Persona Trabajadora asignará una contraseña de su exclusivo conocimiento, para proteger el 
acceso a su dispositivo de almacenamiento, misma que no deberá revelar, salvo cuando lo devuelva a la 
Secretaría en los términos del lineamiento anterior y previa revocación de su certificado. 
  
Artículo 24. El dispositivo de almacenamiento que proporcione la Secretaría a la Persona Trabajadora, estará 
identificado con un número de serie que lo hace único, contendrá las claves pública y privada, cuya 
responsabilidad en el manejo y resguardo de estas últimas, corresponderá a la Persona Trabajadora. 
 
Artículo 25. En caso de extravió del dispositivo de almacenamiento, la Persona Trabajadora deberá informar por 
escrito y de inmediato a la Secretaría para efecto de la revocación del certificado, haciéndose responsable del 
uso que se le hubiese dado hasta antes de dicha notificación.  
 

Capítulo IV 
De las obligaciones de las Personas Trabajadoras 

 
Artículo 26. Corresponde a cada titular de Dependencia y personas que deban realizar entrega-recepción la 
captura, transferencia o no aplicabilidad de información que generan y resguardan, en los FUM’s y su carga en 
el SER en cada simulacro.  
 
La veracidad, integridad, legalidad, fundamentación, soporte, calidad, confiabilidad y congruencia de la 
información proporcionada en el SER será de su única y exclusiva responsabilidad.   
 
Artículo 27. La información deberá cumplir con la totalidad de los requisitos mínimos que en cada caso 
corresponda, mismos que se encuentran contenidos expresamente en el SER, sin que esto sea impedimento 
para adicionar la información que a su criterio estimen necesaria. La información deberá ser proporcionada de 
acuerdo con la naturaleza de la función desarrollada y de los recursos asignados para el desempeño de su 
empleo, cargo o comisión.  
 
Para dar cumplimiento a lo anterior, se podrá elegir por la transferencia de archivos o bien la captura de 
información, a través de los FUMs que se encuentran en el SER. La información mínima indispensable será la 
que a continuación se describe, contenida en los siguientes apartados:  
 

FORMATO DE USO 
MÚLTIPLE (FUM) 

INFORMACIÓN MÍNIMA 

1. EXPEDIENTE PROTOCOLARIO. 

FUM 01.- EXPEDIENTE 
PROTOCOLARIO DE ACTAS. 

 
Cargo Público en transición.  
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FORMATO DE USO 
MÚLTIPLE (FUM) 

INFORMACIÓN MÍNIMA 

Nombre de la Persona Trabajadora Saliente. 
 
Nombre de la Persona Trabajadora Entrante.  
 
Fecha y lugar de la Entrega Recepción.  
 
Documento por medio del cual se acredita el empleo, cargo o 
comisión de la(s) Persona(s) Trabajadora(s) Entrante y Saliente.  
 
Indicar la fecha de separación del empleo, cargo o comisión de la 
Persona Trabajadora Saliente.  
 
Domicilio para oír y recibir notificaciones de la Persona 
Trabajadora Saliente.    
 
Indicar la fecha de designación o nombramiento de la Persona 
Trabajadora Entrante. 
 

FUM 02.- MARCO LEGAL. 

Nombre del ordenamiento legal.  
 
Fechas de publicación. 

a) Inicial 
b) Reformas 

2. DOCUMENTACIÓN FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y EXPEDIENTES DIVERSOS. 

FUM 03.- GARANTÍAS. 

 
a) Derivadas de contratos, convenios, etc.:   

 Afianzadora.  
 Monto de la fianza.  
 Plazo de ejecución.  
 Nombre del fiador(a). 
 Nombre de la Dependencia.  
 Contrato, convenio, expediente o crédito otorgado.  
 Modificación de la fianza.  
 Cancelación de la fianza.   
 Persona encargada de su custodia y/o seguimiento.   
 Fecha en que se inició el procedimiento para hacer efectivo 

su cobro por incumplimiento del fiador.   
 Instancia o área encargada de hacer efectivo su cobro.   
 Juicio en caso de impugnación de la afianzadora.  
 Sentencia definitiva.  
 Fecha en que se hizo efectivo el cobro. 

 
b) Derivadas de créditos fiscales:  

 Crédito fiscal del que deriva. 
 Nombre de la Persona Contribuyente. 
 RFC de la Persona Contribuyente. 
 Fecha del dictamen de garantía y folio. 
 Resultado del dictamen. 
 Descripción de la garantía. 
 Tipo. 
 Valor. 
 Número de prelación. 
 Fecha de garantía.  
 Estatus.  
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FORMATO DE USO 
MÚLTIPLE (FUM) 

INFORMACIÓN MÍNIMA 

 Inscripción de la Garantía en el Registro Público de la 
Propiedad y del Comercio (aplica para inmuebles).  

