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SUBSECRETARIOS, TITULARES DE UNIDADES COORDINADORAS,
MRECTORES GEMERALES Y DELEGADOS DE LA SECRETARIA
DE ‘MEDMD AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES.
Presentes :

o 0 . P - Z

Derivado de las disposiciones del Presupuesto de Egresos de la Federackén, asi como de los

caimbilos en las diversas unidades administrativas da ssta dependencia, B efectn de undicar los
crilerios y precadimizntos |aborales en la Instituckin, con fundamento en los articulos 10
fracciones V, VIll, X, XIN, X1V, XXV, v 14 fracciones X, XV, 30 PO0N, 200y X000V dal
Reglamento Interior de la Soecrotaria de Media Ammbiente y Recursos Nalurales, se envia anexo )
al prasente el instructivo que habed de ohservarse para la_procedencia de_koa dictdmenes.en-
Tiateria laboral, previo al levantamienio de actas adminjsirativas, a fin de dar sustento jurfdico a
la determinacion de- una posibls sancisn, cese o remocion de los irabsjsdores sujetos-a un
pracedimiento administrativo laboral, . . : '

En caso de eddstr una causal de torminacén de los efecins del nombramlenta, an todo
marmanio 52 debent slarger bs carantis-de-sefienc: o irsbojador de que 58 trats, ¥ habrén de
probarse los hechos que se b imputan.  Asimismo, deberdn eniarse originales de las
congtancias nocesarias 8 la Unidad Coordinadora d= Asuntos Jurfdicos, incluyendo el

nafmbramiento debidaments fimmado,

" Asimizma, s& continuardn respatando las garantias individuales y los derechos labarales, por ko
- fue s& deberd llevar a cabo este procedimisnto con estricto apegoe a derecho.

Sin otro maulu}. recibdin un condial saksdo,

LIC, LOP ¥ RUZ BRESSANT
OFICIAL MAYOR UNIDAD COORDINADORA,
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OBIJETIVO:

LOGRAR QUE EN LA SECRETARIA SE LLEVE A CABO UN PROCESO ADECUADO, ACORDE A LAS
LEYES DE LA MATERIA, PARA EN CASO DE QUE ALGUN SERVIDOR PUBLICO SE UBIQUE EN LOS
SUPUESTOS JURIDICOS, PUEDA EFECTUARSE LA TERMINACION DE LOS EFECTOS DE SU
NOMBRAMIENTO SIN RESPONSABILIDAD PARA LA SECRETARIA Y ASi ESTAR EN POSIBILIDAD DE
OCUPAR LA PLAZA, QUE QUEDE VACANTE, PARA NO AFECTAR LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

POR LO ANTERIOR, EL PRESENTE MANUAL CONTEMPLA LOS TRES TIPOS DE SERVIDORES
PUBLICOS DE MABERA ESPECIFICA, SIENDO LOS SIGUIENTES:

A) TRABAJADORES DE BASE
B) CONFIANZA Y/O DESIGNACION DIRECTA
C) SIHETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

ALCANCE:

APLICAR EL PROCESO DE MANERA EXPEDITA, EFICAZ Y TRANSPARENTE, CUMPLIENDO EN TODO
MOMENTO CON LAS GARANTIAS DE LEGALIDAD, SEGURIDAD JURIDICA Y AUDIENCIA EN FAVOR DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS EN LA SEMARNAT, PARA QUE LA PLANTILLA LABORAL ESTE
DEBIDAMENTE OCUPADA EN TODAS SUS PLAZAS EN TERMINOS DE LEY Y ASI SE PRESTAR LOS
SERVICIOS CON LA CALIDAD QUE DEMANDAN LOS USUARIOS DE LA SECRETARIA.

ACCIONES:

SUBTANCIAR EL PROCEDIMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO EN ESTA SECRETARIA, OBSERVANDO
LOS PRESENTES LINEAMIENTOS PARA CADA CASO EN CONCRETO, A EFECTO DE QUE LA UNIDAD
COORDINADORA DE ASUNTOS JURIDICOS, DICTAMINE LO QUE EN DERECHO PROCEDA Y EN SU
CASO, DEMANDE ANTE EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE LA TERMINACION DE
LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO DE QUE SE TRATE.
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RECOMENDACIONES

Las unidades responsables antes de realzar cualquier movimiento que afecte la estabilidad
laboral del personal, deberd consultar con la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos y/o
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

Los expedientes personales de los trabajadores deben estar debidamente integrados por la
Direccion General de Desarrollo y Organizacién en coordinacion con cada area
administrativa. Para tal efecto, se propone implementar el CHECK LIST, con el fin de que
estos se encuentren actualizados al momento de ser requeridos.

Las constancias de Nombramiento y/o asignacién de Remuneraciones deberdn estar
firmadas por el trabajador, asi como por los servidores publicos que tienen dicha atribucién.
Reporte de asistencia para firma del sistema de control de tiempo y asistencia: Este debera
de aplicarse de acuerdo a los establecido en los lineamientos para el registro y control de
asistencia del personal operativo hasta nivel 8, de la SEMARNAT. Respecto a trabajadores
de confianza y servidores publicos de carrera, este punto serd aplicado a consideracion de
los superiores jerarquicos de cada area administrativa.

Las claves presupuestarias asignadas deben coincidir con las de la Constancia de
Nombramiento y/o Asignacién de Remuneraciones y con los listados de némina.

No son validas juridicamente, los documentos firmados por dos servidores publicos que
indiquen que les consta que el trabajador sujeto a procedimiento es de confianza.

Las funciones que desempefian los trabajadores deben coincidir con las asignadas en el
nombramiento, por lo que en caso de que se cambien las funciones del trabajador estas
deberan quedar debidamente notificadas al trabajador.

