AGTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENEROQ-09

NOMBRE

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES

OBJETIVO

Asesorar v auxiliar a las Unidades Responsables de la 3ecretaria, en Ia formulacion de las aclas
administrativas o circunstanciadas, supervisando que se elaboren conforme a derecho vy
observando que se respeten en todo momenio las garantias de audiencia y legalidad indicadas
en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanocs, Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT, con el propésito de
garantizar que se constituyan como los instrumentos base de la accidn gue se ejercita v
produzcan las consecuencias con que fueron emitidas.

PROCESO

CONSULTORIA Y GESTION LABORAL
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ACTUAGIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-09

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta Administrativa.- Es el acto que realiza la auforidad, con la intervencion del trabajador vy en
su caso de su representacion sindical, con el objeto de hacer constar la irregularidad en la que se
encuentra involucrado el trabajador.

Acta Circunstanciada.- Es el aclo gue realiza la autoridad unilateralmente, para hacer constar
alguna imputacién u hecho.

Condiciones Generales de Trabajo.- Documento normativo que regula las relaciones laborales
de los trabajadores de base con ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado.- Documento normativo que establece
los derschos y obligaciones de los trabajadores y de los titulares de las Dependencias del
Eiecutivo Federal.

Unidad Responsable.- Es la Direccidn Generai o su equivalente, que dentro de la estruciura de

la institucion se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccion General de Desarrolic Humano y Organizacion.
DPL.- Direccidn de Politica Laboral.

SEMARNAT.- Secretaria de Medic Ambiente v Recursos Naturales.

CDIRECCION GENERAL DE. D&SARROLLO HUMANO Y ORGAN!ZAC!@N o
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POLITICAS DE OPERACION

® La Subdireccion Sanciones v Separacién, 2 {ravés del Departamento de Gestion Sindical

y Procedimiantos Escalafonarios, tendra las siguienies responsabilidades:

» Verificar que las actas administrativas o circunstanciadas, citatorios y anexos gue
se envien para su revision, rednan los requisitos minimos establecidos an la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Condiciones Generales de Trabajo de ia SEMARNAT y demas ordenamientos
aplicables al caso.

5 Analizar juridicamente el contenidoc de las actas administrativas o
circunstanciadas y los anexos remitidos, tales como: precitatorios, citatorios y deméas
documenios gue se sefialen en el acta, a {in de estar en posibilidades de solicitar a la
Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, el dictaminen para que sea aplicada la
sancion correspondiente, en atencion a ia infraccidon en que haya incurrido el Servidor
Publico de la Secretaria.

L Integrar en el expediente respectivo la documentacion (oficios, acta administrativa
iaboral, acta circunstanciada, antecedentes y anexos) en copia simple, en virtud que los
originales se remiten a la Unidad Coordinadora de Asunfos Juridicos para su dictamen
respective, asimismo debera resguardar diche expediente durante un lapso de ocho

mases, coniados a partir de la conclusion de la gestion labaoral.

DIRECCION GENERAL DE! OESARROLLO HUMANO ¥ ORGANIZACION
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Actuaciones administrativas laborales y/o circunstanciadas realizadas
Responsable de obtenerlo - Departamenio de Gestidn Sindical v Procedimientos Escalafonarios
Pericdicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- (Total de aciuaciones administrativas laborales v/o circunstanciadas

atendidas / Tolal de aciuaciones administrativas laborales y/o circunstanciadas solicitadas)

DIRECGION GENERALDE: DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAC DN S i
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccidon de Politica Laboral 1 Recibe de las Unidades Respensables de la SEMARNAT las
actas administrativas {anexos 1 0 2) o circunstanciadas {anexo
3) y documentacion anexa {citalorios “anexos 4, 5 vy 8" y demas
documentos gue se sefialen en el acta) para su analisis
correspondiente v verifica su registro de los datos necesarios en
la carpeta de control.

2 Establece acciones a seguir e instruye vy entrega los
documentos recibidos a ia Subdireccidn de Sanciones vy
Separacion para su resoiucion respectiva.

Subdireccion  Sanciones v 3 Recibe instrucciones v analiza la documentacion proporcionada,
Separacion determinando el procedimiento a seguir y fijando los
fingamientos para emitir la respuesta que en derecho proceda vy
orientada al cumphtmienio de la norma juridica aplicable.

4 Instruye v envia al Deparfamento de Gestion Sindical vy
Procedimientos Escalafonarios los documentos recibidos para
o atencion de la solicitud presentada.

Departamento de  Geastién B Recibe instrucciones  necesarias vy verifica que la
Sindical y Procadimientos documentacian se encuentre completa.

Escalafonarios
Tratandose de servidores publicos de base:

= Citatorio del infracior {anexo 4) y del representants
sindicai {anexo 5)

= Acta administrativa (anexc 1) o circunstanciada (anexo
3) y la documentacion gue se indique en la misma vy refleje la
infraccidn imputada al Trabajador

= Constancia de MNombramiento y/o Asignacion de
Remuneraciones, debidamente firmada

D!RECCION GENERAL, DE DESARROLLO HUMAND Y ORGAN' _ACiON
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Tratédndose de servidores publicos de confianza:

= Citatorio del infractor (anexo 6)

= Acta administrativa {anexo 2} o circunstanciada {(anexo
3) y la documentacién que se indigue en la misma vy refleje la
infraccion imputada al Trabajador

s Constancia de Nombramiento vio Asignacién de
Remuneraciones, debidamente firmada
" Documentacién que corrobore el caracier de confianza

DOCUMENTACION NO COMPLETA

6 Solicita a la Unidad Responsable involucrada la infoermacion
faltante ¢ complementaria de las actas v/e anexos
correspondientes, a fravés de oficio o via telefdnica.

7 Recibe de la Unidad Responsable la informacion adicional
reguerida y continla en la aclividad No. 5 de este
procedimiento.

DOCUMENTACION COMPLETA

g Elabora en original y cuatre copias oficio, solicitando a ta Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos el dictamen gue en derecho
proceda v obtiene la firma del Direclor de Politica Laboral en
dicho documento.

9 Distribuye &l oficic debidamente autorizado de la siguiente
forma:

" Original.- Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos,
adjuntando ! original de los antecedentes para su stencion.

] Copia.~- Direccidon General de Desarrolio Humano vy
Crganizacion para su control y seguimiento.

DiRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANiZAC!ON
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES

510-DPL..08-1
O9-ENERO-09
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
" Copia.- Unidad Responsable correspondiente para su
control v seguimianio.
® Copia.- Archivo de personal para su integracion al
expediente del Trabajador.
Copia.- Minutario para su archivo con acuses de recibido.
10 Integra un expediente con los documentos base siguientes:
e Acta administrativa [aboral o acta circunstanciada
= Antecedenies
5 Oficlo donde envian el acta, en original con acuse de
] recibido
s Oficio enviado a la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos.

11 Resguarda et expediente con la documentacion expedida por
las actuaciones administrativas laborales v ejecutadas durante
ocho meses, contados a partir de la conclusién de la gestion
laboral.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO © SERVICIO: | Oficios de las actuaciones administrativas laborales
FPROCEDIMIENTO(S):

TIEMPCQ DE OBTENCION: | 15 dias naturales para realizar las actuaciones adminisirativas laborales yio

circunstanciadas y emitir respuesta

'DIRECCION GENERAL 'E_DESARROLLO HUMANO Y ORGAN ZACION
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ACTLACIQNES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.0OB-1
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PCLITICA LABORAL

SUBTHREGCION DE SANCIONES Y SEPARACION

DEPARTAMENTO DE GESTIGN SINDICAL ¥
PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

e NICIC E

{1 L4

RECIBE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES ACTAS
ADMIBMSTRATIVAS O
CIRCUNSTANCHADAS ¥
DOCUMENTACION ANEXA

DOCUMENT

2 A 4

ESTABLECE ACCIONES A
SEGUIR E INSTRUYE ¥

id)

RECIBE INSTRUCCIONES ¥
ANALIZA DOCUMENTACION,
DETERMINANDO Y FLIANDO

ENTREGA LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS PARA SU
RESCLUCION RESPECTIVA

)
DOCUMENTDS

¥

LINEAMIENTOS PARA EMITIR
RESPUESTA

0
DOCUMENTOS

{4) k]

INSTRUYE ¥ ENVIA AL
DEPARTAMENTE LOS

(5)

DOCUMENTOS RECIBIDOS
PARA LA ATENCION BE LA
SOLICITUD PRESENTADA

a
DOCUMENTOS

RECIBE INSTRUCCIONES
NECESARIAS ¥ VERIFICA QUE
Li DOCUMENTACIGH SE
ENCUENTRE COMPLETA

Q
DOCUMENTOS

SQLICITA A LA UNIDAD
RESPONSABLE
INVOLUCRADA, LA
INFORMACION FALTANTE O

COMPLEMENTARIA

m ¥

o
QFICHD

RECIBE DE LA UNIDAD
RESPONSABLE LA
INFORMACION ADICIORAL
REQUERIDA

Q
DOCUMENTOS

Direcc:on de Poktma saboral
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
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DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCIOM DE SANCIONES Y SEPARACION DEPARTAMENTO DE GESTKIN SINDICAL Y
PROCEDIMIEMTOS ESCALAFONARIOS

