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PRESENTACION

El presente manual establece las bases para el ejercicio uniforme y organizado en los
procesos de Entrega-Recepcién en sus modalidades del Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto

Vallarta, Jalisco.

El proceso de Entrega-Recepcién es una obligacién formal que deben realizar todas las
personas servidoras publicas que concluyan un empleo, cargo o comisién, asi como aquellas
que por cualquier motivo deben hacerlo y administren fondos, bienes y valores publicos,
entregando a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o comisién, los recursos
humanos, materiales y financieros y demés informacidn generada en el ejercicio de sus
funciones, mediante la transferencia ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y
obligaciones, asi como los que determinen el superior jerarquico en la Administraciéon

Publica Municipal del Organismo.

MARCO JURIDICO

El marco juridico de la Entrega-Recepcion del Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, se
encuentra, fincado, por su parte, en los ordenamientos que regulan de manera directa dicho
procedimiento en cuanto a su objeto, sujetos, forma y finalidad; y por otra, en los diversos

ordenamientos legales que fundamentan y rigen la gestién de la administracién publica municipal.

Constituyen fundamento de este Manual, de manera enunciativa mas no limitativa, |0s siguientes

ordenamientos:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115.

> Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Articulos. 73.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
» Ley de Fiscalizacion Superior y Auditorfa Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios,

» Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
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> Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

> Asi como por lo sefialado en los Articulos 1, 4 Fraccién |, 5, y 7 Fracciones Iy VI del Decreto
Numero 12019 emitido por el H. Congreso del Estado de Jalisco por el que se crea el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Municipal denominado Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Reglamento Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco.
Articulos. 134.

> Reglamento del Organo Interno de Control del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

> Reglamento para la Entrega-Recepcion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Articulos. 9y 10.

Organo Interno de Control

Del ejercicio de las atribuciones que le confiere las legislaciones vigentes al Organo Interno de
Control del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco,
como se estipula en el articulo 134 del Reglamento Orgdnico del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Puerto Vallarts, Jalisco, en el marco legal que comprende el
Reglamento del Organo Interno de Control del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con fundamento en el articulo 7° de la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, y asi como los Articulos 9° y 10° del Reglamento

para la Entrega-Recepcién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Puerto Vallarta, Jalisco.

INTRODUCCION

De conformidad con las facultades que confieren la Ley de Entrega—Recepcion del Estado de Jalisco
y sus Municipios, el Reglamento del Organo Interno de Control del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, y el Reglamento para la Entrega—Recepcion
del propio organismo, se expide el presente Manual de Procedimientos para la Entrega—Recepcién
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

El OGrgano Interno de Control funge como contraloria interna del organismo y es el encargado de
auditar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos derivados de faltas
administrativas no graves en que incurran las personas servidoras publicas del Sistema, conforme a
las leyes generales y locales aplicables. Asimismo, le corresponde medir, supervisar y revisar el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos propios o convenidos con el Municipio,
el Estadoy la Federacidn; verificar que la gestién de las unidades técnicas y administrativas se apegue
a las disposiciones normativas y a los presupuestos autorizados; y remitir, en su caso, los
procedimientos por faltas administrativas graves al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Jalisco, para su resolucion.



El presente Manual es de observancia obligatoria para todas las dependencias, unidades y dreas que
integran el Organismo Publico Descentralizade denominado Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, a fin de que cuenten con los elementos necesarios
para la preparacién y realizacién del procedimiento y del acto protocolario de Entrega—Recepcion de
la Administracién Publica Municipal del organismo.

En este Manual se establecen las politicas, lineamientos y procedimientos necesarios para la
adecuada entrega de la informacidn relativa a los recursos humanos, financieros y materiales; asi
como de los asuntos juridicos, administrativos y generales que forman parte de la gestién de las
unidades administrativas, a fin de lograr la correcta transmision de atribuciones y responsabilidades
a las autoridades que entren en funciones.

Con ello se busca garantizar mayores niveles de eficiencia, eficacia y transparencia en la rendicion
de cuentas, mejorar el desempefio en el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas,
y asegurar que la nueva administracion inicie su gestién de manera continua, ordenada y sobre bases
firmes y confiables.

Por lo anterior, se elabord el presente Manual de Procedimientos para la Entrega-Recepcidn, con un
enfoque integral que comprende, con el mayor detalle posible, los aspectos que deben considerarse
para una entrega transparente, homogénea, eficiente y apegada al marco juridico aplicable.

En mérito de lo expuesto, se tiene a bien expedir el Manual de Procedimientos para la Entrega—
Recepcién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco.
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1.- MARCO CONCEPTUAL

1.1 CONCEPTO DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

La Entrega—Recepcién es el acto juridico-administrativo mediante el cual, a través de un proceso
formal, las autoridades municipales salientes preparan y entregan a las autoridades entrantes todos
los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal, asi como la informacion y
documentacién debidamente ordenada, legalizada y protocolizada que haya sido generada durante
el ejercicio de sus funciones.

Este acto implica, ademds, la traslacién de responsabilidades y obligaciones inherentes al ejercicio
de la funcién publica, mismas que deben cumplirse en estricto apego a los ordenamientos juridicos
aplicables y a los recursos disponibles.

1.2 OBJETIVOS Y TRASCENDENCIA.

El objetivo principal que se persigue con el presente Manual es lograr una Entrega -
Recepcion de la administracién en forma metddica, ordenada, completa, homogénea, simplificada
y confiable en la actuacién, protocolizacién y celebracion del procedimiento administrativo de
Entrega-Recepcién de los bienes, derechos y obligaciones inherentes al empleo, cargo o comisién,
delimitando la responsabilidad de los servidores publicos que intervienen en el proceso del acta
administrativa de Entrega-Recepcion de que se trate, donde toda la documentacion e informacién
relacionada con los programas de trabajo y con los recursos asignados para el desempefio de las
atribuciones y funciones a cargo de las diferentes Unidades Administrativas del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, dentro del marco de la
legalidad, de la normatividad y de los lineamientos vigentes aplicables.

Como objetivo especifico, se pretende proporcionar al personal responsable que funge como enlace
designado en las entregas de cada una de las dependencias, direcciones, subdirecciones, jefaturas
de departamento o 4reas que por sus caracteristicas asi lo ameriten, los elementos necesarios que
faciliten la preparacion, integracién y presentacion de la documentacién e informacion que debe
incluir el Acta Administrativa de la Entrega - Recepcion del presente Organismo Publico
Descentralizado del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en la Administracion Publica
Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco.
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La trascendencia del presente manual es para que en un futuro no muy lejano este proceso que se
hace de forma manual sea realizado a través de un Sistema Informético de Entrega-recepcion, el cual
tendra la finalidad de garantizar la continuidad de la funcién pblica del Organismo a través de un
acto administrativo de Entrega-Recepcién Constitucional y Ordinaria, atendiendo las necesidades
actuales en la implementacién de los medios electronicos.

Para alcanzar el objetivo general, el Organo Interno de Control que funge como una contraloria
interna del organismo incluyd en el Manual los siguientes aspectos que serviran de base para este
acto:

Marco luridico.
Marco Conceptual.
Lineamientos y procedimientos administrativos para la Entrega — Recepcion Ordinaria y

Constitucional.
s Formato de las Actas de Entrega - Recepcion del Organismo de la Administracion Publica

Municipal para una ordinaria y una constitucional.
e Anexos que se adjuntarén a las Actas Administrativas de la Entrega- Recepcién.

Los formatos y anexos previstos en el presente Manual son de cardcter enunciativo mas no limitativo,
y podrédn complementarse con informacién adicional que resulte necesaria para una entrega
adecuada de cada area.

1.3 Glosario:

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

1.- Acta Administrativa: EIl Acta Administrativa de Entrega — Recepcién es el documento en el cual
se hara constar el procedimiento y que debera contener los requisitos establecidos en la ley, citados
en el presente documento.

2. Acta de Hechos: Documento en el cual se deberd de asentar las posibles irregularidades
detectadas en los documentos y recursos recibidos dentro del periodo determinado por la propia
Ley.

3.- Acta Circunstanciada: El documento que se debe elaborar en los casos en que la persona
servidora publica saliente omita formalizar el acta administrativa de entrega-recepcion, sin causa
justificada y motivada.

4.- Anexos: Son los Formatos proporcionados por el Organo Interno de Control, en los que deberan
describirse los conceptos que son objeto de la entrega-recepcion; y los documentos justificativos,
adicionales, complementarios y todos los necesarios para sustentar lo que se entrega y lo que se

recibe.

5.- Formato (s): Cualguier documento modelo elaborado por el Organo Interno de Control gue sirva
de guia para llenar, presentar y ordenar la informacion relativa a la Entrega-recepcidn.

6.- Organismo: Al Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

7.- 0IC:  Organo Interno de Control del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco que funge como una contraloria interna dentro del Organismo.

8.- Patronato: Junta de Gobierno y maxima autoridad del Sistema para el Desarrollo integral de la
Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
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9.- Representante del Organo Interno de Control: Personal designado por el Organo Interno de
Control competente para el acompafiamiento, asesoria, supervision y participacién en los procesos
de Entrega-Recepcién desde su inicio hasta su conclusién del proceso de entrega-recepcion.

10.- Servidor Publico Designado como Enlace por Dependencia: Es la persona servidora publica
designada por el titular de cada dependencia, quien es responsable de coordinar y homologar las
tareas de preparacién de la informacién y de todas las acciones de planeacion, organizacion e
integracién de la documentacion correspondiente a los trabajos del proceso de Entrega-Recepcion,
preferentemente en coordinacion con el representante del Organo Interno de Control designado a
su area correspondiente.

11.- Servidor Publico Entrante: Persona Servidora Publica que recibe o que es designada para recibir
el informe y desempefiar un empleo cargo o comisién, bien sea como titular, encargado de
despacho o funcionario en cualquier drea, departamento o jefatura que integren e! Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

12.- Servidor Pablico Saliente:  Persona Servidor Publica que con motivo del cambio de
Administracién Publica Municipal ya sea por separacién a un cambio de adscripcién al cargo en la
administracién en turno o por cambio de administracién por término de un ejercicio constitucional
realiza el proceso de la entrega-recepcién de sus funciones ejercidas de su empleo cargo o comision
dentro del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

13.- Comisién: Grupo de personas nombradas, previo a la transicién de periodos constitucionales,
que tienen las funciones de enlace, recepcion o vinculacién para llevar a cabo el procedimiento de
Entrega-Recepcion.

14.- Entrega-Recepcion: Es el acto formal mediante el cual la persona servidora publica saliente
entrega a quien le sustituye en su funcién, o a la persona servidora publica que designe el superior
jerarquico del cargo o comisién de que se trate, los recursos humanos, materiales, financieros,
asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas de gobierno. Libros blancos, cuando existan,
documentos y demads informacidn generada con motivo del ejercicio de sus funciones.

15.- Entrega-Recepcién Constitucional: Aquella que, con motivo de la terminacion de un ejercicio
constitucional o legal de las dependencias de a la Administracién Publica Municipal Saliente realiza
la Entrega-Recepcidn a la Administracién Publica Entrante al Organismo Descentralizado Publico
Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco.

16.- Entrega-Recepcién Ordinaria: Es la que se realiza la persona servidora publica que por cualquier
motivo se separa de su empleo, cargo o comision, al servicio publico entrante o a quien se designe
para dicho efecto dentro de las dependencias durante la gestién de la Administracion Publica
Municipal en turno, es ahi cuando debe realizar un proceso de Entrega-Recepcion Ordinaria o
conocida como Intermedia en el Organismo Descentralizado Piblico Denominado Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Puerto Vallarta, lalisco.

17.- Ley: Ley de la Entrega-Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios.

18.- Reglamento: Reglamento de Entrega-Recepcion para el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco que son los Lineamientos Generales del Proceso
de Entrega— Recepcion.

19.- Manual: Manual de Procedimiento para la Entrega-Recepcion del Sistema para el Desarrollo
Integral de {a Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

20.- Informe de Ratificacion: Es el informe detallado del estado que guarda la dependencia a su
cargo de la persona servidora ptiblica que al término de su ejercicio constitucional sea ratificado o
resulte reelecto.

21.- Servidor Publico Ratificado o Reelecto: Persona Servidora Publica que al término de su ejercicio
sean ratificados en su cargo, o resulten reelecto.

RENACE



DE LAS o

22.- Procedimiento de fin de Gestién: Formato formulado por el Organo Interno de Control para
una persona servidora ptblica que por motivo de separacién del empleo, cargo o comision es
obligada por ley a realizar un proceso de Entrega-Recepcion, pero no cuenta con el dominio,
posesién o control directo del resguardo de recursos humanos, materiales y financieros, pero si de
informacién o documentos relevantes de la dependencia a la que se encuentra comisionada o

asignada.

23.- SIER: Sistema Informético de Entrega-Recepcién, el cual debe ser implementado con la finalidad
de eficientar dicho el proceso a un futuro no muy lejano.

1.4 Sujetos Obligados al Proceso de la Entrega-Recepcion ya sea Ordinaria o
Constitucional seg(in sea el caso:

Son sujetos obligados a realizar la Entrega-recepcion las personas servidoras publicas que
tienen bajo su yesguardo o custodia recursos patrimoniales, materiales, financierosy humanos, asi
como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, y que al separarse de su empleo,
cargo o comisién por fin del periodo constitucional deban entregar a quien legalmente deba
sustituirles.

El Reglamento para la Entrega-Recepcidn del Organismo Publico Descentralizado denominado el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en la Administracion Pablica del Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco y el presente Manual, sefialan como sujetos obligados, entre otros, a los siguientes:

D Director General.

e Titular del Organo Interno de Control.

. Subdirector.

. Personas encargadas de despacho con oficio de designacién.

. Areas o Jefaturas de departamento, coordinaciones o areas equivalentes que

preparen la informacion, la firmeny la entreguen a la Subdireccién correspondiente.

. Las demds personas servidoras publicas a quienes, por la naturaleza e importancia
de sus funciones, y por la responsabilidad del puesto o encargo que desempefian, asi se les solicite
por el titular de la unidad administrativa y/o por el Organo Interno de Control.

Las personas servidoras publicas involucrados en la ejecucion de los trabajos del proceso de la
Entrega-Recepcién deberan de atender a los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad,
eficacia, eficiencia y oportunidad en el ejercicio de sus respectivas funciones, a fin de que la entrega
se realice con un alto nivel de profesionalismo y calidad.

El titular de cada dependencia del organismo debera elaborar la relacion de las personas servidoras
publicas obligadas a participar en el proceso de Entrega—Recepcion, asi como del personal que
proporcionara la informacién para el llenado de los anexos de las distintas dreas generadoras de
informacion. Dicha relacién se remitira al Organo Interno de Control mediante oficio.

Designacién del personal de apoyo para la captura de informacion.

El enlace de cada dependencia debera identificar al personal que participara en el proceso,
clasificdndolo de la siguiente forma:
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a) Personal designado para la Entrega-Recepcion conocido como Enlace: Personas servidoras
publicas autorizadas por las y los titulares de las dependencias para realizar efectivamente el acto
de Entrega—Recepcion.

Debera ser nombrado por medio de un oficio de su superior jerdrquico para realizar las funciones
de enlace que se encuentre dentro de la némina de dicho departamento que lo asigne, cuya
finatidad es apoyo y realizacién del proceso de la entrega-recepcién y este debe ser con caracter
permanente y con profesionalismo para terminar con la tarea designada (este servidor publico sera
nombrado enlace solo en el proceso de entrega-recepcién por término del ejercicio constitucional).

b) Personal que proveeré la informacién. Personas servidoras ptblicas con funciones de mando o
con personal a su cargo (direccion general, subdirecciones, jefaturas de drea o departamento y
equivalentes).

c) Personal de apoyo. Personas designadas por las figuras anteriores para recabar, ordenar y
capturar la informacién correspondiente en los formatos y anexos asignados.

El proceso se desarrolla de forma ascendente, iniciando en los niveles operativos y concluyendo
con la Entrega—-Recepcion del titular de 1a administracién del organismo publico descentralizado.

2.- MATERIA OBJETO DE LA ENTREGA-RECEPCION

El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Administracién Pdblica Municipal es el conjunto de Unidades Administrativas mediante las cuales
este Sistema atiende las necesidades de la poblacidn a través de los diversos programas y centros
de servicios que otorga.

De esta forma, se tiene que este Organismo desarrolla sus funciones atendiendo, en primer
término, a través de una cuota de recuperacién por los servicios prestados a la ciudadania y por el
subsidio que le otorga el H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como por los apoyos y
programas otorgados por el Estado. Para la realizacion eficiente y en términos de Ley de dichas
funciones, se requiere que las autoridades municipales y estatales continden apoyando y
beneficiando a este Organismo durante el término de su gestién administrativa, y que, al concluirla,
hagan entrega a las nuevas autoridades de todo lo que se requiere para realizar dichas funciones,
desde su estructura organizacional, conformada por los recursos humanos, materiales y
administrativos disponibles, asi como por sus presupuestos anuales de ingresos y egresos.

De esta manera, se tiene que los objetos de entrega, en términos de los articulos 20 y 16 de la Ley
de Entrega—Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como del articulo 1° del Reglamento
de Entrega—Recepcién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco, son los recursos patrimoniales, financieros, materiales y humanos, asi como la
documentacién comprobatoria que los ampara. Consecuentemente, los objetos de entrega, con sus
respectivos anexos, son los siguientes:

. Marco de Actuacidn Juridico-Administrativo.

. Recursos Financieros y Presupuestales.

° Recursos Humanos.

° Recursos Materiales.

. Asuntos Juridicos.

. Asuntos Generales.

. Sistemas de Informacién.

. Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Cada uno de estos objetos de entrega deberd integrarse con su informacién completa, actualizada,
ordenada y verificable, acompaiiada de la documentacién comprobatoria necesaria, a fin de otorgar
certeza juridica y administrativa al proceso de Entrega—Recepcion.

2.1 MARCO DE ACTUACION JURIDICO- ADMINISTRATIVO

El Marco de Actuacién Juridico-Administrativo comprende el conjunto de leyes, reglamentos,
manuales, lineamientos, acuerdos y demés disposiciones normativas que rigen el funcionamiento
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Este marco establece las atribuciones, responsabilidades y facultades de cada una de las areas
administrativas, asi como las reglas que deben observarse para la gestion, operacidn vy
administracion de los recursos publicos.

Incluye, entre otros elementos:

o Leyes federales y estatales aplicables.

o Reglamentos internos del Organismo.

° Manuales de organizacion y procedimientos.

. Normas técnicas, administrativas y operativas vigentes.

. Acuerdos y disposiciones emitidas por autoridad competente.

Este apartado debera entregarse de forma Integra, actualizada y debidamente ordenada, a fin de
proporcionar certeza juridica a la administracion entrante y asegurar la correcta continuidad
operativa conforme al marco legal vigente,

2.2 RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

Presentacién de la. Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que
corresponda, asi como de la situacién financiera que guarda el Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, y demas informacion de carécter presupuestal y financiero. Esta deberd incluir los recursos
ejercidos y los disponibles de las distintas fuentes de financiamiento, asi como un desglose de la
recepcién y aplicacién de los recursos financieros que proporciona el H. Ayuntamiento
Constitucional de Puerto Vallarta, Jalisco, por concepto de subsidios, y de las aportaciones que
realiza el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado, correspondientes al periodo constitucional.
Toda esta informacién deberd presentarse de forma ordenada, clara y verificable, de manera que
permita conocer con precision el origen y destino de los recursos publicos.

La Direccién General incluiré la situacién que guardan los estados financieros a la fecha del corte de
la entrega; las cuentas bancarias; los cheques pendientes de entrega; los fondos y fideicomisos; la
relacién de pdlizas de fianza; los documentos y cuentas por cobrar; los pasivos; la relacion de
respaldos de los libros de contabilidad; los ingresos por aplicar; el padrén del impuesto predial que
corresponda, asi como los fondos revolventes, el arqueo de caja, el reporte analitico de deuda
publica, y los cortes mensuales y semestrales de la Cuenta Publica, incluyendo las obligaciones
fiscales pendientes ante las autoridades federales y estatales. Esta informacién debera estar
debidamente conciliada, firmada por las personas responsables y acompafiada de la documentacién
comprabatoria correspondiente

2.3 RECURSOS HUMANOS
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Presentacion de la informacién correspondiente al personal adscrito al Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco. Esta informacién debera presentarse de forma completa, actualizada y
organizada por unidades administrativas, a fin de identificar con claridad la estructura de recursos
humanos con la que opera el Organismo.

Debera integrarse:

o Plantilla de personal vigente al momento del corte de la entrega—recepcién,
sefialando nombre, puesto, tipo de contratacidn, adscripcion y situacién laboral.

. Relacién de movimientos de personal, tales como altas, bajas, renuncias, licencias,
incapacidades, ascensos, reubicaciones o cambios de adscripcién realizados durante el periodo
constitucional.

. Expedientes individuales completos del personai, con su documentacién de ingreso,
contratos, evaluaciones, constancias, comprobantes y toda informacién que los integre.

. Relacién de personal con funciones de mando, personal operativo, de base, de
confianza, eventual, de honorarios o bajo cualquier otro régimen permitido por la normatividad
aplicable.

. Registros de control de asistencia, vacaciones, permisos y cualquier otra incidencia
administrativa.

Toda la informacion deberd entregarse debidamente resguardada, con documentacién soporte y
verificacién interna previa, asegurando que los datos proporcionados coincidan con los registros
oficiales de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.

2.4 RECURSOS MATERIALES

Presentacién del inventario general de bienes muebles propiedad del Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, asi como de aquellos bienes asignados temporalmente o que se encuentren
bajo resguardo dei personal servidor pablico.

El inventario debera clasificarse por reas y unidades administrativas, indicando el estado fisico que
guardan los bienes, su ubicacién, nimero de inventario, descripcion, cantidad, marca, modelo y
numero de serie segun corresponda.

Debera incluirse:

o Listado actualizado de bienes muebles asignados al Organismo.

. Relacién de equipos de cdmputo, electrdnicos, de oficina y especializado.

. Inventario de mobiliario y herramientas de trabajo.

. Vehiculos oficiales y su documentacion (tarjeta de circulacion, poliza de seguro,

mantenimiento y condiciones fisicas).

. Bienes en comodato o asignados por el H. Ayuntamiento o por cualquier otra
instancia gubernamental.

. Resguardos individuales firmados por las personas servidoras publicas responsables
del uso y custodia de los bienes.

. Reportes de mantenimiento, bajas o deterioro de bienes durante el periodo
constitucional.
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Toda esta informacion debe presentarse verificada fisicamente, actualizada y respaldada con la
documentacién comprobatoria correspondiente, con el fin de garantizar certeza sobre la situacién
real del patrimonio material del Organismo al momento de la entrega—recepcion.

2.5 ASUNTOS JURIDICOS

Relacién de los juicios de amparo, contenciosos administrativos, penales, civiles y laborales, que se
encuentren pendientes o en tramite, asi como de los recursos administrativos existentes, La
informacién debera presentarse de forma clara, precisa y actualizada, indicando el estado actual de
cada asunto, su estatus procesal, las posibles consecuencias juridicas, asi como recomendaciones

para su debido seguimiento.

Incluir también los acuerdos, contratos y convenios celebrados por el Organismo Publico
Descentralizado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, especificando las partes involucradas, objeto, vigencia y obligaciones derivadas.

Asimismo, deberan sefialarse los consejos, contralorfas y comités vigentes, detallando su
integracion, fundamento juridico y funciones.

Se incluird la relacién de bienes embargados, asi como los inmuebles donados o condicionados,
precisando su situacidn registral y administrativa.

Finalmente, se deberd integrar la relacién de personas servidoras pliblicas obligadas a presentar
declaracién patrimonial y de intereses en sus tres modalidades:

. Declaracién inicial
. Declaracién de modificacion
. Declaracién de conclusion

Toda esta informacién deber4 presentarse organizada, respaldada documentalmente y debidamente
clasificada por materia, de manera que permita a la administracién entrante continuar la atencién
juridica sin pérdida de continuidad.

2.6 ASUNTOS GENERALES

En este apartado se deberdn incluir todos aquellos asuntos que, por su naturaleza, no sea posible
contemplar en los rubros anteriores. De manera enunciativa, mas no limitativa, se deberén integrar
los siguientes elementos:

. Relacién del archivo fisico que incluya el inventario general de los archivos
documentales existentes en las distintas Unidades' Administrativas, especificando series
documentales, secciones y-estado de conservacion.

. Relacién del archivo digital, indicando carpetas, bases de datos, repositorios
electrénicos y sistemas en donde se resguarde documentacion institucional, sefialando el nivel de
acceso y responsables de su administracion.

. Asuntos pendientes o en trdmite, proporcionando una descripcién clara de su
situacion actual, antecedentes relevantes y las acciones necesarias para su debida conclusién o
continuidad operativa.

. Relacién de certificaciones de calidad vigentes o en proceso, especificando la norma
aplicable, vigencia, drea responsable y estado del cumplimiento.

. Relacion de auditorias abiertas o en proceso, internas o externas, especificando el
érgano auditor, tipo de revisién, periodo auditado, observaciones emitidas y estatus de atencién.
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. Acta Administrativa de Entrega—Recepcién correspondiente a cada Unidad

Administrativa que integra el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, debidamente firmada por las personas servidoras publicas que entregany
reciben.

o Relacién de acuerdos aprobados por el Patronato, indicando nlmero, fecha,
contenido y estatus de cumplimiento.

Se deberan acompafiar los expedientes completos de cada uno de los puntos anteriores, con su
documentacién soporte, para asegurar que la administracién entrante cuente con informacién
suficiente y verificada para dar continuidad a las obligaciones institucionales.

2.7 SISTEMAS DE INFORMACION

Presentacién del inventario de equipos y sistemas computacionales, asi como de los sitios web,
plataformas, aplicaciones y software —tanto comerciales como desarrollados internamente— que
conforman el soporte para la operacién, administracién y manejo de la informacion del Organismo
Pliblico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Municipio
de Puerto Vallarta, Jalisco.

La informacién deberd incluir:

. Relacién detallada de equipos de coémputoe y periféricos, indicando drea de
adscripcién, marca, modelo, nimero de serie, estado fisico y responsable de resguardo.

. Inventario de software adquirido o desarrollado, indicando licencias, fecha de
adquisicion, vigencia, drea usuaria y responsable técnico.

o Listado de plataformas, aplicaciones o sistemas utilizados (internos o externos),
indicando su funcién, propésito, tipo de acceso y dependencia responsable de su administracién.

. Sitios web institucionales o subsitios administrados por el Organismo, indicando su
estado, responsables de actualizacion y hosting.

. Protocolos de respaldo de informacion, inciuyendo periodicidad, ubicacién o
repositorio de respaldos y responsables.

. Accesos institucionales, usuarios autorizados y métodos de seguridad
implementados (sin incluir contrasefias por razones de seguridad, solo procedimiento y responsable
de resguardo).

. Mantenimiento preventivo o correctivo realizado a sistemas y equipos durante el
periodo constitucional.

Toda la informacién deberd entregarse organizada, completa y actualizada, garantizando la
continuidad operativa tecnoidgica del Organismo y el adecuado resguardo de los datos
institucionales.

2.8 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La transparencia y el acceso a la informacién publica constituyen derechos humanos fundamentales
que permiten a cualquier persona solicitar y obtener informacién en posesion de las entidades
publicas sin necesidad de acreditar interés juridico. Este derecho fortalece la democracia, al permitir
a la ciudadania vigilar, evaluar y exigir rendicién de cuentas al Organismo Publico Descentralizado



Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, reduciendo
la opacidad y previniendo actos de corrupcion.

La transparencia implica que los actos, decisiones, documentos y operaciones de la administracion
publica estén abiertos al escrutinio publico, asegurando que la informacién necesaria para la
participacién ciudadana y el control institucional sea accesible, verificable y actualizada.

Dentro de este apartado debera incluirse, de forma ordenada y debidamente respaldada:

. Relacién de solicitudes de acceso a la informacion recibidas durante el periodo
administrativo, con su fecha, descripcién, dependencia responsable y estatus de respuesta.

. Recursos de revisién interpuestos por solicitantes ante el ITEl y su resolucién.

. Informacién del cumplimiento de obligaciones de transparencia, particularmente las
correspondientes al Articulo 8 de la Ley de Transparencia del Estado de Jalisco.

. Criterios de clasificacion y versiones publicas generadas, especificando fundamento
legal y autoridad responsable.

. Relacién de plataformas y sistemas utilizados para la carga y actualizacién de
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

. Programas, actividades y pendientes relacionados con transparencia proactiva o con
obligaciones institucionales.

. Responsable institucional de transparencia, con su nombramiento, funciones y
datos de contacto institucional.

La informacién deberé entregarse completa, actualizada y respaldada con los documentos
correspondientes, garantizando a la administracién entrante la continuidad de las obligaciones
legales en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

3.- LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION

Los presentes lineamientos tienen el proposito de establecer las bases conforme a las cuales los
Titulares de las Unidades Administrativas deberan hacer entrega de los asuntos de su competencia,
asi como de los recursos humanos, financieros, materiales y documentales que tienen asignados
para el ejercicio de sus atribuciones, a quienes los sustituyan en sus funciones. Estos lineamientos
son de observancia obligatoria y se desarrollan de la siguiente manera:

La entrega—recepcion se hard al tomar posesion del empleo, cargo o comisién el servidor publico
entrante, o cuando el servidor ptiblico en funciones deje el cargo, aunque no exista sustituto
nombrado, tal como lo sefiala la Ley de Entrega—Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios. -

Los servidores publicos tienen la obligacién de llevar a cabo el procedimiento de entrega—recepcion
en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir del inicio formal de la funcién de que se

trate.

El servidor publico que sin causa justificada dejare de cumplir con la obligacién de realizar el
procedimiento de entrega—recepcion serd sujeto a las sanciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

La Entrega—Recepcion se formalizaré mediante un Acta Administrativa de Entrega—Recepcion, asi
como de los expedientes que deberdn integrarse debidamente ordenados y clasificados. Dichos
documentos deberan ser firmados por quienes entregan, quienes reciben, los testigos de asistencia
y el representante del Organo Interno de Control, conforme a estos lineamientos y sus formatos

oficiales.

El Proceso de Entrega—Recepcidn y la integracion de la informacion en los anexos, el seguimiento y
las acciones relativas a dicho proceso se realizaran mediante los enlaces designados por cada Unidad

Administrativa.
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El Titular de cada Dependencia del Qrganismo Pudblico Descentralizado debera asegurar y asignar los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para que el objetivo sea realizado de acuerdo
al programa previamente establecido.

Para tal efecto, los responsables integraran la informacion que sea de su competencia, conservando
copia de la misma. El coordinador responsable de cada Unidad Administrativa recabara la
informacién de todas las dreas, integrandola en el anexo correspondiente, a fin de que se presente
la situacién de la Unidad Administrativa en su conjunto.

Cuando por causa justificada los servidores publicos obligados a la entrega-recepcion no puedan
realizarla, dicha obligacion recaera en el servidor publico que designe el superior jerdrquico del
obligado.

En caso de no tener certeza del nombramiento o designacion de a quién se deba entregar, o no
comparezca la persona que deba recibir, el servidor publico obligado realizaré la entrega al Organo
de Control Interno.

Los servidores publicos que en los términos de esta ley se encuentren obligados a realizar la entrega—
recepcidén y que al término de su ejercicio sean ratificados en su cargo, deberén realizar el
procedimiento administrativo ante su superior jerdrquico y con la intervencién del Organo de
Control Interno, dentro de los primeros cinco dias hébiles posteriores a su ratificacin.

En caso de que el servidor publico saliente no tuviera superior jerarquico, debera llevarse a cabo
ante el Organo de Control Interno que corresponda.

El Organo Interno de Control fungird como la Contraloria Interna del Organismo, quien
conjuntamente con el Departamento de Tecnologia de la Informacién, en lo futuro, debera disefiar
y proporcionar a las Unidades Administrativas el sistema digital informético que apoye este proceso,
mismo que servira de base para la captura de datos del Acta Administrativa de Entrega—Recepcion y
sus anexos en forma electrénica.