Cada drea, es responsable de establecer las funciones de cada trabajador, indicdndose si las
mismas deben ser desarrolladas por personal de base y confianza. En el caso de
trabajadores sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera, las funciones deberan
establecerse en el Manual de Organizacion especificos. En los tres casos, las funciones
encomendadas a cada trabajador, deberan constar por escrito debidamente firmado de su
puio y letra. Las elaboraciones de dichos documentos deben ser coordinados por la
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién, quien indicara los procedimientos
a seguir para su debida validacion.
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MARCO JURIDICO

La normatividad que sirve de apoyo juridico para la substanciacion del procedimiento administrativo
laboral se encuentra contenido en los siguientes ordenamientos:

1.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 123, apartado B,
fraccion IX y XIV.

Ley Federal del trabajo de aplicacién supletoria.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado: articulos 42, 52, 62, 462 462 bis, y 113,
y demds relativos y aplicables.

Reglamentos Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales: articulos
14, fraccidn XX y 33, fracciones VI, y demas relativos.

Condiciones Generales de Trabajo. Articulos 89, 93,94,95,96,97,98,99,100,101,102 y 129.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal articulos 59, 60,
61,62y 63, asi como su Reglamento articulos 73,74,75,76,77,78,79,80,81,82,83,84, y demas
ordenamientos juridicos aplicables a las relaciones laborales de los trabajadores al servicio
del estado.
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APARTADO PRIMERO

TRABAJADORES DE BASE

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

1.

Cuando el trabajador incurra en laguna de las causales contempladas en el articulo 46
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; 94 y 95 de la Condiciones
Generales de Trabajo de la SEMARNAT y demas relativos y aplicables, es procedente
el levantamiento de un acta administrativa cumpliendo con los requisitos de
procedibilidad dispuestos en el diverso 46 bis del ordenamiento citado, (Se anexa
formato basico).

Para el levantamiento del acta administrativa referida en el parrafo anterior, serd
necesario citar al trabajador, debiendo, para tal efecto, considerar los siguientes
puntos:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Dirigir el citatorio al trabajador, el cual debe contener el nombre completo sin
abreviaturas, sefalado la categoria, misma que corresponderd a su ultimo
nombramiento.

El contenido del citatorio debera indicar el lugar en donde se levantara el acta
administrativa, la fecha y la hora.

Se precisaran los presuntos hechos motivo del citatorio, debiendo sefialar las
circunstancias de modo, tiempo y lugar, de manera concisa.

Los hechos deberdn estar relacionados con alguna de las causales contempladas
en el articulo 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; 94 y
95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT Y demas relativos y
aplicables.

En el citatorio se deberan incluir las expresiones siguientes:

“... respetando las garantias de seguridad juridica, de audiencia y de legalidad,
podrd manifestar lo que a su derecho convenga, asi como ofrecer las pruebas y
testigos de descargo, con relacion a los hechos que presuntamente se le
imputan...”.

“en caso de no comparecer a la audiencia aludida, se levantara el acto referida sin
su presencia, lo cual no afectara su validez”.

El citatorio debera estar firmado por el jefe inmediato del trabajador o por el
titular del area de adscripcion del trabajador investigado.

El acuse deberd contener nombre, fecha, hora y firma de recibido, puestos de
pufio y letra del trabajador.

El citatorio debe notificarse al trabajador en su centro de labores y en su caso de
gue no sea localizado, debera realizarse la notificacién en el Gltimo domicilio que
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se tenga registrado en su expediente personal, para lo cual debera constituirse un
notificador acompafiado de dos testigos.

i) Sieltrabajador se niega a recibir el citatorio y/o a firmar el acuse, se daré lectura
en voz alta de todo el contenido del citatorio, aclarandole al trabajador que queda
debidamente notificado; y de manera inmediata se elaborara la cedula de
notificacién en la que se hara constar tanto la negativa a recibir el documento y70
a firmar el acuse respectivo, como las circunstancias de modo, tiempo y lugar en
que se desarrolld la misma, la que deberd ser también firmada por el notificador
y dos testigos.

j) De no encontrarse el trabajador en su domicilio, se dejara un citatorio, en el que
se informara que al dia siguiente se presentan para notificarlo personalmente,
aclarando en dicho citatorio que, en caso de no encontrarse el dia y hora
sefialados, se tendra por realizada la notificacidn con la persona que atienda o, en
su defecto, se pegara en la puerta del domicilio.

k) Si el trabajador no se encuentra en su domicilio particular, a pesar de habérsele
dejado un citatorio previo, se hard la notificacidn con la persona que los atienda;
de no encontrarse nadie, se dejara pegado en la puerta de su domicilio. Para tal
efecto, se levantara una constancia de hechos misma que deberd firmar tanto el
notificador como los testigos de asistencia, en la que se precisaran las
circunstancias del caso.

I) Las notificaciones siempre se haran en dias y horas habiles, las cuales
comprenderan entre las ocho y las dieciocho horas, de lunes a viernes, con
excepcion de aquello que la Ley declare como festivos, incluyendo las vacaciones.

m) Las notificaciones deberan hacerse, cuando menos, con setenta y dos horas de
anticipacion.

n) También deberad citarse a la Delegacidn Sindical, haciéndole saber el motivo de la
diligencia, para que ésta designe representante sindical.

o) El citatorio a la Delegacidon Sindical debera contener todos los requisitos
establecidos en los incisos b), c), d) segunda leyenda del inciso e) y f) del presente
punto.

p) El acuse de la Delegacion Sindical, Debera contener nombre completo y firma de
la persona que recibe, fecha y hora, asi como el sello de la Seccion Sindical
respectiva.

3. Enellevantamiento de las actas administrativas, se debera:

Sefialar en el inicio del acta, la ciudad, hora, fecha y lugar, ante la presencia de quien se
levanta el acta, las personas que comparecen, especificando el tipo de nombramiento;
sefalar si son representantes legales, si son testigos de cargo, descargo o de asistencia,
ademads de mencionar el fundamento legal para el levantamiento del acta y los hechos que
presuntamente se le atribuyen al trabajador, mismos que deben coincidir con los del
citatorio.

