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	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los Libros de Gobierno de la unidad administrativa que se entrega, considerando aquellos en los que se registren datos relativos a: Control de Asistencia, Oficialía de Partes, Oficios, Registro de poderes, Registro de nombramientos, Juicios Administrativos, Juicios Fiscales, Garantías fiscales, Amparos, Cumplimientos de sentencia, Recursos de revisión, Asignaciones, Conflictos de competencia, Excitativas de justicia, Excusas por impedimento, Libro de Gobierno (responsabilidades Administrativas), Turno para ponencias, Registro de Cédula Profesional, Entrega al Archivo, Registro de Exhortos, Registro de promociones y Libro índice.
OBLIGADOS: Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones.
VIGENCIA DE LA INFORMACIÓN: Información actualizada a la fecha de la entrega y recepción.
	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)
	Número secuencial que corresponda.

	(5)
	Registrar el nombre del Libro de Gobierno conforme al objetivo señalado en el presente instructivo; en el caso de existir otra denominación, especificar.

	(6)
	Señalar si se encuentra concluido o en proceso de llenado.

	(7)
	Señalar número de foja, día, mes y año del último registro del Libro de Gobierno

	(8)
	Señalar el estado físico en el que se encuentra el Libro registrado (bueno, malo, regular, o cualquier otra condición que afecte el contenido de la información allí reportada).

	(9)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la elaboración.


Nota: Para los efectos de la integración de la carpeta de entrega recepción se deberán suprimir la numeración de referencia que corresponde al instructivo