 Fecha de oficio de solicitud de la inscripción.   
 Fecha y oficio de la inscripción.   
 Fecha y oficio del certificado de libertad de gravamen. 

 

FUM 04.- CONTROL DE 
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,  
 
ARRENDAMIENTOS Y 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS.   

Área solicitante.  
 
 
Bien o servicio solicitado.  
 
Importe presupuestal autorizado o precio de referencia.  
 
Tipo de procedimiento.  
 
Modalidad.  
 
Etapa del Procedimiento. 

FUM 05.- CLAVES DE ACCESO. 

Nombre del sistema u objeto que se resguarda.  
  
Ubicación física de resguardo de claves.  
 
Ubicación física del equipo de cómputo/servidor/caja de 
seguridad.  
 
Nombre de la persona autorizada para conocer o utilizar claves. 
 
Cargo de la persona autorizada para conocer o utilizar claves.  
 
Objeto de resguardo. 

FUM 06.- CAJA CHICA. 

Nombre(s) y cargo de la(s) persona(s) responsable(s) de su 
manejo o resguardo y firmas.  
 
Área de adscripción a la que pertenece la persona responsable de 
su resguardo.  
 
Importe total de fondo autorizado.  
 
Fianza, pagaré o vale.  
 
Objeto o fin del fondo. 
 
Importe de pagos realizados.  
 
Disponible en efectivo.  
 
Fecha de último corte o arqueo. 

FUM 07.- CAJA DE COBRO. 

Nombre(s) de la(s) persona(s) responsable(s) de su manejo y 
firmas.  
  
Nombre de la persona responsable de realizar los cortes de 
ingresos. 
  
Fecha del último corte o arqueo. 
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Importe de la caja de cobro. 
  
Destino de los ingresos. 

FUM 08.- CUENTAS Y 
CONCILIACIONES BANCARIAS. 

Número de cuenta.  
 
Tipo de cuenta. 
      
Número 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 Institución Bancaria.  
 
Fecha del vencimiento de la inversión. 
 
Nombre y número de sucursal.  
 
Saldo en Libros.  
 
Saldo en Bancos. 
     
Token asignado.  
 
Importe de depósitos no considerados por la Secretaría.  
 
Importe de depósitos no considerados por el Banco.  
 
Importe de retiros no considerados por la Secretaría.  
 
Importe de retiros no considerados por el Banco. 
 
Ubicación de los estados de cuenta bancarios. 

FUM 09.- FLUJO DE EFECTIVO. 

Tipo de Recurso (programa, convenio, recursos propios etc.).  
       
Fecha de inicio. 
  
Origen del recurso.       
 
Aplicación de recursos. 
 
Saldo inicial.  
 
Ingresos.   
 
Egresos.  
 
Saldo Final. 

FUM 10.- PLAN ESTRATÉGICO Y 
MATRIZ DE INDICADORES DE 
RESULTADOS (MIR). 

Dependencia.         
 
Eje Temático. 
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Unidad administrativa responsable.   
 
Nivel del indicador.   
  
Resumen narrativo (del objetivo). 
  
Denominación de Indicadores. 
  
Meta.  
  
Unidad de Medida. 
 
Evidencias 
 
Firma de la persona responsable del indicador. 

FUM 11.- PRESUPUESTO. 

a) Reporte de avance presupuestal que contiene: 
1. Presupuesto autorizado.   
2. Presupuesto modificado.   
3. Presupuesto devengado.  
4. Presupuesto ejercido.   
5. Presupuesto pagado.  
6. Presupuesto comprometido.  
7. Catálogo de cuentas. 

 
b) Clasificador por objeto del gasto. 

 
c) Reporte de Ingresos: 

1. Rubro/Tipo.  
2. Estimado.  
3. Modificado.  
4. Devengado.  
5. Recaudado.  
6. Avance (%). 

 
d) Reporte analítico de la deuda: 

1. Denominación de la deuda.   
2. Moneda de contratación.  
3. Institución acreedora.  
4. Saldo final del periodo anterior.  
5. Movimiento.  
6. Saldo final del periodo actual. 