ELABORA OFICIO,
SOUCITANDO EL DICTAMEN
QUE EN BERECHO PROCEDA

Y DBTIENE FIRMA DEL
DIRECTOR EN DOCUMENTO

[§5)] ]

CISTRIBUYE EL OFICIO
DEBIDAMENTE AUTORIZARO

Y ACOFICIO
- " <
I BOCUMENTOS

FNTEGRA UN EXPECIENTE
CONLOG DOCUMENTOS
BASE

(19) ¥

a
EXPEDIENTE

(it 7

RESGLUARDA EL EXPEDHENTE
CON LA DOCUMENTACION
EXPEDIDA PCR LAS
ACTUACIONES ESECUTADAS

Q
CXPEDIENTE

FIN
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
05-ENEROQ-02

ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADQRES DE BASE)

ACTA ADMINISTRATIVA
(PARA TRABAJADORES DE BASE)

EN LA CIUDAD DE ) . SIENDO LAS___ (2) HORAS DEL
DiA_ (3} DE __ (4 . DE DOS MIL CINCO, REUNIDOS EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS
OFICINAS DE (5) . SITO EN LAS CALLES DE (8) ,
NUMERO {7y, EN LA COLONIA (8) . DELEGACION

(9) , CODIGO POSTAL ___ (10} , EN ESTA CIUDAD. Y PARA

DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 16 y 123 APARTADO “B”
FRACCION X, CONSTITUCIONALES; EN RELACION CON EL 46 Y 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICHD DL ESTADO, {11} DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJQ Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES, - - -~ vrerrmnocmnane cnmeeemmnn
ANTE LA PRESENCIA DEL C. (COORDINADOR ADMINISTRATIVO] (12)___ EN SU CARACTER DE

{CARGO) (13} , SE REUNIERON LOS C.C. [NOMBRE DEL TRABAJADOR) {14} ;
TRABAJADOR DE BASE (NOMBRE DEL REPRESENTANTE SINDICAL) ({15} EN SU

CARACTER DE REPRESENTANTE SINDICAL DEL TRABAJADOR, QUIENES FUERON PREVIAMENTE
NOTIFICADOS DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY, SEGUN, CONSTA EN LOS
CITATORIOS QUE SE ANEXAN A LA PRESENTE PARA LEGAL CONSTANCIA, ASI COMO LOS C.C.
(TESTIGCS DE CARGO) {16} . QUIENES COMPARECEN COMOC TESTIGOS DE CARGO EN
EL PRESENTE LEVANTAMIENTO DE ACTA LOS C.C. {TESTIGOS DE DESTARGO) (17}

QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE DESCARGO, ASI COMO LOS C.C. (TESTIGOS OE
ASISTENCIA) (18} QUE COMPARECEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA Y QUE DAN FE
DELOEXPUESTO Y ASENTADOEN ESTAACTA - v v e v e e mm e oo oo s

SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR (HECHOS EN QUE INCURRE

ELTRABAJADOR) (19 AL C (NOMBRE DEL TRABAJADORY {200  ADSCRITC A
{21} , CON CATEGORIA DE (22) , CON CLAVE
PRESUPUESTAL __ {23) , JORNADA DE {24} , CON FECHA DE INGRESO
{25} . CONDUCTA QUE INFRINGE LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS v ) I e e R R
ACTO SEGUIDC Y EN USO DE LA PALABRA EL C. fPREMER TESTIGD DE CARGO) (27} :
QUIEN DIJO LLAMARSE COMC QUEDQ ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO
(28}  EXPEDIDG POR {29}  EN LA QUE APARECE EN EL

ANGULO SUPERIOR IZQUIERDQO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON
LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE
ELLA Y SE REGRESA AL MISMQO, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE

| DIRECGION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO ¥ ORC ANIZACION. - & 0




ACTUAGIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-0%

ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

{30) ,DE (31} ANOS DE EDAD, ESTADO CHVIL (32) , CON
DOMICILIO PARTICULAR EN (33) APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE
INCURRE AL DECLARAR CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL Y
PROTESTADO PARA QUE SE CONDUZCA CON VERDAD, DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS

HECHOS EN QUE INCURRIO EL TRABAJADOR
INVESTIGADO) (34)

. LO AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE_SU

DICHO)  (35) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU

DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDC AL MARGEN Y AL CALCE PARA

LEGAL CONSTANCIA = - - = = = m m @ oo m e oo o e e e e e e m e e e e e

RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (SEGUNDO TESTIGO DE CARGO)

(36) , QUIEN DO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA

CON CREDENCIAL NUMERO (37) , EXPEDIDA POR (38) ,EN LA QUE

APARECE EN EL ANGULC IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE
CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE
DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE

(39) ,DE _ {40} ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL (41} , CON
DOMICILIO PARTICULAR EN (42) , APERCIBIDO DE LAS PENAS EN
QUE INCURRA AL DECLARAR CON FALSEDAD ANTE LA AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL Y
PROTESTANDO CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS HECHOS EN
QUE INCURRIO EL TRABAJADOR
INVESTIGADD) {43)

] . LO AFIRMADO LO SABE Y LE
CONSTA PORQUE (RAZON DE SU DICHO) (44} QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE
DECIR ¥ LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINCS, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANGCIA - v = o o s s o s m o s mm e oo e e e
RETIRADO EL  TESTIGO COMPARFCE EN FL MISMO ACTC EL C. (TRABAJADOR
INVESTIGADQ) {45) , QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN SE
IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERQ __ (46) . EXPEDIDA POR (47) . EN
LA QUE APARECE EN FL ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA
FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA
SE DA FE DE ELLA Y SE RFGRESA AL MISMO, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER

ORIGINARIO DE (48) . DE __149) . ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL
(50} , CON DOMICILIO PARTICULAR EN {51} ., Y EN
RELACION A LOS HECHOS QUE LE IMPUTAN DECLARA QUE”
{52} ", ASI MIEMO OFRECE A

DIRECCION GEN&RAL DE: QESARROLLO HUMANG Y ORGANIZACiON
Dlrecclon de Pol:t;ca Labora! e i S e




ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERC-09

ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

LOS C.C. (53) Y {54; , COMO TESTIGO DE
DESCARGO, Y LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA QUE CONSTEN COMO PRUEBA EN SU
FAVOR (RELACIONAR LOS DOCUMENTOS QUE APCRTE) (55)

QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN
TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA « « » v v e v
RETIRADO EL TRABAJADOR COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (PRIMER_TESTIGO DE

DESCARGO)} {586} , QUIEN DLIO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERD (57) , EXPEDIDA POR
{58} , EN LA QUE APARECE EN EL ANGULD SUPERIOR IZQUIERDC UNA

FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUE

FOR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE (59) , DE
(603 ANOCES DE EDAD, ESTADD CIVIL (81} . CON DOMICILIC
PARTICULAR EN {62) . APERCIBIDO DE LAS PENAS EN

QUE INCURREN LOS FALS0OS DECLARANTES Y PROTESTADC QUE FUE PARA CONDUCIRSE CON
VERDAD, DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE (NARRACIOM DE LOS

HECHOS) {63 LO AFIRMADO  LE  CONSTA  PORQUE (B;AZ(IJN pE. . 3U
DICHO) (B4} QUE £5 TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE 3U
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA
LEGAL CONSTANCIA - v v v e e e e o o e e e e o e
RETIRADO E£L TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO EL C. (BEGUNDO TESTIGO DE
DESCARGO) (65} , QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDC ESCRITC Y SE IDENTIFICA
CON LA CREDENCIAL NUMERO ___ {66} , EXPEDIDA POR {67} . EN

LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE
CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL
TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN POR SUS GENERALES
MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE {68) . DE _(89) | ANOS DE EDAD, ESTADG
CIVIL (70) . CON DOMIGILIO PARTICULAR EN {71}

APERGIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADO GUE
FUE PARA CONDUGIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE (NARRACION DE

LOS HECHOS) {72} LO AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE_SU
DICH {73} , QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA
LEGAL CONSTANG A -~ - - v v e e e e o e e e s n s e s
RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTC EL C. [REPRESENTANTE
SINDICALY (743 , EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE SINDICAL DE LA
SECCION {75} , DEL SINDICATO _ {76} _ DE TRABAJADCRES DE LA SEMARNAT,

QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL

SDIRECCION GENERAL DE: DQSARROLLD HUMA?\&O Y ORGANizACiON [ O D
Dlreccmn de Poiltica Labora! : i > L S e e




ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
08-ENERO-08

ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

NUMERO __(77)____, EXPEDIDA POR (78) , EN LA QUE APARECE EN EL
ANGULO SUPERIOR 1ZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON
LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPAREGIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE
ELLA Y  SE  REGRESA AL MISMO, EL  CUAL  MANIFIESTA  QUE:

(79) y . QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE
FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMADO AL MARGEN Y AL CALCE
PARA LEGAL CONSTANGIA = = = = = = == = & = oo oo o o e o o o e e et e e e oo

ACTO SEGUIDC ESTANDQ PRESENTES LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA C. (80}
Y oG {81} ; QUIENES SE IDENTIFICAN CON CREDENCIALES
NUMEROS___ (82) , EXPEDIDAS POR {83) EN LAS QUE APARECE EN EL

ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A CCOLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON
LOS RASGOS FISONOMICOS DE LOS COMPARECIENTES QUE AL TENERLAS A LA VISTA SE DA FE
DE ELLAS Y SE REGRESAN A LOS MISMOS, ¥ EN USO DE LA PALABRA MANIFESTARON ESTAR
PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU
CONCLUSION Y CONSTARLES TODO LO EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, ASI COMO
TAMBIEN CONSTARLES LA PRESENCIA PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES INTERVINIERON EN
ELLA, ASI COMO SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, SIENDO TODO LO QUE TIENEN QUE
DECLARAR FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y
EFECTOS LEGALES « v - vomme oo .
CONSTANCIA. EL. PERSONAL QUE ACTUA HACE CONSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE AGREGA
A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: (LISTA DE ASISTENCIA, OFICIOS. MEMORANDA
Y CITATORIOS) 84y T T T
CONSTANCIA. EN ESTE ACTO SE HAGE CONSTAR LA ENTREGA QUE SE HACE DE UNA COPIA DE
LA PRESENTE AL TRABAJADOR Y UNA AL REPRESENTANTE SINDICAL » « v rnevmommmmmmmcooe -
(PARA EL CASO DE QUE NO COMPAREZCA EL TRABAJADOR INVESTIGADO, SE ASISTA LO
SIGUIENTE: CONSTANCIA. SE HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE
CARGO, LA REPRESENTACION SINDICAL Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO COMPARECE A
ESTA DILIGENCIA EL C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR) _ (85) , NO OBSTANTE DE QUE
FUE DEBIDAMENTE NOTIFICADO PARA QUE COMPARECIERA A ESTAS ACTUACIONES SEGUN
CONSTA EN EL OFICIO DE NOTIFICACION QUE CORRE AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION
ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

PARA EL CASC DE QUE NO COMPAREZCA EL REPRESENTANTE SINDICAL, BE  ASIENTA LO
SIGUIENTE: CONSTANGIA. SE HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LGS TESTIGOS DE
CARGO, EL TRABAJADOR, LOS TESTIGOS DE DESCARGO Y ASISTENCIA, NO COMPARECE A
ESTAS DILIGENCIAS EL REPRESENTANTE SINDICAL, NO OBSTANTE QUE FUE DEBIDAMENTE
NOTIFICADO PARA QUE COMPARECIERA A ESTAS ACTUACIONES SEGUN CONSTA EN EL OFICIO
QUE CORRE AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR).

DIREGCION GENERAL DE. DES‘»ARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
E}:ret;c;on de Poht‘ica Laburai S o S




ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.0&-1
09-ENERO-09

ANEXC No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA {TRABAJADCRES DE BASE)

NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDO EL DESAHOGO DE LA
PRESENTE DILIGENCIA SIENDO LAS _ {88) HORAS DEL MISMO DiA DE SU INICIO, SE
AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS, LOS QUE SE ENVIARAN A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION, PARA LA RESOLUCION QUE EN
DERECHO CORRESPONDA, DANDO POR TERMINADO EL  LEVANTAMIENTC BEL ACTA
ADMINISTRATIVA PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, LA
RATIFICAN EN SUS RESPECTIVAS DECLARACIONES POR CONTENER LA VERDAD DE LOS HECHOS
Y CONSTARLES LOS MISMOS, ASi COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE DAN FE DE LO QUE
SE HA HECHO CONSTAR FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA SU CONSTANCIA Y EFECTOS
LEGALES PROCEDENTES CONSTE ---------------mmm mm e e

(4 la hora de firmar cada uno de los participantes asentaran en el acta su nombre vy firma, asi mismo sf el
frabajador recibio copia del acta acusara de recibido. Cabe hacer mencion que las firmas deben de iren la
misma hoja donde se termina la actuacion, en caso de que no se puedan asentar en ésta Gltima se firmard al
reverso de la misma).

(87)
Coordinador Administrativo

(38) (89)
Representante Sindical Trabajador Involucrado
(90} (31
Testige de Cargo Testigo de Cargo
(92) (93}
Testigo de Asistencia Testigo de Asistencia
(94} {95)
Testigo de Descargo (en su caso) Testigo de Descargo (en su caso)

(DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMABEO ¥ ORGAMZACIGN g e
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-G2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRARBAJADORES DE BASE)

ESPACIO Mo, DESCRIPCION {debe anotarse)

Entidad Federativa 1 l.ugar donde se instrumentara la presente acta adminisirativa.

Hora Z Hora que se sefiala en el citatorio del trabajador.

Dia 3 Dia en gue se realiza el procedimiento administrative,

Mes 4 Mes del afio, en el cual se instrumenta el acta.

Oficina 5 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa, en 1a cual
tendra lugar el levantamiento del acta administrativa (tiene que
coincidir con {a sefialada en &l citatorio).

Calle 6 Calle en donde se encuentra ubicado el edificio de ia
Dependeancia.

Namero 7 Nimero exterior e interior asignade al edificic de la
Dependeancia.

Colonia 8 MNombre completo de la colonia en donde se encuentra ubicado
el edificio de la Dependencia.

Delegacion ylo Enfidad G Delegacion Politica y/o Entidad Federativa donde se encuenira

Federativa el edificio de la Dependencia.

Cédigo Fostal 10 | Codigo postal designado a la colonia en donde se encuentra
ubicado el edificio de la Dependencia.

Articulos de las CGT 11 Articulos de las Condiciones Generales de Trabajo, a los cuales
infringio el trabajador.

Nombre 12 Nombre completo de la persona ante quien se instrumentara el
acta adminisirativa.

Carge 13 Puesto oficial que ocupa la persona ante guien se instrumenta

el acta administrativa.

| DIRECCION GENERAL DE. DESARROLLO HUMANO Y ORGANiZACION - el D
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABURALES

514-DPL.08-1

02-ENERO-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)
ESPACIO Mo, DESCRIPCIOMN {debe anctarse}

Nombre del trabajador 14 Nombre (s), apellido paterno y materno del frabajador, at cual se
le instrumentara el acta administrativa.

Nombre de la representacion 15 Nombre completo del represeniante sindical, que acude al

sindical levantamiento del acta administrativa.

Nomhre de los Testigos de| 18 Nombre compleio de los testigos de cargo, que les conste la

Cargo irregutaridad cometida por el irabajador.

Nombre de log Testigos de 17 Mombre compieto de los testigos de descargo, gue presente el

Descargo trabajador.

Nombre de los Testigos de 18 Nombre completo de los testigos de asistencia, que sean

Asisiencia designados.

Hechos en que incurre el 19 La {s}irreguiaridad {(es) cometida (s} por &l trabajador.

trabajador

Nombre del Trabajador 20 MNombre (s), apellido paterno y materno del trabajador infractor.

Adscripcion 21 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa a la cual se
encitentra adscrito el trabajador.

Categoria 22 Ultimo cargo que desempefa en la Dependencia el trabajador
infractor,

Clave Presupuestal 23 Clave presupuestal (alfanumérica) que aparece en la nomina
y/o en el talén de pago del trabajador.

Jornada 24 Horario que tiene designado el trabajador para el desempefio
de sus funciones.

Fecha de Ingreseo 25 DHa, mes y afio del ingreso del trabajador al Gobierno Federal

yio Dependencia.

IDIRECCION GENERAL DE. DESARROLLO HUMANO Y. ORGAN ZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
540-DPL.08-1
09-ENERO-0%

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)
ESPACIO No. DESCRIPCICN {debe anotarse)

Articulos 26 Mumeros de los articuios de fa Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del E£stado y de las Condiciones Generales de
Trabajo, que infringid el trabajadar.

Testigo de Carge (primero) 27 Nombre completc del festign de cargo, que le conste la
irregularidad cometida por el trabajador.

Credencial Nimero 28 | Numero de [a credencial que presente el testigo de cargo en la
gotuacion.

Expedida 29 Renominacidén  oficial de la  Institucidn que expidid ia
identificacion presentada por ol testigo de cargo.

Originario 30 Entidad Federativa donde se lleve a cabo el nacimiento del
testigo de cargo.

Edad 31 Numero de afios cumplidos del testigo de cargo.

Estado Civil 32 Estade civil del testigo de cargo, es decir, si es casado o
soltero.

Domicilio particular 33 | Domicilio particular del testigo de cargo (nombre de la calle,
ntimero exterior e interior, colonia, C.P. vy entidad federativa).

Declaracion del primer Testige | 34 Descripcion clara y precisa de los hechos que le consten al

de Cargo testigo, tal y como lo manifieste.

Razdon de su dicho 35 El porgue, le consta la irregularidad cometida par el trabajador.

Testigo de Cargo {segundo) 386 Nombre completo del testigo de cargo, que le conste la
irregularidad cometida por el trabajador.

Credencial Nimero 37 Numero de la credencial que presente el {estigo de cargo en la
actuacion.

‘DIRECCION GENERAL DE; DESARROLLG HUMANO &€ ORGANIZAC!ON DT
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
19-ENERQ-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE}
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Expedida 38 Denominacién oficial de la Institucion que expidid la
identificacion presentada por el testigo de cargo.

Originario 39 | Entidad federativa de nacimiento dei testigo de cargo.

Edad 40 | Numero de afios cumplidos del testigo de cargo.

Estado Civil 41 Estade civil del testigo de cargo, es decir, si es casado o
soltero.