En el inciso del acta administrativa, se debera incluir la expresién “...Para dar cumplimiento
a lo establecido en los articulos 14,16 y 123, apartado B, fraccion IX, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, respetando asi las garantias de seguridad juridica,
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audiencia y de legalidad, en relacién con los articulos 62, 46 y 46 bis de la Ley Federal de los
Trabajadores al servicio del Estado; 94 y 95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
SEMARNAT y demas relativos y aplicables...”.

Los testigos de cargo y descargo deberdn estar separados en el momento que empiecen a
rendir sus declaraciones, es decir, solo estara presente el que va hacer uso de la palabra.
Se dard el uso de la palabra a los testigos de cargo, quienes se identificardn y precisaran sus
generales y el cargo que ocupan.

Acto seguido, los testigos de cargo sefalardn los hechos que se le imputan al trabajador,
precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, debiendo ser sus declaraciones
claras y concisas. Deberan declarar lo que les conste en forma completa y no concretarse a
ratificar o negar los hechos expuestos previamente. Los hechos que tengan que declarar
deberan constarles de manera directa y los expondran cronoldgicamente. Los testimonios
de testigos de oidas carecen de validez.

Las pruebas que se ofrezcan deberan ser relacionadas con los hechos; en el caso de las
documentales deberan exhibirse los originales.

Posteriormente, se dard uso de la voz al trabajador investigado, quien manifestara sus
generales y el cargo que ocupa. Ademas de identificarse.

Subsecuentemente, la representacion sindical y de todos los que intervienen se asentara
textualmente.

La declaracion del trabajador, representacion sindical y de todos los que intervienen se
asentara textualmente.

Se recibirdn las pruebas y los testigos de descargo que ofrezca el trabajador, los cuales
nunca deberan exceder de tres.

Se cerrara el acta precisando la fecha y la hora.

Ninguna acta precisando la fecha y la hora.

Deberd firmarse por todos los que en ella intervengan, al margen y al calce, y verificar que
la firma coincida con la plasmada en la identificacién.

Si el trabajador investigado se niega a firmar, se asentara en el acta administrativa tal
circunstancia.

Las actas administrativas deberan tener un margen del lado izquierdo de cuatro
centimetros.

En la elaboracién del acta administrativa, se debe escribir a renglén seguido, evitando
abreviaturas, tachaduras, enmendaduras y borrones; al terminar un parrafo, si el renglén
quedo sin concluir, se cancelara con guiones.

En el acta deberan precisarse todos y cada uno de los documentos relacionados con la
actuacion administrativa, tales como, citatorios, identificaciones, cedulas de notificacion,
documentacion aportada como prueba de cargo, como de descargo, indicando los datos
gue se justifican su emision en el caso de documentales, como lo son niumero de oficio,
fecha de expedicidon y personal signante de la misma, etc.

Debiendo entregaren ese mismo acto una copia al trabajador y otra a su representacion
sindical, firmando de recibido en el original.
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f£ visitle ded proplo domieilio con fendamenta en Ioa artioulos 3107 312 del Codipa Federal de Procsdimiendns Chles,

I MNOTIFICADDR FERSONA CON QUIEN S5E ENTENDIO

TESTIGOS DE ASISTENCIA

14
Lis, Dlgrn A, Fistnr Zrrorn Wams.- Dirscaor da Pollics.

RORED: L Rngeka A Rl Biint iz o st
Gordos M. - Mm.ﬁh #nh--_ ¥ dwicinl.
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sRgRETATIE g
HI3D AMBELTD ¥ SEMARMAT
REEUBLON KATURE,EH

NOTIFICACTON FOR INSTRUCTIVO

(CON DOMICILIO CERRADO)

i =
Fressmte

L El
: En , siendc [ns homas con L ministos del
1 da_ de il adio el , nutificador habiitade, quisn
| : -
i wol conjuntamEnly Son _ ¥ : . como iestigns de asistescia, nos
1, constitaimos en el fameebls marcada con =l niEmers de Iz calle __, colemla o
H oidiga postal A i domns por medio de ool o siqusmel

_ domicilio citado, y e stcackin a que ya se habia defado clistoris previo con ¢l fin de qus el interesado pos esperara a ln

tiorm y dia sefainde, be hace comstar que of domiciiio raieridn 56 ancosnits corradn, da confarmidad con b dispaests por
I Gacchén TV del articalo T43 da la Ley Federsd del Trabajo de splicacién suplsioria a ke Ley Pederal de los
Trabajadores al Serviein del Estado, v del arficuio 312 del Gédign Eaderal de Procedimientos Civiles, se realizard 1a
pressnty notificacitn por instructive quedandy copis 81 carbdn adherido & la puertn de steess v en dugar wisible

i

: acompanada del aficio : , i fischa & de ; emitido per -
[- ; , que consia de fiin(s) stilcs), para todes.los
, efociis legals a que haya- lugar, con b cml se da por omcluids kb presente diligescin, sendo las

borsss con mimrtess del din de su iniclo, Grmssde

1MwnﬂlmﬂmGwnmutm]um.

[
[: L ch.nnjrmémm

Q./ . TESTHOS DE AEI&I‘ENEI&.

[:
! m
" c 15 .
(ELARR Lhe Rk Racrks] i, Pt e e Gy i bl
i b, Pl . Phslay Faymrss + Titor dm Pobithin Laleirid.
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FHOKRRETER 1O B MESTRATIVE LARCEAL

pNCHETRAEN pE
PG EEMELRTE Y
EITUKSDE MATUXALTE

NDTmmEmN POR INSTRUCTIVO

.lNTEm:Gnm.A
Fresente, . ' i ’
En A siendo by _ horas  con
: ‘del  dia _ S de del  ata el
, Btificador habifimdo adscrito a__ » quien Actha conjuntamenits con los

:mmgﬂﬂmnmmmuﬂmﬁh

Mﬂﬂdm::lhnnﬂnda:
qmm se  Mdeniifica - con
¥ ya que os la persona buscada, tal como
liﬂﬁmlmmnnmmmhpmhﬂmnr:nnmﬂdnmd[cbammwumcinryﬂmh
nodificaciin  manifestands
mmuhmwmu]nmnmhyu;mmdcmmwdthdlmpurhﬁmvd:lmWLu?u:h
In Ley Federal del Trabajo de aplicscitn supletoria o la Ley Federal de s Trabajadores al Servicso del Estdy, v del 4
articuby F12 del Codigo Fedeml de Procedimientos Civiles, & realizr la presente diligencis mediasie imstrsctive que
queda ﬁjﬂnmlnpm:k:mmmdmﬂmundnm-h@mﬂ: HeompEnads Qe elicE