FUM 12.- ESTADOS FINANCIEROS. 

Estado de situación financiera. 
 
Estado de actividades. 
 
Estado de flujos de efectivo. 
 
Estado de variaciones en la hacienda pública/patrimonio. 
 
Notas a los estados financieros.   
 
Estado analítico del activo. 
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Estado analítico de la deuda y otros pasivos. 
 
Informe sobre pasivos contingentes.  

a) Origen.  
b) Importe total proyectado.   

3. EXPEDIENTES FISCALES 

 
FUM 13.- PADRÓN DE 
PROVEEDORES. 

 
Nombre y régimen de la persona física o moral. 
 
Número de clave de la persona física o moral.  
 
Fecha de alta. 

FUM 14.- FORMAS VALORADAS. 

Nombre de la forma.  
 
Número de folios en existencia.  
 
Número de folio de la última forma usada.   
 
Número de folio de la siguiente forma en blanco.  
 
Número del último folio de la forma valorada.   
  
Nombre del resguardante de cada una de las formas.  
 
Cargo del resguardante de cada una de las formas. 
 
Nombre de la persona responsable del inventario.  
 
Cargo de la persona responsable del inventario. 
 
Fecha de último corte de formas. 
 
Lugar de resguardo de las formas. 
 
Objeto o uso que se le da a la forma. 

FUM 15.- SEGUROS. 

Nombre o tipo de seguro.  
 
Número de la póliza.  
 
Nombre de la aseguradora.  
 
Periodo de vigencia.  
 
Cobertura.  
  
Importe de la suma asegurada. 
 
Ubicación física de cada una de las pólizas.  
 
Nombre del resguardante de la póliza.   
 
Reclamaciones. 

FUM 16.- DEPÓSITOS EN GARANTÍA. 
Nombre de la persona física o moral a la que se le otorgó el 
depósito.  
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Importe del depósito.  
 
Objeto del depósito.  
 
Vigencia.  
 
Documento soporte o respaldo del depósito entregado. 

FUM 17.- PAGOS ANTICIPADOS. 

 
Nombre de la persona beneficiaria. 
  
Importe total de la operación.  
 
Importe del pago anticipado. 
 
Folio del anticipo (en caso de proveedores y contratistas)  
 
Número de vale de caja.  
 
Fecha del pago del anticipo    
 
Importe pendiente de pagar.  
 
Objeto de pago. 
 
Origen del recurso.  
 
Clave presupuestaria. 
     
Nombre del programa. 
 
Monto comprobado. 
      
Saldo por comprobar. 
 
Concepto. 

FUM 18.- SELLOS. 

Nombre de la Unidad Administrativa que lo utiliza.  
 
Impresión del sello. 
  
Número de 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 TRÁMITE 

FUM 19.- ARCHIVO. 

 
Nombre del archivo, expediente o documento.  
     
Número de tomos. 
       
Clasificación del archivo (confidencial o reservada). 
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Valor legal, fiscal e histórico del documento.   
 
Determinación de la vida útil del documento  
  
Criterios de valoración del documento   
  
Fecha de la última actualización. 
  
Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la 
información. 
  
Ubicación física de los archivos. 
  
Nombre del resguardante. 
 
Cargo del resguardante.  
 
Identificación de los archivos (trámite, conservación, histórico o 
permanente).    
 
Se deben considerar obligatoriamente los archivos o expedientes 
de Recursos Humanos, Fiscales y Activo Fijo, los 
correspondientes a los asuntos en trámite, etc. 

FUM 20.- ACERVO 
BIBLIOGRÁFICO/HEMEROGRÁFICO. 

 
Número con el que se identifica el material.  
 
Autor (a).  
 
Título.  
 
Editorial.  
 
Ubicación.  
 
Número de volúmenes. 
 
Nombre de la persona resguardante. 
 
Cargo de la persona resguardante.    

FUM 21.- ASUNTOS EN TRÁMITE. 

Nombre o descripción del asunto o juicio. 
 
Número del expediente, ubicación física, nombre y cargo de la 
persona resguardante.  
 