Domicilio particular 42 Domicilio particular def testigo de cargo (nombre de la calle,
numero exterior e interior, colonia, C.F. v entidad federativa).

Declaracion del primer Testigo | 43 | Descripcidn clara v precisa de los hechos que le consten al

de Cargo testigo, tal y como lo manifieste.

Razdn de su dicho 44 Ef porque, le consta la irregularidad cometida por el trabajador.

Trabajador 45 Nombre compieto del frabajador invesiigado.

Credencial Ndmero 46 | Numero de ia credencial gue presenta el trabajador invastigado
en la actuacion.

Expedida 47 Denominacion  oficiai de fa  iInstifucidn gue expidio la
identificacion presentada por el tfrabajador investigado.

Originario 48 Entidad federativa de nacimiento del trabajader investigado.

Edad 49 | Namero de afios cumplidos del trabajador investigado.

Estade Civil 50 | Estado civil del trabajador investigado, s decir, si es casado o
soltero.

Domicitio particular 51 Domicilio particular del trabajador investigado (nombre de la
catle, nlmero exterior e interior, colonia, C.P. y entidad
federativa).

'_fDIreccmn de Poiitica Laboral
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.081
09-ENERC-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Declaracion del Trabajador b2 La declaracidn del trabajador que a su derecho e interés
convenga, sobre los hechos gue se le imputan.

Testige de descargo que ofrece 53 Nombre completo del testigo de descargo que ofrece el
trabajador en la actuacion administrativa.

Testigo de descargo que ofrece 54 Nombre compiete del testigo de descargo que ofrece el
trahajador en la actuacion administrativa.

Documentacion que ofrece 55 | Toda la documentacidén gue ofrece como prueba a su favor,

Nombre del testigo de descargo 56 Nembre completo del primer testige de descargo.

Credencial Numero 57 | Numero de iz credencial que presenia el primer testigo de
descargo en la actuacian.

Expedida 58 Denominacién  oficial  de la  Institucidn  que expidié ia
identificacidn presentada por el primer iestigo de descargo.

Qriginario 59 | Enlidad federativa de nacimiento del primer testigo de descargo.
Edad 60 Ndmaero de afios cumnplidos del primer testigo de descargo.
Estado Civil 61 Estado civil del primer iestign de descargo, es decir, si es

casado o solterc.

Domicilio particular 82 | Domicilio particular del primer testigo de descarge (nombre de
la calle, nGmero exterior e interior, colonia, C.P. y entidad
faderativa).

Declaracion del 1testigp de | 83 Descripcion clara v precisa de los hechos gue le consten al
descargo testige, tal y como lo manifieste.

Razon de su dicho 84 El porque, le consta la irregularidad cometida por el {rabajador.
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABDRALES

510-DPL.08-1

08-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._1

NOMBRE:; ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

ESPACIO No, DESCRIPCION (debe anotarse)

Mombre del segundo testigo de B85 Nombre completo del segundo testigo de descargo.

descargo

Cradencial Nimero 56 Numero de la credencial que presenta el segundo testigo de
descargo en la actuacion.

Expedida 67 Denominacién  oficial de Ila Institucidon que expidic la
identificacion presentada por el segundo testige de descargo.

Originario 68 Entidad Federativa de nacimienio del segundo festigo de
descargo.

Edad 69 Niimero de afios cumplidos del segundo testigo de descargo.

Estado Civil 70 Estado civil del segundo testigo de descargo, es decir, si es
casado o soltero.

Damicilio particular 71 Domicilio particular dei segunde testige de descarge {(nombre de
la calle, numero exterior e interior, colonia, C.FP. vy entidad
federativa),

Declaracion del testigo de 72 Descripcian clara y precisa de los hechos que le consten al

descarge testigo, tal v como lo manifieste.

Razan de su dicho 73 El porque, le consta la irregularidad cometida por el trabajador.

Represeniacion Sindical 74 : Nombre compieto del Representante Sindical del trabajador
investigado.

Seccion 75 | Numero de la Seccidn Sindical a la gue pertenece el
Representante,

Sindicato 76 | Nombre del sindicato ai que pertenece el trabajador investigado
y Representante Sindical, este es, Nacional y/o Democrético.

Credencial Nimero 77 Numero de la credencial que presenta el Representante

Sindical en la actuacion.
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ACTUACIONES ADMINIETRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-EMEROS-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Expedida 78 1 Denominacion  oficial de la Institucion que expidié la
identificacion presentada por el Representante Sindical,

Manifestacién del ! 79 Lo gue manifieste con relacion a los hachos que le imputan a su
Represeniante Sindical representado.

Nombre del Testigeo de| 80 Nombre completo del primer testigo de asistencia.

Asistencia

Nombre del Testign de| 81 Nombre completo del segundo testigo de asistencia.

Asistencia

Credenciaies NUmeros 82 Numero de las credenciales que presenien tanto el primer
testigo de asistencia como el segundo tesiigo de asistencia en
la actuacion.

Expedidas 83 Nombre de i3 Institucién gue expidié las identificaciones
presentadas tanto el primer testigo de asistencia como el
segundo testigo de asistencia.

Documentacion 24 Toda la documentacion gue se menciona en el acta, asi como

los citatorios, oficios, listas de asistencia, elc.

Cuando no comparece eli 85 | Nombre completo del trabajador que no comparece a la
trabajador diligencia.

Hora 86 Hora en la que concluye el procedimiento administrativo.

Coordinador Administrativo vo | 87 Nombre completo v firma autografa de la persona ante quien se

Subdelegado de Administracion instrumentara &l acta administrativa.
e Innovacion
Representante Sindical 88 Nombre complete v firma autografa del Representante Sindical

del trabajadeor invesiigada.

Trabajadar Involucrade 89 | Nombre completo y firma autdgrafa del trabajador a quien se le
instrumento el acta administrativa.

Testigo de Cargo 90 Nombre completa v firma autografa del primer testigo de cargo.

E_BiRECCéON GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANEZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE BASE)

ESPACIO Ne. DESCRIPCION (debe anotarse)
Testigo de Cargo 91 Nombre completo v firma autégrafa del segundo testigo de
cargo.
Testigo de Asistencia 92 Nombre completo y firma autdografa del primer testigo de
asistencia.
Testigo de Asistencia 93 | Nombre completo vy firma autografa del segundo testigo de
asistencia.

Testigo de Descargo (en su| 94 | Nombre completo y firma autdgrafa del primer testigo de
caso) descargo.

Testigo de Descargo {en su a5 Nombre completo v firma autdgrafa del segundo testigo de
caso) descargo.

:DIRECCION GENERAL DE! DESARROLLO HUMANO ‘:’ ORGANIZACION
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ACTUAGIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.O8-1
09-ENERT-09

ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ACTA ADMINISTRATIVA
{PARA TRABAJADORES DE CONFIANZA)

EN LA CIUDAD DE (1 . SIENDO LAS__ (2)  HORAS DEL

DIA_(3)___DE __ {4)_____ DE DOS MIL CINCO, REUNIDOS EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS

OFICINAS DE (5L . SITO EN LAS CALLES DE (8)

NUMERO  (7)___. EN LA COLONIA (8) T DELEGACION
(9 , CODIGO POSTAL ___(10) "EN ESTA CIUDAD. Y PARA

DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 16 Y 123 APARTADO "B’
FRACCION XIV, CONSTITUCIONALES: EN RELACION CON EL 5° Y 8° DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES. ~ -~~~ = ==~~~ - -
ANTE LA PRESENCIA DEL C. (COORDINADOR ADMINISTRATIVO) (11)___ EN SU CARACTER DE
(CARGO) (12}, SE REUNIERON LOS C.C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR) (13} , QUIEN
FUER PREVIAMENTE NOTIFICADO DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY,
SEGUN CONSTA EN LOS CITATORIOS QUE SE ANEXAN A LA PRESENTE PARA LEGAL
CONSTANCIA, ASI COMO LOS C.C. (TESTIGOS DE CARGO) __ (14) . QUIENES COMPARECEN
COMO TESTIGOS DE CARGO EN EL PRESENTE LEVANTAMIENTO DE ACTA. LOS C.C. {IESTIGOS DE
DESCARGO) {15) . QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE DESCARGO, AS
COMO LOS C.C. (TESTIGOS DE ASISTENCIA) _ (16) QUE COMPARECEN COMO TESTIGOS
DE ASISTENCIA Y QUE DAN FE DE LO EXPUESTO Y ASENTADO EN ESTAACTA - - = - - - oo cmmmmmn-

SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR (HECHOS EN QUE INCURRE

EL TRABAJADOR) (17) , AL C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR) _ (18) _ADSCRITO A

(19) . CON CATEGORIA DE (20)  CON CLAVE
PRESUPUESTAL __ (21} . HORARIO DE TRABAJO DE (22) , CON FECHA
DE INGRESO 7 YR e

ACTO SEGUIDO ¥ EN USO DE LA PALABRA EL C_(PRIMER TESTIGO DE CARGO) (24)
QUIEN DO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO
(25) , EXPEDIDO POR (26) . EN LA QUE APARECE
EN EL ANGULO SUPERIOR 1IZQUIERDG UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE
CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE
DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTG SER ORIGINARIO
DE (27} . DE {28) ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL
{29) _CON DOMICILIO PARTICULAR EN (30) APERCIBIDO
DE LAS PENAS EN QUE INCURRE AL DECLARAR CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA
JUDICIAL Y PROTESTADO PARA QUE SE CONDUZCA CON VERDAD, DECLARA QUE: (NARRACION
DE LOS HECHOS EN QUE INCURRIO EL TRABAJADOR INVESTIGADO) (31)