. . de de e . emitids  por

e comstn de fajais) dril{es), asl como-copin &l carkdin
&hmrﬂqmmmmugﬂﬂawh}uIWMMMﬁdapnmhm
diligencia; siendp las homs ¢on minwos del dia de su

) imicin, firmando los mudhmmmmmkmhmm

ILENDWIC;ME

TESTIGOSE DE ASISTENCIA

TELARCERC L. Raymmando thr'-m-hn-..-nr—wn I Contmciom hudcisl,
Lic. Dlagen A Plater Farwes Bies - Dimscior da PoifScs Laboml.

RET: OP. Repoko Arlss PAs - Sl theisis e Dearodla Huren| u.gn-:u-
Lie. erarda bl Gordas mmmmﬁ{“m.m

Np=——rv" e
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FHOKRRETER 1O B MESTRATIVE LARCEAL

pNCHETRAEN pE
PG EEMELRTE Y
EITUKSDE MATUXALTE

NDTmmEmN POR INSTRUCTIVO

.lNTEm:Gnm.A
Fresente, . ' i ’
En A siendo by _ horas  con
: ‘del  dia _ S de del  ata el
, Btificador habifimdo adscrito a__ » quien Actha conjuntamenits con los

:mmgﬂﬂmnmmmuﬂmﬁh

Mﬂﬂdm::lhnnﬂnda:
qmm se  Mdeniifica - con
¥ ya que os la persona buscada, tal como
liﬂﬁmlmmnnmmmhpmhﬂmnr:nnmﬂdnmd[cbammwumcinryﬂmh
nodificaciin  manifestands
mmuhmwmu]nmnmhyu;mmdcmmwdthdlmpurhﬁmvd:lmWLu?u:h
In Ley Federal del Trabajo de aplicscitn supletoria o la Ley Federal de s Trabajadores al Servicso del Estdy, v del 4
articuby F12 del Codigo Fedeml de Procedimientos Civiles, & realizr la presente diligencis mediasie imstrsctive que
queda ﬁjﬂnmlnpm:k:mmmdmﬂmundnm-h@mﬂ: HeompEnads Qe elicE

. . de de e . emitids  por

e comstn de fajais) dril{es), asl como-copin &l carkdin
&hmrﬂqmmmmugﬂﬂawh}uIWMMMﬁdapnmhm
diligencia; siendp las homs ¢on minwos del dia de su

) imicin, firmando los mudhmmmmmkmhmm

ILENDWIC;ME

TESTIGOSE DE ASISTENCIA

TELARCERC L. Raymmando thr'-m-hn-..-nr—wn I Contmciom hudcisl,
Lic. Dlagen A Plater Farwes Bies - Dimscior da PoifScs Laboml.

RET: OP. Repoko Arlss PAs - Sl theisis e Dearodla Huren| u.gn-:u-
Lie. erarda bl Gordas mmmmﬁ{“m.m

Np=——rv" e
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FROGCEMISENTE ADSNETRATIVG LARDREL

pecnpTeais pg
FALOAD AME ERTE ¥
EELURION MATUREL LR

NOTIFICACION POR INSTRUCTIV
- CITATORIO :

PFrescnie .
En siendo las haras con i minulos del dia
de dal afio R . nofificador habllitado
adscribe a8 \ quien achia conjuntamenis can
¥ womo tesfigos de aslstencia, nos congiftuimos en el
inmusble marcado con el nimen de la cabe , colonia ;en

-, cidigo postal cerciordndonos por medio de nomenclalura, que &5 el
domicilio citado, ya que ef domicilio se encuantra carado, ¥ después de tocar en repetides oossiones & la
puerta, il como lestifican los qua intervienan an la presente diligenda, ¥ en viid de que los vecinos se
nlege a recibi ¥ firmar of citatorio
manifestando -

, en asle acto =& haoe constar fal circunstancia y se procage en lerminos de
o dispuesio por B fraccién [V dal ariculo 743 de la Ley Federal del Trabajo de splicacién supletona a la Ley
Federal de los Trabajadonss al Servicio del Estado, y del arthculo 312 del Codigo Federal de Procedimientos
Civiles, a realizer la presente diigencia mediante instrucive que queda fjado en ka puerta de entrada del
domiciio citado en lugar vigible, en copia al carbdn de la presenta raztn, para gue &l insresado v espans a
L ] . haras con . ___mimedos el dia dal mas
da de . » @l suserito nofificador, con ol aparcibimiants de que en caso de
no hacerdo, ka diigencia de noSficackdn se enlendensd con cualquier persona que se encuentre en & domicilio,
¥ de neganse ésta a recibiria 0 en caso de encontranse cemads e domicilio, &0 realizand por instructive que
&8 fijard en luger visisle del propio domicilio, ko anterlor, para todos los efectos legales a que haya lugar, con

lo cusl se da.por concluida ka presente diiigencia, siendo iss horas con
- minutos del dia de su iniclo, firmando los que en ella inlervinieron al calce
para constancia de todo lo anteriar. . -

ELC. NOTIFICAIHR

TESTIGOS DE ASISTENCIA

ELAS L. By bl M- Dirvios vy o Gorvsncioss Judiciel.
Lic. Chnga & Plsier Farwes et dh Folitics Lo,

ROVECE  CF, Rogmiio Ariss Pirss . Oirsot (uwsal tie Desarraic s y Organisackin
Lic. s irned Dorsbes Wbbrrpens - Dovgrior o .