Persona responsable de su seguimiento o ejecución.  
 
Fecha de inicio.  
 
Fecha compromiso de conclusión (No aplica para juicios).  
 
Áreas involucradas.  
 
Instancia Judicial o Administrativa que conoce del juicio.  
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Situación actual.  
 
Prestaciones demandadas (para el caso de juicios pendientes). 
 
Ubicación física del expediente. 
 
Expedientes concentrados en Archivo de Trámite pendientes por 
transferir a Archivo de Concentración. 
 
Expedientes concentrados en Archivo de Trámite pendientes de 
baja. 
 
Expedientes concentrados en Archivo de Concentración 
pendientes de baja. 

FUM 22.- RELACIÓN DE INFORMES 
PERIÓDICOS. 

Nombre del informe.  
 
Objetivo del informe.  
 
Persona responsable de su elaboración.  
 
Periodicidad.  
 
Instancia que recibe. 
     
Ubicación física de los informes 
     
Nombre de la persona responsable del resguardo. 
 
Cargo de la persona responsable del resguardo. 

FUM 23.- RELACIÓN DE SISTEMAS. 

Nombre del sistema.  
 
Descripción (Utilidad).  
 
Órgano, Dependencia y/u Órgano Adscrito que utilizan el sistema.   
 
Lenguaje.  
 
Código Fuente (sí/no). 
    
Base de datos (Nombre versión).   
 
Respaldo (Periodicidad, Medio, Ubicación). 
    
Medio (CD, cinta, disco flexible, disco duro, etc.).  
 
Desarrollo interno o comprado. 
 
Manuales Existentes 
 
Ubicación del Sistema. 
 
Licenciamiento (Todos los productos de Software Asociados al 
Sistema). 
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Cantidad  
 
Vigencia. 
 
 

5. ASUNTOS JURÍDICOS Y EXPEDIENTES DIVERSOS 

FUM 24.- PROCEDIMIENTOS DE 
REMATE. 

 
Características del Bien.  
 
Procedimiento del que deriva.  
 
Fecha de entrada.  
  
Ubicación física del bien. 
  
Persona responsable de su custodia. 
  
Avalúo. 

FUM 25.- CONTRATOS O CONVENIOS. 

Tipo (contrato o convenio).  
 
Objeto.  
 
Nombre de la persona contratante.  
 
Garantía para su cumplimiento.  
 
Vigencia.  
 
Monto del contrato. 
 
Nombre y cargo de la persona responsable de su cumplimiento.  
 
Cargo de la persona responsable de su cumplimiento. 

FUM 26.- NOMBRAMIENTOS O 
REPRESENTACIONES INHERENTES 
AL CARGO. 

Nombre del Órgano, Dependencia u Órgano Adscrito.  
 
Cargo designado.  
 
Atribuciones con las que asiste.  
 
Periodicidad de las reuniones.  
 
Nombre de la persona suplente. 

FUM 27.- MULTAS FEDERALES NO 
FISCALES. 

Autoridad que impone la multa. 
  
Importe de la Multa. 
  
Fecha de notificación. 
  
Fecha de vencimiento. 
  
Causa u origen de la multa. 

6. EXPEDIENTES DE OBRA PÚBLICA 

FUM 28.- OBRAS Y ACCIONES.  
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Nombre de la obra o acción.  
 
Número y ubicación física del expediente.  
 
Nombre y cargo de la persona resguardante del expediente. 
 
Origen del recurso.         
 
Número de oficio de aprobación.  
 
Techo de inversión.  
 
Monto contratado.  
 
Periodo de ejecución.  
 
Avance físico.  
 
Avance financiero.  
 
Nombre, denominación o razón social del adjudicado.  
 
Dependencia involucrada. 

7. DOCUMENTACIÓN PATRIMONIAL 

FUM 29.- ALMACÉN. 

 
Domicilio del almacén.       
 
Denominación del bien.  
 
Unidad.  
 
Cantidad.  
 
Fecha del último 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. 

FUM 30.- BIENES MUEBLES. 

Número de inventario.  
 
Nombre del bien.  
 
Características del bien.  
 
Nombre de la persona resguardante. 
 
Cargo de la persona resguardante. 

FUM 31.- BIENES INMUEBLES. 

 Tipo de bien (Urbano, rústico).  
  
Características (Terreno, construcción).  
 