El Titular del Organo Interno de Control, conjuntamente con la Direccidn y el Departamento de ia
Tecnologfa de la Informacién, promoverdn y creardn un Reglamento para utilizar la Firma Electrdnica
con la finalidad de agilizar el proceso de Entrega—Recepcion.

La informacién y cifras que se proporcionen en los anexos y formatos establecidos para la Entrega—
Recepcién deberdn ser actualizadas y veridicas.

El Titular de cada Dependencia sera responsable de realizar el cierre de sus operaciones al tltimo
dia laborable de la administracién en curso y también serd responsable de la integracién y del
contenido de la informacién a utilizar en la Entrega—Recepcién del Organismo Publico
Descentralizado.

Previo a la formulacidn de los anexos, a cada Unidad Administrativa debera remitirsele el Catalogo
de Anexos que contiene este Manual, a fin de proporcionar la informacion solicitada en los anexos
que le correspondan, los cuales serdn enunciativos més no limitativos.

El Titular de cada Dependencia debera entregar la informacién requerida en los anexos y formatos
impresos y de forma digital cuando el Organo Interno de Control lo disponga, con el fin de verificar
el avance del llenado de la informacion.

El Titular de cada Dependencia se comprometera a estar actualizando los datos en los anexos
correspondientes, para tener certeza de que cada dependencia entregue la informacién en tiempo
y forma en la Gltima semana del mes de septiembre del afio en que se termine el periodo
constitucional, fecha sefialada para la terminacién de la Administracién Pudblica Municipal en
funciones.

El acto formal de la entrega—recepcion es un proceso en el cual la informacién suministrada se
presume integral y veridica. Dicha informacion estard sujeta posteriormente a revisién por parte de
los servidores publicos entrantes responsables. El informe que se genere de este proceso no versara
sobre la certidumbre o falsedad de la informacién suministrada, sino sobre la integracién del
contenido establecido por la Ley.
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4.- PROCESO DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS DEPENDENCIAS

£l Proceso de Entrega—Recepcion es el conjunto de actividades que realizan cada una de las
dependencias al culminar con el acto formal de entrega del cargo. Los actores principales del Proceso
de Entrega—Recepcidn son las personas titulares obligadas, por Ley, a realizar esta entrega
constitucional al término del periodo de una Administracién Publica Municipal.

El proceso se entiende en dos modalidades:
. Proceso de Entrega—Recepcién Ordinario conocido también como Intermedia.

. Proceso de Entrega—Recepcion Constitucional, gue se realiza por término de la
Administracién Publica Municipal del Organismo Pablico Municipal.

Se imprimira un tanto en original del acta administrativa y sus anexos correspondientes y un tanto
digital que se integran en una carpeta dentro de una memoria USB adjuntando la misma informacién
de esa acta administrativa y sus mismos anexos de cada dependencia que conforma el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco

En el procedimiento de Entrega—Recepci6n, ya sea ordinario o constitucional, el Organo Interno
de Control tendra las atribuciones siguientes:

I. Expedir los reglamentos, manuales, anexos y formatos de acta administrativa y demds formatos
necesarios para la realizacién del proceso de Entrega—Recepcién ordinaria y del proceso de Entrega—
Recepcidn constitucional de la administracion publica municipal saliente, los cuales deberan
distribuirse cuando menos con seis meses de anticipacion a la fecha de terminacion del encargo.

Il Auxiliar a las personas servidoras publicas sujetas al procedimiento de Entrega—Recepcion.
Ill. Coordinar la instrumentacién de la Entrega—Recepcion.

IV. Revisar y supervisar el cumplimiento de! procedimiento de Entrega—Recepcion, tanto en su
modalidad ordinaria como en la constitucional.

Son los procedimientos que, conforme a la Ley de Entrega—Recepcién del Estado de Jalisco y sus
Municipios, deben realizar todas las personas servidoras publicas que, por cualquier motivo, se
separen de su empleo, cargo o comisién; o que administren fondos, bienes y valores publicos. Estas
personas deberén entregar, a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o comisién, los
recursos humanos, materiales, financieros, documentos y demas informaciéon generada en el
ejercicio de sus funciones.

Por su naturaleza, quienes se encuentran en este supuesto estan obligados a realizar una Entrega—
Recepcidn ordinaria, también conocida como intermedia.

Los titulares de las dependencias deberan asegurar y asignar los recursos humanos y materiales
necesarios para gue el procedimiento se realice en apego a la normatividad establecida.

El Organo Interno de Control fungird como Contraloria Interna, siendo responsable de establecer los
anexos y formatos de actas administrativas necesarios para la entrega de la informacién relacionada
con los recursos, asuntos y demés datos que se consideren pertinentes para el cumplimiento cabal
de las obligaciones legales de Entrega y Recepcién.

En todo acto de Entrega—Recepcion ordinaria y/o intermedia, debera formalizarse mediante un Acta
Administrativa, cuyo formato serd propuesto y validado por el Organo Interno de Control. Dicho
documento no deberé contener borrones, tachaduras ni enmendaduras.

Los datos y cifras integrados en los anexos y en el formato de Acta Administrativa establecidos para
la Entrega—Recepcion ordinaria deberan ser actualizados, revisados y validados tanto por la persona
servidora publica saliente como por la entrante.

4.1 NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA- RECEPCION ORDINARIA.
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El procedimiento inicia una vez que el Departamento de Recursos Humanos, dependiente de la
Subdireccién Administrativa y de Servicios Generales, notifica formalmente al servidor publico
saliente su separacién del empleo, cargo o comision. Una vez recibida dicha notificacién, esta debera
remitirla al Organo Interno de Control, con el fin de otorgar certeza y legalidad al acto de Entrega—
Recepcion.

En dicho acto participaran:

. el servidor publico saliente,
. el servidor publico entrante, y
. los testigos de asistencia designados por cada uno de ellos, o, en su defecto, los

testigos que designe el Organo Interno de Control.

El servidor publico saliente integraré la informacion, documentos, bienes y recursos derivados del
ejercicio de sus funciones en los anexos correspondientes emitidos por el Organo Interno de Control,
ya que se encuentra obligado a realizar este procedimiento de Entrega—~Recepcion ordinaria,
también conocida como intermedia. Posteriormente, se levantara un Acta Administrativa, a la cual
deberan adjuntarse los anexos debidamente llenados conforme a la naturaleza y funciones de la
Unidad Administrativa.

Asimismo, debera solicitarse una copia simple de las identificaciones oficiales vigentes con fotografia
de todos los participantes:

. servidor publico saliente,

. servidor publico entrante,

. testigos de asistencia de ambas partes,

. representante del Organo Interno de Control.

La Entrega—Recepcion ordinaria deberd realizarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles,
contados a partir del inicio formal de la separacion del cargo. Este procedimiento deberd efectuarse
de manera ininterrumpida y dentro de los pardmetros sefialados por la Ley de Entrega—Recepcion
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

En caso de que no exista nombramiento o designacién inmediata de la persona que deba sustituir al
servidor publico saliente, o que concurran las hipétesis de causa justificada establecidas en la Ley, la
entrega—recepcion deberd realizarse con el servidor pUblico que el superior jerdrquico designe para
tal efecto.

Si tampoco existiera designacién, el Organo Interno de Control nombrara al servidor publico que
llevard a cabo la Entrega—Recepcion, a fin de no retrasar el procedimiento ni generar vacio
administrativo.

El Titular del Organo Interno de Control enviard un oficio de citacién, en el que se comunicard el
lugar, dfa y hora en que se llevara a cabo la firma de los anexos y del Acta Administrativa.

Este acto deberd realizarse en presencia de:

° el servidor pablico saliente,

. el servidor publico entrante,

. el representante del Organo Interno de Control, y
. los testigos de asistencia de cada parte.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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El Proceso de Entrega—Recepcion Ordinario o comiinmente conocido como Intermedia consta de
las siguientes etapas:

I. Entrega de los anexos correspondientes a la dependencia donde exista cambio de titular, para que
el servidor publico analice, revise, registre y actualice la informacién que corresponda a cada anexo

aplicable.

Il. Revision y ordenamiento de la informacidn registrada por la dependencia, verificando que la
documentacién esté completa. Se solicitarédn las identificaciones oficiales vigentes de los
participantes (servidor publico saliente, servidor publico entrante, testigos y representante del
Organo Interno de Control).

IIl.- Se Notifica el lugar, la fecha y hora donde se realizara el acto de Entrega- Recepcidn Ordinaria e
Intermedia.

Dicha entrega-recepcion ordinaria se realizard en un plazo no mayor de 5 cinco dias héabiles contados
a partir del inicio formal de la separacion del cargo, se deberéd de realizar el acto de entrega-
recepcion ordinaria conocida también como Intermedia.

Es responsabilidad de la persona servidora publica saliente de mantener debidamente actualizada
la informacién requerida, para formalizar la Entrega-Recepcion en el momento que se requiera de
conformidad a la Ley y a su Reglamento.

Cuando no exista nombramiento o designacién inmediata de quien deba sustituir al servidor puiblico
saliente o al servidor publico entrante, se actualizan las hipétesis de causas justificadas y los
servidores publicos obligados a la Entrega-Recepcién no puedan realizarla, dicha obligacién correrad
a cargo del servidor plblico que designe el superior jerarquico del obligado o en su ausencia, el
Organo Interno de Control designard a la persona servidora publica que deba realizar el
procedimiento administrativo de entrega-recepcion.

En caso de renuncia o separacion del cargo de alguna persona publica obligada por Ley a efectuar el
proceso de Entrega-Recepcién, el superior jerdrquico debera informarlo por escrito cuando menos
con ocho dias de anticipacién al Organo Interno de Control, para la vigilancia del cumplimiento de
dicha obligacién, con la finalidad de que se comisione a uno mdas representantes para que acudana

dicho acto.

En el escrito o documento debera incluir los siguientes datos:

Designacién del nuevo titular o encargado de despacho;

Sefialar el drea y/o cargo que se entrega;

Domicilio para notificar a la persona que recibe el drea;

Domicilio en el que se ubica la oficina del cargo a entregar;

Fecha en que surte efectos la sustitucién del cargo;

Y en su caso la designacidn, por parte del superior jerdrquico, del servidor publico que habra de
realizar la Entrega-Recepcién, de conformidad a los dispuesto por el articulo 13 de la Ley de
Entrega-Recepcion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.

El dia 30 de septiembre de cada 3 afios en que termina la Administracin Publica Municipal en turno,
los servidores publicos que dejen su empleo, cargo o comision, dentro de los 5 (cinco) dias habiles,
al término de un ejercicio constitucional.

Deberan llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion Constitucional a quien legalmente
deba sustituirlo, de conformidad a la legislacién vigente en el Estado de Jalisco.

hp o0 oo

51 NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA- RECEPCION

CONSTITUCIONAL.
La Entrega-Recepcién Constitucional es el procedimiento formal mediante el cual la Administracion

Publica Municipal saliente del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, entrega a la Administracion entrante los recursos humanos, materiales,
financieros, documentales, programas, proyectos, asuntos pendientes y toda aquella informacion
generada durante el ejercicio del periodo constitucional que concluye.
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Este procedimiento se lleva a cabo con fundamento en los articulos 1, 2 fraccién IIl, 5, 6, 9, 10, 11,
16, 20, 21, 22 y demas relativos de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como en el Reglamento de Entrega-Recepcion y el Reglamento del Organo Interno
de Control del Sistema DIF Municipal.

El proceso se integra por actividades técnicas, administrativas y de verificacidn, desarrolladas por las
Unidades Administrativas que conforman el Organismo Publico Descentralizado, y es coordinado por
el Organo Interno de Control, quien funge como instancia rectora, verificadora y garante de la
legalidad del procedimiento.

5.2. Mesas de trabajo

£l Organo Interno de Contraol, en su caracter de Contraloria Interna, instala mesas de trabajo con
los titulares de las Unidades Administrativas y con los enlaces designados para la transicion de la
entrega-recepcién constitucional donde se debera de:

. Organizar, supervisar y evaluar las actividades previas al acto constitucional.

3 Solicitar, revisar y validar la integracién de anexos y formatos correspondientes.

. Establecer rutas criticas, cronogramas y fechas de entrega de informacién.

. Coordinar reuniones con la Comisién de Enlace designada por la Administracion
entrante.

] Levantar minutas que documenten avances, acuerdos, incidencias y pendientes.

Estas mesas constituyen el mecanismo operativo para garantizar que la informacién entregada sea
completa, veraz, actualizada y respaldada documentalmente, conforme lo exige la normativa
aplicable.

5.3. Etapas previas al proceso del Programa de trabajo de Entrega — Recepcién
Constitucional;

El P;ograma de trabajo de la Entrega- Recepcion estard a cargo del Titular del Organo Interno de
Control del Organismo y consta de tres grandes fases que son las siguientes:

l.-Preparacién del proceso de Entrega-Recepcion Constitucional.

Establece las condiciones de éxito de todo el Proceso Entrega-Recepcidn Constitucional de la
Administracién Publica Municipal del Organismos Pliblico Descentralizado, principalmente la
formacién del equipo coordinador del programa y el acopio de recursos humanos y materiales
esenciales para el éxito del mismo.

El Organo Interno de Control relacionard sus integrantes para que funja como representante en el
acto de entrega-recepcién constitucional quien dard fe y legalidad de dicho acto, donde sus
funciones sera supervisar, apoyar y distribuir todo lo relacionado con ello.

Tendré que tener el listado de los responsables de las unidades administrativas obligadas a entregar,
asi como el listado de los Enlaces designados por el Titular de cada unidad administrativa.

Los elementos clave de esta fase son:

1. Tener el oficio donde se nombran los integrantes de la Comisién Entrante involucrados en el
procedimiento de la Entrega-Recepcién Constitucional. -

2. Tener el oficio de las distintas dependencias donde asignan a los Enlace por dependencia.

3. Supervisar y apoyar a los titulares de las dependencias y sus enfaces a que tengan identificados los

anexos correspondientes aplicables para cada unidad administrativa.

Identificacién y ubicacion de los datos fuente para su captura.

Registrar y rellenar los datos solicitados por el anexo correspondiente en la entrega-recepcion.

El'titular de cada unidad administrativa esta obligado a aprobar los anexos correspondientes usados

en el proceso de entrega-recepcidn donde la actualizacion, veracidad y ef contenido de la informacion
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recabada serd responsabilidad de los titulares salientes por la informacién manifestada en dicho
proceso.

Presentacién del Programa de Entrega -Recepcion y definicidn de roles y responsabilidades en
cada Titular de las Dependencias que conforman el Organismo Ptiblico Descentralizado.

El Programa Entrega-Recepcion se presenta al interior de cada Dependencias, tanto al Titular como
a su Enlace Designado para el apoyo en realizar el inicio de los trabajos para el Proceso de Entrega-

Recepci6n Constitucional.

Il.- Implementacién del Proceso en las Dependencias que Conforman este
Organismo.

El Organo Interno de Control despliega el Proceso de Entrega-Recepcién dando a conocer el
Reglamento, el Manual, el Programa de trabajo, los Anexos y Formatos del Acta Administrativa y
Capacitaciones necesarias a las distintas Unidades Administrativas para que conozcan las acciones y
seguimientos de los lineamientos establecidos en ellos, para obtener resultados eficientes y

satisfactorios en este proceso.

Se entrega la informacién del Reglamento, Manual y Anexos para que cada titular de cada una de las
dependencias con el apoyo de su enlace designado apoye al correcto llenado, a pedir informacién a
diversos departamentos y registrarla la informacion a los diversos anexos correspondientes.

Esta fase esté dedicada al acopio y registro de la informacién, donde €n algunos casos se comienza
organizando la propia informacion, preparando los expedientes, poniendo al dia los registros
propios, etc. El propdsito de esta fase es anotar en el sistema Informatico de Entrega-Recepcidn,
mediante la captura de datos, la informacion pertinente a los formatos y anexos designados a cada
unidad administrativa, asi como la validacién de los contenidos por parte de los servidores publicos

responsables.
Il.- Programa de actividades, simulacro, integracion del equipo de transicion.

Realiza el cierre del programa de actividades mediante la concentracién de informes del proceso de
las distintas Unidades Administrativas que conforman el Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Puerto Vallarta,

Jalisco.
Simulacro del Proceso de Entrega-Recepcién.

Previo al acto formal se practica cuando menos un simulacro del procedimiento completo de
Entrega-recepcion Constitucional, con la intencidn de identificar los aciertos y prever las dreas de
oportunidad y posibles conflictos para el desarrollo del proceso final.

En la Gltima semana del mes de septiembre del afio en curso del procedimiento de Entrega-
Recepcion Constitucional, las dependencias deberén entregar de un tanto en original y otro tanto
en la memoria USB con la informacion digitalizada identifica a la entrega fisica que obrara en el
archivo constitucional del Organo Interno de Control para su revisién, anélisis y resguardo de la

informacién.

Momento previo al acto de Entrega-Recepcién Constitucional; el Organo Interno de Control
resguarda la informacién de los anexos y actas administrativas ya revisadas y listas para su acto de
firmas.

Integracién de la Comisidn de Transicion.

A mds tardar treinta (30) dias antes del cambio de administracién, el director (a) general deberd
conformar una comision compuesta por servidores piblicos de la administracién saliente y los
titulares de la administracién entrantes deberan de hacer llegar por escrito los nombres de las
personas que conformardan la comision de transicién, quienes serdn los responsables para coordinar
los tiempos y mecanismos para preparar el procedimiento de Entrega-Recepcién Constitucional.

Al finalizar el primer acercamiento se levantara Acta Administrativa, a fin de dejar constancia de lo
acordado.
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El director {a) general junto con el titular del Organo Interno de Control seran parte de la comisién
saliente quienes buscardn el primer acercamiento con la comisién de transicion autorizada para
tratar el plan de trabajo del proceso de Entrega-Recepcién Constitucional donde se les explicara el
proceso del mismo, el cronograma de actividades y el calendario del mismo.

La comision de enlace, durante el proceso de transicién no deberd entorpecer la atencién de los
asuntos pendientes ni la prestacién de los servicios brindados.

La preparacién del proceso no implicara entrega de documentacién alguna.
Cada reunién preparatoria se documentard mediante el levantamiento del acta respectiva.

La Administracion publica Municipal saliente destinara un fondo revolvente para gastos menores e
imprevistos el cual se manejara atendiendo las disposiciones contenidas en las legislaciones vigente.

Entrega Fisica de las Unidades Administrativas

La entrega de la documentacion de los anexos de forma fisica de cada unidad administrativa se
realizard a partir del 1o. de Octubre del afio del término del periodo constitucional de la
Administracion Publica Municipal del Organismo, una vez concluido y recibido sus anexos y acta
administrativa correspondientes, los titulares entrantes se desplazaran a sus dreas a realizar la
validacién y revision de lo que recibieron.

Acto Principal de las Firmas del Proceso de Entrega-Recepcién Constitucional que es el primer dia
de funciones de la Administracién Publica Municipal Entrante.

5.3.1. Atribuciones del Organo Interno de Control

En los procesos de Entrega-Recepcién, corresponde al Organo Interno de Control del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco realizar las siguientes
actividades:

a) Determinar y dar a conocer el programa de trabajo a través del Organo Interno de Control
involucrando a la Comisién Entrante y a los enlaces y titulares salientes de las dependencias
para dar a conocer las bases que se sujetaran al proceso de Entrega-Recepcion en cuanto a
las Leyes, Reglamento y Manual correspondiente para llevarse a cabo;

b) Laobservancia de la Ley, Reglamento, el contenido del presente Manual, los Lineamientos y
directrices que emita el Organo Interno de Control, son de cardcter obligatorio, cualquier
impedimento para su puntual cumplimiento o situacion debera ser manifestada al mismo,
dado que es la contraloria interna del Organismo la autoridad competente para resolver
cualquier duda que se suscite con motivo de la interpretacién o aplicacién de la
normatividad relativa a la Entrega-Recepcion.

¢) Difundir el Reglamento y el Manual de la Entrega-Recepcidn otorgado por el titular y/o
representante del Organo Interno de Control y aprobado por el Patronato para promover su
uso.

d) Integrar y coordinar las mesas de trabajo que se realicen con motivo de la preparacién e
implementacién de los trabajos de Entrega-Recepcion Constitucional, verificando que los
acuerdos que se tomen sean cumplimentados;

e) Respecto del proceso, metodologia y usos de formato de acta y anexos, resolver cualquier
duda o consulta en ellos;

f) Coordinare los trabajos de supervisién a través de la capacitacién y asesoramiento a las
distintas unidades administrativas que conforman el Sistema DIF Municipal.

g) Programar, coordinar, verificar que la informacion y documentos que sean proporcionadas
por las dependencias generadoras de informacién en los diferentes departamentos del
Sistema DIF Municipal sea entregado en tiempo y forma por motivo de este proceso.

h) El Organo Interno de Control designara a uno o mds representante de este Organo, para
coadyuvar con los enlaces designados por los titulares de cada dependencia, para el
desahogo de los trabajos relativos al Proceso de Entrega-Recepcién Constitucional, este
representante sera el responsable de recibir los anexos con la informacion correspondiente,
a su dependencia asignada y este deberd revisar de forma mas no de fondo la informacion
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que es proporcionada y si hubiere alguna situacién o irregularidades en el proceso debera
de hacérselo del conocimiento a su titular

£l Titular del Organo Interno de Control deberd establecer una fecha para la sesion-
capacitacion de la presentacién del programa entrega-recepcion constitucional a todas las
Dependencias que conforman el Organismo Publico Descentralizado. En esta se deberd de
presentar y designar formalmente al Coordinador responsable del Proceso de Entrega-
Recepcion, a los enlaces designado por oficio de cada dependencia y también el Organo
Interno de Control debera de hacer la distribucién de las dependencias para darle a conocer
su representante por parte de ella, él cual cada uno de ellos deberan de darles a conocer el
compromiso adquirido en dicho proceso y sefialando las facultades que se le delegan a cada
uno de ellos.

Presentar y difundir el Cronograma de actividades para el proceso de Entrega-Recepcion
Constitucional.

Presentar el informe de avances al titular de la Dependencia, de acuerdo al calendario
establecido en el Programa de Trabajo y mantenerlo informado.

Asegurarse de la provision de los recursos, materiales, humanos y financieros para el
correcto desenvolvimiento del proceso.

Solicitarle al Titular de las distintas Dependencias mediante oficio la relacion del listado de
los servidores publicos que participaran en el Proceso de Entrega-Recepcién por cada
Dependencia que conforman el Organismo Piblico Descentralizado. {contenido del listado;
Nombre completo, puesto, nombre de la dependencia, nombre de la Titular de Ila
Dependencia, numero de celular, correo electrénico).

Capacitacion para el relleno de la informacion de los anexos correspondientes.

Las demds que les corresponda en ejercicio de su competencia.

5.3.2. Actividades de las responsabilidades del Representante del Organo Interno de

v

Control:

Hacer de conocimiento a todas las dependencias la forma, términos y alcances de la
informacién que debe proporcionarse tomando en cuenta el Reglamento y el Manual para
la Entrega-Recepcion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco después de su aprobacién por el Patronato.

Presentacién del Programa Entrega-Recepcion Constitucional y asignacion de los
representantes por parte del Organo a las distintas dependencias que conforman el Sistema

DIF Municipal.

Revisar y actualizar el acta administrativa y anexos cuando asf se requiera con motivos de
ensayos para revisar y conocer los avances de cada dependencia y dar a conocer a los
enlaces involucrados para cualquier modificacion que sufran éstos.

5.3.3. Actividades del Titular de la Dependencia

Hacerle llegar por medio de oficio el nombre completo, nimero de empleado, cargo o
puesto, nimero de celular, correo electrénico del enlace que participaran en el Proceso de
Entrega-Recepcion de su dependencia.

Los Titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables en el dmbito de su
competencia, de la informacién contenida en la documentacién que se integrara al Acta
Administrativa y los Anexos de la Entrega - Recepcion y de llevar a cabo la planeacion y
organizacion de este proceso.

Si el titular de cada Dependencia designa mas personal de apoyo para la captura de
informacién deberd de hacerle del conocimiento al Organo interno de Control para su

conocimiento y seguimiento por oficio por datos generales antes mencionados.

E‘h NA:\-:' =



FALLAEYR

5.3.4. Actividades del Enlace designado por el titular de la dependencia

Enlace designado como representante de la Unidad Administrativa obligada a entregar es el
responsable ante el Organo Interno de Control para la realizacién del Proceso de Entrega-Recepcion
Constitucional por el término de la Administracién Publica Municipal en turno y debe mantener

informado sobre los avances del mismo al Titular de la Dependencia que lo designé.

El Enlace es e! responsable ante el titular de la dependencia que lo designé, para registrar, actualizar
y rellenar la informacién que se les solicita en los anexos que le corresponda a esa dependencia y de
mantenerlo informado de sus avances y a su vez es el vinculo ante el Organo Interno de Control para

hacer llegar la informacién veridica y registrada para su revision.

Identificacion de los anexos que aplica para su dependencia con apoyo de su titular.
Mantener actualizados los anexos con la informacidn correspondiente.

Mantenerse en constante comunicacién con su titular de la dependencia.

vV V V V¥V

Mantenerse en constante comunicacion con el representante del Organo Interno de contro!

asignado.

6. FORMATO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION.

El Acta Administrativa es el documento en el cual se hara constar el procedimiento de entrega-
recepcién y que debera contener los requisitos que establezca la Ley de la Entrega-Recepcion del
Estado de lalisco y sus Municipios.

Es el documento principal que haré constar el acto formal de la Entrega - Recepcién, detallando en
su contenido los documentos, relaciones y anexos, observaciones, aclaraciones o salvedades que se
considere necesario incluir. Por cada Unidad Administrativa se formulard un Informe o una sola Acta
Administrativa de Entrega — Recepcién seglin corresponda, a los cuales se acompariardn los Anexos
v las copias correspondientes en la forma gue se sefiala en estas disposiciones.

En la primera parte se sefialardn los nombres de los servidores publicos que participan en el acto
formal. Enseguida se detallaran los anexos, documentos y relaciones en el orden en que se presentan
tanto en el Manual como en estos Lineamientos.

En el caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades que de acuerdo a la opinién de los
participantes en el acto sea necesario sefialar, se dejaran asentadas en el Acta al terminar de
mencionar los Anexos.

Después de dar lectura al texto del Informe o el Acta, se signaran éstos al calce y al margen por los
participantes en todos los tantos formulados.

Se imprimira un tanto en original del acta administrativa y sus anexos correspondientes y un tanto
digital que se integran en una carpeta dentro de una memoria USB adjuntando la misma informacion
de esa acta administrativa y sus mismos anexos de cada dependencia que conforma el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco para concluir con el
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Proceso de la Entrega-Recepcion Constitucional por término de la Administracion Publica Municipal
de este Organismo.

6.1. Relacién de las Actas Administrativas

Las Actas Administrativas que se manejan en la entrega — recepcion tanto en la Ordinaria como en
la Constitucional son las siguientes:

1. Acta Administrativa de Entrega — Recepcion Ordinaria que se le conoce cominmente como
Intermedia. Su abreviatura es AERQ-51 para la Direccion General.

El Acta Administrativa de Entrega — Recepcién Ordinaria derivadas de cambio de titular dentro dela
administracién publica municipal en turno, se divide en:

¥ Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Ordinaria e Intermedia de Subdireccién. (AERO-
51-1)

v Acta Administrativa de Entrega — Recepcién Ordinaria e Intermedia de Jefatura o
Coordinacién. (AERO-51-2).

2. Acta Administrativa de Entrega — Recepcién Constitucional. Su abreviatura es AERC-52 para
una Direccion General.

El Acta Administrativa de Entrega — Recepcion Constitucional (AERC-52), derivadas del cambio de la
administracion constitucional se divide en:

v Acta Administrativa de Entrega — Recepcién Constitucional de Subdireccién u Organo
Auxiliar. (AERC-52-1)

¥ Acta Administrativa de Entrega-Recepcién Constitucional de Jefatura o Coordinacion. (AERC-
52-2)

3. Procedimiento de fin de Gestién Publica: Formato formulado por el Organo Interno de Control
descripto con el codigo de formulario niimero FOR-GRCT-ACIR-07-01 — Correspondiente al
Informe de Fin de Gestién, para una persona servidora ptiblica que por motivo de separacion
del empleo, cargo o comisién es obligada por ley a realizar un proceso de Entrega-Recepcién,
durante la Administracién Publica Municipal dentro del Organismo, pero no cuenta con el
dominio, posesién o control directo del resguardo de recursos humanos, materiales y
financieros, pero si de informacién o documentos relevantes de la dependencia a la que se
encuentra comisionada o asignada.

las instrucciones de [llenado se pueden visualizar en las siguientes paginas:
https://oic.difpuertovallarta.gob.mx/procedimientos/
https://drive.google.com/file/d/1e0IdIN56VSc2mgFMFrXxsNB7RGO7PykE /view

6.1.1 Formato del Acta Administrativa de Entrega —
Recepcién Ordinaria de la Direccién General. (AERO-51)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION ORDINARIA DE LA (anotar el nombre de dependencia) DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, DURANTE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX-20XX.