;

7*“@‘““#&“‘[ )
Ui WlEahbd v st Thisias ibs b sl = Surkiioom.
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= 2 -

Ry
apcmaTRain oE
MDD AU IRTE ®
RESWREDS NATURA_ES

AGTA ADMINISTRATIVA.
(PARA TRABAJADORES DE BASE)

- - = EN LA CIUDAD DE 1} BIENDO LAS___ (%) HORAS |
DEL Dla__{3)___ DE __J4) , DE DOS MIL REUNIDOS EM EL LOGAL
QUE OCUPAN LAS OFICINAS DE i8] SITO EN LAS
CALLES ©DE (8] .  MUMERD _T)__. EN LA COLOMIA
(8) , DELEGACION 9)__ , CODIGO
POSTAL {10)______. EN ESTA CIUDAD. ¥ FARA DAR CUMPLIMIENTO A-LO
ESTABLECIDD EM LOS ARTICULDS 14, 18 y 123 APARTADO 'B" FRACCION X, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: EN RELACION GON EL
45 ¥ 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAIADORES AL SERVICIO ESTADO,
14} DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJD Y DEMAS
RELATIVOS ¥ APLICABLES. ANTE LA PRESENCIA DEL C. (COORDINADOR
INIST 2)_ EN SU CARACTER DE [CARGO) (13)___. SE REUNIERON LOS
C.C. [NOMBRE DEL TRABAJADOR] [14) , TRABAJADOR DE BASE DEL
TE EM 8U CARACTER DE REPRESENTANTE
SINDICAL DEL TRABAJADOR, QUIENES FUERON PREVIAMENTE NOTIFICADOS DENTRO
DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY, SEGUN CONSTA EN LOS CITATORIOS
ANEXAN A LA PRESENTE PARA CONSTANCIA, AS| COMO LOS C.C. (TESTIGOS DE CARGO)
18] QUIENES COMPARECEM COMO TESTIGOR DE TASCD S 5i DECOCMTE

-LEVANTAMIENTO DE ACTA. LOS C.C, wm%_gm__
QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE DESCARGO, COMD LOS GC.

(TESTIGOS DE ASISTENCIA) (18) ___ QUE COMPARECEN COMO TESTIGOS DE
ASISTENCIA PARA DAR TONSTANCIA DE LO ACTUADD EM LA PRESENTE ACTA —---cwuu -

ST e L e E e R eSS S e R S S ey e —————

SE PROCEDE A LEVANTAR A PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR (HECHOS QUE
1 EL TRAB AL C. [NOMBRE DEL
N

ADSCRITO A 21) . CO
mmannfa DE [22) ., CON CLAVE PRESUPUESTAL

__{23) JORNADA DE 24 . CON FECHA DE INGRESO

28) CONDUCTA QUE PRESUNTAMENTE INFRINGE LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS {26) R R L LT :
- - - ACTO SEGUIDO ¥ EN USD DE LA PALABRA EL C :

REVED (P Mopala fuias PAres. - (st Garmr de Daml: Hesare § sparinecie.
m“? mu-wwmnhmmru (_:_
4

E ﬁm‘_—b“n- " burichorm

I
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ST ERITO & DAl TRk VT LAl

SEEAITAsTE Dy
MESIS AV IxTE ¥
REZUNLDS RATURA. IS

APARECE EM 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 CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE 5U
PROFMEDAD, ¥ SE RECTHE DE CONPORMIDAL, QUIEN PO SUS GENERALES MANIFIESTO SER
ORIGIMARID DE @By, DE 31 ANDE DE EDAD, ESTADO CIVIL
31 , CON DOMICILIO PARTICULAR EN (33)
APERCIBIDC DE LAS PENAS EN QUE INCURRE AL DECLARAK CON FALSEDAD ANTE
AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL ¥ PROTESTADO PARA QUE SE CONDUZCA COM

VERDAD, DECLARA QUE: DE | HE E
IRABAJADOR
INVESTIGADO) 34

» LO AFIRMADO LE COMSTA mmlﬁw
DICHO) 35 QUE ES TORO LO QUE TIENE QUE DECIR Y A QUE FUE 5U
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN ¥ AL
MEFARAIEGALMISTM.---.----------------------------.---------------
RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EM EL MISMO ACTOEL C, (SEGUNDO TESTIGO DE
CARGO) (36) » QUIEN DO LLAMARSE COMO QUEDD ESCRITO QUIEN SE
IDENTIFICA CON  CREDENCIAL  WMUMERO an EXPEDIDA  POR

(38) , EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO [Z0UIERDO UNA FOTOGRAFIA A
COLOE  QUE CONCUERDA FIELMENTE COM LOS RASGOS  FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DR BELLA ¥ SE LE

DEVUELVE POR SER_DE S11 FROMEDAT ¥ 25 REOEE OF CONTCREGDAD, QUIBN 303

GEMERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE 39 Y
AROS DE EDAD, ESTADO CIVIL __ (4l)_ |, CON DOMICILIO PARTICULAR EN
4y _ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURRA LOS
FALSOS DECLARANTES ANTE LA AUTORIDAD DISTIMTA A LA JUDICIAL ¥ PROTESTANDO
CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA OUE: NI EN OQUE
EL TRABA JADE

INVESTIGAD(Y) (43)
L0 AFIRMADO LO SABE Y LE
CONSTA PORQUE ) QUE ES TODO LO QUE TIENE
QUE DECIR Y LEDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TOIOS SUS TERMINOS,

FIRMAND AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL OONSTANCIA - - < oo - omcemmcme cmmem e
RETIRADD EL TESTIGD COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C.

