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INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los compromisos que deberá atender dentro de los noventa días posteriores a la entrega y recepción por parte de la unidad administrativa.

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: Los compromisos y actividades más relevantes y que son impostergables dentro de los 90 días hábiles posteriores a la entrega del cargo.

	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)
	Descripción de aquellos compromisos o actividades a los cuales debe darse atención durante los noventa días posteriores al inicio de la nueva gestión, así como el cargo del servidor público encargado de ello.

	(5)
	Actividades concretas a realizar. Ejemplo: Pagos, cobros, asistencia a eventos, reuniones, etc.

	(6) 
	Lugar en donde se realizarán las actividades.

	(7)
	Fecha en la que se realizarán las actividades.

	(8)
	Hora en la que se llevarán a cabo las actividades.

	(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. 