ANEXO No. AERO - 51
FOLIO No. 1 DE __
PUERTO VALLARTA, JALISCO AL (fecha en que se elabora)

RENACE
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CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 48 FRACCIONES X Y XI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE JALISCO, ARTICULOS 1, 2, FRACCION I, 5, 6 FRACCION 11, 9, 10, 11, 16, 20, 22, 25 Y
DEMAS APLICABLES DE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, AS[ COMO EL
REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION Y EL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, SE REALIZA LA PRESENTE ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCIGN ORDINARIA POR MEDIO DE LA CUAL SE HACE CONSTAR QUE AL CONCLUIR
SU FUNCION UN SERVIDOR PUBLICO ENTREGA EL (anotar nombre de |a dependencia) ASU CARGO, RESPECTO DE LOS
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, DOCUMENTOS Y DEMAS INFORMACION GENERADA EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES, AL SERVIDOR PUBLICO QUE LO SUSTITUYE:

En la ciudad de puerto Vallarta, jalisco, siendo las (hora con niimero y letra) horas del dia (fecha en que se realiza
también con letra) de (mes en que se realiza) del (afio con niimero y letra en que se realiza), en la sala de juntas de
las oficinas centrales del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco; sito
en av. Paseo de las Palmas s/n, colonia barrio Santa Maria, puerto Vallarta, Jalisco; se levanta la presente acta
administrativa de entrega-recepcion ordinaria con la que se formaliza el procedimiento a gue refiere el numeral
segundo de la Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios, respecto de la (anotar nombre de la
dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco. --------~—-

Para tal efecto la persona servidora publica (nombre completo del
servidor piblico saliente], quien hace entrega formal del cargo y las funciones como Directora General del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de los recursos humanos, materiales,
financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos, programas y demds documentacién e informacién que tuvo bajo
su responsabilidad y resguardo durante el ejercicio de sus funciones a la persona servidora publica (anotar el nombre
completo del servidor piblico que recibe el cargo), que recibe a su cargo la Direccidon General del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Acto seguido, se identifica la persona servidora
publica (nombre completo del servidor publico saliente), con credencial con fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral con folio numero (Nimero de su identificacién) (Describir cada nimero de su identificacion), quien
sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente
acto Ia calle (direccién donde vive el servidor publico saliente), de la Colonia , codigo
postal en la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco, nimero de teléfono celular v
carreo electrénico

Asi mismo, la persona servidora publica (anotar el nombre completo del servidor piiblico entrante), quien recibe el
encargo de la (anotar nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Puerto Vallarta, Jalisco, se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con
nimero (Niimero de su identificacion) (Describir cada niimero de su identificacién), quien sefiala bajo protesta de
decir verdad como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccién
donde vive el servidor piblico saliente), de la Colonia , codigo postal en
la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco, nimero de teléfono celular y correo electrénico

Conforme lo establece el articulo 16 fraccién il de la Ley de entrega-recepcion del estado de Jalisco y sus municipios,
interviene la persona servidora puiblica (nombre completo del representante de la contraloria), adscrita al Organo
Interno de Control identificindose con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio
namero {anotar nimero de su identificacién), como representante del Organo Interno de Control, con el objeto de
verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas para los procedimientos de entrega-recepcion,
asi como el Reglamento de Entrega-Recepcién y el Manual de procedimiento de Entrega-Recepcién Ordinaria de!
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

En apego a lo estipulado en el articulo 16 fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios, la persona servidora publica que hace entrega del cargo (nombre completo del servidor publico saliente),
designa como testigo asistencial saliente a (anotar el nombre completo del testigo saliente), quien se identifica con
credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su identificacion),
quien sefiala como domicilio para oir y recibir notificaciones relacionadas con el presente acto el de fa calle {anotar la
direccién completa del testigo saliente), No. , dela colonia cédigo postal

en la Ciudad de Puerto Vallarta; asi mismo (anotar el nombre completo del servidor publico entrante), persona
servidora pablica que recibe el encargo, designa como testigo a asistencial entrante a (anotar el nombre completo
del testigo entrante), quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio
nimero (Nimero de su identificacién), quien sefiala como domicilio para oir y recibir notificaciones relacionadas con
el presente acto el de la calle (anotar la direccién completa del testigo saliente), No. , de la colonia
codigo postal en la Ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco.---=--=-----—-==mmmmsm—e—mmmee
--------------------------- Acreditado el caracter con el que comparecen al acto las personas participantes en este acto,
se procede a realizar la entrega-recepcién de los recursos humanos, recursos materiales, financieros, asuntos
pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacidn e informacién generados durante el ejercicio de
su encargo (anotar el cargo que ocupaba) de {(anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
- (nombre completo del servidor piiblico saliente), persona servidora publica que hace entrega del cargo, las
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funciones y la informacién de la (anotar el nombre de la dependencia y si tiene subdirecciones o dreas adscritas a
ellas se deberdn de mencionar), en conjunto con (mencionar los dreas que son adscritas a ella) que la conforman las
antes mencionadas de conformidad al organigrama autorizado por el Patronato, mediante los anexos aplicables y
adjunto a la presente acta administrativa un dispositiva de almacenamiento electrénico memoria USB (2.0} marca
(describir la marca), con capacidad de (describir la capacidad) GB, la cual contiene los anexos en formato digital (PDF,
EXCEL Y/O WORD) que son los anexos aplicables por la informacién generada en esa 4rea y demas informacion
adicional en su versién electrénica correspondiente a los recursos humanos, materiales, financieros, documentos y
demds informacion correspondiente al drea (anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, que a continuacién enlisto los anexos correspondientes
a esta entrega-recepcién ordinaria e informacién anexa complementaria en su version electrénica:

Descriptién de anexos aplicables
Consecutivo Anexo Rubro Formato Fojas
Marco de Actuacién .
MA-1 - € Actuz X Marco de actuacién
Juridico-Administrativo
MA-2 Estructura orgdnica Organigrama
Recursos financieros
RF-3 cursos financi ¥ Presupuesto de egresos
Presupuestales
RE-4 Recursos financieros y Presupuesto operativo por
Presupuestales areafunidad/departamento
RE-5 Recursos financieros y Comportamiento presupuestal del
Presupuestales ejercicio
rsos financieros
RF-6 =S @ ¥ Estado financiero
Presupuestales
Recursos financiero! .
RF-7 a Y Fondo de caja
Presupuestales
RES Recursos financieros y Cuentas bancarias
Presupuestales
Recu financier
RF-9 rSOSTRANCIErasty Cheques por entregar
Presupuestales
Recursos financi . :
RF-10° ecursos financlerosy Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales
RE-11 Recursos financieros y Arqueo de cheques devueltos por el
Presupuestales banco
Recursos financieros
RF-12 osy Documentos o cuentas por cobrar
Presupuestales
Recursos financier: .
RF-13 o 1Erogly, Pasivos
Presupuestales
r ncier .
RF-14 Recursos financieros y Ingresos por aplicar
Presupuestales
Recursos financiero: _— X
RF-15 NANGIEros y Fondos y Fideicomisos
Presupuestales
Recursos financier: " . .
RF-16 ecu osy Relacién de Pélizas de Fianza
Presupuestales
Recursos financieros y Relacién de respaldo de libros de
RF-17 ™
Presupuestales contabilidad
Recursos financiero:
RF-18 inancierosy Fondo revolvente
Presupuestales
RE-19 Recursos financieros y Acreedores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RF-20 Recursos financieros y Deudores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
Prestadores de servicio social, practicas
RH-22 Recursos humanos i cial. p
profesional, programa Dual
RH-23 Recursos humanos Relacién de sueldos no entregados
Relacién de personal con derecho
RH-24 Recursos humanos . P . R :
vacaciones pendientes a disfrutar
Relacién de personal con derecho a dias
RH-25 Recursos humanos X persona d
econdmicos
Relacién de personal con licencia
RH-26 Recursos humanos clact per . NN
permiso, comisién o incapacidad
Relacién ersonal con derecho
RH-27 Recursos humanos .e dep ona de 8
tiempo por tiempo
RM-28 Recursos materiales Bienes inmuebles propios
. Bienes inmuebles en arrendamiento o
RM-29 Recursos materiales ) s
comodato
RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
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RM-31 Recursos materiales Bienes muebles a resguardo propiedad
de terceros
RM-32 Recursos materiales Relacion de formas oficiales
RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
RM-35 Recursos materiales Inventario de almacenes
RM-36 Recursos materiales Padlio_n de proveedores de productos y
servicios
RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
RM-38 Recursos materiales Liaves
- A ntratos i
AJ-39 Asuntos juridicos _cuerdos, contratos y convenios
vigentes
AJ-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités
Relacién de personas servidores publicas
- i resen i
Al-41 Asuntos juridicos obllg_adas.a p ese. tar declaracion
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
Archivo fisico- inventario ge |
AG-42 Asuntos generales rc .|vo isico- inventario general de
archivo
AG-43 Asuntos generales Relacién de archivo digital
AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
Padré arios de los difi
AG-47 Asuntos generales adrén de usuari os diferentes
centros/programas/éreas
SI-48 Sistemas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones
S1-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarrollado
Transparencia y Acceso a la e . i
RN nto i
TAIP-50 Informacién Publica Asuntos en t.ramlte de:iformacion de
transparencia

Se adjuntan los anexos
aplicables y documentacién correspondiente como parte integral de la presente acta, haciéndoles saber que la
informacién que se presenta es responsabilidad de quién la reporta, (nombre completo del servidor piblico saliente),
persona servidora publica que entrega el encargo, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 21 dela Ley de Entrega
Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, bajo protesta de decir verdad, manifiesta hacer entrega formal de
los recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros, archivos, programas y demds informacién generada
y en su posesién durante el ejercicio de sus funciones como (anotar cargo y nombre de la dependencia) del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Se hace saber
a la persona servidora publica (nombre completo del servidor publico saliente), que la presente entrega no implica
liberacion alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente con
posterioridad con motivo del desempefio de su cargo y que de conformidad con el articulo 27 de la Ley de Entrega
Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, la verificacion y validacién fisica del contenido del Acta de Entrega
Recepcién y anexos a que se refiere la Ley, deberan lievarse a cabo por el servidor piblico que recibe en un término
no mayor a treinta dias hébiles contados a partir del acto de entrega.

----------------- La persona servidora publica (anotar el nombre completo del servidor piiblico que recibe el cargo),
recibe el encargo de la (anotar cargo y nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con las reservas de Ley de la persona servidora piiblica (nombre completo
del servidor publico saliente), .

----------------------- De igual manera se le hace saber a la persona servidora publica (anotar el nombre completo del
servidor pablico que recibe el cargo), quién recibe el encargo de la {anotar el cargo y dependencia) del Sistema para
el Desarrolla Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, que de conformidad con el articulo 27 y 28
de la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios deberd llevar a cabo la verificacién y validacién
fisica del contenido del acta de entrega recepcién, sus anexos y demas documentos recibidos en un término no mayor
a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega por lo que, en caso de que durante la validaciény verificacién
se percate de inconsistencias en los documentos y recursos recibidos, deberé hacerlas del conocimiento al Organo
Interno de Control, en un término no mayor a los siguientes tres dias habiles, a fin de que sea requerida la persona
servidora publica que entrega y proceda la aclaracién. Se hace saber a la
persona servidora ptblica que entrega (nombre completo del servidor piblico saliente), que deberd permanecer
disponible y proporcionar la informacion adicional que se le requiera por el Organo Interna de Control, en un término
no mayor de cinco dias, contados a partir de la notificacién, de conformidad con el articulo 28 pérrafo segundo de la
Ley de Entrega Recepcién del estado de Jalisco y sus municipios.
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Acto seguido, la persona servidora publica (nambre completo del representante de la contraloria), representante del
Organo Interno de Control, sefiala a las personas servidoras publicas que intervienen en la presente acta, que tienen
derecho al uso de voz, concediéndoselas en este momento.

e eeemeeeeemenen-En uso de 1a voz la persona servidora pliblica que entrega (nombre completo del servidor pliblico
saliente), manifestd textualmente lo siguiente: "(anctar lo que desee manifestar el servidor publico saliente)”. -------

eeermemmenmmeeemen-EN USO de la vOZ la persona servidora publica que recibe {anotar el nombre completo del servidor

piiblico entrante o que recibe el cargo), manifesté textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el
servidor publico entrante” En uso de la voz la persona servidora publica (anotar

nombre completo del representante), representante del Organo Interno de Control, manifesté textualmente lo
siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el representante)”.

La persona servidora puablica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Control que interviene en el dmbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades
contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcion en resguardo de! encargo asignados, recursos humanos,
recursos materiales, recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demés documentacion
e informacién descritos en los anexos y documentacién adjunta, para dar continuidad a la funcién pidblica del encargo
que se recibe,

Previa lectura y no habiendo més hechos que constatar, se da por concluida la presente siendolas ___:____ horas
del dia de del afio 202__ ( ), firmando
para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieran hacerlo, imprimiéndose la misma
en__ | ) tanto en original yun ___( ) tanto en forma digital entregando un ejemplar con firmas autégrafas
y un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca , con una capacidad de ____ GB, con
espacio disponible GB y espacio usado MB con la informacién descrita en el listado de anexos
aplicables, a la persona servidora publica que entrega, otro a la persona designada que recibe y otro tanto queda en
custodia del Organo Interno de Control siendo la informacién digital, resguarda dentro del servidor de dominio OIC
(deimos) Carpeta/ER constitucional 20XX-202XX. Asf mismo se hace entrega de la informacién descrita en el listado de
anexos y documentos anexos a la persona servidora pubfica que entrega {nombre completo del servidor publico
saliente), enviando ésta al correo electrénico proporcionado; la persona servidora publica que recibe (nombre
completo del servidor piblico entrante), se queda con el resguardo de la informacién electrénica y en custodia del

FIRMAS

Persona servidora publica que entrega Persona servidora pliblica que recibe

Representante del Organo Interno De Control

C.
Persona Servidora Piblica

Adscrita al Organo Interno de Control

Testigo de la persona servidora Testigo de la persona servidora

publica que entrega pliblica que recibe
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LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRA DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION ORDINARIA (anotar la
dependencia y dreas adscritas a ella), DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO

DE PUERTO VALLARTA, IALISCO; LA CUAL SE INTEGRADE ___{ } HOJAS QUE CORRESPONDEN AL ACTAY
{ ) HOJAS CORRESPONDIENTES A LOS FORMATOS ANEXOS DE LAS FUNCIONES
ENTREGADAS, RESULTANDO UN TOTAL DE { | FOJAS.

AVISO DE PRIVACIDAD CORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE PUERTO VALLARTA, JALISCO

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, ubicado en Av. Las
Palmas # 105 Colonia Barrio Santa Maria, C.P. 48325 en Puerto Vallarta, Jalisco, es el responsable del uso y proteccion
de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los Datos Personales que usted proporcione podran ser recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos.
por escrito, los datos personales que usted proporcione al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Puerto Vallarta, Jalisco, seran tinica y exclusivamente utilizados con la finalidad de llevar a cabo la operacicn del
drgano Interno de Control.

Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral io podra consuitar a través de la pagina de internet de este sujeto
obligado la cual es www.difpuertovallarta.gob.mx; o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

Identificaci6n oficial con fotografia de 1a persona servidora publica que entrega el encargo (anotar la dependencia) del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Identificacion oficial con fotografia de la persona servidora publica que recibe el encargo de la (anotar la dependencia)
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Identificacion oficial con fotografia de la persona servidora publica representante al Organo interno de Control.

Identificacion oficial con fotografia del testigo de la persona servidora piiblica que entrega en encargo.

Identificacién oficial con fotografia de! testigo de la persona servidora publica que recibe el encargo.

NUSSTRQ PUERTO Ax. Lax Palmas #10& Evlonia Barrio Santa Marfs. 0. 48528 Puerts Yatlarts Jslizsco, México.
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6.1.2 Formato del Acta Administrativa de Entrega -
Recepcién Ordinaria de la Subdireccién (nombre completo de
la subdireccion) adscrita a (nombre completo de la
dependencia). (AERO-51-1)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION ORDINARIA (anotar el nombre del drea) ADSCRITA A LA
SUBDIRECCION (anotar el nombre completo de la Subdireccién) AMBAS PERTENECEN A {anotar el nombre completo
de la Coordinacién) DURANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX-20XX DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ANEXO No. AERO -51-1
FOLIO No. 1 DE __
PUERTO VALLARTA, JALISCO AL {fecha en que se elabora)

EN LA CIUDAD DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, SIENDO (hora con numero y letra) HORAS DEL DA (fecha en que se
realiza también con letra) DE {mes en que se realiza) DEL (afio con nimeroy letra en que se realiza), EN LA OFICINA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
PUERTO VALLARTA, JALISCO; SITO EN AV. PASEO DE LAS PALMAS S/N, COLONIA BARRIO SANTA MARIA, PUERTO
VALLARTA, JALISCO; SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA RECEPCION EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 1, 2 FRACCION 1i, 5, 6 FRACCION 11, 9, 10, 11, 16, 20,22,25Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DE
ENTREGA-RECEPCION DEL BTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS Y CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 48
FRACCIONES X Y XI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE JALISCO, Asl
COMO EL REGLAMENTO DE ENTREGA- RECEPCION Y EL MANUAL DE ENTREGA- RECEPCION, POR TERMINO DEL
EJERCICIO CONSTITUCIONAL O LEGAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE PUERTO VALLARTA, JALISQO.

A efecto de llevar a cabo el acto de entrega-recepcién ordinaria del (anotar el nombre del drea), adscrita a la
Subdireccion (anotar el nombre completo de la Subdireccién) ambas perteneciente a la (anotar el nombre completo
de la Coordinacién) del Sistema para el Desarrotlo Integral de la Familia de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, la
persona servidora (nombre completo del servidor piblico saliente), quien hace entrega formal del encargo con el
puesto de (anotar el cargo del servidor piiblico saliente} de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos
pendientes, archivos y proyectos, programas y demds documentacién e informacion que tuvo a su cuidado con motivo
de su encargo, a la persona servidora publica (anotar el nombre completo del servidor ptiblico que recibe el cargo),
quien con nombramiento de (anotar el cargo del servidor piiblico que recibe el cargo) que a partir del (anotar con
nimero y letra el dia que empieza el cargo} de (anotar el mes que empieza el cargo) del {anotar el afio con niimero
y letra en que empieza el cargo), recibe las funciones, los recursos humanos, materiales, financieros, documentos y
demas informacién del (anotar el nombre del drea) del Sistema para el Desarrollo def Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Acto
seguido, se identifica la persona servidora puiblica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), con
credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero (Nimero de su identificacion)
(Describir cada niimero de su identificacién), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y
recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccion donde vive el servidor piblico saliente),
de la Colonia c6digo postal en la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco,

nimero de teléfono celular y correo electronico —omsmmemmemeren

Asi mismo, la persona servidora publica (Nombre completo del servidor piiblico entrante), que recibe el cargo, (anotar
nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero
{Ntimero de su identificacién),

(Describir cada niimero de su identificacion), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y
recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccion donde vive el servidor ptiblico saliente),
de la Colonia cédigo postal en la ciudad de Puerto Vallarta, lalisco,

numero de teléfono celutar y correo electrénico [

Conforme lo establece el articulo 16 fraccién Ili de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios,
interviene la persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), adscrita al Organo
Internc de Control identificindose con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio
ntmero {Numero de su identificacién), como representante del Organo Interno de Control, con el objeto de verificar
el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas para los pracedimientos de entrega-recepcién, asi como

NUEXTRO PURRTO for. Las Baimas 08, Colania Barrio Sanis Marls. £0. #8325 Fusrio Vakarta talison, México.
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el Reglamento de Entrega-Recepcién y el Manual de Entrega-Recepcién Ordinaria, del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Acto seguido, la persona servidora publica (nombre completo del servidor piblico saliente), que entrega el cargo
(anotar el cargo que ocupaba) de la entrega-recepcion del (anotar el nombre del drez), adscrita a Ja Subdireccién
{anotar el nombre completo de la Subdireccién) ambas perteneciente a la {anotar el nombre completo de la
Coordinacién) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo
a lo estipulado en el articulo 16 fraccién IV de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios,
designa como testigo de asistencia saliente a (anotar el nombre completo del testigo saliente), quien se identifica con
credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Niimero de su identificacion),
quien sefiala como domicilio para oir y recibir notificaciones relacionadas con el presente acto el de la calle (anotar la
direccién completa del testigo saliente}, No. , de la colonia cadigo postal

en la Ciudad de Puerto Vallarta.

Asi mismo la persona servidora publica {(nombre completo del servidor piiblico entrante), quien recibe el cargo de
(anotar el cargo que ocupara) del drea {anotar el nombre del drea), adscrita a la Subdireccion {anotar el nombre
completo de |a Subdireccién) ambas perteneciente a la (anotar el nombre completo de la Coordinacién), del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 16 fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, designa como testigo de
asistencia a (anotar el nembre completo del testigo del entrante), quien se identifica con credencial con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su identificacién), quien sefiala como domicilio
para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (anotar la direccion completa del testigo
entrante), nimero , colonia cédigo postal , en el Municipio de

Acreditado el carécter con el que comparecen al acto las personas participantes, y en apego a la normatividad vigente
del organismo en vigilia, se procede a realizar la entrega-recepcion de los recursos humanos, recursos materiales,
financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacién e informacién generados
durante el ejercicio de su encargo (anotar el cargo que ocupaba) del érea (anotar el drea) del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Adjunto a la presente acta un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca , con
capacidad de GB, la cual contiene los anexos en formato digital PDF que son los anexos aplicables por la
informacidn generada en esa drea y demas informacién adicional en su version electrénica correspondiente a los
recursos humanos, materiales, financieros, documentos y demds informacion correspondiente al drea(anotar drea,
anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen), del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, a continuacion enlisto los anexos correspondientes a esta entrega-
recepcién ordinaria:

Descripcién de anexos aplicables
Consecutivo Anexo Rubro Formato Fojas
Marco de Actuacié "
MA-1 a’ c.o . .c|on. Marco de actuacién
Juridico-Administrativo
MA-2 Estructura orgénica Organigrama
f m
RF-3 Recursos financieros y Presupuesto de egresos
Presupuestales
RF-4 Recursos financieros y Presupuesto operativo por
Presupuestales areafunidad/departamento
RE-5 Recursos financieros y Comportamiento presupuestal del
Presupuestales ejercicio
financier . .
RF-6 Recursos financieros y Estado financiero
Presupuestales
Recursos i i
RF-7 financieros y Fondo de caja
Presupuestales
RF-8 Recursos financieros y Cuentas bancarias
Presupuestales
r -
RF-9 Recursos financieros y Cheques por entregar
Presupuestales
Recursos financi - .
RF-10 ECHs0S INGNEIEIos y Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales
RE-11 Recursos financieros y Arqueo de cheques devueltos por el
Presupuestales banco
rsos financier
RF-12 RECUESOSTH 1eros'y Documentos o cuentas por cobrar
Presupuestales
RF-13 Recursos financieros y Pasivos
Presupuestales
Recursos financieros .
RF-14 b i ¥ Ingresos por aplicar
Presupuestales

NUEZTRO PUERTQ
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Recursos fi fer . !
RF-15 ¢ inancieros y Fondos y Fideicomisos
Presupuestales
Recursos financier i o X
RF-16 ecursos financieros y Relacién de Pdlizas de Fianza
Presupuestales
RE-17 Recursos financieros y Relacién de respaldo de libros de
Presupuestales contabilidad
Recursos financiero:
RF-18 IENCICLos ¥ Fondo revolvente
Presupuestales
RE-10 Recursos financieros y Acreedores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RF-20 Recursos financieros y Deudores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
ici " i
RH-22 REcursos humanos Presta.dores de servicio social, practicas
profesional, programa Dual
RH-23 Recursos humanos Relacién de sueldos no entregados
ion | con
RH-24 Recursos humanos REISC'.é de pers9na c!erecho a
vacaciones pendientes a disfrutar
lacién de r di
RH-25 Recursos humanos Relacié .d personal con derecho a dias
econdmicos
lacié ersonal con licenci
RH-26 Recursos humanos il acion de personal con icencia,
permiso, comisién o incapacidad
Relaci nal con derec|
RH-27 Recursos humanos . ionde ;.)erso on d hoa
tiempo por tiempo
RM-28 Recursos materiales Bienes inmuebles propios
- " ien
RM-29 Recursos materiales Bienes inmuebles en arrendamiento o
comodato
RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
ienes m r ropie
RM-31 Recursos materiales - uebles a resguardo propiedad
de terceros
RM-32 Recursos materiales Relacién de formas oficiales
RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
RM-34 Recursos materiales Papelerfa y articulos de consumo
RM-35 Recursos materiales Inventario de almacenes
5 e
RM-36 Recursos materiales Padr.o.n de proveedores de productos y
servicios
RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
RM-38 Recursos materiales Ltaves
— Acuerdos, contrato nveni
Al-39 Asuntos juridicos . ue co S Y Convenios
vigentes
Al-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités
Relacién de personas servidores puiblicas
I ligadas a presentar declaracién
Al-41 Asuntos juridicos 20 '5 s. p R clarad
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
Archivo fisico- inventario I de
AG-42 Asuntos generales rCh.N S general d
archivo
AG-43 Asuntos generales Relacién de archivo digital
AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
Padrén de rios de los diferentes
AG-47 Asuntos generales d usuar d ©
centros/programas/éareas
SI-48 Sistemnas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones
SI-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarrollado
nspa i al . . .
Transp "?T‘C'a y P'\cceso 2 | Asuntos en tramite de informacién de
TAIP-50 Informacion Pdblica :
transparencia

Se adjuntan los anexos aplicébles y documentacién correspondiente como parte integral de la presente acta,
haciéndoles saber que la informacién que se presenta es responsabilidad de quién la reporta.

HUESTRO PUEATO

RENACE

B2 SR 9VBH Al 40
woew dif puertevelisrta.gob. s

",

S

A, Laa Palmas #4558, Colanta Banrio Bants Maris. CP. 45325 Pucrte YaBarts Jalison, Mérico. --\-—--“""'_



YALLAET A

El (nombre completo del servidor piiblico saliente), persona servidora publica que entrega el encargo, de conformidad
a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, bajo protesta
de decir verdad, manifiesta hacer entrega formal de los recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros,
archivos, programas y demds informacion generada durante el ejercicio de su encargo (anotar drea, anotar
subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), que la
presente entrega no implica liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la
autoridad competente con posterioridad con motivo del desempefio de su encargo y que de conformidad con el
articulo 27 de la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, la verificacidn y validacidn fisica del
contenido del Acta de Entrega Recepcién y anexos a que se refiere la Ley, deberdn llevarse a cabo por el servidor
puiblico que recibe en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega, ------------------

El (Nombre completo del servidor piiblico que recibe el cargo), persona servidora publica que recibe el cargo, (anotar
el cargo que ocupara), del drea (anotar drea, anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacion
dependen) det Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con las
reservas de Ley, de la persona servidora puhlica (Nombre completo del servidor piiblico que recibe el cargo). -

De igual manera se le hace saber ala persona servidora piblica (Nombre completo del servidor publico que recibe el
cargo), quien recibe el cargo de (anotar el cargo y dependencia), de conformidad con el articulo 27 y 28 de la Ley de
Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios debera llevar a cabo la verificacién y validacién fisica del
contenido del acta de entrega recepcién, sus anexos y demas documentos recibidos en un término no mayor a treinta
dias habiles contados a partir del acto de entrega por lo que, en caso de que durante la validacién y verificacion se
percate de inconsistencias en los documentos y recursos recibidos, debera hacerlas del conocimiento al Organo Interno
de Control, en un término no mayor a los

siguientes tres dias habiles, a fin de que sea requerida la persona servidora piblica que entrega y proceda la aclaracién.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), que deberé
permanecer disponible y praporcionar la informacién adicional gque se le requiera por el Organo Interno de Control,
en un término no mayor de cinco dias, contados a partir de la notificacion, de conformidad con el articulo 28 parrafo
segundo de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Acto seguido, la persona servidora piblica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del
Organo Interno de Control, sefiala a las personas servidoras publicas que intervienen en la presente acta, gue tienen
deracho al uso de voz, concediéndoselas en este momento.

------------------- En uso de la voz la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor piblico
saliente), manifestd textualmente lo siguiente: “{anotar lo que desee manifestar el servidor publico saliente)”, --—---

--------------------- En uso de la voz la persona servidora piiblica que recibe (anotar e! nombre completo del servidor
publico entrante o que recibe el cargo), manifesté textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el
servidor publico entrante"--—--c-——veeeoecnnee-

--En uso de la voz la persona servidora pdblica (anotar nombre completo del representante),
representante del Organo Interno de Control, manifesto textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar
el representante)”-

La persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Control gue interviene en el dmbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades
contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcién de las funciones, recursos humanos, recursos materiales,
recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demds documentacion e informacién
descritos en los anexos y documentacién adjunta, para dar continuidad a la funcién publica del encargo que se recibe.

Previa lectura y no habiendo més hechos que constatar, se da por concluida la presente siendo las ___:_ horas
del dia de del afio 202__ ( |, firmando
para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, imprimiéndose la misma
en___{ ) tanto en originalyun ___( ) tanto en forma digital entregando un ejemplar con firmas autégrafas
y un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca con una capacidad de ____ GB, con
espacio disponible GB y espacio usado MB con la informacién descrita en el listado de anexos
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aplicables, a la persona servidora pGblica que entrega, otro a la persona designada que recibe y otro tanto queda en
custodia del Organo Interno de Control siendo la informacion digital, resguarda dentro del servidor de dominio OIC
(deimos) Carpeta/ER constitucional 20XX-202XX.

Asi misma se hace entrega de la informacion descrita en el listado de anexos y documentos anexos a la persona
servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), enviando ésta al correo electrénico
proporcionado; la persona servidora publica que recibe {nombre completo del servidor publico entrante), se queda
con el resguardo de la informacién electrénica y en custodia del Organo Interno de Control se archivara de manera
digital el respaldo de la informacién compartida.

FIRMAS

Persona servidora publica que entrega Persona servidora publica que recibe

Representante del Organo Interno de Control

C.
Persona Servidora Pablica

Adscrita al Organo Interno de Control

Testigo de la persona servidora Testigo de la persona servidora
publica que entrega ptiblica que recibe
C. C.

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE {NTEGRA DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION ORDINARIA DEL AREA (anotar
4rea, anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) , DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO; LA CUAL SE INTEGRA DE ___{ )
HOJAS QUE CORRESPONDEN At ACTAY ____ ( | HOIAS CORRESPONDIENTES A LOS
FORMATOS ANEXOS DE LAS FUNCIONES ENTREGADAS, RESULTANDO UN TOTAL DE ____
( ) FOJAS.
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AVISO DE PRIVACIDAD CORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE PUERTO VALLARTA, JALISCO

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, ubicado en Av. Las
Palmas # 105 Colonia Barrio Santa Maria, C.P. 48325 en Puerto Vallarta, Jalisco, es el responsable del uso y proteccién
e sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los Datos Personales que usted proporcione podran ser recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos.
Ipor escrito, los datos personales que usted proporcione al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Puerto Vallarta, Jalisco, seran Gnica y exclusivamente utilizados con la finalidad de llevar a cabo la operacion del
Organo Interno de Control.

|
i desea conocer nuestro aviso de privacidad integral lo podra consultar a través de la pagina de internet de este sujeto
! bligado la cual es www.difpuertovallarta.gob.mx: o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

\dentificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica que entrega el encargo de (anotar drea, anotar
subdireccion adscrita y si s su caso a que coordinacion dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

Identificacién oficial con fotografia del testigo de la persona servidora publica que recibe el encargo de la (anotar drea,
anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

Identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica representante al Organo Interno de Control.

C.

Identificacion oficial con fotografia del testigo de la persona servidora publica que entrega en encargo de la (anotar drea,
anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinaclén dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

Identificacién oficial con fotografia del testigo de la persona designada que recibe el encargo de la (anotar drea, anotar
subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de fa Familia
del Municipio de Puerto Vallarta,

C.

6.1.3 Formato del Acta Administrativa de Entrega —
Recepcién Ordinaria de una Area o Coordinacién adscrita a
la Subdireccién. (AERO-51-2)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION ORDINARIA DEL AREA (anotar el nombre del drea) ADSCRITA A
LA SUBDIRECCION (anotar el nombre completo de la Subdireccién y se tiene a su vez otra adscripcién anotarla)
DURANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX-20XX DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ANEXO No. AERO -51-2
FOLIO No. 1 DE __
PUERTO VALLARTA, JALISCO AL (fecha en que se elabora)

EN LA CIUDAD DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, SIENDO (hora con niimero y letra) HORAS DEL DiA (fecha en que se
realiza también con letra) DE (mes en que se realiza} DEL (afio con numero y letra en que se realiza), EN LA OFICINA
DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
PUERTO VALLARTA, JALISCO; SITO EN AV. PASEO DE LAS PALMAS 5/N, COLONIA BARRIO SANTA MARIA, PUERTO

NUEETRO PURRTO #v. Las Falnees #4058, Colonda Barsic Santa Marls. €. 48524 Pusrin Yallarts Jalksoo, Mduico.
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VALLARTA, JALISCO; SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA RECEPCION EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 1, 2 FRACCION I, 5, 6 FRACCION 1], 9, 10, 11, 16, 20, 22,25 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DE
ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS Y CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 48
FRACCIONES X ¥ XI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE JALISCO, Asf
COMO EL REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION Y EL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION, POR TERMINO DEL
EJERCICIO CONSTITUCIONAL O LEGAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.-—--

A efecto de llevar a cabo el acto de entrega-recepcion ordinaria del (anotar el nombre del drea), adscrita a la
Subdireccién {anotar el nombre completo de la Subdireccién) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, la persona servidora (nombre completo del servidor publico saliente), quien
hace entrega formal del encargo con el puesto de {anotar el cargo del servidor piblico saliente) de los recursos
humanos, materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos, programas y deméas documentacion e
informacién que tuvo a su cuidado con motivo de su encargo, a la persona servidora publica (anotar el nombre
completo del servidor publicc que recibe el cargo), quien con nombramiento de (anotar el cargo del servidor piblico
que recibe el cargo) que a partir del (anotar con niumero y letra el dia que empieza el cargo) de (anotar el mes que
empleza el cargo) del (anotar el afio con nimero y letra en que empieza el cargo), recibe las funciones, los recursos
humanos, materiales, financieros, documentos y demds informacion del {anotar el nombre del drea) adscrita a la
Subdireccién {anotar el nombre completo de la Subdireccién) del Sistema para el Desarrollo del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Acto seguido, se
identifica la persona servidora ptiblica que entrega (nombre completo del servidor pablico saliente), con credencial
con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero (Ntimero de su identificacion) (Describir
cada nimero de su identificacién), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y recibir las
notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccién donde vive el servidor publico saliente), de la
Colonia ___, codigo postal en la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco, nimero de
teléfono celular ycorreoelectrénico  -eeeeeeeeseesee—

Asi mismo, la persona servidora piblica (Nombre completo del servidor publico entrante), que recibe el cargo, {anotar
nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero
{Numero de su identificacion), (Describir cada nimero de su identificacidn), quien sefiala bajo protesta de decir
verdad como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccién donde
vive'el servidor publico saliente), de la Colonia , cbdigo postal en la ciudad
de Puerto Vallarta, Jalisco, nimero de teléfono celular y correo electrénico

Conforme lo establece el articulo 16 fraccion lil de la Ley de Entrega-Recepcidn del
Estado de Jalisco y sus Municipios, interviene la persona servidora pablica (nombre completo del representante de la
contraloria), adscrita al Grgano Interno. de Control identificandose con credencial con fotograffa expedida por el
Instituto Nacional Electoral folio nimero (NUmero de su identificacién), como representante del Organo Interno de
Control, con el objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas para los
procedimientos de entrega-recepcién, asi como el Reglamento de Entrega-Recepcion y el Manual de Entrega-
Recepcién Ordinaria, del Sistema para el Desarrollo Integral de fa Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco. ----

Acto seguido, la persona servidora publica (nombre completo del servidor publico saliente), que entrega el cargo
(anotar el cargo que ocupaba) de la entrega-recepcion del (anotar el nombre del drea), adscrita a la Subdireccién
(anotar el nombre completo de la Subdireccién) del Sistema para el Desarrollo Integral de 1a Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16 fraccién IV de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Jalisco y sus Municipios, designa como testigo de asistencia saliente a {(anotar el nombre completo del
testigo saliente), quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio
ndmero (Niimero de su identificacién), quien sefiala como domicilio para oiry recibir notificaciones relacionadas con
el presente acto el de la calle (anotar la direccién completa del testigo saliente}, No. , de la colonia
cddigo postal en la Ciudad de Puerto Vallarta.

