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Nota: Las actas que se relacionan en el presente formato deberán integrarse en el apartado 9. Archivos, según corresponda.

	RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN
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	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las sesiones ordinarias y extraordinarias realizadas por el órgano de gobierno, comisiones, comités o equivalentes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, así como de la situación de las actas que se levantaron en dichas sesiones. 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Actas de las sesiones realizadas por el órgano de gobierno, comisiones, comités o equivalentes.

OBLIGADOS: Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones. 

	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(1)
	Número de hoja que le corresponde y la referencia del número total de hojas utilizadas para un mismo formato.

	(2)
	Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberá corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organización respectiva.

	(3)
	Día, mes y año en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepción.

	(4)
	Fecha en que se realizó la sesión (DD/MM/AAAA), iniciando con la primera del año que se informa hasta la última realizada durante la gestión del servidor público que entrega.

	(5)
	Número de sesión. 

	(6) 
	Marcar con una “X” el tipo de sesión que corresponda (ordinaria o extraordinaria).

	(7)
	Marcar con una “X” la situación en que se encuentra el acta de cada sesión (proyecto o firmada). 

	(8)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la elaboración.


VIGENCIA DE LA INFORMACIÓN: Sesiones realizadas en el último año a la fecha de la entrega y recepción.
Nota: Para los efectos de la integración de la carpeta de entrega recepción se deberán suprimir la numeración de referencia que corresponde al instructivo. 