INYESTIGADO)____{45) :
5E IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERD -_ (46) ., EXFEDIDA POR
(Lp)] EN'LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UMA FOTOGRAFIA A

ELABOREr L. RayPo e Mimctel Wi gmn HiAaa.- (irassi o by Gomtormchons Joiciel
iz Do A, P Tiarvain M- Dirn s e Pl Lstooral,




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

FROCEDAENTO ACHIMTTRATIAD LABGRAL

LA 14 DY REA 1
FEDED &R ERTE v
RECUEIEE KITURAL{E

COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RAZGOS FISONOMICOS | DEL

COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA COMSTANCIA DE ELLA ¥ SE LE

DEVUELVE POR SER DE SU FROPIEDAD, Y SE RECIRE DE mmnmp, QUIEN POR SUS

L GEMERALES MAMIFIESTO SER {mmmmo DE (48 , DE _ (4%

ANDE DE EDAD, ESTADO CIVIL CON  DOMICILIY PARTICULAR. EN
(51) Ymmﬁmuﬁ LO8 HECHO® QUE [LE MUTAN DECLARA

QUE:" _(82) " ASE MISMO

OFRECE A LOS C.C. 53)_ ¥ (54) ", COMO TESTIGO

DE DESCARGO, Y LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA QUE CONSTEN COMO PRUEBA EN

sU FAVOR ONAR .

(BELACTIONAR  LOS __° DOCUMENTQS _~  QUE
QUE ES TODO LO TIENE QUE DECIR. ¥
LE%E QUE FUE 511 DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS 8, FIRMANDO AL

MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL COMSTAMCIA « - - -« oo -2 o v e miaccic el ccmmamm e
RETIRADOC EL TRABAIADOR COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (FRIMER TESTIGO DE
DESCARGO) (56) .Qmmmmmmmmmrnmmm
IDENTIFICA = CON  CREDENCIAL  NUMERO &n___ POR,
- 58) —=“EN LA QUE APARECE EN EL wmmlmummo '
UNA. Fﬂ‘rmmhﬁ CDI.URQUI:. CONCUFRDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISOMOMICOS
DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SELE
DEVUELVE POR SER DE S0 PROPIEDAD, Y SE RECIEE DE CONFORMIDAD, QUE POR SUS

GENERALES MANIFIEST( SER ORIGINARIO DE (5% DE (60
- ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL __ gaiy . OO DOMICTLIO PARTICULAR BT
. Ce2) : . APERCIBIDD DE LAS PENAS EN QUE INCURREN

LOS FALSOS DECLARANTES Y qu'nsmm QLE FTJ'E PARA mnmcmsﬁ mw VERDAD,
DECLMAQUES&BEYEEGONETAQU‘F ,:. g
LO AFIRMAD LE COMSTA PORQUE (B : G {w QUE ES
TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y : Q‘LI'I:.I-IIE U DECLARAE[GN LA RATIFICA EM
TODOS SUS TF.RM]NDE FIRMANDCO AL MARGEN ¥ AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA. - - -
) RETIRADO EL TESTIGO COMPAREGE EN EL MISMO EL C. (SEGUNDQ TESTIGO DE
. DESCARGO) (E5) _ __, QUIEN DLO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y SE

IDENTIFICA COM LA . CREDENCIAL NUMERO __ (66) . EXPEDIDA POR
z {67). EM LA QUE APARECE EN EL ANGULD SUPERIOR IZOUIERDD
UNA- FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON L[OS RASGOS
FISONCMICOS DEL COMPAREGIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE OA CONSTANCIA
3 . DE ELLA ¥ SE LE DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, ¥ SE RECIEE DE
m CONFORMIDAD, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE
. b pin v _

0

m Lbc. Foryvuiintn sk WP gy RO - DRreciar o o Cossarmiiim vl
Liz. Db . Fhator Satyrs Mo - Drecicr o Priiticn L sy sl. \é

REVERS: - CF, Magabo Arss e Bie 'y
L Glarnrrin Sermad e M.« Director Darsrd ot & ko
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.
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PR DM FENTIY A0S INERT AT LABHAL

SECRETADIA oL I
CLEILFTTR TSN SEMARNAT
EESURIOE RATEAALIS

el , DE _(69)_"__. AROS IIIE EDAD, ESTADD {.':ML (7). .

CON DOMICILIO PARTICULAR EN {T1) APERCIBIDO BE -
LAS PENAS EM QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADD QUE FUE
- ", PARA CONDUGIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE SABE Y LE COMSTA QUE [NARRACIGN
i DE LOS HECHOS) {72} »_, LO AFIRMADO,LE COMSTA PORQUE (RAZON

D.usum_uaW_ QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y

QAUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EM TODOS SUS TERMINOS FIRMANDO AL
MARGEN ¥ AL CALCE PARA LEGAL COMBTANCIA - - - - s e eeme s ca oo n icimcmaaa s
: RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. {(REPRESENTAMTE
5 EN 5U CARACTER DE REFRESENTANTE SINDICAL DE
: LA SECCION ___ (T5) DEL SINDICATO __(76)______ DE TRABAJADORES DE LA
SEMARNAP, QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEM SE IDENIIFICA CON
LA CREDENCIAL NOMERD | EXFEDIDA POR {78) - LEM
LA QUE APARECE EM EL ANGULD SUPERIOR IZQUIERDD UNA FOTOGRAFIA A COLOR
OUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGDS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE
CQUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE DEVUELVE POR SER
DE SU PROPIEDAD, Y SE RECIEE DE CONFORMIDAD, EL CUAL MANIFIESTA QUE:
) ., QUE ES TODO LO QUE TIENE OUE DECIR Y
QUE FUE 5U DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMADO AL
MRGENTMMEMMLEGMBMSTANG[A sm=memssEmssmmEE=sssssse—can-=-

ACTO  SEGUIDO  ESTANDO F'RE&EHTES LOS TESTIGOS DE #.EISTEM[‘.‘IA [+

{B0) ¥ G {81) QUIENES SE IDENTIFICAN CON

: CREDEMCIALES NOMERDS EXPEDIDAS POR (83) EMN
=" LAS QUE APARECE EN EL mum SUFPERICR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR
" QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE LOS
COMPARECIENTES QUE AL TEMERLAS A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE'ELLA Y SE LE
DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, ¥ SE RECIBE DE CONFORMIDAD,'Y EM USO DE