Asi mismo la persona servidora piiblica (nombre completo del servidor piiblico entrante), quien recibe el cargo de
{anotar el cargo que ocupara) del drea (anotar el nombre del drea), adscrita 2 la Subdireccién (anotar el nombre
completo de la Subdireccion) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16 fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y
sus Municipios, designa como testigo de asistencia a (anotar el nombre completo del testigo del entrante), quien se
identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su
identificacién), quien sefiala como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la
calle (anotar la direccién completa del testigo entrante), nimero _, colonia . cbdigo
postal , en el Municipio de

La persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Contro! que interviene en el dmbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades

NUERTRO FUERTO Av. Las Paiman 3405, Colords Banric Banta Marfa £8. 4832% Puerto Vallarts Jalisco. bidxdeo.
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contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcion de las funciones, recursos humanos, recursos materiales,
recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacién e informacion
descritos en los anexos y documentacion adjunta, para dar continuidad a la funcién publica del encargo que se recibe.

Acreditado el caracter con el que comparecen al acto las personas participantes, y en apego a la normatividad vigente
del organismo en vigilia, se procede a realizar la entrega-recepcion de los recursos humanos, recursos materiales,
financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacion e informacién generados
durante el ejercicio de su encargo (anotar el cargo que ocupaba) del drea (anotar el drea) adscrita a la Subdireccién
{anotar el nombre completo de la Subdireccién) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco,

Adjunto a la presente acta un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca con
capacidad de GB, la cual contiene fos anexos en formato digital PDF que son los anexos aplicables por la
informacion generada en esa area y deméds informacidn adicional en su versién electrénica correspondiente a los
recursos humanos, materiales, financieros, documentos y demas informacién correspondiente al area(anotar drea,
anotar subdireccion adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen), del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, a continuacion enlisto los anexos correspondientes a esta entrega-
recepcion ordinaria:

Descripcion de anexos aplicables
Consecutivo Anexo Rubro Formato Fojas
MA-1 Ma'rc.o g ACt'U?CIOn- Marco de actuacién
Juridico-Administrativo
MA-2 Estructura orgdnica Organigrama
Recursos financieros
RF-3 Al v Presupuesto de egresos
Presupuestales
RE-4 Recursos financieros y Presupuesto operativo por
Presupuestales area/unidad/departamento
RE-S Recursos financieros y Comportamiento presupuestal del
Presupuestales ejercicio
financier :
RF-6 Recursos financierosy Estado financiero
Presupuestales
RE-7 Recursos financieros y Fondo de caja
Presupuestales
RE-B Recursos financieros y Cuentas bancarias
Presupuestales
Recursos financieros
RF-9 EELIrS0s ] v Cheques por entregar
Presupuestales
ieros P N
RF-10 Recursos financieros y Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales
RE-11 Recursos financieros y Argueo de cheques devueltos por el
Presupuestales banco
Recursos financieros
RF-12 s 4 Documentos o cuentas por cobrar
Presupuestales
R -
RE-13 ecursos financieros y Pasivos
Presupuestales
Recursos financieros y
RF-14 Ingresos por aplicar
Presupuestales Bresos por ap
Recursos financieros i .
RF-15 sos financi ¥ Fondos y Fideicomisos
Presupuestales
R i . o n
RF-16 ecursos financieros y Relacion de Pdlizas de Fianza
Presupuestales
Recursos financieros y Relacién de respaldo de libros de
RF-17 i
Presupuestales contabilidad
Recursos financieros
RF-18 SeHipe ! ¥ Fondo revolvente
Presupuestales
RF-19 Recursos financieros y Acreedores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RF-20 Recursos financieros y Deudores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
Prestad ici i i
RH-22 Recursos humanos c ores de servicio social, practicas
profesional, programa Dual
RH-23 Recursos humanos Relacién de sueldos no entregados
Relacién de personal con de
RH-24 Recursos humanos . P . . rEEhos
vacaciones pendientes a disfrutar
Relacion de personal con derecho a dias
RH-25 Recursos humanos e acz ) P con dered '
econdmicos
- = - .
RH-26 Recursos humanos REIBC.IOH de pe _s‘onal_con I|c<=:nc1a,
permiso, comisidn o incapacidad
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RH-27 Recursos humanos R.e acion de pe sonal con derecho a
tiempo por tiempo
RM-28 Recursos materiales Bienes inmuebles propios
) Bienes i n ndami
RM-29 Recursos materiales s inmuebles en arrendamiento o
comodato
RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
: Bie i
RM-31 Recursos materiales ienes muebles a resguardo propiedad
de terceros
RM-32 Recursos materiales Relacion de formas oficiales
RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
RM-35 Recursos materiales Inventario de aimacenes
Padrén ro res rod
RM-36 Recursos materiales 2 L deTprovessoresideiproductosy
servicios
RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
RM-38 Recursos materiales Llaves
- Acuerdos, contra convenios
AJ-39 Asuntos juridicos X i tosy en
vigentes
Al-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités
Relacién de personas servidores publicas
- li r i
Al Asuntos juridicos obl |g.adas.a prese.nta declaraciéon
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
Archivo fisico- inventari neral
AG-42 Asuntos generales Ch.l o isico- 1 arip general de
archivo
AG-43 Asuntos generales Relacién de archivo digital
AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
rén suarios de los diferen
AG-47 Asuntos generales Pedig el s < s diferentes
centros/programas/areas
SI-48 Sistemas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones
SI-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarrollado
Transparencia y Acceso a la P . .
A As ent rm n de
TAIP-50 Informacion Publica untos .ramlte degniommaio
transparencia

Se adjuntan los anexos aplicables y documentacidén carrespondiente como parte integral de la presente acta,
haciéndoles saber que la informacién que se presenta es responsabilidad de Quién la reporta, --------=smm=mmm===nmaccumeoe

£l (nombre completo del servidor publico saliente), persona servidora publica que entrega el encargo, de conformidad
a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, bajo protesta
de decir verdad, manifiesta hacer entrega formal de los recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros,
archivos, programas y demas informacién generada durante el ejercicio de su encargo (anotar drea, anotar
subdireccion adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), que la
presente entrega no implica liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la
autoridad competente con posterioridad con motivo del desempefio de su encargo y qie de conformidad con el
articulo 27 de la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, la verificacién y validacion fisica del
contenido del Acta de Entrega Recepcién y anexos a que se refiere la Ley, deberéan lievarse a cabo por el servidor
publico que recibe en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega. ----—-----——

El (Nombre completo del servidor piblico que recibe el cargo), persona servidora publica que recibe el cargo, (anotar
el cargo que ocupara), del érea {anotar drea, anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién
dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con las
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De igual manera se le hace saber a la persona servidora publica (Nombre completo del servidor piblico que recibe el
cargo), quien recibe el cargo de (anotar el cargo y dependencia), de conformidad con el articulo 27 y 28 de la Ley de
Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios deberd llevar a cabo la verificacién y validacion fisica del
contenido del acta de entrega recepcién, sus anexos y demas documentos recibidos en un término no mayor a treinta
dias hébiles contados a partir del acto de entrega por lo que, en caso de que durante fa validacién y verificacién se
percate de inconsistencias en los documentos y recursos recibidos, debera hacerlas del conocimiento al Organo Interno
de Control, en un término no mayor a los siguientes tres dias habiles, a fin de que sea requerida la persona servidora
publica que entrega y proceda la aclaracién.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor piiblico saliente), que deberd
permanecer disponible y proporcionar la informacion adicional que se le requiera por €l Organo Interno de Control,
en un término no mayor de cinco dias, contados a partir de la notificacién, de conformidad con el articulo 28 pérrafo
segundo de la Ley

de Entrega Recepcion del Estado de Ja_Iisco y sus Municipios.

Acto seguido, la persona servidora pubfica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del
Organo Interno de Control, sefala a las personas servidoras publicas gue intervienen en la presente acta, que tienen
derecho al uso de voz, concediéndoselas en este momento.

—————————————————————— En uso de la voz la persona servidora pablica que entrega (nombre completo del servidor piblico
saliente), manifestd textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el servidor piblico saliente)”, --——

------------------ En uso de la voz la persona servidora publica que recibe (anotar el nombre completo del servidor
publico entrante o que recibe el cargo), manifesté textualmente lo siguiente: “(anotar lo que desee manifestar el
servidor pblico entrante"--

——eeeee———En uso de la voz la persona servidora publica (anotar nombre completo del representante),
representante del Organo Interno de Control, manifestd textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar
el representante)”

La persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Control que interviene en el 4mbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades
contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcion de las funciones, recursos humanos, recursos materiales,
recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demds documentacién e informacién
descritos en los anexos y documentacién adjunta, para dar continuidad a la funcién piiblica del encargo que se recibe.

Previa lectura y no habiendo més hechos que constatar, se da por concluida la presente siendolas ____:  horas
deldia de del afio 202__( ), firmando
para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, imprimiéndose la misma
en__ | ) tanto en originalyun ___{ } tanto en forma digital entregando un ejemplar con firmas autégrafas
y un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca , con una capacidad de ___ GB, con
espacio disponible GB y espacio usado MB con la informacién descrita en el listado de anexos
aplicables, a la persona servidora publica que entrega, otro a la persona designada que recibe y otro tanto queda en
custodia del Grgano Interno de Control siendo la informacién digital, resguarda dentro del servidor de dominio OIC
{deimos) Carpeta/ER constitucional 20XX-202XX -

Asi mismo se hace entrega de la informacion descrita en el listado de anexos y documentos anexos a la persona
servidora publica gque entrega (nombre completo del servidor plblico saliente), enviando ésta al correo electronico
proporcionado; la persona servidora publica que recibe (nombre completo del servidor publico entrante), se queda
con el resguardo de la informacién electrénica y en custodia del Organo Interno de Control se archivara de manera
digital el respaldo de la informacién compartida.

FIRMAS
Persona servidora puablica que entrega Persona servidora pblica que recibe
NUESTRO PUERTO Ax. Loz Bainxas #108, Cebonia Banrlo Sants Waris. 0.2 48328 Pueris Yalaria Jsllacn, México,
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Representante del Organo Interno de Control

C.
Persona Servidora Publica

Adscrita al Organa Interno de Control

Testigo de la persona servidora Testigo de Ia persona servidora
publica que entrega publica que recibe
[ C.

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRA DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION ORDINARIA DEL AREA (anotar
4rea, anotar subdireccion adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) , DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO; LA CUAL SE INTEGRA DE ___( )

HOJAS QUE CORRESPONDEN AL ACTA Y { | HOJAS CORRESPONDIENTES A LOS
FORMATOS ANEXOS DE LAS FUNCIONES ENTREGADAS, RESULTANDO UN TOTAL DE
( ) FOJAS.

|AVISO DE PRIVACIDAD CORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE PUERTO VALLARTA, JALISCO

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, ubicado en Av, Las
Palmas # 105 Colonia Barrio Santa Maria, C.P. 48325 en Puerto Vallarta, Jalisco, es el responsabie del uso y proteccion
iue sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

| os Datos Personales que usted proporcione podran ser recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
por escrito, los datos personales que usted proporcione al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
jde Puerto Vallarta, Jalisco, seran dnica y exclusivamente utilizados con la finalidad de llevar a cabo Ja operacion del
Brgano Interno de Control.

5i desea conocer nuestro aviso de privacidad integral lo podra consultar a través de la pagina de internet de este sujeto
obligado la cual es www.difpuertovallaria.gob.mx; o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

Identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica que entrega el encargo de (anotar érea, anotar
subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
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Identificacion oficial con fotografia del testigo de la persona servidora publica que recibe el encargo de la (anotar drea,
anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

c.

Identificacion oficial con fotografia de 1a persona servidora publica representante al Organo Interno de Control.

C.

Identificacion oficial con fotografia del testigo de la persona servidora publica que entrega en encargo de la (anotar drea,
anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

Identificacién oficial con fotografia del testigo de la persona designada que recibe el encargo de la {anotar drea, anotar
subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta,

C.

6.2 Formato del Acta Administrativa de Entrega — Recepcidn
Constitucional de la Direccion General. (AERC-52)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION CONSTITUCIONAL DE LA (nombre de la dependencia), POR
TERMINO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX-20XX DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ANEXO No. AERC - 52
FOLIO No. 1 DE __
PUERTO VALLARTA, JALISCO AL {fecha en que se elabora)

EN LA CIUDAD DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, SIENDO LAS (hora con niimero y letra) horas del dia (fecha en que se
realiza también con letra) del mes de {mes en que se realiza) del afio (afio en que se realiza con letra también), EN
LAS OFICINAS QUE OCUPA EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA, JALISCO; SITO EN AV. PASEQ DE LAS PALMAS S/N, COLONIA BARRIO SANTA MARfA, DE LA CIUDAD DE
PUERTO VALLARTA, JALISCO; SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA QUE FORMALIZA LA ENTREGA-
RECEPCION CONSTITUCIONAL DE LA (anotar el nombre de la dependencia), EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 1, 2 FRACCION III, 5, 6 FRACCION |, 9, 10, 11, 16, 20, 22, 25 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DE
ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS Y CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 48
FRACCIONES X Y XI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE JALISCO, ASI
COMO EL REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION Y EL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION, POR TERMINO DEL
EJERCICIO CONSTITUCIONAL O LEGAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

A efecto de llevar a cabo el procedimiento del acto de la entrega-recepcion constitucional de la persona servidora
pablica saliente el (nombre completo del servidor publico saliente), quien hace entrega formal del cargo (anotar el
cargo que ocupaba), de la (anotar el nombre de la dependencia), del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con motivo del término del periodo constitucional de la Administracion
Publica Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco 20XX-20XX, donde hace entrega de los recursos humanos, materiales,
financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos, programas y demas documentacién e informacién que tuvo a
su cuidado con motivo de su funcién como (anotar el cargo que ocupaba) del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

La persona servidora publica designado (anctar el nombre completo del servidor publico designado) como (anotar
el cargo que ocupara), mediante oficio de designacién nimero (anotar el nimero del oficio) para recibir los recursos
humanos, materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos, programas y demés documentacién e
informacion que guarda el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco,
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Acto seguido, se identifica la persona servidora publica que entrega {nombre completo del servidor publico saliente),
con credencial con fotografia expedida por el Instituta Nacional Electoral con falio (Nimero de su identificacién)
(Describir cada niimero de su identificacién), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y
recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto, la calle (direccién donde vive el servidor publico saliente),
de la Colonia cédigo postal en la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco,

nimero de teléfono celular y correo electrénico Pt

Asi mismo, la persona designada (nombre completo del servidor puiblico entrante), que recibe (Titularidad o el
despacho) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, se identifica
con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero. (Ntimero de su
identificacién) (Describir cada niimero de su identificacién), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como
domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccién donde vive el servidor
publico entrante), nimero ___, colonia c6digo postal , en el municipio
de Puerto Vallarta, Jalisco, numero de teléfono celular y correo electrénico

Interviene en el acto (nombre completo del enlace designado para realizar la entrega - recepcion constitucional),
quien es nombrado como enlace designado por (anotar el cargo de la persona que lo designo como enlace) de la
(anotar el nombre de la dependencia) titular saliente, quien se identifica con su credencial con fotografia expedida
por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero {Ndmero de su identificacion) (Describir cada numero de su
identificacion), de conformidad con el Manual de Procedimientos de la Entrega — Recepci6n elaborado por el Organo
Interno de Control.

Conforme lo establece el articulo 16 fraccién Ill de fa Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios,
interviene {nombre completo del representante de la contraloria), adscrita al Organo Interno de Control
identificandose con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Namero de su
identificacién) (Describir cada nimero de su identificacién), como representante del Organo Interno de Control, en
cumplimiento a la comision tonferida mediante acuerdo {anotar el niimero del acuerdo) de fecha (anotar la fecha en
que se celebré dicho acuerdo), con el objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas
para en la Ley de Entrega-recepcién del Estado de Jalisco v sus Municipios, asi como en el Reglamento v Manual de
Procedimientos de Entrega-Recepcién que fue elaborado por el Grgano Interno de Control del Sistema DIF Municipal
de Puerto Vallarta, Jalisco .

Acto seguido, la persona servidora pablica saliente (nombre completo del servidor publico saliente), que entrega el
cargo {anotar el cargo que ocupaba) de la (anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16 fraccion 1V de la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, designa como testigo de asistencia saliente a (anotar el
nombre completo del testigo sallente), quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral folio nimero {(NUmero de su identificacién) {Describir cada nimero de su identificacién), quien
seRala coma domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (anctar la direccién
completa de! testigo saliente), No. , de la colonia cédigo postal en la
Ciudad de Puerto vallarta.

La persona designada (nombre completo del servidor piiblico entrante), que recibe el despacho del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de} Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16
fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios designa como testigo de asistencia
entrante a (anotar el nombre completo del testigo entrante), quien se identifica con credencial con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su identificacién) (Describir cada nimero de
su identificacion), quien seiala como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto
la calle (anotar fa direccién completa del testigo entrante), nimero . colonia

cédigo postal , en el Municipio de !

Acreditado el cardcter con el que comparecen al acto las personas participantes en este acto, se procede a realizar la
entrega-recepcion constitucional que guardan los recursos humanos, recursos materiales, financieros, asuntos
pendientes, archivos, proyectos, programas y demds documentacion e informacion generados durante el ejercicio de
su encargo como (anotar el cargo que ocupaba) en la {anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Adjuntando a la presente acta un dispositivo de aimacenamiento electrénico memoria USB marca , con
una capacidad de ___ GB, la cual contiene los anexos aplicables e informacién anexa en su version electrénica
correspondiente a la (anotar la Direccién General, y las Subdireccién que lo conforman), en conjunto con las
subdirecciones, coordinaciones, dreas y oficinas que conforman las antes mencionadas en apego al organigrama
autorizado por el Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco; los siguientes anexos que se enlistan a continuacion:

[ Descripcion de anexos aplicables
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Consecutivo Anexo Rubro Formato Fojas
on
MA-1 Ma’rc'o de Ac‘t.u;.aué . Marco de actuacién
Juridico-Administrativo
MA-2 Estructura organica QOrganigrama
Recur: ncieros
RF-3 EcurseSifinancIer G Presupuesto de egresos
Presupuestales
RE-4 Recursos financieros y Presupuesto operativo por
Presupuestales area/unidad/departamento
RES Recursos financieros y Comportamiento presupuestal del
Presupuestales ejercicio
rsos financieros :
RF-6 Reurios 1 ¥ Estado financiero
Presupuestales
RE-7 Recursos financieros y Fondo de caja
Presupuestales
RF-8 Recursos financieros y Cuentas bancarias
Presupuestales
Recursos financieros y
RF- Cheques por entregar
9 Presupuestales q por entrega
R ncieros P 9
RF-10 EEUrSOs financiEresy Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales
RE-11 Recursos financieros y Arqueo de cheques devueltos por el
Presupuestales banco
Recursos financieros
RF-12 cursos ! v Documentos o cuentas por cobrar
Presupuestales
RF-13 Recursos financieros y Pasivos
Presupuestales
Recursos financieros y
RF-14 Ingresos por aplicar
Presupuestales e por apiica
Recursos financieros N
RF-15 ECISS T ¥ Fondos y Fideicomisos
Presupuestales
rsos financier I .
RF-16 Recursos financieros y Relacién de Pélizas de Fianza
Presupuestales
Recursos financieros y Relacién de respaldo de libros de
RF-17 i
Presupuestales contabilidad
rsos financieros
RF-18 Hecurses e nci b4 Fondo revolvente
Presupuestales
RF-19 Recursos financieros y Acreedores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RF-20 Recursos financieras y Deudores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
Prestadores de servicio social, practi
RH-22 Recursos humanos s . al, practicas
profesional, programa Dual
RH-23 Recursos humanos Relacién de sueldos no entregados
Relacién de personal con derecho a
RH-24 Recursos humanos N '. P ) N
vacaciones pendientes a disfrutar
Relacid nal con derech i
RH-25 Recursos humanos € Eon_ de persona echio o dias
econdmicos
Relacio | con licenci
RH-26 Recursos humanos . 4e REEONA CON ICeNcis,
permiso, comisién o incapacidad
Relacion d rsonal con derecho
RH-27 Recursos humanos .e : € Pe $0 2
tiempo por tiemgo
RM-28 Recursos materiales Bienes inmuebles propios -
R Bienes inmuebles en arrendamiento o
RM-29 Recursos materiales s €
comodato
RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
Bienes muebles a re i
RM-31 Recursos materiales N sguardo propiedad
de terceros
RM-32 Recursos materiales Relacion de formas oficiales
RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
RM-35 Recursos materiales Inventario de almacenes
. Padrdn de proveedores de productos y
RM-36 Recursos materiales .
servicios
RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
RM-38 Recursos materiales Llaves
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A-39 Asuntos juridicos A.cuerdos, contratos y convenios
vigentes

Al-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités
Relacién de personas servidores piblicas

A4l Asuntos Juridicos obllgadas.a prese_ntar declaracion
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
Archivo fisico- i "

AG-42 Asuntos generales rch.lvo fisico- inventario general de
archivo

AG-43 Asuntos generales Relacién de archivo digital

AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso

AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad

AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes

ji if

AG-4T Asuntos generales Padrén de usuarios c{e los diferentes
centros/programas/areas

Si-48 Sistemas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones

S1-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarrollado

Transparencia y Acceso a la B ) .

TAIP-50 Informacién Pablica Asuntos en t.rémlte de informacion de

transparencia

Se adjuntan los anexos aplicables y documentacién correspondiente como parte integral de la presente acta,
haciéndoles saber que la informacion que se presenta es responsabilidad de quién 10 reporta, --------s---------remeoormoms

£l (nombre completo de! servidor publico saliente), persona servidor ptiblico saliente, que entrega el encargo, de
conformidad a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios,
bajo protesta de decir verdad, manifiesta hacer entrega formal de los recursos humanos, recursos materiales, recursos
financieros, archivos, programas y demas informacién generada y en su posesién durante el ejercicio de sus funciones
como (anotar el puesto que ocupaba) de la (anotar el nombre de la dependencia) de} Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, falisco.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), la presente
entrega no implica liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente con posterioridad con mativo del desempefio de su cargo y que de conformidad con el articulo 27 de la
Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipics, la verificacién y validacién fisica del contenido del
Acta de Entrega Recepcion y anexos a que se refiere la Ley, deberan llevarse a cabo por el servidor publico que recibe
en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir def acto de entrega.

La persona designada (Nombre completo del servidor puiblico que recibe el cargo), recibe el despacho del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como los bienes e informacion
correspondiente a la oficina de presidencia con las reservas de Ley de la persona servidora publica (Nombre completo
del servidor publico que recibe el cargo), por lo que una vez que el nuevo patronato sesione y tome protesta a la
presidenta del mismo se realizada la entrega-recepcién correspondiente a esa oficina.

De igual manera se le hace saber a (Nombre completo del servidor publico que recibe el cargo), quién recibe el
despacho del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, que de
conformidad con el articulo 27 y 28 de la Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios debera llevar
a cabo la verificacitn y validacion fisica del contenido del acta de entrega recepcion, sus anexos y demds documentos
recibidos en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega por lo que, en caso de
que durante la validacién y verificacién se percate de inconsistencias en los documentos y recursos recibidos, deberé
hacerlas del conocimiento al Organo Interno de Control, en un término no mayor a los siguientes tres dias habiles, a
fin de que sea requerida la persona servidora piblica que entrega y proceda la aclaracién.

Se hace saber a la
persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor piblico saliente), que deberd permanecer
disponible y proporcionar la informacién adicional que se le requiera por el Organo Interno de Control, en un término
no mayor de cinco dias, contados a partir de la notificacion, de conformidad con el articulo 28 pérrafo segundo de la
Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Acto seguido, la persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del
Organo Interno de Control, sefiala a las personas servidora puablicas que intervienen en la presente acta, que tienen

NUESTRO PUERTD v, Los Eximan 2105, Culonia Barrio Santa Marie. €. 48325 Pusrts Yallorta Jalisce, Méxioo.
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derecho al uso de voz, concediéndoselas en este momento.

---------------------- En uso de la voz la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico
saliente), manifesté textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el servidor publico saliente)"---------

oo nnanaan En uso de la voz la persona servidora publica que recibe {anotar el nombre completo del servidor
puiblico entrante o que recibe el cargo), manifestd textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el
servidor publico entrante”---—--------=------------

—mmemeneee—nmm=-En Us0O de 2 voz la persona servidora publica (anotar nombre completo del representante),
representante del Organo Interno de Control, manifestd textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar
el representante)”.

La persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Control que interviene en el dmbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades
contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcion de las funciones, recursos humanos, recursos materiales,
recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demds documentacién e informacion
descritos en los anexos y documentacién adjunta, para dar continuidad a la funcién publica del encargo que se recibe.

Previa lectura y no habiendo mas hechos que constatar, se da por concluida la presente siendo las ___: horas
del dia de del afio 202__{ ), firmando
para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, imprimiéndose la misma
en___{ ) tanto en original yun __( ) tanto en forma digital entregando un ejemplar con firmas autégrafas
y un dispositivo de almacenamiento electrdnico memoria USB marca , con una capacidad de ____ GB, con
espacio disponible GB y espacio usado MB con la informacién descrita en el listado de anexos
aplicables, a la persona servidora publica que entrega, otro a la persona designada que recibe y otro tanto queda en
custodia del Grgano Interno de Control siendo la informacion digital, resguarda dentro del servidor de dominio OIC
{deimos) Carpeta/ER constitucional 20XX-202XX.

Asi mismo se hace entrega de la informacién descrita en el listado de anexos y documentos anexos a la persona
servidora publica que entrega (nombre completo del servidor piblico saliente), enviando ésta al correo electrénico
proporcionado; la persona servidora publica que recibe (nombre completo del servidor pablico entrante), se queda
con el resguardo de la informacion electronica y en custodia del Organo Interno de Control se archivard de manera
digital el respaldo de la informacién compartida.

FIRMAS
Persona servidora publica que entrega Persona designada que recibe
C.
Representante del Grgano Interno de Control Enlace Designado Por la Dependencia
C. C.
Persona Servidora Plblica Persona Servidora Publica
Adscrita al Organo Interno de Control Adscrita a (nombre de la dependencia)
Testigo de la persona servidora Testigo de la persona designada
publica que entrega que recibe
C. C.
NUESTRO PUERTO Av. Lz Palmac #1085, Cokonia Barrio Zante Marfs. &5, 48335 Pusrts Yadlarts Salisco, Mixico.

RENACE i



 Be Las. DIF
MUJELES YALuiaara

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE {NTEGRA DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION CONSTITUCIONAL (anotar el
nombre de la Dependencia) DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO

VALLARTA, JALISCO; LA CUAL SE INTEGRA DE _____{ ) HOJAS QUE CORRESPONDEN AL ACTA Y
( | FOJAS CORRESPONDIENTES A LOS ANEXOS Y DOCUMENTACION
ADJUNTA, RESULTANDO UN TOTAL DE { )
FOJAS.

lAVISO DE PRIVACIDAD CORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE PUERTO VALLARTA, JALISCO

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, ubicado en Av. Las
Palmas # 105 Colonia Barrio Santa Maria, C.P. 48325 en Puerto Vallarta, Jalisco, es el responsable del uso y proteccién
lde sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los Datos Personales que usted proporcione podrén ser recabados. directa o indirectamente, por medios electrénicos.

por escrito, los datos personales que usted proporcione al Sistema para el Desarrolic Integral de la Familia del Municipio
‘de Puerto Vallarta, Jalisco, serdn Unica y exclusivamente utilizados con la finalidad de llevar a cabo la operacidn del

iOrgano Interno de Control.

i5i desea conocer nuestro aviso de privacidad Iintegral lo podra consultar a través de la pagina de internet de este sujeto
iobligado la cual es www.difpuertovallarta.gob.mx: o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

Identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica que entrega el encargo de la Direccion General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

\dentificacién oficial con fotografia del testigo de la persona servidora piiblica que entrega en encargo de la Direccion
General del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica representante al Organo Interno de Control.

C.

ydentificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica designada como Enlace de la dependencia.

C.

Identificacién oficial con fotografia de la persona designada que recibe el encargo de la Direccién General del Sistema para
el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

|dentificacién oficial con fotografia del testigo de la persona designada que recibe el encargo de Ia Direccion General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

c.