Ubicación.  
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Clave Catastral.  
 
Área de terreno (aplica para terreno y construcción).  
 
Área de construcción (solo en construcción, no aplica para 
terrenos).  
 
Número de escritura o título que ampare la propiedad.  
 
Utilización actual.  
 
Valor de escritura/catastrales. 

8. RECURSOS HUMANOS 

FUM 32.- PLANTILLA DE PERSONAL. 

 
Plaza (Nombre conforme al Tabulador autorizado por el Comité). 
 
Órgano, Dependencia u Órgano Adscrito de pertenencia.  
 
Cargo de la Persona Trabajadora.  
 
Sueldo base.  
 
Nombre de la Persona Trabajadora.  
 
Categoría o tipo de plaza (base, confianza, honorarios, eventual, 
comisionado).  
 
Fecha de Alta.  
 
Registro Federal de Contribuyentes, (RFC). 

FUM 33.- ESTRUCTURA ORGÁNICA. La estructura orgánica autorizada para la Defensoría. 

FUM 34.- MANUALES. 

Clave de identificación del Manual.  
 
Tipo de Manual.  
 
Fecha de autorización.  
 
Nombre de la persona responsable de resguardo. 
 
Ubicación física y electrónica del manual. 

FUM 35.- PERSONAS 
TRABAJADORAS INHABILITADAS. 

Nombre de la Persona Trabajadora.  
 
Cargo de la Persona Trabajadora.  
 
Unidad administrativa de adscripción.  
 
Periodo de la sanción.  
 
Autoridad que sancionó. 
 

FUM 36.- SUELDOS NO COBRADOS. 
Nombre de la Persona Trabajadora.  
 
Cargo que ocupa la Persona Trabajadora.  
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Nombre del área 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.  
 
Órgano, Dependencia y/u Órgano Adscrito al que pertenece el 
valor.  
 
Tipo de garantía.  
 
Importe del valor. 

FUM 38.- OTROS. 

a) Formato/Expediente Título.  
Descripción. 
 

b) Inventario del Expediente de Archivos en Trámite. 

PROGRAMAS ESTRATÉGICOS Y 
GENERALES. 

Tipo de Programa (estratégico o general).  
 
Presentación.  
 
Objetivo.  
 
Antecedentes.  
 
Síntesis Ejecutiva.  
 
Acciones realizadas durante el periodo de la Administración.  
 
Recursos destinados al programa durante el periodo de la 
Administración.  
  
Manual para garantizar la continuidad del programa. 
  
Informe final de la persona responsable de la ejecución del 
programa. 

 
Artículo 28. Cada Dependencia deberá proporcionar la información de todas las áreas que la integran, misma 
que formará parte del simulacro de entrega-recepción, debiendo para tal efecto, vigilar que el personal a su cargo 
cumpla con la carga correspondiente en el SER. 
 
Artículo 29. Las Personas Trabajadoras involucradas en los simulacros y en el proceso de entrega-recepción, 
están 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. 
 
Artículo 30. De cada simulacro se levantará un acta circunstanciada del resultado de la simulación de la entrega-
recepción la cual deberá contener los requisitos establecidos en el artículo 19 de la Ley.   
  
Artículo 31. Cada titular de Dependencia deberá atende las observaciones que realicen la Secretaría y/o el OIC 
derivadas de la revisión de la información cargada en el SER en cada simulacro.   
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Artículo 32. El personal de la Defensoría deberá atender las convocatorias de reuniones que convoque la 
Secretaría para la implementación de los simulacros; así como proporcionar a la Secretaría y/u OIC la información 
y aclaraciones que le sean solicitadas.  
  
Artículo 33. Una vez iniciado el simulacro, no podrá suspenderse salvo caso fortuito o de fuerza mayor; en este 
supuesto, la Secretaría dejará constancia mediante acta circunstanciada, precisando los hechos y señalando 
fecha y hora para continuar el simulacro. 
 

Capítulo V 
De las observaciones 

 
Artículo 34. La Secretaría con auxilio del OIC, revisará la información derivada de cada simulacro. En caso de 
resultar observaciones o recomendaciones respecto a dicha información, las hará del conocimiento del titular de 
Dependencia correspondiente para que dentro del término de 5 (cinco) días hábiles sean solventadas, corregidas 
o aclaradas 
 
Artículo 35. La Secretaría, con auxilio del OIC, deberá analizar la respuesta que en su caso proporcione la 
Dependencia y determinar si con ello se tienen por solventadas las aclaraciones e información solicitada.   
 