© LA PALAERA MANIFESTARON ESTAR PRESEMTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA
= PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION ¥ CONSTARLES TODO LD
EXPUESTD ¥ ASENTADO EN LA MISMA, AS| COMO TAMBIEN COMSTARLES LA PRESENCIA
PERSOMAL Y DIRECTA DE QUIEMES INTERVIMIERON EN ELLA, AS| COMO sUS
i RESPECTIVAS |DENTIFICACIOMES, SIENDO TODO LO QUE TIEMEMN QUE DECLARAR
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y
EFECTOS LEGALES - - - - — o e ittt rmma s

21

L Payrmsncks Rl itvgrms Mftar - DBraciar da ko s T
IJLML Phrier Fayory Baan - TErecios i Pt | stagal

REVERD P, Fugeelio Sriss Pires - Dlrecior Gararsd nmm
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IrEdifasls pr
MHEDID S TETE
RECUMMGE AATUEALER

CONSTANCIA.EL PERSOMAL QUE ACTUA HACE CONSTAR QUE 8E TUWO A LA VISTA Y SE
AGREGA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

JOR A_Y CITATORIOS (B4} JE CONSTANCIA: EN
SE HACE COMNSTAR EHTHEGEQUESEHHEEDELIHGCI’I&DELA
PFESEIHEALTRFBM#DQRYUMQLREPRESEHT#HTE SINDICA. (PARA EL CASO DE

EL
CONSTANCIA. 5E HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE
CARGO, LA REPRESENTACION SINDICAL ¥ LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO -

NO OBSTANTE DE QUE FUE DEBIDAMENTE NOTIFIGADO PARA QUE COMPARECIERA A
ESTAS ACTUACIONES SEGUN .CONSTA OFICIO DE NOTIFICACION QUE CORRE
AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. - ===« === o s oo o mr e ememm e mmmee enm oo
PARA EL CASO DE QUE NO COMPAREZCA EL REPRESENTANTE SINDICAL SE ASIENTA
LO SIGUIENTE: CONSTAMCIA. SE HACE COMSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS
TESTIGOS DE CARGO, EL TRABAJADOR, LOS TESTIGOS DE DESCARGO Y ASISTENCIA,
NO COMPARECE A ESTAS DILIGENCIAS EL REPRESENTANTE SINDICAL, NO ORSTANTE
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). NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDO EL
DESAHOGO DE LA PRESENTE DILIGENCIA SIENDO LAS _ (88)___ HORAS DEL MISMO
DA DE SU INICIO, SE AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOGUMENTOS EXHIBIDOS,
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De esta manera, el nombramiento o designacidn de los trabajadores solo dejan de sufrir efectos sin
responsabilidad para el titular de la dependencia, por las siguientes causas:

Articulo 46 de la Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado. Ningun trabajador podra ser
cesado sino por causa justa. En consecuencia, el nombramiento o designacién de los trabajadores
solo dejara de surtir efectos sin responsabilidad para los titulares de las dependencias por las
siguientes causas:

f)

g)

h)

Por renuncia, por abandono de empleo o por abandono o repetida falta injustificada a
labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinaria o equipo, o a la atencidn de
personas que, ponga en peligro esos bienes o que cause la suspension o la deficiencia de un
servicio, o que ponga en peligro la salud o vida de las personas, en los términos que sefialan
los reglamentos de trabajo aplicables a la dependencia respectiva.

Por conclusion del término de la obra determinantes de la designacion;

Por muerte del trabajador;

Por incapacidad permanente del trabajador, fisica 0 mental, que le impida el desempefio de
sus labores;

Por resolucion del tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, en los casos siguientes:
Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad u honradez o en actos de violencia,
amagos. Injurias, o malos tratamientos contra sus jefes o compafieros o en contra los
familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada.

Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas
y demas objetos relacionados con su trabajo.

Por comete actos inmorales durante el trabajo.

Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de
su trabajo.

Por comprometer con imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o
dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren.

Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las ordenes que reciba de sus
superiores.

Por concurrir, habitualmente, el trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcético o droga enervante.

Por falta comprobada de cumplimento a las condiciones generales de trabajo de la
dependencia respectiva.

Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoria.

En los casos a que se refiere esta fraccion, el jefe superior de la oficina respectiva podra
ordenar la remocién del trabajador que diere motivo a la terminacion de los efectos de su
nombramiento, a oficina distinta de aquella en que estuviere prestando sus servicios,
dentro de la misma entidad federativa cuando esto sea posible, hasta que sea resuelto en
definitiva el conflicto por el Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje.

Por cualquiera de las casusas a que se refiere esta fraccién, el titular de la dependencia
podra suspender los efectos del nombramiento si con ello estd conforme el sindicato
correspondiente; pero si éste no estuviere de acuerdo, y cuando se trate de alguna de las



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

causas graves previstas en los incisos a), c), e), y h), el titular podrd demandar la conclusién
de los efectos del nombramiento, sin perjuicio de continuar el procedimiento en lo
principal hasta agotarlo en términos y plazos que correspondan, para determinar en
definitiva sobre la procedencia o improcedencia de la terminacion de los efectos del
nombramiento.

Cuando el tribunal resuelva que procede dar por terminados los efectos del nombramiento
sin responsabilidad para el estado, el trabajador no tendra derecho al pago de los salarios
caidos.

Articulo 46 bis. Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere la fracciéon V
del articulo anterior, el jefe superior de la oficina procederd a levantar acta administrativa con
intervencién del trabajador y un representante del sindicato respectivo, en la que con toda precisién
se asentaran los hechos, la declaracién del trabajador afectado y las de los testigos de cargo y
descargo que se propongan, la que se firmara por los que en ella intervengan y por dos testigos de
asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia al trabajador y otra al representante
sindical.

Si a juicio del titular procede demandar ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje la
terminacion de los efectos del nombramiento del trabajador, a la demanda se acompafiaran, como
instrumentos base de la accidn, el acta administrativa y los documentos que, al formularse ésta, se
hayan agregado a la misma.

Articulos 94,95 y 96 las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

Articulo 94. Son causas de terminacién de los efectos de los nombramientos o designacion, las
sefialas en el articulo 46 de la Ley.

En lo que se refiere a la fraccién | de dicho articulo, abandono se configura por la inasistencia del
trabajador durante cinco dias laborales consecutivos, sin causa justificada.