6.2.1 Formato del Acta Administrativa de Entrega -
Recepcion Constitucional de la Subdireccién (nombre de la
subdireccién). (AERC-52-1)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION CONSTITUCIONAL (anotar el nombre de la subdireccidn)
ADSCRITA A SU VEZ A (anctar el nombre completo de la dependencia) POR TERMINO DEL EJERCICIO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX-20XX DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ANEXO No. AERC —52-1
FOLIO No. 1 DE __

NURSTRO PURRTO Av. Lax Palmas $106 Codonia Barrio Santz Marle. €P_ 5375 Puarts sellaria Jalison, Miéadon.
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PUERTO VALLARTA, JALISCO AL {fecha en que se elabora)

EN LA CIUDAD DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, SIENDO (hora con niimero y letra) HORAS DEL DiA (fecha en que se
realiza también con letra) DE {mes en que se realiza) DEL (afio con nimero y letra en que se realiza, EN LA SALA DE
JUNTAS DE LAS OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
PUERTO VALLARTA, JALISCO; SITO EN AV. PASEO DE LAS PALMAS S/N, COLONIA BARRIO SANTA MARIA, PUERTO
VALLARTA, JALISCO; SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA RECEPCION EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 1, 2 FRACCION III, 5, 6 FRACCION 1, 9, 10, 11, 16, 20, 22, 25 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DE
ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADQ DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS Y CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 48
FRACCIONES X Y XI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE JALISCO, POR
TERMINO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL O LEGAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

A efecto de llevar a cabo el acto de entrega recepcion constitucional de la Subdireccién {anotar el nombre completo
de la Subdirecci6n) adscrita a la (anotar el nembre completo de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, la persona servidora piblica saliente (nombre completo
del servidor publico saliente), quien hace entrega formal de esta Subdireccién, asi como de los recursos humanos,
materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos, programas y demas documentacién e informacién
que tuvo a su cuidado con motivo de su funcién como (anotar el cargo del servidor piblico saliente), de la
Subdireccién (anotar el nombre completo de la Subdireccién) adscrita a la (anotar el nombre completo de la
dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con mativo
del término del periodo constitucional de la Administracién Publica Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco 20XX-20XX,
donde hace entrega de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos,
programas y demds documentacién e informacién que tuvo a su cuidado con motivo de su funcién como (anotar el
cargo que ocupaba) del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, como
encargado de la titularidad de esta Subdireccién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, asi mismo, designado a recibirla por parte de la persona servidora publica designada a recibir
la direccién general, el C. (anotar el nombre completo del servidor publico designado a recibir). designado por el
Presidente Municipal Constitucional de Puerto Vallarta, lalisco, y que este a la vez lo designa por medio de oficio
niimero (anotar el niumero de oficio de la designacién)

Acto seguido, se identifica la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor pliblico saliente),
con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio (Nimero de su identificacion)
(Describir cada nimero de su identificacion), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para ir y
recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto, la calle (direccién donde vive el servidor publico saliente),
de la Colonia ____, codigo postal en la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco,
ndmero de teléfono celular y correo electrénico gy —mnmemo

Asi mismo, la persona designada (nombre completo del servidor piiblico entrante), que recibe la Subdireccién (anotar
el nombre de la Subdireccién) adscrita a (anotar el nombre completo de la dependencia) del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, se identifica con credencial con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nimero (Numero de su identificacién) (Describir cada niimero
de su identificacién), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y recibir las notificaciones
relacionadas con el presente acto la calle (direccién donde vive el servidor pliblico entrante), nimero

colonia , codigo postal en el municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, niimero de
teléfono celular y correo electrénico

Interviene en el acto (nombre completo del enlace designado para realizar la entrega ~ recepcién constitucional),
quien es nombrado como enlace designado por {anotar el cargo de la persona que lo designo como enlace) de la
(anotar el nombre de la dependencia) fitular saliente, quien se identifica con su credencial con fotografia expedida
por el instituto Nacional Electoral con folio nimero (Numero de su identificacién) (Describir cada nimero de su
identificacién), de conformidad con el Manual de Procedimientos de la Entrega — Recepcién elaborado por el Organo
interno de Control.

Conforme lo establece el articulo 16 fraccion 1l de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios,
interviene (nombre completo del representante de la contraloria), adscrita al Organo Interno .de Control
identificindose con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Numero de su
identificacién) (Describir cada numero de su identificacion), como representante del Organo Interno de Control, en
cumplimiento a la comisién conferida mediante acuerdo (anotar el niimero del acuerdo) de fecha (anotar la fecha en
que se celebrd dicho acuerdo), con el objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas
para en la Ley de Entrega-recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en el Reglamento y Manual de
Procedimientos de Entrega-Recepcion que fue elaborado por el Organo Interno de Control del Sistema DIF Municipal
de Puerto Vallarta, Jalisco .

Acto seguido, la persona servidora publica saliente {(nombre completo del servidor plblico saliente), gue entrega el
cargo (anotar el cargo que ocupaba) de la (anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16 fraccién IV de |a Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, designa como testigo de asistencia saliente a (anotar el
nombre completo del testigo saliente), quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto
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Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su identificacion) (Describir cada nimero de su identificacién), quien
sefiala como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (anotar la direccién
completa del testigo saliente), No. , de la colonia codigo postal enla
Ciudad de Puerto Vallarta.

La persona designada (nombre completo del servidor piblico entrante), que recibe el despacho del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16
fraccion IV de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios designa como testigo de asistencia
entrante a (anotar el nombre completo del testigo entrante), quien se identifica con credencial con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su identificacién) (Describir cada nimero de
su identificacion), quien sefiala como domicilio para oir v recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto
la calle {anotar la direccién completa del testigo entrante), nimero colonia _
cédigo postal , en la Ciudad de Puerto Vallarta.

Acreditado el caracter con el que comparecen al acto las personas participantes en este acto, se procede a realizar la
entrega-recepcién constitucional gue guardan los recursos humanos, recursos materiales, financieros, asuntos
pendientes, archivos, proyectas, programas y demas documentacién e informacion ‘generados durante el ejercicio de
su encargo como {anotar el cargo que ocupaba) en la (anotar el nombre de la Subdireccién dependencia) adscrita a
(anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco.

Adjuntando a la presente acta un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USE marca , con
una capacidad de ____ GB, la cual contiene los anexos aplicables e informacién anexa en su versién electrénica
correspondiente a la (anotar el nombre de la Subdireccién con sus dependencias adscritas), en conjunto con sus
coordinaciones, 4reas y oficinas que conforman las antes mencionadas en apego al organigrama autorizado por el
Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco; los siguientes
anexos que se enlistan a continuacion:

Descripcién de anexos aplicables
Consecutivo Anexo Rubro Formato Fojas
e cié
MA-1 Ma,"fo . Act.u? ! n. Marco de actuacién
Juridico-Administrativo
MA-2 Estructura orgdnica Organigrama
rsos financieros
RF-3 ReQUrsos fina osy Presupuesto de egresos
Presupuestales
RF-4 Recursos financieros y Presupuesto operativo por
Presupuestales 4rea/unidad/departamento
RE-5 Recursos financieros y Comportamiento presupuestal del
Presupuestales ejercicio
financier:
RF-6 Recursos financieros y Estado financiero
Presupuestales
Recursos financi .
RF-7 203 HNgRCIEIONY Fondo de caja
Presupuestales
RF-8 Recursos financieros y Cuentas bancarias
Presupuestales
Rec financieros
RF-9 Urs0s TNARCIEMGL,Y Cheques por entregar
Presupuestales
Recursos financi P .
RF-10 os erosy Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales
RE-11 Recursos financieros y Arqueo de Cheques Devueltos por el
Presupuestales Banco
Recu fi i
RF-12 1208 eI STeal Documentos o Cuentas Por Cobrar
Presupuestales
R financi
RF-13 ecursos financieros y Pasivos
Presupuestales
Recursos financieros y '
RF-14 ngresos por aplicar
Presupuestales Ingresos por ap
Recursos financi - .
RF-15 urs ncieros y Fondos y Fideicomisos
Presupuestales
H nciero: 5 g :
RF-16 RECHTSOSMINancCIErcay Relacién de Pélizas de Fianza
Presupuestales
Recursos financieros y Relacion de Respaldo de Libros de
RF-17 .
Presupuestales Contabilidad
f -
RF-18 Recursas financieros y Fondos revolventes
Presupuestales
RF-10 Recursos financieros y Acreedores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RE-20 Recursos financieros y Deudores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
J
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RH-22 Recursos humanos Prestafjores de servicio social, practicas
profesional, programa Dual
RH-23 Recursos humanos Relacién de sueldos no entregados
ién de personal con derecho a
RH-24 Recursos humanos Relacn.é dep . . c?e ;
vacaciones pendientes a disfrutar
Relaci =
RH-25 Recursos humanos elaclén' de personal con derecho a dias
econémicos
i0 ersonal con licenci
RH-26 Recursos humanos Relac.lon de p' N .co |ce: cla,
permiso, comisién o incapacidad
Relaci
RH-27 Recursos humanos .e acién de Personal con derecho a
tiempo por tiempo
ri . . .
RM-28 Recursos materiales Bienes inmuebles propios
" - ] -
AM-29 Recursos materiales Bienes inmuebles en arrendamiento o
comodato
RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
i [ res i
AM-31 Recursos materiales Bienes muebles a resguardo propiedad
de terceros
RM-32 Recursos materiales Relacién de formas oficiales:
RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
RM-35 Recursos materiales Inventario de almacenes
P r dores
RM-36 Recursos materiales adr.bln de provee EEprodUCTosy
servicios
RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
RM-38 Recursos materiales Llaves
" Acuel 3 nveni
AL-39 Asuntos Juridicos ‘ rdos, contratos y convenios
vigentes
Al-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités vigentes
Relacién de personas servidores publicas
. ligad resentar declaracio
AJ-41 Asuntos juridicos o |g_a as_a P ese. clon
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
hivo fisico- inventario gen
AG-82 Asunttos generales Arc .|vo fisico- inventario general de
archivo
AG-43 Asuntas generales Relacidn de archivo digital
AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
rén de usuarios de los diferentes
AG-47 Asuntos generales Padrén d ST
centros/programas/areas
SI-48 Sistemas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones
S1-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarrollado
Transparencia y Acceso a la i R n
. P Asuntos en trdmite de informac|
TAIP-50 Informacién Publica su t ! ionde
transparencia

Se adjuntan los anexos aplicables y documentacién correspondiente como parte integral de la presente acta,
haciéndoles saber que la informacién que se presenta es responsabilidad de quién la reporta, (nombre completo del
servidor piiblico saliente), persona servidora publica saliente que entrega el encargo, de conformidad a lo dispuesto
por el articulo 21 de la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, bajo protesta de decir verdad,
manifiesta hacer entrega formal de los recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros, archivos,
programas y demds informacion generada y en su posesién durante el ejercicio de sus funciones como (anotar el
puesto que tenia) de la Subdirectora (anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega, (nombre completo del servidor publico saliente), que la
presente entrega no implica liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la
autoridad competente con posterioridad con motivo del desempefio de su cargo y que de conformidad con el articulo
27 de la Ley de Entrega Recepci6n del Estado de Jalisco y sus Municipios, la verificacién y validacion fisica del contenido
del Acta de Entrega Recepcién y anexos a que se refiere la Ley, deberan llevarse a cabo por el servidor publico que
recibe en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega.
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La persona designada (Nombre completo del servidor publico que recibe el cargo), recibe el encargo de la
Subdireccién (anotar el nombre de la dependencia) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio
de Puerto Vallarta, Jalisco, con las reservas de Ley de la persona servidora publica saliente {nombre completo del
servidor piblico saliente).

De igual manera se e hace saber a la persona designada (Nombre completo del servidor puiblico que recibe el cargo),
quién recibe el encargo de la Subdireccién (anctar el nombre de la subdireccién) del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, que de conformidad con el articulo 27 y 28 de la Ley de Entrega
Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios debera llevar a cabo la verificacion y validacién fisica del contenido
del acta de entrega recepcion, sus anexos y demas documentos recibidos en un término no mayor a treinta dias habiles
contados a partir del acto de entrega por lo que, en caso de que durante la validacidn y verificacién se percate de
inconsistencias en los documentos y recursos recibidos, debera hacerlas del conocimiento al Organo Interno de
Control, en un término no mayor a los siguientes tres dias habiles, a fin de que sea requerida la persona servidora
publica que entrega y prdceda la aclaracién.

Se hace saber a la persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor puiblico saliente), que deberé
permanecer disponible y proporcionar la informacién adicional que se le requiera por el Organo Interno de Control,
en un término no mayor de cinco dias, contados a partir de la notificacién, de conformidad con el articulo 28 pérrafo
segundo de |a Ley de Entrega Recepcién del estado de Jalisco y sus municipios.

Acto seguido, la persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del
Organo Interno de Control, sefiala a las personas servidora pliblicas que intervienen en |a presente acta, que tienen
derecho al uso de voz, concediéndoselas en este momento.

--------------------- En uso de la voz la persona servidora puiblica que entrega (nombre completo del servidor piiblico
saliente), manifestd textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el servidor publico saliente)"---------

------------------- En uso de la voz la persona servidora publica que recibe (anotar el nombre completo del servidor
puiblico entrante o que recibe el cargo), manifesto textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el
servidor publico entrante”--------—----------—-——-

----------------------- En uso de la voz la persona servidora publica (anotar nombre completo del representante),
representante del Organo Interno de Control, manifesto textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar
el representante)”.

La persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Control que interviene en el dmbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades
contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcion en resguardo del encargo asignado, recursos humanos,
recursos materiales, recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacion
e informacién descritos en los anexos y documentacion adjunta, para dar continuidad a la funcién publica del encargo
que se recibe.

Previa lectura y no habiendo més hechos que constatar, se da por concluida la presente siendolas ___: horas
del dia de : del afio 202__( ), firmando
para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, imprimiéndose la misma
en__(__ )tantoenoriginalyun__ ( ) tanto en forma digital entregando un ejemplar con firmas autégrafas
y un dispasitivo de almacenamiento electronico memoria USB marca __ , con una capacidad de ____ GB, con
espacio disponible GB y espacio usado MB con la informacién descrita en el listado de anexos
aplicables, a la persona servidora pablica que entrega, otro a la persona designada que recibe y otro tanto queda en
custodia del Grgano Interno de Control siendo la informacién digital, resguarda dentro del servidor de dominio OIC
{deimos) Carpeta/ER constitucional 20XX-202XX.

Asi mismo se hace entrega de la informacién descrita en el listado de anexos y documentos anexos a la persona
servidora pblica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), enviando ésta al correo electronico
proporcionado; la persona servidora pubtica que recibe (nombre completo del servidor publico entrante), se queda
con el resguardo de la informacion electrénica y en custodia del Organo Interno de Control se archivaré de manera
digital el respaldo de la informacian compartida.

FIRMAS
Persona servidora puiblica que entrega Persona designada/servidora publica que recibe
C. C.
.: — \)
NUESTRO PUKATO Av. Las Ealmsas #40K, Colonka Barric Kanta Marfs. €7 44328 Pucrts Valiarts Jalisco, Méxino. N———

RENACE =zron....



Representante del Organo Interno de Control Enlace Designado Por la Dependencia
C. C.
Persona Servidora Publica Persona Servidora Publica
Adscrita al Organo Interno de Control Adscrita a (nombre de la dependencia
Testigo de la persona servidora Testigo de la persona designada publica que entrega
que recibe
C. C.

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRA DEL ACTA ADMINSITRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION CONSTITUCIONAL BE LA
SUBDIRECCION (anotar el nombre de la Subdireccién) DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE PUERTO VALLARTA, JALISCO; LA CUAL SE INTEGRA DE { ) HOJAS QUE CORRESPONDEN AL ACTA Y

{ | FOJAS RESULTANDO UN TOTAL DE _
{ ) FOJAS.

lAVISO DE PRIVACIDAD CORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE PUERTO VALLARTA. JALISCO

El Sistema para el Desarrollo integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, ubicado en Av. Las
Paimas # 105 Colonia Barrio Santa Maria, C.P. 48325 en Puerto Vallarta, Jalisco, es el responsable del uso y proteccion
\de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los Datos Personales que usted proporcione podrén ser recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
por escrito, los datos personales que usted proporciane al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
lde Puerto Vallarta. Jalisco. seran lnica y exclusivamente utilizados con la finalidad de llevar a cabo la operacion del
iirgano Interno de Control.

i desea conacer nuestro aviso de privacidad integral lo pedra consultar a través de la pagina de internet de este sujeto
bligado la cual es www.difpuertovallarta.gob.mx; o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

Identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica que entrega el encargo de la Subdireccién
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto

Vallarta, Jalisco.

Identificacién oficial con fotografia del testigo de la persona servidora publica que entrega en encargo de la Subdireccion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto

Valiarta, Jalisco.

Identificacion oficial con fotografia de la persona servidora publica representante al Organo Interna de Control.

Identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica designada como Enlace de fa dependencia.

\dentificacion oficial con fotografia de la persona designada que recibe el encargo de la Subdireccion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto

Vallarta, Jalisco.

Identificacidn oficial con fotografia del testigo de la persona designada que recibe el encargo de la Subdireccion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto

Vallarta, Jalisco.
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6.2.2. Formato del Acta Administrativa de Entrega —
Recepcién Constitucional de la Jefatura o
Coordinacidn adscrita a. (AERC-52-2)

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION CONSTITUCIONAL DEL AREA (anotar el nombre del drea)
ADSCRITA A LA SUBDIRECCION (anotar el nombre completo de la Subdireccion) DURANTE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL 20XX-20XX DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ANEXO No. AERO - 52-2
FOLIO No. 1 DE __
PUERTO VALLARTA, JALISCO AL {fecha en que se elabora)

EN LA CIUDAD DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, SIENDO LAS {hora con niimero y letra) horas del dia (fecha en que se
realiza también con letra) del mes de (mes en que se realiza) del afio (afio en que se realiza con letra también}, EN
LAS OFICINAS QUE OCUPA EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO
VALLARTA, JALISCO; SITO EN AV. PASEO DE LAS PALMAS S/N, COLONIA BARRIO SANTA MARIA, DE LA CIUDAD DE
PUERTO VALLARTA, JALISCQO; SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA QUE FORMALIZA LA ENTREGA-
RECEPCIGN CONSTITUCIONAL DE LA (anotar el nombre de la dependencia), EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 1, 2 FRACCION 111, 5, 6 FRACCION I, 9, 10, 11, 16, 20, 22,25 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DE
ENTREGA-RECEPCIGN DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS Y CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 48
FRACCIONES X Y XI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE JALISCO, Asf
COMO EL REGLAMENTO DE ENTREGA-RECEPCION Y EL MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION, POR TERMINO DEL
EJERCICIO CONSTITUCIONAL O LEGAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

A efecto de llevar a cabo el procedimiento del acto de fa entrega-recepcion constitucional de la persona servidora
puiblica saliente el (nombre completo del servidor publico saliente), quien hace entrega formal del cargo (anotar el
cargo que ocupaba), de la (anotar el nombre del drea), adscrita a la Subdireccién (anotar el nombre completo de la
Subdireccién) del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con motivo
del término del periodo constitucional de la Administracién Publica Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco 20XX-20XX,
donde hace entrega de los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos,
programas y demas documentacién e informacion gue tuvo a su cuidado con motivo de su funcién como (anotar el
cargo que ocupaba) de la {anotar el nombre del drea), del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

La persona servidora publica designado (anotar el nombre completo del servidor piiblico designado) como (anotar
el cargo que ocupara), mediante oficio de designacién nimero {anotar el nimero del oficio) para recibir los recursos
humanos, materiales, financieros, asuntos pendientes, archivos y proyectos, programas y demiés documentacion e
informacion que guarda el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco,
por designacién de (anotar el nombre completo del presidente municipal electo) en su calidad de Presidente
Municipal Constitucional de Puerto Vallarta, Jalisco.--------—---—— —

Acto seguido, se identifica la persona servidora publica que entrega (nombre complete del servidor publico saliente),
con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio {NUmero de su identificacién)
{Describir cada mimero de su identificacién), quien sefala bajo protesta de decir verdad como domicilio para oir y
recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto, la calle (direccién donde vive el servidor publico saliente},
de la Colonia ©__, codigo postal en la ciudad de Puerto Vallarta, Jalisco,

nimero de teléfono celular y correo electrénico P

Asf mismo, la persona designada (nombre completo del servidor publico entrante), que recibe (Titularidad o el
despacho) del Sistema para el Desarrallo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, se identifica
con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con folio nomero (Nimero de su
identificacién) (Describir cada numero de su Identificacién), quien sefiala bajo protesta de decir verdad como
domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (direccién donde vive el servidor
publico entrante), nimero ___. , colonia , todigo postal . en el municipio
de puerto Vallarta, Jalisco, nuimero de teléfono celular y correo electrénico

Interviene en el acto (nombre completo del enlace designado para realizar la entrega — recepcién constitucional),
quien es nombrado como enlace designado por (anotar el cargo de la persona que lo designo como entace) de la
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{anotar el nombre de la dependencia) titular saliente, quien se identifica con su credencial con fotografia expedida
por el Instituto Nacional Electoral con folio ndmero (Nimero de su identificacién) (Describir cada namere de su
identificacién), de conformidad con el Manual de Procedimientos de la Entrega — Recepcidn elaborado por el Grgano
Interno de Control.

Conforme lo establece el articulo 16 fraccion Il de la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios,
interviene (nombre completo del representante de la contralorfa), adscrita al Organo Interno de Control
identificandose con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su
identificacion) (Describir cada nimero de su identificacidn), como representante det Organo Interna de Control, en
cumplimiento a la comisién conferida mediante acuerdo (anctar el niimero del acuerdo) de fecha (anotar la fecha en
que se celebrd dicho acuerdo), con el objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas
para en la Ley de Entrega-recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en el Reglamento y Manual de
Procedimientos de Entrega-Recepcién que fue elaborado por el Organo Interno de Control del Sistema DIF Municipal
de Puerto Vallarta, Jalisco .

Acto seguido, la persona servidora publica saliente (nombre completo del servidor plblico saliente}, que entrega el
cargo (anotar el cargo que ocupaba) de la (anotar el nombre del, drea) del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16 fraccién IV de la Ley de
Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, designa como testigo de asistencia saliente a {anotar el
nombre completo del testigo saliente), quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral folio nimero (Nimero de su identificacién) (Describir cada nimero de su identificacion), quien
sefiala como domicilio para oir y recibir las notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (anotar la direccién
completa del testigo saliente), No. de la colonia cddigo postal enla
Ciudad de Puerto Vallarta.

Asi mismo la persona servidora publica (nombre completo del servidor piblico entrante), quien recibe el cargo
{anotar el cargo que ocupara) del drea (anotar el nombre del drea), adscrita a la Subdireccidn (anotar el nombre
completo de la Subdireccién) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 16 fracci6n IV de la Ley de Entrega-Recepcitn del Estado de Jalisco y
sus Municipios designa como testigo de asistencia entrante a (anotar el nombre completo del testigo entrante), quien
se identifica con credencial con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral folio ndmero (Numero de su
identificacién) (Describir cada nimero de su identificacién), quien sefiala como domicilio para oir y recibir las
notificaciones relacionadas con el presente acto la calle (anotar la direccién completa del testigo entrante), nimero

colonia cédigo  postal , en el Municipio de

Acreditado el caracter con el que comparecen al acto las personas participantes en este acto, se procede a realizar la
entrega-recepcién constitucional que guardan los recursos humanos, recursos materiales, financieros, asuntos
pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacion e informacion generados durante el ejercicio de
su encargo como (anotar el cargo que ocupaba) en la (anotar el nombre del drea) del Sistema para el Desarrollo
Integral de |a Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Adjuntando a la presente acta un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca con
una capacidad de ___ GE, la cual contiene los anexos aplicables e informacién anexa en su versién electrénica
correspondiente a la {anotar drea, anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen), en
conjunto con las subdirecciones, coordinaciones, reas y oficinas que conforman las antes mencionadas en apego al
organigrama autorizado por el Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco; los siguientes anexos que se enlistan a continuacién:

Descripcidn de anexos aplicables
Consecutivo Anexo Rubro Formato Fajas

Marco de Actuacion L

MA-1 luridico-Administrativo Marco de actuacion

MA-2 Estructura orgdnica Organigrama
R =

RF-3 ECITSOS AN s Y. Presupuesto de egresos
Presupuestales

RE-4 Recursos financieros y Presupuesto operativo por
Presupuestales 4reafunidad/departamento

RE-5 Recursos financieros y Comportamiento presupuestal del
Presupuestales ejercicio
R financi .

RF-6 ECHIEOS QRENCICos ¥ Estado financiero
Presupuestales

fi i .

RF-7 Recursos financieros y Fondo de caja
Presupuestales

RE-8 Recursos financieros y Cuentas bancarias
Presupuestales
Recursos financieros y

= r ent
RF-9 Presupuestales Cheques pol regar
fi iero e .

RF-10 Recursos financieros y Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales

RF-11 Recursos financieros y Arqueo de Cheques Devueltos por el
Presupuestales Banco
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Rec financieros
RF-12 ursos Tinanciercs y Documentos o Cuentas por Cobrar
Presupuestales
Rec financi !
RE-13 ursos financieros y Pasivos
Presupuestales
Recursos financieros .
RF-14 i~ ERESrosly Ingresos por aplicar
Presupuestales
R s financiero
RF-15 ecursos financieros y Fondos y Fideicomisos
Presupuestales
Recursos financiero: ., . X
RF-16 INBNCIENOSY Relacion de Pélizas de Fianza
Presupuestales
Recursos financieros y Relacitn de Respaldo de Libros de
RF-17 -
Presupuestales Contabilidad
r nancier
RF-18 REEIS0s filid osy Fondos revolvéntes
Presupuestales
RE-19 Recursos financieros y Acreedores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RF-20 Recursos financieros y Deudores diversos y gastos por
Presupuestales comprobar
RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
RH-22 Recursos humanos Prestaf!ores de servicio social, practicas
profesional, programa Dual
RH-23 Recursos humanos Refacidn de sueldos no entregados
16 n e
RH-24 Recursos humanos Relau.on de pers? al con d recho a
vacaciones pendientes a disfrutar
Relacién de | rec ias
RH-25 Recursos humanos acid ' de personal con derecho a di
econdmicos
Relacién de personal con licencia,
RH-26 Recursos humanos A . i .
permiso,.comisién o incapacidad
R i r
RH-27 Hacursds Ruranos .elacnﬁn de F_:ersonal con derecho a
tiempo por tiempo
R materiales " . .
RM:28 ecursos materi Bienes inmuebles propios
ienes inmuebi n arre ien
RM-29 Recursos materiales Bienes inmuebles e ndamiento o
comodato
RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
Bienes muebles a res ropiedad
RM-31 Recursaos materiales 1enes bles guardo propieda
de terceros
RM-32 Recursos materiales Relacién de formas oficiales
RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
RM-35 Recursos materiales Inventario de aimacenes
Padrén de proveedo O
RM-36 Recursas materiales d .é. pro res de productos y
servicios
RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
RM-38 Recursos materiales Llaves
o o Ac , contratos nvenio:
Al-39 Asuntos juridicos . aSrees . yco s
vigentes
Al-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités vigentes
Relacién de personas servidores publicas
o o li a presentar i
Al-41 Asuntos juridicos i |giadas. P ese. ik
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
Archivo fisico- inventario gen
AG-42 Asuntos generales rchllvo isico- inventario general de
archivo
AG-43 Asuntos generales Relacién de archivo digital
AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
6N arios de los dif
AG-47 Asuntos generales Padrén de usu de los diferentes
centros/programas/areas
SI-48 Sistemas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones
SI-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarrollado
Transparencia y Acceso a la r . .
X S Asuntos en tramite de informacién de
TAIP-50 Informacién Publica u t
transparencia

Se adjuntan los anexos aplicables y documentacién correspondiente como parte integral de la presente acta,
haciéndoles saber que la informacién que se presenta es responsabilidad de quién lo reporta. ------—--—--mmrmmmme e

El (nombre completo del servidor ptiblico saliente), persona servidor pliblico saliente, que entrega el encargo, de
conformidad a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios,
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bajo protesta de decir verdad, manifiesta hacer entrega formal de los recursos humanos, recursos materiales, recursos
financieros, archivos, programas y demds informacidn generada y en su posesion durante el ejercicio de sus funciones
como (anotar el puesto que ocupaba) de la (anotar drea, anotar subdireccion adscrita y si es su caso a que
coordinacion dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.-

Se hace saber a la persona servidora piblica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), la presente
entrega no implica liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente con posterioridad con motivo del desempefio de su cargo y que de conformidad con el articulo 27 de la
Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios, la verificacion y validacion fisica del contenido del
Acta de Entrega Recepci6n y anexos a que se refiere la Ley, deberén llevarse a cabo por el servidor publico que recibe
en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega. >

El (Nombre completo del servidor publico gue recibe el cargo), persona servidora publica que recibe el cargo, (anotar
el cargo que ocupara), del drea (anotar drea, anotar subdireccion adscrita y si es su caso a que coordinacién
dependen) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, con las
reservas de Ley, de la persona servidora puablica (Nombre completo del servidor piblico que recibe el cargo), ----—- -

De igual manera se |e hace saber a (Nombre completo del servidor piblico que recibe el cargo), quien recibe el cargo
de (anotar el cargo y dependencia), de conformidad con el articulo 27 y 28 de la Ley de Entrega Recepcidn del Estado
de Jalisco y sus Municipios deberd llevar a cabo la verificacion y validacién fisica del contenido del acta de entrega
recepcién, sus anexos y demas documentos recibidos en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir
del acto de entrega por lo que, en caso de que durante la validacién y verificacion se percate de inconsistencias en los
documentos y recursos recibidos, debera hacerlas del conocimiento al Organo Interno de Control, en un término no
mayor a los siguientes tres dias habiles, a fin de que sea requerida la persona servidora piiblica que entrega y proceda
la aclaracion. Se hace saber a la
persona servidora publica que entrega (nombre completo del servidor piblico saliente), que deberd permanecer
disponible y proporcionar la informacién adicional que se le requiera por el Organo Interno de Control, en un término
no mayor de cinco dias, contados a partir de la notificacién, de conformidad con el articulo 28 pérrafo segundo de la
Ley de Entrega-Recepcion de! Estado de Jalisco y sus Municipios.

Acto seguido, la persona servidora pliblica (nombre completo del representante de [a contraloria), representante del
Organo Interno de Control, sefala a las personas servidora publicas que intervienen en la presente acta, que tienen
derecho al uso de voz, concediéndoselas en este momento.

———e——En uso de la voz la persona servidora piblica que entrega (nombre completo del servidor plblico
saliente), manifesté textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el servidor publico saliente)"----—---

eemcenmeeeem-En uso de la voz la persona servidora publica que recibe (anotar el nombre completo del servidor
piblico entrante o que recibe el cargo), manifesté textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar el
servidor publico entrante"--------—--—-ceeeeeeeeen

~eeeereeee—m——En uso de la voz la persona servidora publica (anotar nombre completo del repr te),
representante del Organo Interno de Control, manifest6 textualmente lo siguiente: "(anotar lo que desee manifestar
el representante)”.

La persona servidora publica (nombre completo del representante de la contraloria), representante del Organo
Interno de Control que interviene en el dmbito de su competencia, constata el cumplimiento de las formalidades
contempladas en la Ley, por lo cual se declara la recepcién de las funciones, recursos humanos, recursos materiales,
recursos financieros, asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas y demas documentacién e informacion
descritos en los anexos y documentacién adjunta, para dar continuidad a la funcién publica del encargo que se recibe.

Previa lectura y no habiendo méas hechos que constatar, se da por concluida la presente siendolas ___ : horas
del dia de del afio 202__ ( ), firmando
para constancia del acta, al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, imprimiéndose la misma
en__ (__ )tantoenoriginalyun___{( ) tanto en forma digital entregando un ejemplar con firmas autégrafas
y un dispositivo de almacenamiento electrénico memoria USB marca , con una capacidad de ____ GB, con
espacio disponible GB y espacio usado MB con la informacion descrita en el listado de anexos
aplicables, a la persona servidora piblica que entrega, otro a la persona designada que recibe y otro tanto queda en
custodia del Organo interno de Control siendo la informacion digital, resguarda dentro del servidor de dominio OIC
(deimos) Carpeta/ER constitucional 20XX-202XX.

Asi mismo se hace entrega de la informacién descrita en el listado de anexos y documentos anexos a la persona
servidora publica que entrega (nombre completo del servidor publico saliente), enviando ésta al correo electronico
proporcionado; la persona servidora publica que recibe (nombre completo del servidor piblico entrante), se queda
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con el resguardo de la informacidn electrénica y en eustodia del Organo Interno de Control se archivard de manera
digital el respaldo de la informacién compartida.