“DIRECCION GENERAL:DE DESARROLLO HUMANO Y ORGAN ZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.05B-1
09-EMERC-09

ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

, LO
AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE SU DICHO) (32) QUE ES TODO LO
QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS
TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA - -« =~ v r = v e
--------------------------------------------- RETIRADC EL TESTIGO COMPARECE EN EL

MISMO ACTO EL C. (SEGUNDO TESTIGO DE CARGO) [33) , QUIEN DIJO
LLAMARSE COMC QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO
(34) , EXPEDIDA POR (35) . EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO

IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS
FISONOMICOES DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y BE
REGRESA AL MISMO, QUIEN SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE

(36)  DE _{37)__ ANOS DE EDAD, ESTADO GIVIL ___ (38) , CON
DOMICILIO PARTICULAR EN (39) , APERCIBIDO DE LAS PENAS EN
QUE INCURRA AL DECLARAR CON FALSEDAD ANTE LA AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL Y
PROTESTANDO CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS HECHOS EN
QUE INCURRIO EL TRABAJADOR
INVESTIGADO) (a0)

, LO AFIRMADO LO SABE Y LE
CONSTA PORQUE {RAZON DE 5U BICHO) {41} QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE
DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINCS, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE PARALEGAL CONSTANCIA - - - - - mm e e e e e
RETIRADC EL  TESTIGO COMPARECE EN  EL MISMO ACTO EL C. (IRABAJADOR
INVESTIGADO) {42) , QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN SE
IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERC __{43) , EXPEDIDA POR {44} , EN
LA QUE APARECE EN EL ANGULO [ZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA
FIELMENTE CON LOS RASGQS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA
SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER

ORIGINARIO DE (45) , DE _ (46) _ ANDS DE EDAD, ESTADQ CIVIL

(47) . CON DOMICILIC PARTICULAR EN (48) . Y EN

RELACION A LOS HECHOS QuUE LE IMPUTAN DECLARA QUE!"

(49} " AS| MISMO OFRECE A

LOS C.C. {50) Y (51} . COMO TESTIGO DE

DESCARGO, ¥ LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA QUE CONSTEN COMO PRUEBA EN SU
FAVOR (RELACIONAR LOS DOCUMENTOS QUE APORTE) {52}

QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN
TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA - - -« - - - - -
RETIRADC EL TRABAJADOR COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (PRIMER _TESTIGO DE
DESCARGO) (53} , QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACEON
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
(08-EMERO-0%

ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO (54} , EXPEDIDA POR

{55} . EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA
FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE Al TENERLA A LAVISTA SE DA FE DE ELLA Y 3E REGRESA AL MISMO, QUE

POR S5US GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE {56) . DE
(57 ANCS DE EDAD, ESTADOD CIVIL {58) . CON DOMICILIO
PARTICULAR EN {39} . APERCIBIDO DE LAS PENAS EN

QUE INCURREN LQOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADO QUE FUE PARA CONDUCIRSE CON
VERDAD,  DECLARA  QUE SABE Y LE CONSTA  QUE (NARRACION DE LOS

HECHOS) _ (60) LG AFIRMARO LE CONSTA PORQUE {RAZON DE_ sU
DICHO} {61} QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDC AL MARGEN Y AL CALCE PARA
LEGAL CONSTANCGIA - - - m o m o e m e oo e e e e e e e e e e s
RETIRADQ EL TESTIGO COMPARECE EN EL MESMO EL €. (SEGUNDO TESTIGC ODE
DESCARGOY  (62) QUIEN DO LLAMARSE COMGO QUEDGC ESCRITO Y SE IDENTIFICA
CON LA CREDENCIAL NUMERO _ (83) . EXPEDIDA POR (64} . EN

LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE
CONCUERDA FIELMENTE CON 1OS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL
TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN POR SUS GENERALES
MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE (65) , DE _(68)____, ANOS DE EDAD, ESTADC
CIVIL {67} CON DOMICILIO PARTICULAR EN (68)

APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FAL.SOS DECLARANTES Y PROTESTADO QUE
FUE PARA CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE {NARBACION DE
LOS HECHOS) L)) . LO AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE SU
DICHD) {79 , QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA
LEGAL CONSTANCIA - - - - - e mm i mm e e e e e e e e e d e s o

ACTO SEGUDO ESTANDC PRESENTES LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA C. {71} i
Y C. (72} . QUIENES SE IDENTIFICAN CON CREDENCIALES NUMEROS
{73} . EXPEDIDAS POR {74) EM LAS QUE APARECE EN EL ANGULO

SUPERIOR IZQUIERDC UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS
RASGOS FISONOMICOS DE LOS COMPARECIENTES QUE AL TENERLAS A LA VISTA SE DA FE DE
FLLAS Y SE REGRESAN A LOS MISMOS, ¥ EN USO DE LA PALABRA MANIFESTARON ESTAR
PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU
CONCLUSION ¥ CONSTARLES TODRO LO EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, ASI COMO
TAMBIEN CONSTARLES LA PRESENCIA PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES INTERVINIERON EN
EFLLA, ASl COMO SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, SIENDO TODO LO QUE TIENEN QUE
DECLARAR FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA'Y

“DIREGCION GENERALDE BESARRQLLO HUMANO Y ORGAN!ZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LARQRALES
510-DPL.08-1
08-ENERO-09

ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

EFECT S LEGALES ~ - - mr v m e e v e e e e e e mmmamas e a
CONSTANCIA. EL PERSONAL QUE ACTUA HACE CONSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE AGREGA
A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: (LISTA DE ASISTENGIA, OFICIOS, MEMORANDA
¥ CITATORIOS) ) I Rt
CONSTANCIA: EN ESTE ACTO SE HACE CONSTAR LA ENTREGA QUE SE HACE DE UNA COPIA DE
LA PRESENTE AL TRABAJADOR. - - oo m o mm m o m oo o e e
{(PARA EL CASC DE QUE NO COMPAREZCA EL TRABAJADOR INVESTIGARO, SE ASISTA LO
SIGUIENTE: CONSTANCIA. SE HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE
CARGO Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO COMPARECE A ESTA DILIGENCIA EL C. (NOMBRE
DEL TRABAJADOR) {76} NO OBSTANTE DE QUE FUE DEBIDAMENTE NOTIFICADO
PARA QUE COMPARECIERA A ESTAS ACTUACIONES SEGUN CONSTA EN EL OFICIO DE
NOTIFICACION QUE CORRE AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA QUE
SURTALOS EFECTOS LEGALES AQUE HAYA LUGAR. - - - - - - oo mm e e o
NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDO EL DESAHCGO DE LA
PRESENTE DILIGENCIA SIENDG LAS _ {77) HORAS DEL MISMO DiA DE SU INICIC, SE
AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS, LOS QUE SE ENVIARAN A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION, PARA LA RESOLUCION QUE EN
DERECHO CORRESPONDA, DANDO POR TERMINADO EL LEVANTAMIENTC DEL ACTA
ADMINISTRATIVA PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LOS QUE EN ELLA INTERVINIEROCN, LA
RATIFICAN EN S5US RESPECTIVAS DECLARACIONES POR CONTENER LA VERDAD DE LOS HECHOS
¥ CONSTARLES LOS MISMOS, ASI COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE DAN FE DE LO QUE
SE HA HECHO CONSTAR FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA 3U CONSTANCIA Y EFECTOS
EEGALES PROCEDENTES CONSTE ----------m o mm e e e e e o s

(A la hora de firmar cada uno de los participantes asentaran en ef acta su nombre y firma, asimismo si el
trabajador recibic copla def acta acusara de recibido. Cabe hacer mencion que las firmas deben de ir en la
misma hoja donde se fermina la actuacidn, en caso de que no se puedan asentar en ésta dltima se firmara al
reverso de la misma).

{78}
Coordinador Administrativo

(79)
Trabajador involucrado

CDIRECCION GENERAL DE: DESARROLLO HUMAE\E NYORG,
Dlreccwn de Pol:tzca Laboral . S
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-02

ANEXQO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

(80)

Testigo de Cargo

(82}

Testigo de Asistencia

{84)

Testigo de Descargo (en su caso}

< DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANQ Y ORGANIZACION

Dlrecmén de Polit;ca Laborai R
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(81}

Testigo de Cargo

(83)

Testigo de Asistencia

{85)

Tastigo de Descargo (en su caso)




ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
&10-DPL.0OS-1
G9-ENERG-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Entidad Federativa 1 Lugar donde se instrumentara el acta administrativa
Hora 2 Hora que se indica en el citatorio del trabajador.
Dia 3 Dia en que se realiza el procedimiento administrative
Mes 4 Mes en et cual se instrumenta el acta.
Oficina 5 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa, en la cual

tendra lugar el levantamiento del acta (Tiene que coincidir con
fa sefalada en el citatoria).

Calle 8 Calle en donde se encuentra ubicado & edificio de la
Dependencia,

Ndmero 7 Nimero exterior e interior asignado al edificio de la
Dependencia.
Colonia 8 Mombre completo de la colonia en donde se encuentra ubicado

el edificio de Ia Dependencia.