Artículo 36. La Comisión de Entrega tiene la responsabilidad de apoyar a la Secretaria, así como de participar y 
llevar a cabo todos y cada uno de los actos que conforman los simulacros.  
 
Dicha comisión estará integrada por quienes sean titulares de la Secretaría, de la Visitaduría General y la 
Secretaría Técnica.  
 

Capítulo V 
Disposiciones complementarias 

 
Artículo 37. Las Personas Titulares de las Dependencias, deberán llevar a cabo las acciones correspondientes 
para la integración de la información y documentación conforme al programa, requerimientos, términos y 
condiciones que establezca la Secretaría, y designar al menos un coordinador que le apoyarán en la organización, 
seguimiento y cumplimiento de los compromisos establecidos por la Secretaría y además fungirán como enlaces 
entre esta y la Dependencia. 
 
Artículo 38. La Secretaría podrá requerir a las Dependencias, en cualquier momento del simulacro acorde al plan 
de trabajo, la información y documentación aplicable a la materia de cada una de ellas que deba ser cargada en 
el SER.   
 
Artículo 39. Las Personas Trabajadoras que en términos de la Ley se encuentran obligados a realizar el proceso 
de entrega recepción, están obligados a mantener actualizados los registros, archivos, documentación e 
información, producida en ejercicio del empleo, cargo o comisión y atender los simulacros.  
 
Artículo 40.  La Secretaría resolverá las dudas en caso de controversia en la interpretación y cumplimiento del 
presente Acuerdo; así 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 razón oportuna de la gestión desempeñada, a efecto de garantizar el traslado de responsabilidades, recursos y 
en general de la documentación e información de las Dependencias como resultado de los simulacros. 
 
Artículo 41. En caso de que el Presidente sea ratificado en su encargo realizará el proceso de entrega-recepción 
del primer periodo de su administración ante el OIC quien a su vez le entregará al Presidente para el inicio de una 
nueva administración.   
  
Artículo 42. Toda persona que no cumpla con los procedimientos de simulacro en los términos del presente 
Acuerdo podrá ser requerido por el OIC para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa 
correspondiente. 
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Transitorios 

 
Artículo primero. El presente Acuerdo entrará en vigor el día de su aprobación y promulgación por el Presidente 
y será publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”. 
 
Artículo segundo. La Secretaría deberá dar publicidad del presente Acuerdo entre el personal de la Defensoría 
y emitirá las circulares y disposiciones necesarias para su cumplimiento. 
 
Artículo tercero. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquía que se opongan al presente 
Acuerdo. 
 
Artículo cuarto. Las Comisión de Entrega, además de la participación en los simulacros, será la encargada de 
solventar el proceso de entrega-recepción legal debiendo observar la Ley, los Lineamientos y proporcionar a la 
Comisión Receptora la información y documentación que le sea requerida. 
 
Dado en la sede de la Defensoría de los Derechos Humanos de Querétaro el día 30 del mes de marzo del 
año dos mil veintiséis, para su debida publicación y observancia. 

 
 

Javier Rascado Pérez 
Presidente 

Rúbrica 

 
 

Eric Horacio Hernández López 
Secretario Técnico 

Rúbrica 

 
 

Estefani Rincón Rangel 
Secretaria de Finanzas y Administración 

Rúbrica 
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GOBIERNO MUNICIPAL 
HUIMILPAN 
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COSTO POR PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO 
“LA SOMBRA DE ARTEAGA” 

*Ejemplar o número del día 0.625 UMA $ 73.32 

*Ejemplar atrasado 1.875 UMA $ 219.96 
 

*De conformidad con lo establecido en el Artículo 173 Fracción VII de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ESTE PERIÓDICO CONSTA DE 19 EJEMPLARES, FUE 
IMPRESO EN LOS TALLERES GRÁFICOS DEL PODER 
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERÉTARO, EN LA CIUDAD 
DE SANTIAGO DE QUERÉTARO, QRO. 

LAS LEYES, DECRETOS Y DEMÁS DISPOSICIONES  

OFICIALES OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE  

PUBLICARSE EN ESTE PERIÓDICO. 
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