FIRMAS
Persona servidora publica que entrega Persona designada que recibe
C. C
Representante del Grgano Interno de Control Enlace Designado Por la Dependencia
[of C.
Persona Servidora Plblica Persona Servidora Publica
Adscrita al Organo Interno de Control Adscrita a (nombre de la dependencia)
Testigo de la persona servidora Testigo de la persona designada
ptiblica que entrega que recibe
[o8 C.

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE [NTEGRA DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION CONSTITUCIONAL DEL AREA
(anotar area, anotar subdireccién adscrita y si es su caso a que coordinacién dependen), DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO; LA CUAL SE INTEGRA DE

( ) HOJAS QUE CORRESPONDEN AL ACTAY { ) FOIAS
CORRESPONDIENTES A LOS ANEXOS Y DOCUMENTACION ADIUNTA, RESULTANDO UN TOTAL DE
{ ) FOJAS.

lAVISO DE PRIVACIDAD CORTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLQ INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE PUERTO VALLARTA. JALISCO

5| Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, ubicado en Av, Las
Palmas # 105 Colonla Barrio Santa Marfa, C.P. 48325 en Puerto Vallarta, Jalisco. es el responsable del uso y proteccién
rie sus datos personales. y ai respecto le informa lo siguiente:

|.os Datos Personales que usted proporcione podran ser recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
lhar escrito. los datos personales que usted proporcione al Sistema para el Desarroilo Integral de la Familia del Municipio
e Puerto Vallarta, Jalisco, serén Unica y exclusivamente utilizados con la finalidad de llevar a cabo la operacién del
firgano Interno de Control.

=i desea conocer nuestro aviso de privacidad integral lo podra consultar a través de la pagina de internet de este sujeto
lobligado la cual es www.difpuertovallarta.anb.mx: o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

|dentificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica que entrega el encargo de la Direccién General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

identificacién oficial con fotografia del testigo de la persona servidora publica que entrega en encargo de la Direccién
General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

Identificacién oficial con fotografia de la persona servidora publica representante al Organo Interno de Control.

C.

|dentificacion oficial con fotografia de la persona servidora publica designada como Enlace de la dependencia.
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C.

\dentificacién oficial con fotografia de la persona designada que recibe el encargo de la Direccién General del Sistema para
el Desarrollo Integrat de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

Identificacién oficial con fotografia del testigo de la persona designada que recibe el encargo de la Direccién General del
Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

C.

7. CATALOGO DE ANEXOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION EN SUS
MODALIDADES; ORDINARIA O CONSTITUCIONAL.

Los anexos que contienen toda la informacion de la Administracién Publica Municipal 20XX- 20XX
del Organismo Publico Descentralizado denominado el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Famitia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, para los Servicios Publicos Salientes obligados a
realizar el Proceso de Entrega-Recepcidn ya sea en la modalidad Ordinaria o Constitucional por
sus funciones ejercicios por su gestidn, son parte integrante de las Actas Administrativas.

Los anexos seran formulados en los formatos correspondientes disefiados para tal
efecto es responsabilidad de emitirlos el Organo Interno de Control, siguiendo las instrucciones
de llenado que se adjuntan a cada uno-de ellos.

Los denominados Lineamientos e instructivos de llenado deberdn considerarse para la
integracion de la informacién correspondiente.

CATALOGO DE ANEXOS
Consecutivo Anexo Rubro Formato
Marco de Actuacién
1 : s
. Juridico-Administrativo Mareo de scigafion
2 MA-2 Estructura organica Organigrama

Recursos financieros vy

3 RF-3 Presupuesto de egresos
Presupuestales P g
Recursos financieros y | Presupuesto operativo por
4 RF-4 . .
Presupuestales area/unidad/departamento
Recursos  financieros . I
5 RF-5 N ! e ¥ Comportamiento presupuestal del ejercicio
Presupuestales
6 RF-6 REcUysosy ~HNANCIERos Ty Estado financiero
Presupuestales
Recursos  financi .
7 RF-7 - ANCIEroS ¥ | Fondo de caja
Presupuestales
8 RF-8 Recursos financieros vy | Cuentas bancarias
Presupuestales
r -
9 RF-9 Recursos INGNEIEFES Cheques por entregar
Presupuestales
Recursos  financi - .
10 RF-10 ecu ! leros v Ultimos Cheques expedidos no cobrados
Presupuestales
financie|
11 RF-11 Recursos; financieros v Argueo de Cheques Devueltos por el Banco
Presupuestales
f =
12 RF-12 Recursos financieros  y Documentos o Cuentas por Cobrar

Presupuestales

Recursos  financi .
13 RF-13 e eros ¥ Pasivos
Presupuestales

Recursos  financieros .
14 RF-14 Y Ingresos por aplicar
Presupuestales

15 RF-15 REsUELsT HRRGERCS 1Y Fondos y Fideicomisos
Presupuestales

Recursos  financieros P . )
16 RF-16 Y | Relacién de Pélizas de Fianza
Presupuestales

17 RF-17 Recursos financieros y Relacion de Respaldo de Libros de Contabilidad
Presupuestales

Recursos  financieros
18 RF-18 Y| Fondos revolventes
Presupuestales

Recurso: nci : .
19 RF-19 s financieros” y Acreedores diversos y gastos por comprobar
Presupuestales

NUERTRO PUERYTO Av. Loz Palmas #1048, Eoloniy Barria Sants Marls. b, £8325 Pusrts Yallarts Jalisan, Mddoo,
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20 RF-20 Recursos  fna 195 ¥ | peudores diversos y gastos por comprobar
Presupuestales
21 RH-21 Recursos humanos Plantilla de personal autorizada
Prestad e servicio social i
22 RH-22 Recursos humanos o= de servicio social, practicas
profesional, programa Dual
23 RH-23 Recursos humanos Relacidn de sueldos no entregados
Relacién de n n d h i
24 RH-24 Recursos humanos ac.é perso al con derecho a vacaciones
pendientes a disfrutar
lacién de personal con h i
25 RH-25 Recursos humanos Rela Eon. P ficon terecho 8 dias
econdmicos
Relacidn de personal con licencia, isQ
26 RH-26 Recursos humanos " e € permiso,
comisién o incapacidad
Relacién de personal con derecho a tiempo por
27 RH-27 Recursos humanos _e acién de pers con derecho a tiempo po
tiempo
28 RM-28 Recursos materiales Bienes inmuebles propios
29 RM-29 Recursos materiales Bienes inmuebles en arrendamiento o comodato
gl RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
31 RM-31 Recursos materiales Bienes muebles a resguardo propiedad de terceros
32 RM-32 Recursos materiales Relacién de formas oficiales
33 RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales
34 RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
e RM-35 Recursos materiales Inventario de almacenes
36 RM-36 Recursos materiales Padron de proveedores de productos y servicios
37 RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
38 RM-38 Recursos materiales Llaves
39 AJ-39 Asuntos juridicos Acuerdos, contratos y convenigs vigentes
40 Al-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités vigentes
Relacién de personas servidores publicas obligadas
41 Al-41 Asuntos juridicos a presentar declaracién patrimonial y de intereses
en sus tres modalidades
42 AG-42 Asuntos generales Archivo fisico- inventario general de archivo
43 AG-43 Asuntos generales Relacién de archivo digital
44 AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
45 AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
46 AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
drdn de usuarios de los diferentes
47 AG-47 Asuntos generales . : i Ntk
centros/programas/areas
48 ! . . . s
Si-48 Sistemas de informacién Sitios web, plataformas, aplicaciones
49 51-49 Sistemas de informacién Software adquirido o desarroliado
Transparencia y Acceso a : . N
i el ntos en  trdmit de informacién de
50 TAIP-50 la Informacién Pablica Asu N €
transparencia

Para una persona servidora publica que por motivo de separacion del empleo, cargo o comisién es obligada
por ley a realizar un proceso de Entrega-Recepcién, durante la Administracién Publica Municipal dentro del
Organismo, pero no cuenta con el dominio, posesion o control directo del resguardo de recursos humanos,
materiales y financieros, pero si de informacién o documentos relevantes de la dependencia a la que se
encuentra comisionada o asignada para este supuesto existe en el Organo Interno de Controf un formulario
con nimero FOR-GRCT-ACIR-07-01 — Correspondiente al Informe de Fin de Gestion durante la Administracién
Publica Municipal.

La informacién que se adjunta al acta administrativa, se organizara en los siguientes rubros previstos en el
Reglamento de la entrega-recepcién por cada Unidad Administrativa o 4rea la cud! serd quienes determinara
cuales son los expedientes y sus anexos aplicables para su entrega-recepcién, derivada de su competencia.

1). - Marco de Actuacidn Juridico-Administrativo;

Av. Lz Pairens $O8, Colorda Banre Santa Marfa. &P 48325 Puorto Vallarts Jalisca. México.
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2). - Recursos Financieros y Presupuestales;

3). - Recursos Humanos;

4). - Recursos Materiales;

5). - Asuntos Juridicos;

6). - Asuntos Generales; y

7). — Sistemas de Informacién

8). — Transparencia y acceso a la informacién publica.

1). - Marco de Actuacién Juridico-Administrativo; que lo conforman los anexos MA-1y MA-2.

Este rubro se relaciona la normatividad vigente y de organizacién sobre el cual se fundaments la
actuacion de la dependencia, mismo que estara conformado por Leyes Federales, Leyes Estatales,
decretos, reglamentos municipales, acuerdos, manuales de organizacién y procedimientos, asi como
otros ordenamientos aplicables al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco que enseguida se enumeran dichos anexos correspondientes:

Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Ma[cp de Qsttacion Marco de actuacion; este anexo indica las
! MA1 Juridices disposiciones legales vigentes
Administrativo P g 9 :
i ! i ,
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA,
DIF IALISCO.
k-l ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX - 20XX
AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
MARCO DE ACTUACION
MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
| Anexo MA-
N ; Hoja_de
| Puerto Vallarta, Jalisco a
NOMBRE DE LA NORMATIVA DESCRIPCION
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracion Publica Municipal 20XX-20XX.
> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica asi fuera.
> Descripcién del concepto: Marco de Actuacion
» Nombre del anexo a utilizar: Marco Juridico-Administrativo de Actuacién
» Nombre del anexo: MA-1
HUEZTRO PURRTO Av. Lon Palres 8105, Golonta Barrio Sants Sisde. 0P, 48328 Puerts Vadlarts Datsco, Mixico.
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» Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcitn constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Nombre de la disposicién legal vigente: Nombre de la normativa que fundamenta la actuacién de la
dependencia en su competencia.

> Descripcién: Breve andlisis de las facultades para ejercer sus funciones mediante |a actuacion legal

en mencién.
Guia de Llenado
Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Organigrama del Sistema para el
2 MA-2 Estructura orgénica Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO

Dl F VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX - 20XX
Puenta Vallarta AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:

MARCO DE ACTUACION
ESTRUCTURA ORGANICA :

Anexo MA-2!
Hoja._de____

§ S o
Puerto Vallarta, Jalisco a

Estructura Orgédnica

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Pdblica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

>  Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi
fuera.

> Descripcién del concepto: Marco de Actuacion

> Nombre del anexo a utilizar: Estructura Organica

» Nombre del anexo: MA-2

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

NUESTRO PURRTO Av. Ls Paimaz #40K Colonia Sarrlo Santas Marfs. €55 ABA2S Pusrto Valiarts Jskisco, Mibxico. \%
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» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, aiio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

»  Estructura Orgénica: Se adjunta el organigrama aprobado de la direccién o jefatura, donde incluye a
su superior jerérquico y sus subordinados sellado y firmado por Recursos Humanos.

2). — Recursos Financieros y Presupuestales; que lo conforman los siguientes anexos: Rf-3, Rf-4, Rf-
5, Rf-6, Rf-7, Rf-8, Rf-9, Rf-10, Rf-11, Rf-12, Rf-13, Rf-14, Rf-15, Rf-16, Rf-17, Rf-18, Rf-19 y Rf-20. En
este rubro se relaciona la informacion financiera, pasivos y activos, del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco que enseguida se enumeran dichos
anexos correspondientes:

Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Presupuesto de egresos en este rubro se

Recursos financieros

3 RF-3 relaciona la informacion financiera,
y Presupuestales X X
pasivos y activos.
| SISTEMA PARA EL DE LA FAMILIA DEL PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRAC KON PUBLICA MUNICIPAL 20XX - 20000
DI F AREANNIDAD/DEPARTAMENTO
Puatrio Vallarta ADSCRISCKN;
RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
PRESUPUESTO DE ECRESOS
. Anexo RF-3
Hojo____de .
Puerto Vakaria Jalisco a
PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO Y VIGENTE A LA FECHA
IMPORTE $
IMPORTE CON LETRA:
OBSERVACIONES:

Guia de Llenado

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales

Nombre del anexo a utilizar: Presupuesto de Egresos

Nombre del anexo: RF-3

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
Presupuesto de Egresos Autorizado y Vigente: Se adjunta el presupuesto de egreso del afio en curso.

YVVYVVVY ¥V YVV
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato

Presupuesto operativo por
area/unidad/departamento aprobado del
afio en curso.

Recursos financieros

“ RF-4 y Presupuestales

PARA EL 1O IN DE LA FAMELA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200X - 20XX

Dl F AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:

Pusrto Vallarta
RECURSOS FINANCIEROS ¥ PRESUPUESTALES
PRESUPUESTO OPERATIVO POR AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO

Anexm RF-4
Hoja___.de__ .
Puerto Vellarta, Jatisca a
Pantida Presupuestal Programa Proyecto Monto asignado
s
(-

NOTA:INSCRISIR IMPORTES CON NUMEROY LETRA.

Guia de Llenado
> Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.
» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, Si, asi
fuera.

> Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales

» Nombre del anexo a utilizar: Presupuesto Operativo por Area/Unidad/Departamento aprobado en
el afio en curso.

Nombre del anexo: RF-4

Hojas: Nuimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcidn constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Partida Presupuestal: Se registra el nimero de la partida presupuestal.

Programa: Se registra el nombre del programa que se deriva.

Proyecto: Se registra el proyecto asignado.

Monto Asignado: Se registra el monto asignado para el afio en curso.

Y VYV

VVVYY

NUESTRO PUERTO e, Lns Balmes SHDS, Colonia Barrio Santa Marfs. ¢ 9. 48325 Pusrta Vallarts Jalinco, Mérico.

RENACE .iiiesn



FALLARTA

Consecutivo | Anexo Rubro Formato

5 RF-5 presupuestal de cada unidad

Comportamiento presupuestal del

X . ejercicio que manejo en la ejecucién
Recursos financieros ) q ) )

Pre: stales i i ini i6
y Presupue administrativa durante la administracién

en funciones.

D' F AREAJUNIDADVDEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO DE LA FAMILA DEL LARTA, JALISCO,
ADMINISTRACIGN PUBLICA MUNICIPAL 2050C- 20XX

RECURSOS FINANGIEROS Y PRESUPUESTALES
COMPORTAMIENTO PRESUPUESTAL DEL EJERCICIO

Aneo RF-S
Hofa____do____|
Puerto Vallarta, Jaligco o -
!
. conc; INICIAL REDUCCIONES FIRAL
s 5 s id s $
{ L { L L |
| — ) ) 3

NOTAINSCRIBIA IMPORTES CON NIMERO Y LETRA.

NUERSTRO PURRTO

Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de fa Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacidn.

> Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

» Descripcion del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales

» Nombre del anexo a utilizar: Comportamiento Presupuestal del Ejercicio aprobado en el afio en
curso del Area/Unidad/Departamento.

» Nombre del anexo: RF-5

» Hojas: Ntmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

> El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

> Partida: Se registra el nimero de la partida presupuestal.

» Concepto: Se registra el concepto de la partida presupuestal que se deriva.

¥ Asignacion Inicial: Se registra el monto inicial aprobado en el afio en curso.

> Ampliaciones / Reducciones: Se registra el monto en su caso de ampliacién o reduccién
presupuestal.

»  Asignacion Final: Se registra después de las reducciones y/o ampliaciones el monto presupuestado.

» Ejercicio: Se registra el monto que hasta la fecha ha sido ejercido.

» Comprometido: Se registra el monto que a la fecha se encuentra comprometido.

> Disponible: Se registra el monto disponible a utilizar.

RENACE oo

Av. Lax Palmas #1058, Gokonsa Serrla Santa fderle £ #2325 Puorto Vallarta Jslisco, Mivioo.



FALeARFA

Consecutivo | Anexo Rubro Formato

" . Estado financiero en este anexo se
Recursos financieros

ADMINISTRACION PUBLICA MUNK; IPAL 200X - 208X
D' F AREARSNIDAD/DEPARTAMENTCE
Puerto Vallarta

6 RF-6 Presupuestales adjuntan los estados financieros de
Y P conformidad con las Leyes aplicables.
SISTEMA PARA EL DE 0o DELAFAMILIA OEL 5 DE PUERTO VALLARTA, JALISEO.

ADSCRIPCION:

RECURSCS FINANCIEROS ¥ PRESUI PUESTALES

ESTADO FINANCIERO. [
Angx RF-6

Hojz..___de.
Puerto Vallarts, Jalisco 3
PERIODO QUE CUBRE
NOMBRE DEL INFORME O ESTADC FINANCIERD bEL AL

Guid de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.
» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi

fuera.

> Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales

» Nombre del anexo a utilizar: Estado Financiero.

» Nombre del anexo: RF-6

» Hojas: NGmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

> El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Nombre del Informe o Estado Financiero: Registro del nombre del estado financiero.

> Periodo que Cubre: Se registra la fecha inicial y fecha final que cubre el estado financiero.

NUESTRO PUERTO Ay, Lus Paimes #405, Colonia fiarrio Santa Marfa. &P 46328 Fucrte Valirts Jaison, Mbdlon.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Recursos financieros .
7 RF-7 Fondo de caja
y Presupuestales
:mnwnnmnmummnsurmmuwulou PUERTD YALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20X - 20000
DI F AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO!
ADSCRIPCION:
Puerto Vallarts
- FONDO DE CAJA
RECURSOS FINANCIERCS ¥ PRESUUPUESTALES
Anexo RF-7,
. Hojp de__
Puero Vallarts, Jalisco &
HORIGEN DE LOS FONDOS: I IMPORTE
| PARCIAL | TOTAL
CONCEPTO:
Iauoonlbu:_' SR =
RECIBO OFICIAL: NO / 51 DEL AL -
EFECTIVO:
MONEOASS s s
BILLEFES $ $ %
SUMA DE CHEQUES S s $
TOTAL DE EFECTIVO Y DOCUMENTOS: $ (s
TOTAL DE INGRESOS! $ I:
|DIFEII€NClk $
ELTOTALDES . - et = CANTIDAD CON LETR: ]
ESTODO EL EFECTIVO ¥ COMPROBANTES QUE OBRAN EN MI PODER POR CONCEPTODE - = =
Y DE PROPIEDAD DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPID DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

Guia de Lienado

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre de! Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales

Nombre del anexo a utilizar: Fondo de Caja.

Nombre del anexo: RF-7

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre de! lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Origen de los Fondos: Se sefiala el origen de los fondos arqueados en las distintas dependencias que
existieran.

» Concepto: Clasificar el dinero en monedas en billetes, asi como los cheques y documentos que
existan.

Periodo: Plasmar la fecha de la revisién de la informacion del ditimo fondo de caja.

Efectivo: Se detallard la cantidad de monedas y billetes de acuerdo a su denominacién.

Cheques: Se detallara todos los cheques sefialado niimero, fecha e importe.

VVVVYYVY V¥V Y VY
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8 RF-8 Recursos financieros Cuentas bancarias
y Presupuestales
SISTEMA PARA £L DE LA FAMILIA DEL MUNICIP 1D DE PUERTO VALLARTA, JALISCO,
ADMINISTRACKON PUBLICA MUNIKIPAL 2030 - 205X
DI F AREA/UNIDADDEPARTAMENTO;
ADSCRIPCION:
Puerto VaReria
RECURSOS FINANCIEROS Y PRE:SUPUESI’ALES
CUENTAS BANCARIAS
SALDO
$
!
e
MARIFIESTD QUE:
LEN LASCUENTAS BANCS F A \f CUBRIR LOS CHEQUES QUE SE ENCUENTRAN EN TRANSITO.
2 SE ANEXA COPIA DEL ESTADO DE CUENTA DE CHEQUES Y CONCIUACKON BANCARIA,
3. S5 ANEXA COPIA DEL DOCUMENTO DE SUSTITUCKON DE FIRMAS DE LAS GUENTAS BANCARIAS.

Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Plblica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.
» Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asf
fuera.
> Descripcion del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales
» Nombre del anexo a utilizar: Cuentas Bancarias.
» Nombre del anexo: RF-8
» Hojas: NGmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
> Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
$  Institucién Bancaria: El nombre de la institucién bancaria perteneciente a la cuenta.
» Numero de Cuenta: El nimero de cuenta de la apertura en la institucién bancaria.
»  Aplicacién: El nombre que se otorga al momento de que se refleja la emisién de una cuenta.
> Saldo: Ei saldo monetario con que cuenta al momento del cierre de horario de trabajo la cuenta
bancaria.
»  Folio del dltimo cheque: Se registrara el folio del dltimo cheque realizado.
» Cheques en Blanco: Se registraran del folio ultimo emitido al folio final no utilizado al momento de
la presente entrega-recepcion a reafizar.
NUESTRO FUERTO Av. Lus Patmas #1408, Colonia Barrle Sants Marfa 9. 84328 Pusris Yallarts Jalleco, México. e
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato

N RE-9 Recursos financieros

y Presupuestales Cheques por entregar

SISTEMA PARA BLD Lo DE LA FAMILIA DEL

DI ADMINISTRACIGN PUBLICA MUNICIPAL 200X - 20XX
AREAANIDAD/DEPARTAMENTC:

Pusrto Vallsria ADSCRIPCION:

PUERTO IAQTA, IAISE,

i ey
Anewx RF-9
) Hojs___ge.
Pu_-mwm-
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Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacidn.
> Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi
fuera.
» Descripcion del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales
> Nombre del anexo a utilizar: Cheques por Entregar.
> Nombre del anexo: RF-9
» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
> El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
» Fecha de elaboracidn: Registrar el dia, el mes y el afio en que se estd elaborando el siguiente reporte.
$ Institucién Bancaria: El nombre de la instituciéon bancaria perteneciente a la cuenta.
» NGmero de Cuenta: El niimero de cuenta de la apertura en la institucién bancaria.
» Nimero de Cheque: El nimero foliado con que cuenta el cheque.
» Importe: El monto monetario establecido en el cheque.
> Beneficiario: Agregar el nombre de quien esté a favor el cheque.
» Concepto: Ei concepto por el cual se realiza el cheque.
NURETNOD PURRTO A 1 nx Baimas #4108, Cotonka Bando Ssvta dlarle €5 48525 Buarts Vallarts Jalisco, Mixico.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Recursos financieros e .
10 RF-10 Uttimos Cheques expedidos
v Presupuestales
SISTEMA PARA EL DELA DEL DEMEM’D‘ VALLARTA, JAUSCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200X - 20000 .
AREAAINIDADYDEPARTAMENTC:
Puerto Vallarts ADSCRIPTION:
RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
ULTIMOS CHEQUES EXPEDIDOS NO COBRADOS :
_Anew RE-0
Hojp . de_____
Puerto Vollarts, Jalisco 8
FECHA DE
ELABCRACION BANCARIA CUENTA CHEQUE [HEIRTE et opcw®
id —
(DD/MMIAAAA) ]
]
i)
(OD/MMIAAAA)
)
s
(OD/MM/AAAA}
L
. L]
(DD/MM/AAAA]
MANIFIESTO QUE LAS CUENTAS BANCARIAS DISPONEN DE FONDOS SUFICIENTES PARA CUBRIR LOS IMPORTES RELACIONADOS.

Guia de Llenado

> Nombre: Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Puiblica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Areaf/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién. .

> Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

» Descripcion del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales

» Nombre del anexo a utilizar: Ultimos Cheques expedidos no cobrados.

> Nombre del anexo: RF-10

» Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

> El Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Fecha de elaboraci6n: Registrar el dia, el mes y el afio en que se estd elaborando el siguiente reporte.

» Institucién Bancaria: El nombre de la institucién bancaria perteneciente a la cuenta.

» NGmero de Cuenta: El nimero de cuenta de la apertura en la institucién bancaria.

» Ndmero de Cheque: El nimero foliado con que cuenta el cheque.

» Importe: El monto monetario establecido en el cheque.

> Beneficiario: El nombre de quien se expide el cheque.

» Concepto: El concepto por el cual se realiza el cheque.

NUESTRO PUGRTO Ay, Las Palres #1085, Caionés Barro Sants Mace €9 48328 Puerts Yallaris Jalleon, Médadeo.

RENACE . i



DIF

VASGAAT A

Consecutivo | Anexo Rubro Formato
m RE-TI Recursos financieros Argueo de Cheques Devueltos por el
v Presupuestales Banco
JAuSco.
OM PUBLICA AL 20008 - 2000¢
DIF AREANUNIDADIDE PARTAMENTC:
BrareviBite ADSCRIPCION:
RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
ARQUED DE CHEQUES DEVUELTOS POR EL BANCO.
.. AneRET
Hojo —_da—
Puerto Vallarta, Jalieco a_ —
e e el R e
DOMMARAA :- tmporte con letra.
= )
(DDAM/ARAA) mporte con letrs
)
DO/MMARARY | Importe conletra
TLVETALTTN, — A [ e s L LUHHESEUNLA fe :
S T WA - o or e T T momems
" NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA RESPONSABLEDE CAOA. ‘
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Plblica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.
» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.
» Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.
> Nombre del anexo a utilizar: Arqueo de Cheques Devueltos por el Banco.
» Nombre del anexo: RF-11
» Hojas: Namero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
> Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
» Fecha de elaboracion: Registrar el dia, el mes y el afio en que se elaboré el cheque.
» Ndamero de Cheque: El nimero foliado con que cuenta el cheque.
» Institucién Bancaria: El nombre de la institucién bancaria perteneciente a la cuenta.
» Nombre del librador: Nombre de quien emite y firma el cheque.
> Concepto de pago: Motivo por el cual se realiz6 el cheque.
» Causade la devolucidn: Se hace mencién del motivo por el cual se devolvié el cheque de la institucion
bancaria.
» importe: El monto monetario establecido en el cheque.
NUESTRO FUSRTO Ay, Lax Pairas #4108, Cokonda fiarrio Santa Marls. GP. 48328 Puarin Vakerts Jdelisco. Médxico.
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e i cie
12 RF-12 R cursos financieros Documentos o Cuentas por Cobrar
v Presupuestales
e e B DESARROLG N TEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 205X - 2000
» DIF AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Pusrto Vallarta
: e . RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
_ . DOCUMENTOS O CUENTASPORCOBRAR. AN | S——
- . MWORFR
Hoja___ _de_ _ __
Puscto Veltarta, Jalisco a
FECHADELA NOMI SALDO FECHA DE
= -:'-_‘::‘: NOMBRE DELDEUDOR | ConcepToDEpACD | SALER ool OBSERVACIONES
s .| . wohevassay
Impoits con letrs
L '}
s _ | wohayassay
WTpOTte CON letr
[4 3.
s o ponadaa)
L . ]
s | mopewasan
importe con letra
i J
L
Guia de Llenado
> Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacién.

» Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

> Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

» Nombre del anexo a utilizar: Documentos o Cuentas por Cobrar.

» Nombre del anexo: RF-11

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepci6n constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Fecha de la operacién: Se coloca la fecha de inicio del documento o cuenta por cobrar.

» Numero de la referencia: Se anota el nimero de referencia del documento.

» Nombre del deudor: Se colaca el nombre del deudor.

» Concepto de Pago: Se anota la causa del adeudo.

» Saldo a la fecha: Se anota el adeudo monetario a la fecha de realizacion de la entrega.

» Fecha de vencimiento: La fecha del vencimiento del adeudo.

» Observaciones: Cualquiera observacion al respeto.

NHUESTRO PUERTO Ave. L3 Palmas #4908, Coionde Sanrin Sants Maris. (1P 44328 Puerts Vallarts Dnlisoa, Meuinn
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3 RE-13 Recursos financieros Pasivos
v Presupuestales

ADM“:'_‘?SYM. n‘:‘P:]‘El.ICA MUNICIPAL 200 -3':!“ Eaante = e
DIF AREAANIDADVDEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Puerto Vallarta
RECURSOS FINANCIEROS ¥ PRESUPUESTALES
B L snempEn
Hojp___de__
o Puerto Valarta, Jalisco 8.
Sl [ f oo " | saoawarecna | recHa
(CoNBWAAAR) mporte con s
1.
T 1. mohawassy
(DC/MM/AAAL) mports con latra
0 T toonewasas
DDAMAAAL) Importe con letra
QUE LOS PASI IONADOSSON LOS CX ALA FECHA DE ENTRECA_ -
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Valiarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacidn.
» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.
» Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.
» Nombre del anexo a utilizar: Pasivos.
» Nombre del anexo: RF-13
» Hojas: Namero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
> Fecha de la operacién: Se coloca la fecha en que se llevo a cabo la operacién por la cual se creé el
pasivo.
» Documento: El nimero de correspondiente al documento.
¥ anota el namero de referencia del documento.
» Nombre del acreedor: Se coloca el nombre de la persona fisica o moral as quien se debe el
documento y el concepto de la deuda.
» Concepto de la deuda: Identificacién de la deuda.
» Saldo a lafecha: Se anota el adeudo o saldo monetario después de haber efectuado los movimientos.
» Fecha de vencimiento: Se coloca la fecha del vencimiento del documento o adeudo.
> Observaciones: Cualquiera observacién al respeto.
NUESTRO PURRTO #v. Lna Bateaas 2305, Colonks Barrlo Santa Maria C.8. 48525 Puarin Yallarts Jalisco. Mézioo.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato

Recursos financieros
y Presupuestales

14 RF-14 Ingreso_s por aplicar

SIS TEMA PARA EL DA JILIA DEL MUNICIPX " SERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACKON PUBLICA MUNICIPAL 2030¢ - 200X
Dl F AREANUNIDADYDEPARTAMENTO
it ADSCRIPCION:
RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES. -
INGRESOS POR APLICAR
H AnexoRf-14
. ... bos__ de
Puerto Valiarte, Jafisco o
FECHADE LA E
HEEALCACION IMPORTE COBRADO DESCUENTOS CANCELACIONES |  wwoomte
$ $ s K .
IDOMMAAARY importe con lekra Wmports con etra tportecon tetra Hidmero de cusnta
i L [
1 Al
id s Nombrafinethueisn bancada
IDOMYAAAR Imparta con letrs mparce con we trmpons con ietra MGmeTo de cusnts
I [
] ]
s e | — $ i ) KR
DOMANAN Importe con letrs [[| " smeoves Son weE tmgorts con ietrs ‘Mimero de cusnte:
(8 L
P ]
$ $
woneuaaan | importa con letra © mporteconletia . - Imparts con letra NOmero de cusnta
i L t
3 N

Guia de Llenado

\4 vVYvY

YVVVYYVY

YVVYVYVYYVY

NUSETRO PUERTO

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

Nombre del anexo a utilizar: Ingresos por aplicar.

Nombre del anexo: RF-14

Hajas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Fecha de la recaudacién: Se coloca la fecha del dia de cobro.

Importe cobrado: Se anota el importe que se recaud6 durante el dia.

Descuentos: Cantidad total que se hicieron el descuento.

Cancelaciones: Importes cancelados.

Importe depositado: Se anota el importe real que se deposité en el banco.

Informacién de la cuenta: Se anota el nombre de la institucién bancaria y el nimero de cuenta al
que se deposité.

RENACE . aicin

Av. Las Baimas #1085, Colonis Biarrio Santa Marfs. .32 48328 Puarts Yallarts Jalisca, Mdsca.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato

15 RF-15 Fondos y Fideicomisos

Recursos financieros

v Presupuestales

DIF ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2050¢ - 206K
AREAUNIDADVDEPARTAMENTO:
Puerto Vallarta

SISTEMA PARA EL DE LA FAMILIA DEL ARTA, JALISCO.