Delegacion yio Entidad 9 Delegacion Politica yio Entidad Federativa donde se encuenira
Federativa et edificio de la Dependencia.
Codigo Postal 10 | Cédige postal designado a la colonia en donde se encuentra

ubicado el edificio de la Dependencia.

Nombre 11 Nombre completo de la persona ante guien se instrumentara el
acta administrativa.

Cargo 12 Puesto oficial que ocupa |a persona ante quien se insirumenta
el acta adminisirativa.

Nombre del trabajador 13 Nombre completo del trabajador at cual se le instrumentara &l
acta administrativa.

CDIRECCION GENERAL DE DESARROLLG HUP&ANO YORGANIZAGEON' G S
__'Durecclon de' Pol:trca Labaral S s B




ACTUAGIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anctarse)

Nombre de los Testigos de 14 Nombre completo de los testigos de cargo, que les conste la
Cargo fregularidad cometida por el trabajador.

Nombre de los Testigos de 15 Nombre completo de ios testigos de descargo, que presente el
Descargo trabajador.

Nombre de los Testigos de 16 Mombre compleic de los testigos de asistencia, que se
Asistencia designen.

Hechos en gque incurre &l 17 Descripcion clara y precisg de la irregularidad cometida por el
trabajador trabajador.

Nombre del Trabajador 18 Nombre completo del trabajador infractor.

Adsceripcion 19 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa, a la cual se
encuentra laborando el trabajador.

Categoria 20 Uitimo cargo oficial que desempefia en la Dependencia.

Clave Presupuestal 21 Clave presupuestal {alfanumérica), la cual aparece en ia ndmina
y/o en su taldn de pago del trabajador infracior.

Haorario 22 | Horario que tiene asignado el trabajador infractor para el
desempefc de sus funciones.

Fecha de Ingreso 23 Dia, mes v afio de ingreso del trabajador infractor al Gobierno
Federal yv/o Dependencia.

Testigo de Cargo (primero) 24 Nombre complete del testige de carge, gue le conste 13
irreguiaridad cometida por ef trabajador.

Credencial Nomero 25 | Ndmero de ia credencial que presente el testigo de cargo en la
actuacion.
Expedida 26 Denominacion  oficial  de la Institucion que expidié la

identificacion prasentada por el testigo de cargo.

‘DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y GRGANEZACEON
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ACTUAGIONES AGMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERQ-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ESPACIO No. DESCRIFCION (debe anotarse)
Originario 27 Entidad Federativa de nacimiento del primer testigo de cargo.
Edad 28 Nimero de afios cumplidos del primer testigo de cargo.
Estado Civil 29 Estado civil del primer testigo de cargo, es decir, si es casado o
soltero.
Domicilio particuiar 30 Domicilio particular del primer testigo de cargo (nombre de la

calle, nimero exterior e interior, colonia, C.P. y eniidad
federatival.

Declaracion del primer testigo 31 Descripcion clara y precisa de los hechos gue le consten al

de cargo testigo, tal y como o manifieste.
Razon de su dicho 32 El porque, le consta ia irregularidad cometida por el tfrabajador.
Testigo de Cargo (segundo) 33 Nombre completo del segundo testigo de cargo, que te conste 15

irregularidad cometida por el frabajador.

Credencial Numero 34 | Nimero de la credencial que presenta el segundo tfestigo de
cargo en la actuacion.

Expedida 35 | Denominacién  oficial de la  institucion que expidio la
idgentificacion presentada por el segundo testigo de cargo.

Originario 38 | Entidad Federativa de nacimiento del segundo testige de cargo.

Edad 37 | Numere de afios cumpilidos del segundo testigo de cargo.

Estado Civil 38 Estado civil del segundo lestigo de cargo, es decir, si &s casado
o saltero.

Domicitio particular 38 | Domicilio particular del segundo festigo de cargo {(nombre de fa
calle, nGmeroc exterior e inerior, colonia, C.P. y entidad
federativa}.

CDIRECCION.GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y‘ ORGANIZACION :
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ACTUACIOMES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-0PL.08-1
08-ERERO-0%

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMEBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Declaracién  del segundo | 4G | Descripcion clara v precisa de los hechos que le consten al
Testigo de Cargo testigo, tal y como lo manifieste.
Razon de su dicho 471 El porque, le consta |a irregularidad cometida por el trabajador.
Trabajador 42 Nombre completo del trabajador investigade.
Credencial NUmero 43 Numero de la credencial que presenta el trabajador investigado

en ta actuacian.

Expedida 44 | Denominacion oficial de [a Institucion que expidid Ia
identificacion presentada por el trabajador investigado.

Qriginario 45 Entidad Federativa de nacimiento del trabajador investigado.

Edad 46 | Nimero de afios cumplidos del trabajador investigado.

Estado Civil 47 Estado civil del trabajador investigade, es decir, si es casado 0
soltero.

Domicilic particular 45 | Domicilio particular del trabajador investigado (nombre de la

calle, nomero exierior e interior, colonia, C.P. y entidad
federativa).

Dectaracion del Trabajador 48 | Lo que a su derecho e inferés convenga, sobra (0% hechos que
se le imputan.

Testigo de descargo que ofrece 50 Nombre completo del testigo de descarge que ofrece el
trabajador investigade en la actuacion administrativa.

Testigo de descargo que ofrece 51 Nombre completoc del testigo de descargo que ofrece el
trabajador investigado en la actuacion administrativa.

Documentacion que ofrece 52 Toda la documentacion que ofrece como prueba a su favor el
frabajador investigado.

 DIRECCION GENERAL DE. DESARROLLO HUMANQ Y. ORGANIZACEGN Gl
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Normbre del testigo de descargo 53 Mombre completo del primer testigo de descargo.

Credencial Nimero 84 Nimero de la credencial que presenta el primer testigo de
descargo en la actuacion.

Expedida 55 Denominacion  oficial de la  Institucidn  que expidio la
identificacion presentada por ef primer testige de descargo.

Originario 56 | Enfidad Federativa de nacimiento del primer testigo de
descargo.

Edad 57 Numero de anos cumplidos del primer testigo de descargo.

Estado Civil 58 Estado civil del primer testigo de descargo, es decir, si es

casado o soliero.

Domicilio particular 59 Domicilio particular del primer testigo de descarge (nombre de
iz calle, ndmero exterior e interior, coionia, C.P. y entidad
federativa).

Declaracion del segundo | B0 Descripecion clara y precisa de los hechos gque le consten al
Testigo de Cargo testigo, tal y como lo manifieste.

Razdn de su dicho 61 &l poraue, le consta [a irregularidad cometida por el trabajador.

Mombre del segundo testigo de | 62 Nombre completo def segundo testigo de descargo.

descargo

Credencial Ndmero 632 MNumero de la credencial que presenta el segundo testigo de
descargo en la actuacian.

Expedida G4 Denominacion  oficial de ia Institucion que expidid fa
identificacion presentada por el segundo testige de descargo.

Qriginario 85 Entidad Federativa de nacimiento del segundo festigo de

descargo.

“DIRECCION GENERAL DE DESARRGLLO HUMANG Y-'ORGANIZACEON
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
5t0-DPL.08-1
0$-ENEROD-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)
ESPACIO No. BESCRIPCION (debe anotarse)

Edad 66 | Namero de afios cumplidos del segundo testigo de descargo.

Estado Civil 67 Estado civil del segundo testige de descargo, es decir, si es
casado o soitero.

Domicitio particular 83 Domicilio particular del segundo testigo de descargo (nombre de
la calle, nimero exterior e interior, colenia, C.P. vy entidad
federativa}.

Declaracion del Testigo de ! 68 | Descripcion clara y precisa de los hechos que le consten al

Descargo testigo, tal v como lo manifieste.

Razdn de su diche 70 El poraue, le consta ia irregularidad cometida por el trabajador.

Nombre del Testige de 71 Nombre compieto del primer testigo de asistencia,

Asistencia

Mombre del Testigp de| 72 Nombre completo del segundo tesligo de asistencia.

Asisiencia

Credenciales Nameros 73 El nimero de las credenciales que presentan los {estigos de
asistencia en la actuacion.

Expedidas 74 Denominacién  oficial ¢e la  Institucién que expidid las
identificacionas presentacas por los testigos de asistencia.

Documentacion 75 Toda {a documentacion gue se menciona en el acta, asi como
los citatorios, oficios, listas de asistencia, etc.

Cuande no  comparece el 76 | Nombre compieto del irabajador gue no comparece a ia

trabajador difigencia.

Hora 77 Mora en fa que concluye el procedimiento administrativa.

Coordinador Administrativo vio ! 78 Nombre completo v firma autégrafa de la persona ante guien se

Subdelegado de Administracion instrumentara el acta administrativa.

e Innovacion

/DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y-ORGAN!ZACi e
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
D9-ENERD-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADORES DE CONFIANZA)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Trabajador Involucrado 79 Nombre completo vy firma autografa del trabajador a quien se le
instrumento el acta administrativa.

Testigo de Cargo 80 Nombre completo v firma autografa del primer testige de cargo.

Testigo de Cargo 81 Nombre completo y firma autografa del segundo testigo de
cargo.

