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INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los elementos adicionales que se consideren necesarios para la gestión del titular de la unidad administrativa que recibe, así como los que determinen los titulares del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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: Desde que se toma el cargo hasta la fecha en que se entrega.
Se incluirán:

· Llaves.
· Credenciales.

· Gafetes.

· Renuncia.
· Combinaciones de caja(s) fuerte(s).

· Claves de sistemas informáticos para el cumplimiento de las funciones u obligaciones de la Unidad Administrativa (Ejemplo: IPOMEX, SAIMEX, SARCOEM, SGI, SIREPROC, CORREO INSTITUCIONAL); para este supuesto se deberá remitir en sobre cerrado el usuario y contraseña para uso de la plataforma o sistema, para que el titular entrante gestione el cambio o cancelación de las mismas al administrador que corresponda. 
· Tarjetas de estacionamiento.

· Entrega física de radios y celulares con chip.

· Otros que se estimen necesarios para dar continuidad a la gestión administrativa (describir).