ADSCRIPCION:

RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

e - FONDOS ¥ FIDEICOMISOS.

Angws RF-15

Hoja . de.

Puerto vallarts, daliscaa
STITUCION BANCARIA NUMERQ DE CUENTA DE | MOMERO DEL ROMBRE DEL FONDO O
= o LOS FONDOS AC FIDEICOMISO SALDO A LA FECHA
$ - .

Importa con letra
-
e

T — p——— -
MANIFIESTO QUE SE INTEGRAN LOS ESTADOS FINARCIERS, AST COMO , CONCILIAGIONES ¥ ESTADOS DY CUENTA BANCARIOSA LAFECHA . (DO/MMWAAAL)

Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Pablica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

» Adscripcidn: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asf
fuera.

» Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

» Nombre del anexo a utilizar: Fondos y Fideicomisos.

» Nombre del anexo: RF-15

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

>  El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se lievara a cabo la entrega-
recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

»  Institucién Bancaria: E| nombre de la institucién bancaria que maneja los fondos y fideicomisos.

» Numero de cuenta bancaria de los fondos o fideicomisos: Se anota el nimero de cuenta bancaria
de los fondos o fideicomisos.

» Namero de contrato en caso de fidecomiso: Esta columna se llenard solo en los casos en que se
menciona un fideicomiso de lo contrario se sefialaré la abreviacién n/a (no aplica)

» Nombre del fondo o fideicomiso: El nombre completo del fondo o fidecomiso.

> Saldo a la fecha: Se anota el saldo del fondo o fideicomiso al dia de la entrega-recepcion.

NUESTRO PUERTO

RENACE il
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Recursos financieros

16 RF-16 Relacién de Pdlizas de Fianza:
v Presupuestales
JALISCO. .
. ON PUBLICA AL 200 - 20XX
Dl F AREAUNIDADVDEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES.
RELACION DE POLIZAS DE FIANZA, o
L p—
Puerto Vallarta, 2aiscoa
MUMERO DE - FECHA DE
POLIZA DE FIANZA FADOR CONCEFTO EXPEDICION VIGENCIA
$ .
mporte con latra
L (OOHEVAAAL) (DO/MM/AAAA}
Guja de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

> Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

» Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

» Nombre del anexo a utilizar: Relacion de Pélizas de Fianza.

» Nombre del anexo: RF-16

» Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcidn constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

> Afianzadora: Se anota el nimero de referencia del documento.

> Namero de péliza de fianza: Se anota el numero de referencia del documento.

» Monto de la fianza: Se anota el nimero de referencia del documento.

» Beneficiario: Se anota el nombre del beneficiario de la fianza.

» Fiador: Se anota el nombre del que compra la fianza.

» Concepto: Se anota el concepto por el que se presenta la fianza.

> Fecha de expedicién: Se anota la fecha en que se da inicio la fianza.

» Vigencia: Se anota la duracién de la fianza.

NUESTRO PUERTO Av. Las Palmas #4585, Golonia Batrio Sants Macis. £.0. 48328 Puerts vailarts Jakison, Méxion.
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Recursos financieros Relacién de Respaldo de Libros de
17 RF-17 i
v Presupuestales Contabilidad
| -
SISTEMA PARA EL AL DE LA FAMILLA DEL M 2 PUERTO VALLAZITA, ALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX - 20XX
DIF AREAAINIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
RELACION DE.RSDALQO DEPMD@CON‘,TABILIDAD.
Anguo RF-TT
Puerto Vallarta, Jaliscaa N—
MEDIO EL ‘CONTENIDO SOFTWARE TIPO DE LIBRO
Guia de Llenado

Nombre; Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracion Piblica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

Nombre del anexo a utilizar: Relacién de Respaldo de Libros de Contabilidad.

Nombre del anexo: RF-17

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcidn constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Medio electrénico: En qué tipo de medio electrénico se graba la informacion.

Namero de serie: £l nimero de serie del medio electrénico.

Contenido: Descripcién de los respaldos que contiene el medio electrénico.

Software; Debe describirse el programa computacional en donde se lee la informacién.

Tipo de Libro: En donde se registré la informacién que se va a entregar.

v Y VY

VVVVY

VVVYVY

NUSETRG PURRTO #iv. Las Poimas $40K, Colonia Bartlo Sants Marls. 5. 46528 buarts Visitarta Dalisoo, Méxdco.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Recursos financieros
18 RF-18 Fondos revolventes
v Presupuestales
EISTEMA PARA EL DE LA FANILIA DEL M ARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIRAL 200X - 200
Dl F AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTC:
ADSCRIPCION:
RECURSOS FINANCIEROS ¥ PRESUPUESTALES
FONDOS REVOLVENTES s . N g
AnexoRF-18
. Wi de
Puerto Vallarta, Jaksco a
# PUBL _:_‘, IMPORTE OBSERVACIONES
]
Importe con letra
1
3
]
Imports con letra
1
]
s
mporse con lara
o
3
Guia de Llenado

> Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de fa Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de Ia dependencia que presenta la
informacion.

> Adscripcidn: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera. )

> Descripcién del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

> Nombre del anexo a utilizar: Fondos revoiventes.’

» Nombre del anexo: RF-18

» Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

> ElEllugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

> Nombre de la persona servidora publica responsable: EI nombre del servidor publico que tiene a
resguardo el fondo revolvente.

» Area, Unidad o Departamento: Se anota el nombre de la unidad administrativa que tiene la apertura
del fondo revolvente.

» Importe: Cantidad total del fondo.

» Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

NUEXTRO PURRTO Av. sz Painsas 2108, Colonis Biarrio Santa Marfa. € 9. 48328 Fuert Valiarts Hallaca, Mézico.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
- RF-19 Recursos financieros Acreedores diversos y gastos por
v Presupuestales comprobar
SISTEMA PARA B DE LA FAMILIA DEL WA ARTA, JALISCO.
ADMINISTRACKIN PUBLICA MUNICIPAL 200X - 20000
DIF AQEAMUNIDACYDEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Puerto Vallarts
_ RECURSOS FINANCIEROSY PRESUPUESTALES
 ACREEDORESDIVERSOS Y CASTOS POR COMPROBAR
. Aneas RF-13
Hop__de
JL | Puerto Vallarta, Jafco
FECHADE m_E_Aomnm'rm AGOS. ACCION
# | MOMERE DEL ACREEDOR OEUDA O::’:ATK&I P SALDO ALAFECHA B3 PATA £11
$ 11 $
(DOMMIAMAA) Conlatrs Conletra Con lotre
| S — L t
LI L] s
OOAMIAAR conters oonyAsny| - Contetrs Centars
t. L !
)
s i3 s
(DOMMIAMAR Conlewa Conlatrs Conletra
¢ { [}
)
| ToTMEs £ : 0
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

VVVVY v

v

v

VVVVVYVY

NUESTRO PURRTO

informacién.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, s, asf
fuera.

Descripcion del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

Nombre del anexo a utilizar: Acreedores diversos y gastos por comprobar.

Nombre del anexo: RF-19

Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un misma formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Nombre del Acreedor: Nombre completo de la persona fisica o juridica que tiene el derecho de exigir
el cumplimiento de una obligacién de pago a favor de la administracidn pdblica municipal.
Concepto de la deuda: Describir porque se generé la deuda a favor de la administracién publica
municipal.

Fecha de contratacién de la deuda: Registrar dia, mes y afio en que se origind la deuda.

Importe: Cantidad total del adeudo.

Plazo: Registrar los plazos establecidos para el pago del adeudo.

Fecha de vencimiento: El vencimiento del plazo contratado para el pago del adeudo.

Pagos efectuados: Cantidad de dinero ya pagado y restado de la cantidad total de |a deuda.

Saldo a la fecha: Se anota el saldo del fondo o fideicomiso al dia de la entrega-recepcién.

Acciones para su recuperacion: Se debe registrar el nimero de documento, contrato o pagare se
tienen para saldar la deuda.

RENACE i
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
20 RE-20 Recursos financieros Deudores diversos y gastos por
v Presupuestales comprobar
SISTEMA PARA EL oL DE LA FAMILIA DEL MURICH PUERTO VALLARTA, JALISCO,
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200X - 200X N
DI F AREAJUNIDA DYDEPARTAMENTCX
Putrio Vallssta ACSCRIPCION:

T RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES.

AneroRF-Z0
Haoja____de.
Puerto Vallarts, Jalisco a R —
TPO ¥ NUMERD FECHA
NOMBRE DEL DEUDOR DOMICLIO CONCEPTO DE Lad WMPORTE
UQUIDAR
+
o
3
!
TotAL |$

Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracion Piblica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

> Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

» Descripcion del concepto: Recursos Financieros y Presupuestales.

» Nombre del anexo a utilizar: Deudores diversos y gastos por comprobar.

» Nombre del anexo: RF-20

¥ Hojas: Nomero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Nombre del Deudor: Nombre completo de la persona fisica o juridica que debe una cosa 0 una
cantidad de dinero a favor de la administracién publica municipal.

» Domicilio: Lugar donde una persona reside habitualmente, que puede ser una casa o apartamento,
y se utiliza para efectos legales, sociales y de comunicacién.

> Concepto: Por el cual se generd la deuda a favor de la administracién puiblica municipal.

» Tipo y nimero de documento por liquidar: Documento y/o nGmero de contrato especificando los
plazos a pagar la deuda.

» Fecha de vencimiento: El vencimiento del plazo contratado para el pago del adeudo.

» Importe: Cantidad total del adeudo.

NUESTRO PUSRTO Av. Las Peimas 3408, Golonis Garrio Santa Marfs. CP. SE328 Puarts Valisrts Jallsco, Mizico.
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3). — Recursos Humanos; que lo conforman los siguientes anexos: Rh-21, Rh-22, Rh-23, Rh-24, Rh-
25, Rh-26 y Rh-27, en estos apartados de estos anexos se relacionan y organiza la informacién
correspondiente a los trabajadores del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Consecutivo | Anexo Rubro Formato

21

RH-21

Recursos humanos

Plantilla de personal autorizada

SISTEMA PARA EL DE LA FAMILIA DEL LARTA,
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2030 - 2000¢
Dl F AREAUNIDAO/OEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Puerto Valisrta
RECURSOS HUMAROS
PLANTILLA DE PERSONAL AUTORIZADA .
Anexo RH-21
Hoja de_
Puerto Vallarta, Jalisco a.
TIPO DE NOMINA
NOMERO oR AREADE Sidicallzado (S) PERCERCION MENSUAL
DE NOMBA NOMBRE, TOTAL OBSERVACIONES
Eventunl &}
$
.
$
i
——
$
f
—— 1}
NOTA: SE ANEXA PLANTILLA AUTORIZADA POR PATRONATO

Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracion Pablica Municipal 20XX-20XX.
> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacién.

» Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

> Descripcion del concepto: Recursos Humanos.

> Nombre del anexo a utilizar: Plantilla de personal autorizada.

» Nombre del anexo: RH-21

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Numero de némina: El nimero de control que es asigna al empleado.

> Nombre: Nombre completo del empleado.

> Nombramiento: Documento o acto juridico que formaliza 1a relacién entre un empleador y su patrén
detallando el puesto, las funciones, el salario, la duracién y las condiciones de trabajo.

» Area de adscripcion: Es la dependencia en la que se encuentra registrado el empleado para
desarrollar sus funciones y obligaciones por su contratacion.

» Tipode némina: Si el empleado se encuentra Sindicalizados (s), Trabador de Confianza (c), Trabajador
Eventual (e), entre otra. )

» Percepcién mensual total: Compensaciones econdmicas que recibe el empleado ya sea con cheque
o por transferencia bancaria.

>

Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.

Nota: Se adjunta en sustitucién de la infamacion con la copia simple del Gltimo pago de nomina
recibido y proporcionando por el area de Recursos Humanos de la informacién correspondiente del

anexo.

NUESTRO PURRTO
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Prestadores de servicio social, practicas
22 RH-22 Recursos humanos ) ' P
profesional, programa Dual
SISTEMA PARA EL DESARROLL O INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMIN (STRACION PUBLICA MU NICIPAL 200X - 2000¢
DI F AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTO:
vaitarta ADSCRIPCION:
) RECURSOS HUMANGS | . R
D‘RESTADG?ES DE SEMICIO SWIAL(’I)IFMCTICASDDOFESIONALES (2V/PROCRAMA DUAL {3)
) Anexo RH-22
Hofa e
Puerto w 2, Jalisco 3
NOMERO DE INSTITUCKON EDUCATIVA ™o |[A
* NOMBRE DE ORIGEN m &5 © DE ASIGNACION ASIGNADA
H
|
Guia de Llenado

> Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

» Descripcion del concepto: Recursos Humanos.

» Nombre del anexo a utilizar: Prestadores de servicio social, practicas profesional, programa Dual.

» Nombre del anexo: RH-22

> Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcidn constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Numero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.

» Niimero de registro: El nimero de control que se asigné al prestador.

» Nombre: Nombre completo del prestador.

» Institucién educativa de origen: Nombre de la Institucién educativa de donde viene.

» Tipo: Sefialar si es prestador de servicio, précticas profesionales o programa Dual.

» Area de adscripcién: Mencionar la dependencia en la que se encuentra asignado el prestador.

» Actividad primordial asignada: Son las funciones y obligaciones que debe desempefiar por su

asignacion.

NUESTRO PUSRTO Av, Loz Balmas 3105, Eokonia Barrio Sands Marfa C7. S5328 Punrre Valiarts Jalisco, México.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
23 RH-23 Recursos humanos Relacion de sueldos no entregados
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUN DE PUERTO VALLARTA,
ADMINISTRACION P OBLICA MUNICIPAL 20)0( - 2000t
DI F AREAUNIDAD/DEPARTAMENTC:
ADSCRIPCION:
Puerto Vallarta
,,,,,,,, RECURSOSHUMANOS |
RELACION DE SUELDOS NO ENTREGADOS
Anexo RH-23
Hola___de
Puerto Vallarts, Jalisco & |
NOMERO DE
AREANNIDADS NUMERD DE| NOMBRE DE PERSONA LA
5 QUINCERA IMPORTE ‘OBSERVACIONES
L poBLICA PENDIENTE DE PAGO|

g

Guia de Llenado

3 Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracion PUblica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

» Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, as
fuera.

> Descripcién del concepto: Recursos Humanos,

» Nombre del anexo a utilizar: Relacién de sueldos no entregados.

> Nombre del anexo: RH-23

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Area, unidad, departamento: Es la dependencia a la cual se encuentra registrado o labora el
empleado por su contratacion.

» Nuamero de némina: El nimero de control que es asigna al empleado.

> Nombre: Nombre completo del empleado.

» Numero de quincena pendiente de pago: Registrar el nimero del periodo quincenal que se le
adeuda.

» Importe: Registrar el importe total adeudado al empleado.

» Observacién: Cualquier informacién relevante adicional.

— NUESTRO PURRTO Aw. .32 Bniman #4105, Cobonia Barro Santa Maris. €6 4852K Puerts Valarts Jalison, México.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Relacién de personal con derecho a
24 RH-24 | Recursos humanos vacaciones pendientes a disfrutar

ADMINISTRACHIN PUBLICA MUNICIPAL 2000 - 20KX
AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTOR

SISTEMA PARA EL OF LA FAMILIA DEL PUERTO VALLARTA, JALISCO,

ot ADSCRIPCION:
RECURSOS HUMANOS
RELACION DE PERSONAL CON DERECHO A VACACIONES PENDIENTES OE DISFRUTAR

B ¢ Anexo RH-24

. ___de

Puerto Vallaris, Jalisco 3
8 - oe PERicoo
* | oeparTAMENTO ) NOMINA SERVIDORA PUBLICA bE A OESEAVACIONES

v VVVVYY \4
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NUESTRO PUSRTO

Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracion Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacién.

Adscripcion: Agregarle @ que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcion del concepto: Recursos Humanos.

Nombre del anexo a utilizar: Relacién de personal con derecho a vacaciones pendientes a disfrutar.
Nombre del anexo: RH-24

Hojas: Nmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Area, unidad, departamento: Es la dependencia a la cual se encuentra registrado o labora el
empleado por su contratacién.

Tipo de némina: a la cual se encuentra registrada sea base, confianza o eventual.

Numero de némina: El ndmero de control que es asigna al empleado.

Nombre: Nombre completo del empleado.

Periodo De: Inicio del periodo que se adeuda de vacaciones.

Periodo A: Fin del periodo que se adeuda de vacaciones.

Observacién: Cualquier informacién relevante adicional.

RENACE -
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato

Relacién de personal con derecho a dias

25 - L
RH-25 Recursos humanos ECONGMICoS

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20%X - 20XX
AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTO:

Puerto Vallaria

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DI LA FAMILIA DEL MUNICIPO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ADSCRIPCION:
RECURSOS HUMANOS
RELACIGN OE PERSONAL CON DERECHO A DIAS ECONOMICOS
Anem RH-25
Hola de
Puerto Vallarts, Jalisco a

POR DISFRUTAR

An o NOMERC DE EMPLEADO

ot
DEPARTAMENTO SERVIDORA PUBLICA Dias ECONDMICOS OSSERVACIDMES,

Guia de Llenado

Y Vv VVVVY A\ v VY

Y VVY

NUESTRO PURATO

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Pablica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asf
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Humanos.

Nombre del anexo a utilizar: Relacién de personal con derecho a dias econdmicos.

Nombre del anexo: RH-25

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Numero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.

Area, unidad, departamento: Es la dependencia a la cual se encuentra registrado o labora el
empleado por su contratacion.

Numero de registro: El nimero de control que se asigné al prestador.

Nombre: Nombre completo del trabajador.

Por disfrutar, dias econémicos: Numero de dias que estdn pendientes a disfrutar.

Observacidn: Cualquier informacién relevante adicional.

RENACE liien
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
: Relacién de ersonal con licencia
26 RH-26 Recursos humanos R . p X p !
permiso, comisién o incapacidad
T BiSTEMA PARA EL DESATIROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL VUNIGIPIO DF PUERTO VALLASTA, JA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200X - 20XX
AREAA/NIDAD/DEPARTAMENTO:
Pussto Vallarts

ADSCRIPCION:
RECURS0S HUMAKQS
_ RELACION DE PERSONAL CON LICENCIA i}, PERMISO (2), COMISION (8 O INCAPACIDAD (6} _ -
i : Anexn RH-26
Hoja de______
Puerto Vallarta, Jalikco a
woneno|  nowsReoeia | Areauwioany | wosna | UEENCAOD) L pd PERIODO BURACION)
. [ m -
|| normna PUBLICA DE ASCRIPCIGH | GENERAL 2) mwmus’” o o€ a
1 "=
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.
» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.
» Descripcién del concepto: Recursos Humanos.
> Nombre del anexo a utilizar: Relacién de personal con licencia, permiso, comisién o incapacidad.
> Nombre del anexo: RH-26
» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
» Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo !a entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
» Numero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.
» Nimero de registro en némina: El nGmero de control que se asignd al trabajador.
» Nombre: Nombre completo del trabajador.
» Area, unidad, departamento: Es la dependencia a la cual se encuentra registrado el trabajador para
realizar sus funciones.
» Tipo de némina: a la cual se encuentra registrada sea base, confianza o eventual.
> Licencia, permiso, comisién o incapacidad: Segiin sea el caso que le corresponda al trabajador.
»  Lugar de asignacion para comisién: Es el drea donde realizard sus funciones como trabajador.
» Periodo de duracién De: Registrar el periodo de inicio que abarca la licencia, permiso, comisién o por
incapacidad, segun sea el caso.
> Periodo A: Registrar e periodo que finaliza la licencia, permiso, comisién o por incapacidad, segun

sea el caso.
> Observacién: Cualquier informacién relevante adicional.

HUESTRO PUERTO A, Las Painas 30K, Colonds Barric Banta Marfs £.5. 48325 Pucrto Vailarte Jalisco, Méxdco. R
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Relacién de personal con derecho a
tiempo por tiempo

27 RH-27 Recursos humanos

SISTEMA PASA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO OE PUERTO VALLARTA, JALISCO.
DI F ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200X - 200X
AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
Poarto Vaherts ADSCRIPCION:
RECURSOS HUMANOS
RELACION DE PERSONAL CON DERECHO A TIEMPO POR TIEMPO
Anext RH-27
Hoja___de__
Pusrto Vallarta Jalisco a v
B AREAJUNIDADY NUMERODE |NOMBRE DE PERSONA SERVIDORA| _ POR DISFRUTAR o ONES
DEPARTAMENTO EMPLEADO PUBLICA TIEMPO POR TIEMPO
Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

» Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

» Descripcidn del concepto: Recursos Humanos.

» Nombre del anexo a utilizar: Relacién de personal con derecho a tiempo por tiempo.

» Nombre del anexo: RH-27

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

% El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo Ia entrega-
recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre def 20XX.

» NGmero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.

» Area, unidad, departamento: Es la dependencia a la cual se encuentra registrado el trabajador para
realizar sus funciones.

» Numero de empleado: El nimero de control que se asigné al trabajador.

» Nombre de la persona servidora publica: Nombre completo del trabajador.

> Tiempo por tiempo: Sefialar los dias que le deben al trabajador por horas extras trabajadas.

» Observacién: Cualquier informacién relevante adicional.

NUESTRO PURRTO Av Las Batmess #1085, Colonia Barrio Sants Maris &P X328 Pusres Vatlaris Jalisco, Mixioo.
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4). - Recursos Materiales; que lo conforman los siguientes anexos: Rm-28, Rm-29, Rm-30, Rm-31,
Rm-32 y Rm-33, Rm-34, Rm-35, Rm-36, Rm-37 y Rm-38 en estos apartados de estos anexos se
relacionan y organiza la informacién correspondiente a bienes tangibles e intangibles y recursos
materiales a cargo de quien entregaré del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Consecutivo | Anexo Rubro Formato
28 RM-28 Recursos materiales Bienes inmugbles propios
SEAGARAS DELAFAMIIA DEL LARTA, IALSSCO,
ADMINISTRACHON PO BUCA MUNICHPAL 2000¢ - 20000
DI F AREAJUNIDAG/DEPARTAMENTO
ADSCRIPCION: .
Puerto Vellarta e et |

 RECURSOS MATERIALES . -

Ao M2
Puerto Vallorta, Jaliscaa
WINIRG FURLICACEm ohua
womsnipaL | ms.or |we.on|surensicm | suvenricm acra DE
irrace. o coconia [wanzana | o A 5 arontammuro|™ fEmICOKO 0 [re.tmno [smcciom]_sucwa BERFCURE ]
] uaasn

U S———

Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Materiales.

Nombre del anexo a utilizar: Bienes inmuebles propios.

Nombre del anexo: RM-28

Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Nombre del fraccionamiento o colonia: El nombre del fraccionamiento o colonia donde se encuentra
el inmueble.

Numero de manzana: El nimero de manzana correspondiente.

Nimero de lote: El nimero del lote correspondiente.

Superficie enajenada: La superficie que se encuentra enajenada.

Superficie disponible: La superficie que se encuentra disponible.

Numero catastral: El nimero catastral correspondiente.

Acta de Ayuntamiento: NUmero y afio del acta de ayuntamiento donde se adquiere el bien inmueble.
Publicacién en el periédico oficial: Publicacién del periddico oficial donde se da por adquirido el
predio.

Registro publico de la propiedad - Numero: NUmero correspondiente al registro publico de la
propiedad. )

Registro ptiblico de la propiedad - Fojas: Cantidad de fojas de la documentacién.

Registro publico de la propiedad — Nimero de libro: Nimero de libro correspondiente.

Registro publico de la propiedad —Seccidn: Seccién correspondiente

Registro publico de la propiedad — Fecha: Fecha de registro.

Nombre del beneficiario: Nombre completo del beneficiario.

Uso: El uso que se da al momento del cambio.

Nota: Se adjunta USB con la informacion correspondiente. %

\4 YVVVVVVY v VVVVY \4
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Bienes inmuebles en arrendamiento o

29 RM-29 Recursos materiales comodato

DI F AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTC:
ADSCRIPCION: .l

Pusrto Vallarta

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACIGN PUBLICA MUNICIPAL 2000 - 20XX

RECURSQS MATERIALES
BIENES INMUEBLES EN ARRENDAMIENTO OCOMODATG

| buertoVallarta, Jaliscos___

TIPO DEINMUEBLE

ARRPNDAMIENTO (1) [ .

DONACION 13

Guia de Llenado

\4 v VYV
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NUESTRO PURBRTO

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Materiales.

Nombre del anexo a utilizar: Bienes inmuebles en arrendamiento o comodato.

Nombre del anexo: RM-29

Hojas: Niimera inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Tipo de inmueble - Baldio: Si el bien inmueble del Sistema DIF que se tiene en arrendamiento,
comodato o donado es baldio.

Tipo de inmueble - Construccién: Si el bien inmueble del Sistema DIF que se tiene en arrendamiento,
comodato o donado y que cuente con construccidn.

Ubicacién: La direccién completa del bien inmueble que se encuentra en arrendamiento, comodato
o donado.

Destino y uso: Destino y uso del bien inmueble del Sistema DIF que se tiene como arrendamiento,
comodato o donado.

Arrendamiento, comodato o donado: Describir cual es la modalidad que se encuentra el bien
inmueble propiedad del Sistema DIF.

Tipo de contrato: que se tiene el bien inmueble.

Vigencia del convenio: La vigencia del convenio o contrato.

Observaciones: Cualquier informacidn relevante adicional.

RENACE s
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30 RM-30 Recursos materiales Bienes muebles bajo resguardo
$ISTENA PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL KUNICIFO DE PUERTO VALLARTA, SALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200K - 200X
AREASUNI DAD/DEFARTAMENTO:
DIF o
Puerto Vallarts
" RECURSOSMATERIALES
BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDD
Anao M-30-
Hoja ___de
Puerto Vakarts, Jslisco

cuLvEDE DESCRIPCIN

L INVENTARIO NOMERE DL BIRN preees
Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
> Periodo administrativa: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacion.
» Adscripcién: Agregarle a gue dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi

fuera.
> Descripcion del concepto: Recursos Materiales.
» Nombre del anexo a utilizar: Bienes muebles bajo resguardo.
» Nombre del anexo: RM-30
> Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
» Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se lievara a cabo la entrega-

recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
» Numero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.
» Clave de inventario: Clave que se le asigna al bien para su control.
» Nombre del bien: Nombre correspondiente del bien.
> Descripcién - marca: Marca del bien.
» Descripcién — modelo: Ndmero de modelo del bien.
> Descripcion - serie: Ndmero de serie del bien.
» Ubicacién: Donde se encuentra fisicamente el bien.
> Resguardante: Nombre completo de la persona responsable de su resguardo.
> Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

NUSSTRO PUERTO Av. .83 Palmes #1085, Colonés Barrio Sants Marfa_ G0, A8328 Puerts Vallarts Jaliscs, Mézico.
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2 AM-31 Recursos matetiales Bienes muebles a resguardo propiedad
de terceros
‘ Eenrion s L o
ADMINISTRACION PIFBLICA MUNICIPAL 2000 - 2000
DIF AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTCX
ADSCRIPCION:
Puerto Vallarta.
RECURSOS MATERIALES
BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDO, PROPIEDAD DE TERCEROS .
_ AnooRM3
Hoja ___de
Puerto Valarta, Jalisco a
= DRSCRIPCION
MARCA MODELD SERIE
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracidn Pablica Municipal 20XX-20XX.
> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.
» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi
fuera.
» Descripcion del concepto: Recursos Materiales.
» Nombre del anexo a utilizar: Bienes muebles a resguardo propiedad de terceros.
» Nombre del anexo: RM-31
» Hojas: NUmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre det 20XX.
» Nombre del bien: Nombre correspondiente del bien.
» Descripcién - marca: Marca del bien.
» Descripcién — modelo: Numero de modelo del bien.
» Descripcién - serie: Nimero de serie del bien.
» Ubicacién: Donde se encuentra fisicamente el bien.
> Propietario: Nombre completo o denominacién sacial del propietario del bien.
» Convenio o contrato: La vigencia del convenio o contrato.
» Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.
NUESTRO PUERTO Av. Lix Baftans #4108, Colonia Barrie Santa Mar(s CP. 48325 Pusrtn Vallsrts Jalisco, Mixico.
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32 RM-32 Recursos materiales Relacién de formas oficiales

" SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MABICIPIO D PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACIN POBLICA MUNICIPAL 200X - 20000

| DlF AREAAINIDADYGEPARTAMENTO:
[ ADSCRIPCION:
Puerta Valiarts . e . .

RECURSOSMATERIALES — ™7
HEI‘.@CION DE FORMAS OFICIALES

| Anew RM-32

) ... .. s _de___
Puerto Valisrta, Jalisco &

MUMERACION CARGO DEL

FOLIQ INICIAL FOLIO FINAL

‘DBSERVACIONES

Guia de Lienado

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcién: Agregarie a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, ast
fuera.

Descripcién del concepto: Recursos Materiales.

Nombre del anexo a utilizar: Relacién de formas oficiales.

Nombre del anexo: RM-32

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, lalisco a 30 de septiembre del 20XX.
Descripcién: Registrar el nombre y el tipo de formas oficiales.

Numeracién -del folio inicial: Nimero consecutivo de inicio de los formatos.

Numeracién -del folio final: Registro del Gltimo nimero consecutivo de los formatos.
Resguardante: Nombre completo de la persona que resguarda los formatos.

Cargo del resguardante: Registrar el cargo o puesto que ostenta el resguardante.

Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

v v VY
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HUESTRO PUERTO Av. L3z Paimas #1108, Coioréa Swric Sanda Marfa. &P 45325 Pusrta Vaflarka Jelleos, bladico.
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33 RM-33 Recursos materiales Sellos oficiales

SISTEMA PARA FL OESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICII) DE PUERTO VAl
. 'ADMINISTRACKON PUBLICA MUNICIRAL 20XX - 20000 ’
DI F AREAUNIDADVDEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Puerto Valiarta
RECURSOS MATERIALES
SELLOS OFICIALES I
Anaxn RM-X3
N . Hoja._de
- LY I E2Y S—
DESCRIPOION R g SELLO OBSERVACIONES
Guia de Llenado
> Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de Ja Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracion Pdblica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacién.

>  Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asf
fuera.

» Descripcién del concepto: Recursos Materiales.

» Nombre del anexo a utilizar: Sellos Oficiales.

> Nombre del anexo: RM-33

> Hojas: NUmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El'lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Descripcién: Registrar la leyenda del sello oficial si le aplica

» Persona servidora piblica resguardante: Nombre completo de la persona responsable de los sellos
oficiales.

> Sello: dentro del espacio se deberd de plasmar el sello de manera original, recordando que es un
formato por sello.

» Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

NiFESTRO FURRTO Ay, Lox Batmas 34065, Solonia Barclo Sarvia Maris. G592 48325 Pusris Vailarta Jslisoo, México.

RENACE . e




G | DIF
HUJERES vaLLARTA
Consecutivoe | Anexo Rubro Formato
34 RM-34 Recursos materiales Papeleria y articulos de consumo
mmpmamlmuummmmumvmhmc
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX - 20X
DI F AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Pusrto Vallarta
RECURSOS MATERIALES
PAPELERIA ¥ ARTICULOS DE CONSUMO
Anewo RM-34
Hoja__ __.da __
Puerto Vallarta, Jalisco 3
DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA VBICACION CBSERVACIONES
Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

> Periodo administrativo: Administracién Piblica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

> Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

> Descripcion del concepto: Recursos Materiales.

> Nombre del anexo a utilizar: Papeleria y articulos de consumo.

» Nombre del anexo: RM-34

» Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Descripcion: Registrar todos los articulos que se tiene en existencia.

» Cantidad: Cantidad de articulos en existencia.

> Unidad de medida: Dependiendo el concepto segiin corresponda el bien de consumo: caja, paquete,
pieza, kilogramos, litros, etcétera.

» Ubicacién: Lugar fisico donde se ubican los articulos.

» Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.