Testigo de Asistencia 82 | Nombre completo v firma autdgrafa del primer testigo de
asistencia.

Testigo de Asistencia 83 | Nombhre compieto y firma autdgrafa del segundo testigo de
asistencia.

Testigo de Descargo (en su 84 Mombre completo v firma autdégrafa del primer {estigo de
caso) descargo.

Testigo de Descarge {en su| 85 | Nombre completo y firma autbégrafa del segundc testigo de
caso) descargo.

“HIRECCION: GEN&RAL bE'DESARROLLD HUMANG Y ORGANIZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.0B1
09-ENERC-02

ANEXO No. _3

NOMBRE: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

EN LA CIUDAD DE (1 , SIENDO LAS _(2) HORAS, DEL DIA
(3 DE (4) DE 2005, EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA

, (5) , SITO EN LA CALLE DE (6) ,
NUMERO 5 , COLONIA (8) ,
DELEGACION (9) CP._ {10) ,EN ESTACIUDAD. - - - -~ - - - - - -
SE REUNIERON LOS C.C. (A1) . PARA HACEN
CONSTAR LOS SIGUIENTES, ~ - - - - - - - - - L ..
---------------------------------- HEGHOS - v o c o cmmmm o oo
DECLARA EL C. (12) , QUIEN SE IDENTIFICA CON
CREDENCIAL NUMERO (13) EXPEDIDA
POR (14) _ EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UNA

FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VIBTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO,

QUIEN SUS GENERALES MANIFESTO SER ORIGINARIO DE (15) ,
DE __ {16) ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL (17) " CON DOMICILIO
PARTICULAR EN (18) , MANIFIESTA
QUE: (19)

COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (20) " QUIEN SE
IDENTIFICA  CON  CREDENCIAL  NUMERO (21) , EXPEDIDA
POR (22} , EN LA QUE APARECE EN EL ANGULC IZQUIERDO UNA

FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO,

QUIEN SUS GENERALES MANIFESTO SER ORIGINARIO DE (23)

DE __ (24) ANOS DE EDAD, ESTADC CIVIL __ {25) "CON DOMICILIO PARTICULAR

EN (26) , DECLARA

QUE: (27)

ACTO  SEGUIDO  ESTANDC  PRESENTE  LOS  TESTIGOS  DE  ASISTENCIA

c. (28) Y C._ (29) . QUIENES SE

IDENTIFICAN  CON  CREDENCIAL  NUMEROS (30) . EXPEDIDAS  POR
(31) EN LAS QUE APARECE EN EL ANGULO

SUPERIOR [ZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS
RASGOS FISONOMICOS DE LOS COMPARECIENTES QUE AL TENERLAS A LA VISTA SE DA FE DE
ELLAS Y SE REGRESAN A LOS MISMOS, Y EN USO DE LA PALABRA MANIFESTARON ESTAR
PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU

SPIRECCION GEN;‘ERAL DE DESARROLLO HUNIANO Y ORGAN!ZACION L :
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
S10-DPL.08-1
09-ENERQ-09

ANEXO No. _3

NOMBRE: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

CONCLIUSI@N Y CONSTARLES TODO LO EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, AS| COMO
TAMBIEN CONSTARLES LA PRESENCIA PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES INTERVINIERON EN
ELLA, ASH COMO SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, SIENDO TODO LG QUE TIENEN QUE
DECLARAR FIRMANDG AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y
EFECTOS LEGALES «  m m e v e i e e e e e
NG TENIENDO MAS QUE HACER CONETAR Sk DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE SIENDO LAS
__{32)_ HORAS DEL MISMQ DIA EN QUE SE ACTUG, ENVIANDOSE A LA DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR, FIRMANDO AL CALCE PARA
LEGAL CONSTANCIAY PARA LGS EFECTOS JURIDICOS A LOS QUE HAYA LUGAR. CONSTE, ------

(33) (34)
Declara Comparece
(35) (36)
Testigo de Asistencia Testigo de Asistencia

CDIRECCION GENERAL DE DESARRGLLG HBMANG Y OR
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ACTUAGCIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
03-ENERO-)9

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

ESPACIO MNo. DESCRIPCION {debe anotarse)

Entidad Federativa 1 Lugar donde se instrumentara el acla circunstanciada de
hechos.

Mora 2 Hora en que se instrumenta el acia,

Dia 3 Dia en gue se realiza el procedimiento administrative

Mes 4 Mes en e cual se instrumenta el acta circunstanciada de
hechos.

Oficina 5 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa, en la cuat

tendra lugar el levantamiento del acta (tiene que coincidir con ia
sefiatada en el citatorio).

Caille a8 Calle en donde se encuentra ubicado e edificio de la
Dependencia,

Numero 7 Mimero exterior e inierior asignade al edificio de la
Deapendencia.

Colonia 8 Nombre completo de la colonia en donde se encuentra ubicado
gl edificio de la Dependencia.

Delegacion yio Entidad g Delegacion Politica yio Entidad Federativa donde se encuentra
Federativa el edificio de Ia Dependencia.
Cadigo Postal 10 Cadigo postal designado a la colonia en donde se encuentra

ubicado el edificio de la Dependencia.

Nombres 1 Nombres compietos de las personas que intervienen en &l acta
circunstanciada de hechos.

Nombre 12 Nombre completo y cargo oficial del Declarante.
Credencial Nimero 13 Numero de la credencial que presenta e Declarante en la
actuacion.

‘DIRECLION GE&ERAL'DE E)EESARHOLLO HUMANO YORGAN}ZACION S
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ACTUACIONES ADMIMISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERC-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE MECHOS

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anctarse)

Expedida 14 Dencominacion  oficial de la Institucion que expidio la
identificacion presentada por el Declarante.

Originario 15 Entidad Federativa de nacimiento del Declarante.

Edad 16 | Numero de afios cumplides del Declarante.

Estado Civil 17 Estado civil del Declarante, es decir, si es casado o soltero.
Domicilio particular 18 Domicilio particular del Declarante (nombre de la calle, numero

exterior e interior, colonia, C.P. v entidad federativa).

Manifestacion 19 Descripcion clara y precisa de los hechos que le consten, tal v
como lo manifiesie.

Nombre 20 Nombre compieto del gue Comparece.

Credencial Nimero 21 Namers de la credencial que presenta el que Comparece en la
actuacién.

Expedida 22 Denominacion  oficial de la Institucién gque expidic la

identificacion presentada oor el que Comparece.

Originario 23 Entidad Federativa de nacimiento del qgue Comparece.

Edad 24 Numero de afios cumplidos del gue Comparece.

Estado Civil 25 Estado civil del que Comparece, es decir, sl es casado o
soitero.

Domicitio particular 26 Domicilio particular del que Comparece (nombre de la caile,

ndmero exterior e intertor, colonia, C.P. y entidad federativa}.

Declaracion 27 Descripcion clara v precisa de los hechos que le consten al que
Comparece, tal y como lo manifieste.
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-EMERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Nombie del Testigo de 28 Nombre completo del primer testigo de asistencia.
Asistencia

Nembre del Testigeo de| 29 Nombre completo del segundo testigo de asistencia.
Asistencia

Cradenciales Niumeros 30 Numero de las credenciales que presentan los testigos de
asistencia en la actuacion.

Expedidas 31 Denominacion oficial de la Instifucidon gue expidié las
identificaciones presentadas por los testigos de asistencia.

Hora 32 Hora en la que concluye el procedimiento adminisirative.

Declara 33 | Nombre compieto y firma autografa del que declara.

Comparece 34 Nombre completo v firma autdgrafa del gue Comparece.

Testigo de Asistencia 35 | Nombre completo y firma autografa del primer tfestigo de
asistencia.

Testigo de Asistencia 36 | Nombre completo y firma autdgrafa del segundo testigo de
asistencia.

DERECC ON GENERALDE: DESARRDLLO HUMANG Y ORGA?Q?ZACiON SR
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ACTLRACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
09-ENERC-09

ANEXO No. _4

NOMBRE: CITATORIO DEL INFRACTOR (TRABAJADOR DE BASE)

DEPENDENCIA: (1)
Oficio No.: {2}

ASUNTO: CITACION PARA EL
LEVANTAMIENTO DE ACTA

ADMINISTRATIVA.
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES FECHA:  (3)

C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR) (4

DOMICILIO PARTICULAR {5}
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 v 123 apartado ‘8, de la Constitucion Politica de ios
Estados Unidos Mexicanos, en relacion con los articulos 48 vy 46 bis de la Ley Federal de los Trabajadores al

Servicic del Estado v {6) de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Medio
Ambiente v Recursos Naturales, se solicita su presencia en esta {7} , dependiente
de {8} . de esta Secrefaria, ubicada er (2] ,
Colonia {10} . P HMh , de esta ciudad, para proceder al
LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA vy asi otorgarle la garantia de audiencia, la gue tendra
verificativo a las _ {12} horas del dia _{13)__ de _ {14}  de dos mil cinco, en donde podra

manifestar lo que a su derecho considere conveniente, asi como ofrecer ias pruebas v los testigos de
descargo gue estime perfinentes con relacion a logs siguientes hechos: (breve sintesis de lgs
hechos) {15}

Atentamente

SUFRAGIO EFECTIVO. MO REELECCION

{18}

{17}
{NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO)

RECCEON GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAC!ON
ﬂxreccién cie Politlca Laberai SR i R




ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.0B-1
09-ENERC-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _4

NOMBRE: CITATORIO DEL INFRACTOR (TRABAJADOR DE BASE)
EBPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Dependencia 1 Nombre complets de la Secretaria v/o Unidad Administrativa a
la que esta adscrito el infractor.

Oficio 2 MNimero consecutivo asignado por fa Unidad Administrativa
responsabie.

Fecha 3 Entidad Federativa, asi como el dia mes y afio, en el que se
elabora el citatorio.

Nombre del trabajador 4 Nombre completo de la persona a quien se le citara.

Domicilio particular 5 Domicilio particular del infractor {nombre de ia calie, ndmero
exterior e interior, colonia, C.P. y entidad federativa).

Articulos de fas CGT 8 Articulos de las Condiciones Generales de Trabajo a los cuales
infringio el trabaijador.

Se solicita su presencia 7 Mombre de la Unidad Administrativa donde se instrumentara €l
acta.

Dependiente 8 MNombre del area a la que pertenece el infractor.

Ubicada 9 Calle, namero exterior e Interior donde se encuentra el edificio
de la Dependencia.

Colonia 1 | Nombre completo de la colonia en donde se encuentra ubicado
&l edificio de la Dependencia.

Codigo Postal 11 Codigo posial designado a la colonia en dorkle se encuentra
ubicado al edificio de la Dependencia.

Hora 12 Hora en que se levantara el acta administrativa

{dia 13 | Dia en que tendra verificativo la actuacion administrativa

:-_DIRECCION GENERAL DE: DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL..08-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _4

NOMBRE: CITATORIO DEL INFRACTOR (TRABAJADOR DE BASE)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Mes 14 Mes correspondiente en que iendra verificative fa acluacion
administrativa.

Hechos 15 Descripeidn breve de los hechos que se le alribuyen al
trabajador,
Nombre 16 | Nombre completo, cargo oficial y firma autdgrafa del que cita al

fevantamiento del acta administrativa.

Firma 17 Nombre completo, firma autografa v fecha de recibido del
trabajador.

DIRECCION GENERAL DE: DESARROLLO HUMANO:YORGANIZACION o
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.08-1
02-ENERO-0%

ANEXO No. _5

NOMBRE: CITATORIO DEL REPRESENTANTE SINDICAL (TRABAJADOR DE BASE)

DEPENDENCIA: {1}
Oficio No.: {2)

ASUNTO: LEVANTAMIENTO DE ACTA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE MEDIO FECHA: {3}
AMBIENTE
¥ RECURSOS NATURALES

C. {4}

SECRETARIO GENERAL DE LA
SECCION LB DEL (8
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 v 123 apartado "B”, de la Gonstitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en relacién con los articulos 46 v 46 bis de la Ley Federa! de los Trabajadores al
Servicio del Estado y {7} de las Condiclones Generaies de Trabajo, se solicita su presencia en asta

{8) , dependiente de {9} . ubicada en
{10} . Colonia {11} ., SR 2y . de esta
ciudad, para que se sirva presentar el dia {13) de {14} de dos mil cineo, a las
{15 horas, con el objeto de comparecer en el levantamiento de Acta Administrativa, diligencia en la
gue podra manifestar lo que su representacion considere conveniente, con relacion a los hechos afribuibles
al C {pombre del trabajador) (16} . consistentes en:
(17}
Atentamente

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

(18)

(19)
(NOMBRE, FIRMA y FECHA DE RECIBIDQ)

CDIRECCION. GENERAL DE: DESARROLLO HUMANO Y ORGA i
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL..08-1
08-ERERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _5

NOMBRE: CITATORIO DEL REPRESENTANTE SINDICAL (TRABAJADOR DE BASE)
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anctarse)

Dependencia 1 Nombre completo de la Secretaria y/o Unidad Administrativa.

Oficio 2 Namero consecutive asignado per la Unidad Administrativa
responsable.

Fecha 3 Entidad Federativa, asi come dia mes vy afio, en e que se
elabora el citatorio.

Nombre del representante 4 Mombre completo del Representante Sindical.

sindical (Secretarioc General)

Seccidn 5 Mumero de la Seccidn representada por el Representante
Sindical.

Sindicato 6 Nombre completo del Sindicato Nacional y/o Democratico.
Articulos de las CGT 7 Articulos de las Condiciones Generales de Trabajo a los cuales
infringio el rabajador.

Se solicita su presencia 8 Nombre de la Unidad Administrativa donde se instrumentara el
acta.

Dependiente 9 Nombre del drea a la que pertenece el rahajador.

Ubicada 10 Calle vy numero donde se encuentra el edificio de la
Dependencia.

Colonia 11 Nombre compieto de la colonia en donde se encuentra ubicado
el edificio de la Dependencia.

Cadigo Postal 12 Codigo postal designado a la colonia en dende se encuentra
ubicado el edificio de la Dependencia

Dia 13 | Dia en que tendra verificative 1a actuacion administrativa.

Mes 14 Mes correspondiente en gue tendra varificativo la actuacion
adminisirativa.

“Diveseion da Palmca Labora!

DIREGCION GENERALDE DESARROLLG HUMANO Y QRGANEZAC!ON




ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL..08-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADRO ANEXO No. _5

NOMBRE: CITATORIO DEL REPRESENTANTE SINDICAL (TRABAJADOR DE BASE)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Hora 15 | Hora en que se levantara el acta administrativa.

Frabajador 16 | Nombre completo del trabajador infractor.

Hechos 17 | Descripcidn breve de los hechos que se le atribuyen al
trabajador.

Nombre 18 | Nombre completo, carge oficial y firma autografa del gue cita al
fevantamienio del acta administrativa.

Firma 18 | Nombre compleio, firma autégrafa y fecha de recibido de ia
representacién sindical.

D RECCION GENERAL DE DESARROLE.,O HUMANO Y ORGANEZACE o
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABCRALES
510-DPL.08-1
02-ENEROC-02

ANEXO No. _6

NOMBRE: CITATORIO DEL INFRACTOR (TRABAJADOR DE CONFIANZA)

DEPENDENCIA: (1)
Oficio No, (2)

ASUNTO: CITACION PARA LEVANTAMIENTO
DE ACTA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE MEDIO FECHA: (3)
AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

c. (NOWMBRE DEL TRABAJADOR) (4)
(DOMICILIO PARTICULARY __ (5)

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por ios articulos 14, 16 v 123 apartado “B” fraccién XIV de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en relacion con fos articulos 5° v 8° de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio def Estado, se soliciia 5l presencia en esta
{6} , dependienie de (7) ubicada en
{8} Colonia _ {9 CP. ___ {10 . de esta ciudad, para proceder al
LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA vy asi otorgarle la garantis de audiencia, la que fendra
verificativo a las _ {11)__ horas del dia _{(12)__ de _ {13} de dos mil cinco, en donde podra
manifestar lo que a su derecho considere conveniente, asi como ofrecer las pruehbas y los testigos de
descargo que estime perlinenies con relacion a los siguienies hechos: (breve siniesis de los
hechos) (14}

ATENTAMENTE .
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

{15)

(18)
(NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO)

- DIRECCION GENERAL:DE DESARROLLG HUMANDYDRGA lZA o] ER e
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
510-DPL.0G-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _8

NOMBRE: CITATORIO DEL INFRACTOR (TRABAJADOR DE CONFIANZA)}

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse}
Dependencia 1 Nombre compleio de la Secretaria y/o Unidad Administrativa.
Oficio 2 Numero consecutive asignado per la Unidad Administrativa

responsable.

Fecha 3 Entidad Federativa, asi como el dia mes v aflo, en el que se
elabora el citatorio del infractor.

Nombre del trabajador 4 Nombre completo de {a persona a quien se le cita.

Domicilio particular 5 Domicilio particular del infractor (nombre de la calle, nGmero
exterior g interior, colonia, C.P. v entidad federativa).

Se sclicita su presencia & Nombre de la Unidad Administrativa donde se instrumentara el
acta,

Dependiente 7 Nombre del area a la que pertenece el infractor.

Ubicada 8 Calle vy nimerp exterior e interior donde se encuentra &l sdificio

de la Dependeancia

Colenia 9 Nombre completo de la colonia en dande se encuentra ubicado
el edificio de la Dependencia

Cadigo Postal 10 | Cddigo postal designado a la colonia en donde se encuentra
ubicado el edificio de la Dependencia.

Hora 11 Hora en gue se levantara el acta administrativa.
Dia 12 | Dia en que tendra verificativo la actuacion administrativa.
Mes 13 Mes correspondiente en que tendrd verificative la actuacion

administrativa.

Hechos 14 Descripcién breve de log hechos que se le atribuyen al
o trabajador.
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
540-DPL..08-1
09-ENERO-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _ 8

NOMBRE: CITATORIO DEL INFRACTOR (TRABAJADOR DE CONFIANZA)

ESPACIO Nao. DESCRIPCION {debe anotarse)

Nombre 15 Nombre completo, cargo oficial v firma autégrafa del gue cita at
levantamiento del acta administrativa.

Firma 16 | Nombre compieto, firma autdégrafa v fecha de recibido del
trabajador.

- DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y. ORGANIZACION
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES
516-DPL.0B-1
09-ENERO-09
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