NUESTRO PUERTO Ay, Lus Poimes #1085, Colonts Bwric Bants Mara. 0P $8325 Pusrta Vallarta Jaison, Mexoo.
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35 RM-35 Recursos materiales Inventario de aimacenes

v v VVYVVYY v

VVVVYY

NUERTRO PURRTO

SISTEMA PARA BL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, SALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20X - 20000
DI F AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Puarto Vallarts
RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE ALMACENES
) Anewo RM-35
Hojp__de
Puarto Vallarta, Jalisco 2
oESCRMPCION nmmcnw' FOUQDE BIPORTE EN
3 ]
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de |la Familia del Municipio de Puérto VaIIarta; Jalisco.
> Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacion.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcion del concepto: Recursos Materiales.

Nombre del anexo a utilizar: Inventario de almacenes.

Nombre del anexo: RM-35

Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recépcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
Descripcion: Registrar todos los articulos que se tiene en existencia.

Unidad: Unidad de medida que se utiliza para el articulo segin corresponda del bien de consumo:
caja, paquete, pieza, kilogramos, litros, etcétera.

Existencia: Cantidad que se encuentra en existencia.

Folio de requisicién: Registrar el nimero de folio de la requisicidn.

Importe en pesos: Costo por una sola unidad.

Importe con letra: Registrar la cantidad numérica usando palabras en lugar de cifras
Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.

RENACE . iicee-
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Padron de proveedores de productos y
servicios

36 RM-36 Recursos materiales

mmummmmuurwmmmamnemvm&m
N ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200X - 20XX
IF AREA/UMNIDADYDEPARTAMENTO:
ADSCREPCION:
Puscto Vallurts
.. AncRORM35
= T woi -
Vakarta Jaticcoa I——
NUBMERO DE
Ed REGISTRO EN MOMBRE DOMITILIO GiRO ACTIVIDAD
SISTEMA
¥ =
Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Pablica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento; Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion.

» Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

» Descripcion del concepto: Recursos Materiales.

» Nombre del anexo a utilizar: Padrén de proveedores de productos y servicios.

» Nombre del anexo: RM-36

» Hojas: Namero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» NGmero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado

> Nimero de registro en sistema: Nimero gue se le asigna para control e identificacion del proveedor
de bienes o servicios.

» Nombre: Nombre completo o razén social del proveedor.

» Domicilio: Registrar el domicilio correspandiente.

» Giro: Registrar el giro del proveedor.

» Actividad: Registrar la actividad a la que se dedica el proveedor.

NUEZTRO FUERATOD Av. Las Bairaaz #4085, Lolonia Barric Sants Marls. €5 #5225 Puarts Vufisris Jakisco, Mézico.
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37 RM-37 Recursos materiales Proveedores de combustible
SISTEMA PARA 154 e A LASTA, JALIECO.
_ ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20KX - 200X
DI F  AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTC:
Vatars ADSCRIPCION:
RECURSOS MATERIALES

EROMEEDORESDECOMBI.EI’!SI,E .

} Anexo AM-37

Hojoa__de______

PosrovalansJaleos

ﬂ_mummu.
oy OE LA VEMICULOS A LOS CUALES SE LES
) TAROETA GASOLINERA PROPORCIONADO

ANVALES

HOMBRE COMPLETO O RAZON SOCML]  NUMERO OE
DEL

MARCA, MODELD Y #DE PLACAS)

Guia de Llenado

Nombre: Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

Periodo administrativo: Administracién Piblica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacidn.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi

fuera. .

Descripcion del concepto: Recursos Materiales.

Nombre del anexo a utilizar: Proveedores de combustible.

Nombre del anexo: RM-37

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-

recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Numero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado

Nombre completo o razén social del proveedor de combustible: Nombre completo o razén social

del proveedor de combustible.

» Numero de contrato: Registrar el nimero de contrato correspondiente al proveedor de combustible.

» Método de control de combustible: Registrar segin sea el caso del apoyo ya sea por medio de tarjeta
o vale.

» Ubicaci6n de la gasolinera: Registrar la ubicacién de la gasolinera donde se proporciona el servicio
de combustible.

» Tipo de combustible proporcionado: Anotar si se proporciona gasolina premium, magna y diésel.

» Vehiculos a los cuales se-proporcionan el combustible: Se deberd registrar la marca, modelo, serie

y placas de los vehiculos que se les proporcionan el servicio de combustible.

VVYVYVYY v vVV

v v

NUBSTRQO PUERTO Av. Las Paimas 3408, Golonia Sarrlo Santa Marls. P 48325 Pusrte Yaltarts Jalisco, México.
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38 RM-38 Recursos materiales Liaves
SISTEMA PARA HDWINTWMLD‘!LAFMUADELMMODE uﬁovnum&m.lscn.
ADMINISTRACION PUBLICA MURICIPAL 20XX - 20X
AREAAUNIDAD/DEPARTAMENTCE
ADSCRIPCION:
Puerto Valtarta.
RECURSOS MATERIALES
RELACION DE LLAVES
Aneso RM-38
Hoja
Puerto valuste Jalisco s
COPIAIS)
CANTIDAD DESCRIPOION RESPONSARLE ©p Nol
Guia de Llenado

\4 v VYV
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NUERTRO PUERTO

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Piblica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asf
fuera.

Descripcion del concepto: Recursos Materiales.

Nombre del anexo a utilizar: Llaves.

Nombre del anexo: RM-38

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

E! lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dfa, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Cantidad: Registrar la cantidad de llaves existentes.

Descripcion: Sefialar a que puerts, oficina o archivero corresponde la llave.

Responsable: Nombre completo del funcionario responsable de Ia llave.

Copias (si) o (no): Registrar cuantas copias de llaves existen el total de la oficina en general.
Ubicacién: Registrar la direccion completa de la dependencia en mencion.

Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

RENACE =270t
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5). — Asuntos Juridicos; que lo conforman los siguientes anexos: Aj-39 y Aj-40, en estos apartados
se relacionan y organiza la informacién de los procedimientos legales que lleva a cabo, dentro del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco en sus
siguientes anexos.

Consecutivo | Anexo Rubro Formato
3 AJ-39 Asuntos juridicos Acuerdos, contratos y convenios vigentes
SISTEMA PARA EL DESAROLLO INTEGHAL DE LA FAMILLA DEL LARTA, JALISCO. ]
e en PUBLICA M 20X - 200X
I DIF o T AREAAINIDAD/DERARTAMENTCE
ADSCRIPCION:
Puerto Vallarta -
| e L ASUNTGSRDICOS
NOMERODE
L d CONTRATO/ACUERDO/ PARTES
CONVENID
Guia de Llenado

VVVVY v v VY
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NUESTRO PUERTO

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de fa Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcion del concepto: Asuntos Juridicos.

Nombre del anexo a utilizar: Acuerdos, contratos y convenios vigentes.

Nombre del anexo: AJ-39

Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Numero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.

Numero de contratacién/acuerdo/convenio: Numero asignado de contrato para su control e
identificacién.

Partes: Registrar el nombre completo de quien celebra el contrato o convenio.

Objeto de contrato: Motivo por el cual se celebra el contrato o convenio.

Vigencia: Fecha de terminacion del acuerdo/contrato/convenio.

Observaciones o recomendaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

RENACE e
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TALLANTS
Consecutivo | -Anexo Rubro Formato
40 AJ-40 Asuntos juridicos Consejos, contralorias y comités vigentes
SISTEMA PARAEL ROH AL DE LA FAMILLA DEL MUNICIPYO DE PUERTOVALLARTA, ALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIRAL 200X - 208
F ASEA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Puano Valtarta
ASUNTOS JURDICOS
CONSEIOS, CONTRALORIAS ¥ COMITES VIGENTES .
Hojpde
DPuerto Vallarta, Jallsco 8
NOMBRE na.musﬂo,co«mn.omomnt OBJETIVO FUNCIONES OBSERVACIONES
Guia de Llenado

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Piblica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asf
fuera.

Descripcion del concepto: Asuntos Juridicos.

Nombre del anexo a utilizar: Consejos, contralorias y comités vigentes.

Nombre del anexo: Al-40

Hojas: NUmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Nombre del consejo, contraloria o comité: Nombre completo del consejo, contraloria o comité
seglin sea el caso.

Objetivo: El objeto de la celebracién de ese consejo, contraloria o comité segiin sea el caso.
Funciones: Describir en breve las funciones en las que se basa esa celebracidn de ese consejo,
contraloria o comité segun sea el caso.

» Observaciones: Cualquier informacion relevante adicional.

VVVYY vV VYVYVY
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NUESTRO PUERTO Av.Lna Patmes 210K, Colonia Sarrio Sants Marfs. ¢ 46325 Poerto vallarts Jalleco, Méxloo.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Relacién de personas servidores publicas
obligadas a presentar declaracién

41 Ad-41 Asuntos Juridicos . . .
patrimonial y de intereses en sus tres
modalidades
T eis W”i’A’HA -EL; ESARROLLO INTEGI!AI.‘ DELAFAMILIADEL MUNIC‘I;K;I;EPUE?I’D Y u\‘lmh AR l.nusc 7 0».' o
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20%X - 20X
. AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO: . o
Puerto Vatlarta ADSCRIPCION:

e " _ASUNTOSJURIDICOS
" RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION PATRIMONIAL
__ YDEINTERESESEN SUS TRES MODALIDADES

B VU ... o -,
Puerto Vallarta, Jalisco a N
------- pe| MoMemEOELA i DE o::fs::;: FECHADE e
“ SMINA o N INGRESO COMPLEMENTO OBSERVACION

BES SURP,

DD/MMIAAAAY

Guia de Llenado

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracidén Pablica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, as
fuera.

Descripcién del concepto: Asuntos Generales.

Nombre del anexo a utilizar: Relacién de personas servidores publicas obligadas a presentar
declaracién patrimonial y de intereses en sus tres modalidades.

Nombre del anexo: AG-41

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcidn constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Niimero consecutivo: Continuidad del nimero siguiente a lo relacionado.

Niimero de Némina: Nimero de empleado asignado al servidor publico.

Nombre de la persona servidora publica: Nombre completo del servidor publico obligado a
presentar declaracidn patrimonial y de intereses en sus tres modalidades.

Registro Federal de Contribuyente: Registrar el R.F.C. correspondiente de cada servidor obligado a
declarar.

Clave tnica de registro de poblacién: Registrar el C.U.R.P. correspondiente de cada servidor obligado
a declarar.

Fecha de Ingreso: Anotar el ingreso de! servidor publico al Sistema DIF Municipal.

Complemento: Anotar cualquier sistema de evoluci6n revisada en sus declaraciones patrimoniales
presentadas.

» Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.
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NUEETRG PURRTO Ay iuz Painas #H08, Golonia Berclo Sanka Marle. €. 48325 Puorts Vatlarta Jalisco, México.
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6). — Asuntos Generales; que lo conforman los siguientes anexos: Ag-42, Ag-43, Ag-44, Ag-45, Ag-
46 y Ag-47, en estos apartados se hace mencién de los asuntos generales que por su importancia
se tienen que registrar dicha informaci6n del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, en sus siguientes anexos.

Consecutivo | Anexo Rubro Formato

Archivo fisico- inventario general de

42 AG-42 Asuntos generales archivo

DI F AREANNIDAD/DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION:

Pusrio Veliarta

t
Off LA FAMILIA DL ARTA, JALISCO,

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20XX - 200X

ASUNTOSJURIDICOS
ARCHIVO FISCO - INVENTARID GENERAL DE ARCHIVO

N CAZA
NP,
N°FCOAS

- T IN
HidliE

Guia de Llenado
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NUESTRO PUERTO Av. Las Paimas 210, Colnnia Barrio Sants Marfe. P, 45325 Pusrts Vallsrts Jalico, México. ;

Nombre; Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, lalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

Descripcion del concepto: Asuntos Generales.

Nombre del anexo a utilizar: Archivo fisico- inventario general de archivo.

Nombre del anexo: AG-42

Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Serie: anotar el nimero de serie que se le fue asignado al documento.

Nimero de caja: El nimero que identifique a dicha caja donde se encontrara el expediente.
Numero de expediente: El nimero que identifique al expediente.

Numero de fojas: El total de hojas o fojas que ampara el expediente.

Expediente — Nimero de Expediente: Anotar el nimero asignado al expediente.

Expediente — Nombre: Anotar el nombre del expediente en mencion.

Fecha: Anota dfa, mes y afio en que probablemente se realizo, salga o se resuelve el tramite.
Accesibilidad: Anotar si la informacion es Publico, reservado o confidencial.

Tiempo de Reserva: Anotar los afios que se deberdn de resguardar la informacién.

Valores: Anotar si la informacién que se proporcionan es administrativo, legal o fiscal.
Conservacion: Anotar el tiempo de vigencia en archivo en trémite de la informacion.

Conservacién: Anotar el tiempo de resguardo precaucionar en archivo de concentracién.

RENACE =357
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
43 AG-43 Asuntos generales Relacion de archivo digital
Anulmsmn:;:::):::::umcwum-zm PEIAESEACE M i
D'F AREAJUNIDADVDERARTAMENTO:
ADSCRIPCION:
Pusrto VaRarts
ASUNTOS GENERALES
RELACION DE ARCHIVO DIGITAL . )
Anexo AG-43
) Hola__de____
Puerto Vallarta, Jalsco a
* RELACION DE CARPETAS ARo m MNP wﬂgﬂ:;lﬂww UBICACION
ARAR)
Guia de Lienado
» Nombre: Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la

informacion.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcidn del concepto: Asuntos Generales.

Nombre del anexo a utilizar: Relacién de archivo digital.

Nombre del anexo: AG-43

Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: fecha y dia, mes, afio en que se llevara a cobo |a entrega-recepcién constitucional.
Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Ndmero consecutivo: Continuidad del ndmero siguiente a lo relacionado.

Relacion de carpetas: Se anota la relacion de generar del tema de los expedientes.

Afio: Se anota el afio correspondiente a los expedientes.

Ndmero de expediente: El nimero que identifique al expediente.

Equipo de cdmputo - Tipo: Tipo de expediente que es.

Equipo de ¢cémputo — Identificacién: Caracteristicas del expediente.

Equipo de computo — Ubicacién: Su ubicacion de resguardo del expediente.

A\
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NUESTRO PUERTD Av. Lna Paimas 105, Solonia Barrlo Ranta darls. 0P, 45325 Puarts Vallarts Jaisoo, Méxioo.
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
44 AG-44 Asuntos generales Auditorias abiertas o en proceso
SRTEMAPARAEL { DELA FAMLIADEL ‘ LARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICHPAL 20X - 20000
D' F AREA/UNIDADIDEPARTAMENTC:
ADSCRIPCION:
. ASUNTOS GENERALES .
AUDITORIAS ABIERTASO EN PROCESO
Arexo AG-44
L Moo do——
Puerto Vallsta, Jalisco 8
AUDITORIA:
PERIODO (1) ABIERTA
ENTE AUCSTOR QEN oL POR SOLVENTAR PECHA DE TERMNO
{5) EN PROCESO DE CIERRS
(DOMMIANAA)

Guia de Llenado

Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Pdblica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacion. .

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, -asf
fuera.

Descripcion del concepto: Asuntos Generales.

Nombre del anexo a utilizar: Auditorias abiertas o en proceso.

Nombre del anexo: AG-44

Hojas: NGmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anatar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Ente auditor: Anotar el ente que nos estd auditando.

Periodo auditado: El periodo que se estd auditando.

Auditoria; abierta, en solventacién o en proceso de cierre: El proceso en que se encuentra la
auditoria al término de la administracion pablica municipal.

Cantidad de observaciones: Nimero de observaciones que se tienen.

Observaciones solventadas: Nimero de chservaciones ya justificadas.

Observaciones por solventar: Niimero de observaciones que faltan por solventar.

Fecha de término: Fecha estimada de término.

YVVV VYVVVYVY Y VYVvYyY
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
45 AG-45 Asuntos generales Certificaciones de calidad
SISTEMA PARAEL NYEGRAL DEL JADEL y 1 ARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200K - 20XX
DlF . AREAINIDADIDEPARTAMENTO: .
ADSCRIPCION:
Puareo Vallarta -
ASUNTOS GENERALES
;EFHFIQ\CIONES DECAUDAD R
Aner AG-S5
P Hopp ___de
“uerto Vaflorta, Jalisco n
CLTIMA PROXIMA
FECHA DE
NOMBRE DEL AREA | SISTEMA DE CALIDAD ETERRA EXTERNA E

(ENTR/FECHA) | [ENTE/FECHA)

{DD/MM/ARAR)

Guia de Llenado

> Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Piablica Municipal 20XX-20XX.

> Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

> Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgdnica, si, asi
fuera.

» Descripcién del concepto: Asuntos Generales.

» Nombre del anexo a utilizar: Certificaciones de calidad.

» Nombre del anexo: AG-45

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Nombre del 4rea: Anotar el nombre del drea o lo que se esté certificando.

» Sistema de calidad: Anotar el nombre del sistema de calidad que se tiene contratado o asignado
internamente.

» Fecha de certificacion: Fecha en que se hace la certificacién.

> Agencia u organizacién certificadora: Nombre del responsable de hacer la certificacion.-

> Ultima auditoria externa: Anotar fecha de la Glitima auditoria externa de mantenimiento registrando
el ente que la realiza.

» Préxima auditoria externa: Anotar la fecha préxima a una nueva auditoria externa de
mantenimiento, registrando el ente que la realiza.

» Responsable: Anotar el nombre completo del responsable de dicho tramite.

NUESTRO PURRTO
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
46 AG-46 Asuntos generales Asuntos pendientes
SISTEMA PARA EL DELAFAMILIA DEL PUERTO VALLARTA, JALISCO,
ADMINISTRACIGN PUBLICA MUNICIPAL 200X - 200X
DI F AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTO:
Pusrto Valiarta ADSCRIPCION:
As(ngr;‘csceusms
ASUNTDSPENDIENTES
Anexa AG-46
Hoja —_de___.
Pusrto Vallarta, Jalisco a S —
ASUNTO
N!Wl 2QUE DEBE MACERSE? FECHALIMITE PAGD
TODAAIARAA} s
———
Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Pablica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.
> Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi
fuera.
> Descripcion del concepto: Asuntos Generales.
» Nombre del anexo a utilizar: Asuntos Pendientes.
» Nombre del anexo: AG-46
» Hojas: Namero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.
> El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.
> Asunto / tareas/ asignaciones e instrucciones pendientes: Anotacion especifica sobre que se deberd
hacer.
> Documento de respaldo, anotar descripcién: Anotar si cuenta con respaldo dicha informacién que
se relaciona.
> Acciones por realizar: Anotar lo deber4 realizarse con esa informacion descrita.
» Fecha limite: Anotar la fecha limite o probable de la realizacién del tramite.
> Responsable: Anotar el nombre completo del responsable de dicho tramite.
» Requiere Pago: Anotar si existe algin adeudo a ello.

MUEXTRO PURRTO
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato

47 AG-47 Asuntos generales

Padrén de usuarios de los diferentes
centros/programas/areas.

SISTEMA PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.

ADMINISTRACION PUBLICA MURICIPAL 203X - 2090(
DI F AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO:
e e ADSCRIPCION:
ASUNTOS GENERALES
Padrén de Usuarlos de | Centro/Ps fA
X Anexo AG-47
Hoja de
Pueito Vallarta Jaliscoa ______da_ 2o
Fecha deperiodo | Fechs detirmino qua Teode .

HorDico | e e informa o lnforma Ambts Lot | gransa Programa [parscas

Guia de Llenado

» Nombre: Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

» Periodo administrativo: Administracién Plblica Municipal 20XX-20XX.

» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

» Adscripcidn: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

> Descripcién del concepto: Asuntos Generales.

» Nombre del anexo a utilizar: Asuntos Pendientes.

> Nombre del anexo: AG-47

» Hojas: Nimero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

» Ellugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

» Ejercicio: Se registra el monto que hasta la fecha ha sido ejercido.

» Fecha de periodo que se informa: Anota dia, mes y afio del periodo del inicio de usuarios al padrén
que se informa.

» Fecha de término que se informa: Anota dia, mes y afio del periodo del término de aceptacién final
del usuario a dicho padrén.

> Ambito local: Anotar la fecha limite o probable de la realizacién del tramite.

» Tipo de programa: Anotar el nombre del programa que se trata.

» Deriominacién del programa: Anotar el nombre del programa asignado por el drea.

» Persona Beneficiada: Anotar el nombre completo del usuario aceptado en el programa.

» Fecha de actualizacién: Fecha actual del tramite.

> Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.

NUGSTRO PUERTO
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7). - Sistema de Informacién; que lo conforman los siguientes anexos: Si-48 y Si-49, en estos
apartados se indican el software comercial, desarrollados y adquiridos en cada departamento para
registrar la informacion en todas las unidades administrativas que conforma el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco, en sus siguientes anexos.

Consecutivo | Anexo Rubro Formato

Sistemas de
informacién

48 S1-48 Sitios web, plataformas, aplicaciones

D T AREARINIDADYDEPARTAMENTC:
 ADSCRIPCION:

Puerto Valiarta

SISTEMA PARA B DESARROLLO DE LA FAMILIA DEL VALLARTA JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2000K - 200K R |

| SISTEMAS DE INFORMACKIN
_.. SMOS WEB/PLATAFORMAS/APLICACIONES

Pusrto Vallarta, Jaliscos —_—

WEB/PL

ELECTRONICOVSITIO
Cowhao P ACCESO OBSERVACIONES

Guia de Llenado

YVVYVY \4 vV VY

vV

NUESTRO PURRTO

Nombre: Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, falisco.
Periodo administrativo: Administracion Pablica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacidn.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Sistemas de Informacién.

Nombre del anexo a utilizar: Sitios web, plataformas, aplicaciones.

Nombre del anexo: S1-48

Hojas: Namero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcion constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Correo electrénico/sitio/web/plataforma/aplicaciones/redes:

Acceso: Anotar el nombre completo de la persona servidoras piblica que puede entrar, interactuar
o utilizar un sistema, datos o recursos, como la lectura, escritura o modificacién.

Administrador: Anotar el nombre completo de la persona servidora piblica responsable y
administrador para gestionar y mantiene en su totalidad (hardware, software, redes, servidores) en
un correcto funcionamiento, seguridad y rendimiento, instalando, configurando, monitoreando y
dando soporte técnico, ademds de planificar la capacidad y recuperacién de datos.

Usuario: Anotar el nombre completo de la persona servidora publica que interactia con un sistema,
programa, sitio web u otro servicio digital para realizar sus funciones laborales por las que fue
contratado.

Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.

Av. Lns Balnsas 5405, Golonsa Sisrrle Ssna Marle €5 ARX2E Puorte Visllarts Jalioon, México. S
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Consecutivo | Anexo Rubro Formato
49 SI-49 _Slstemas_c_ie Software adquirido o desarrollado
informacion

) DIF AREAJUNIDAD/DEPARTAMENTO: -  S————
ADSCRIPCION:
Puano Vallarta

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL 2IPI0 DE PUERTO VALLARTA, JALISCO.
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 200( - 20X

P SR R—

NOMBRE ¥ DESCI PCION DEL &
SSTEMA

LICENCIA DISPOSITIVOS DIGITALES

Guia de Llenado
» Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
» Periodo administrativo: Administracién Piblica Municipal 20XX-20XX.
» Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
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informacién.

Adscripcién: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura orgénica, si, asi
fuera.

Descripcion del concepto: Sistemas de Informacién.

Nombre del anexo a utilizar: Software adquirido o desarrollado.

Nombre del anexo: SI-49

Hojas: Numero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Nombre y descripcién del sistema: Nombre correspondiente y descripcién general del programa.
Versién: Anotar el niumero de la versién del software adquirido.

Nidmero de licencia: Anotar el ndmero de licencia de un software adquirido.

Plataforma: El sistema operativo base del paguete desarrollado o adquirido.

USB/Memorias externas/Dispositivas  digitales: Son conocidos como dispositivos de
almacenamiento digital y son conocidas como las herramientas esenciales utilizadas para almacenar,
respaldar y transferir datos entre diferentes equipos.

Usuarios: Anotar nombre completo del responsable que manejaran el sistema.

Observaciones: Cualquier informacién relevante adicional.

Av.1ax Batrasy #4068, Eolanis Barric Ganta Marfs G0 45328 Puora Vallarta Jsileco, Mixioo.
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8). —Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; que o conforman los siguientes anexos: TAIP
-50, en este apartado se indican los asuntos en tramite de transparencia que se quede pendiente a
contestar en termino de administracion publica municipal de cada una de las dependencias que
conforman al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta,
Jalisco, para dejar su conocimiento a la nueva administracidn y esta a su vez de prioridad en cumplir
con la contestacion solicitada en el siguiente anexo.

Consecutivo | Anexo Rubro Formato
Transparenciay P . L.
50 1aP50 | Acceso a la tArZL;r;tzsreir;i;ramlte de informacién de
Informacion Publica P

SISTEMA PARA L DE LA FAMILIA DEL DE PUERTD VALLARTA, JALISCO.
DI F ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 205K - 20XX
AREANNIDAD/O!
ADSCRIPCION;

TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUUBLICA
ASUNTOS EN TRAMITE DE SNFORMACION DE TRANSPARENCIA

Anexo TAIP-50
Hoja ____de. )
Pusro Vallars Jolisco s .o
NUMERODE
SITUACION ACTUALDEL | FECHA PROBABLE
now;:gnsu ASUNTO FECHA DE INICIO RAMITE DE TERMINO asoouam.tcnous
Guia de Llenado

Nombre: Sistema para el Desarrollo integral de la Familia def Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.
Periodo administrativo: Administracién Publica Municipal 20XX-20XX.

Nombre del Area/Unidad/Departamento: Nombre completo de la dependencia que presenta la
informacién.

Adscripcion: Agregarle a que dependencia pertenece de acuerdo a su estructura organica, si, asi
fuera.

Descripcién del concepto: Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Nombre del anexo a utilizar: Asuntos en tramite de informacién de transparencia.

Nombre del anexo: TAIP-48

Hojas: NdGmero inicial y total de hojas que se utilizaron en un mismo formato.

El lugar y la fecha: anotar el nombre del lugar y dia, mes, afio en que se llevara a cabo la entrega-
recepcién constitucional; Ejemplo; Puerto Vallarta, Jalisco a 30 de septiembre del 20XX.

Niimero de documento u oficio: Nimero del expediente o tramite.

Asunto: El asunto de trémite que se indigue.

Fecha de inicio: La fecha que se elabord el oficio o se inici6 el tramite.

Situacién actual del tramite: El estado y lugar en que se encuentra el tramite.

Fecha probable de término: Fecha en que probablemente salga o se resuelve el tramite.
Recomendaciones: Cualquier recomendacién o informacién al respeto del tramite.
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8.- Formulario con niimero FOR-GRCT-ACIR-07-01 — Correspondiente al Informe de Fin de Gestion durante
la Administracién Publica Municipal.

Que se aplica para una persona servidora publica que por motivo de separacién del empleo, cargo o comisién
es obligada por ley a realizar un proceso de Entrega-Recepcién, durante la Administracion Piblica Municipal
dentro del Organismo, pero no cuenta con el dominio, posesién o control directo del resguardo de recursos
humanos, materiales y financieros, pero si de informacién o documentos relevantes de la dependencia a la
que se encuentra comisionada o asignada para este supuesto, el Organo Interno de Control implemento el
siguiente formulario con dos hojas para la realizacién de esta entrega-recepcion:

WNFORSE DE P D GESTON
7 Y24 cuoap JALISEO.
f DELAS F CODIGO: FOR-GACT-ACIHIT- 01
RN Husanes viLiawra VISENGIA: SEFTIEMBIE 2623
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| enspemsonasemmnona pimsca wruae M AADSCRITA & OTRA & [ % mo Lo
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Pamana sl Area de Responschifidades
Aduita 3 Organo mema de Controd

Nembre y frmade La
ParsonaServidora P Gblica walerte
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9.- DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION.

La verificacién y validacién fisica del contenido del acta de entrega-recepcién constitucional y sus
anexos a que se refiere el presente Manual, debera llevarse a cabo por el servidor pablico entrante
en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de entrega.

En caso de que durante la validacién y verificacién el servidor publico entrante se percate de
inconsistencias en los documentos y recursos recibidos dentro de un término no mayor de tres dias
habiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el pérrafo anterior deberd hacerlas del
conocimiento al Organo Interno de Control en turno, a fin de que sea requerido el servidor publico
saliente y proceda a su aclaracion.

En su caso, este organo que funge como una Contraloria Municipal Interna, deberd requerir al
servidor publico saliente a efecto de que en forma personal o por escrito comparezca, en un plazo
no mayor a cinco dias a la recepcién de la notificacion, a manifestar lo que corresponda. En caso de
no comparecer dentro del término requerido, se procederd de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

10.- DE LA RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

En este apartado se conocera el aspecto legal derivado de la falta de cumplimiento de los servidores
publicos.

Los Titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables en el ambito de su competencia
de la informacién contenida en la documentacién que integre la Entrega-Recepcion de la Unidad
Administrativa y de llevar a cabo la planeacién y organizacion de este proceso.

Los Titulares salientes y entrantes de las Unidades Administrativas deberan verificar los datos
asentados en el Acta de Entrega-Recepcion y sus respectivos Anexos en los plazos sefialados por la
Ley

La Entrega de los asuntos a cargo del servidor publico que concluye, no lo exime de las
responsabilidades civiles, administrativas, penales, y las que se deriven, conforme a las disposiciones
legales respectivas.

Si durante el desarrollo del acto de Entrega - Recepcién resultaren hechos que pudiesen constituir
irregularidades, se harén constar en Acta por separado, que serd incluida como anexo del Acta de la
Unidad Administrativa de que se trate.

El Organo Interno de Control vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
relativas y aplicables a la Entrega - Recepcién de la Administracién Piblica Municipal del Organismo.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente manual, serd sancionado, en lo que
corresponda, conforme a lo establecido por la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas
del Estado de Jalisco, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil.

Validacién Final: El proceso se considera concluido una vez que las inconsistencias han sido
aclaradas o, en su defecto, documentadas para los procedimientos legales
correspondientes, y el Organo de Control Interno (Contraloria) valida el cierre formal del
proceso.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se Crea y Expide el Manual de Procedimientos para la Entrega-Recepcion tanto ordinaria
como constitucional para el Sistema para el Desarrollo Integral de fa Familia del Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco.

SEGUNDO. El presente manual entraré en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacién del
Patronato del Sistema DIF.

HUESTRO PUERTO Ay Las Balmsss 108, Solonks Bacric Sarta Marfa P 48528 Pusrin Wallarts Jslisco, Méxioo.
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Diagrama de flujo del procedimiento de Entrega-Recepcién en sus dos modalidades.

INICIO DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

. L2 autoridad elabora oficio de
nombranuento.

Se notihca a los interesados:
servidor publico saliente y
servidor publico entrante.

Se envia sohicitud al OIC para
reafizar el acto de entrega-
recepeion.

El OIC recibe la solicitud y se
: determina el tipo de entrega.
Se contacta a los interesados
para asesorarles.

Se genera oficio para

determinar los que intervienen
en este proceso ya que se debe
realizar en un término de 5 dias

correspondientes para recabar y Henarlos
conla informacién completa de cada
| unidad administrativa y estas a la vez
..i deben nombrar por escrito a un enlace
cesignado por 4rea para realizar el
proceso de entrega-recepcién.

hébiles al dejar el cargo.

Se recibe oficio validacion y
firmado.

informacion
persona servidora
lignite 1
I T |
obligacion y al entrante para que
revise, verfique y supetvise la
rmacion gque recbio.

Se debera de realizar un escrito dirigido
al OIC para dar conocimiento en un
término no mayor a los stguientes tres
dias habiles, tomanda en cuenta que ya

E- I2 ley les dio un periodo para hacer la
i verificacion de no mas de treinta dias
habiles a partir del acto firmado; para
que se le requiera a la persona servidora
publica saliente y proceda la aclaracion.
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