En estos casos, la Secretaria invariablemente levantara el acta administrativa con la intervencién del
Sindicato.

En caso de abandono de labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinaria o equipo o a la
atencién del personal, siempre y cuando se compruebe que se pusieron en peligro esos bienes o
que se causo la suspensién o la deficiencia de un servicio o que se puso en peligro la salud o la vida
de personas, la Secretaria siempre levantara acta en la que se oportunidad al interesado para
formular aclaraciones o defensa, con la intervencion de un representante del Sindicato.

En lo que se refiere a la fraccidn Il del mismo articulo la causal por conclusién de la obra determinada
que dio origen a la designacion, procedera siempre y cuando no existan en la Secretaria otras
actividades similares, en cuyo caso se utilizaran para el acomodo de estos trabajadores, de acuerdo
a lo requisitos.

Articulo. 95 en los términos de la fraccién V del referido articulo 46 de la Ley, solo dejara de surtir
efectos el nombramiento y la designacién cunado medie resolucién del Tribunal en los caos que a
continuacién se sefialan:
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Cuando un trabajador incurriera en faltas de probidad u honradez en actos de violencia,
amagos, injurias o malos tratamientos para sus jefes o comparieros o contra los familiares
de unos u otros, ya sea dentro do fuera de las horas de servicio.

Por faltar mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada.

Por destruir o dafar intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados con el trabajo.

Por cometer actos inmorales durante su trabajo.

Por revelar los asuntos secretos o reservados de que se tuviera conocimiento con motivo
de su trabajo.

Por comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del taller, oficina
o dependencia donde presta sus servicios o de las personas que ahi se encuentran.

Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las ordenes que reciba de sus superiores.
Por concurrir habitualmente al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcdtico o droga enervante.

Por falta comprobada de cumplimiento de las presentes Condiciones.

En estos casos a que se refiere este articulo, serd requisito indispensable levantar acta
administrativa con la intervencién del interesado y de un representante del Sindicato, y asimismo,
el trabajador que diere motivo para la terminacion de los efectos del nombramiento podra ser,
desde luego, suspendido de su trabajo si con ello estuviera conforme el Sindicato; pero si no fuera
asi, el jefe de oficina podra ordenar su remocion u oficina distinta de aquella en que estuviere
prestando sus servicios dentro de la misma entidad federativa hasta que sea resuelto el conflicto
por el Tribunal en definitiva.

Articulo 96. Se considera incumplimiento a las Condiciones en los términos de la fraccion IX del
articulo anterior, cuando dentro de tres meses consecutivos de calendario, el trabajador tenga mas
de 15 faltas injustificadas o bien el nimero de retardos es mayor a 20, siempre y cuando estos
retardos excedan de 30 minutos.
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APARTADO SEGUNDO

TRABAJADORES DE CONFIANZA Y/O LIBRE DESIGNACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

Cuando el trabajador de confianza y/o designacién directa incumpla con las obligaciones
que tenga encomendadas, es procedente el levantamiento de un acta administrativa, (se
anexa formato basico).

Para el levantamiento del acta administrativa serd necesario citar al trabajador, debiendo,
para tal efecto, considerar los siguientes puntos:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Dirigir el citatorio al trabajador, el cual debe contener el nombre completo sin
abreviaturas, sefialando la categoria, misma que corresponderd al ultimo
nombramiento.

El contenido del citatorio deberd indicar el lugar en donde se levantara el acta
administrativa, la fecha y la hora.

Se precisaran los presuntos hechos motivo del citatorio, debiendo sefalar las
circunstancias de modo, tiempo y lugar, de manera concisa.

Los hechos deberdn versar en violacién de las obligaciones establecidas en el Manual
de Organizacidn Especificos.

En el citatorio deberdn incluir las siguientes expresiones:

“... respetando las garantias de seguridad juridica, audiencia y de legalidad, podra
manifestar lo que a su derecho convenga, asi como ofrecer las pruebas y testigos de
descargo, con relacién a los hechos que presuntamente se le imputen...”

“en caso de no comparecer, se levantara el acta referida si su presencia, lo cual no afecta
su validez”.

El citatorio debera estar firmado por el jefe inmediato del trabajador o por el titular del
area de adscripcién del trabajador investigado.

El acuse deberd contener nombre, fecha, hora y firma de recibido, puestos de pufio y
letra del trabajador.

El citatorio debe notificarse al trabajador en su centro de labores y en caso de que no
sea localizado debera realizarse la notificacion en el ultimo domicilio que se tenga
registrado en su expediente personal, para lo cual debera constituirse un notificador
acompafiado de dos testigos.

Si el trabajador se niega a recibir el citatorio y/o a firmar el acuse, se dard lectura en voz
alta de todo el contenido del citatorio, aclardndole al trabajador que queda
debidamente notificado; y de manera inmediata se elaborara la cedula de notificacion
en la que se hard constar tanto la negativa a recibir el documento y7o0 a firmar el acuse
respectivo, como las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se desarrollé la
misma, la que debera ser también firmada por el notificador y dos testigos.

De no encontrarse el trabajador en su domicilio, se dejard un citatorio, en el que se
informara que al dia siguiente se presentan para notificarlo personalmente, aclarando
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h)
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en dicho citatorio que, en caso de no encontrarse el dia y hora sefialados, se tendra por
realizada la notificacidon con la persona que atienda o, en su defecto, se pegara en la
puerta del domicilio.

k) Si el trabajador no se encuentra en su domicilio particular, a pesar de habérsele dejado
un citatorio previo, se hard la notificacion con la persona que los atienda; de no
encontrarse nadie, se dejara pegado en la puerta de su domicilio. Para tal efecto, se
levantard una constancia de hechos misma que debera firmar tanto el notificador como
los testigos de asistencia, en la que se precisardn las circunstancias del caso.

[) Las notificaciones siempre se haran en dias y horas habiles, las cuales comprenderan
entre las ocho y las dieciocho horas, de lunes a viernes, con excepcion de aquello que
la Ley declare como festivos, incluyendo las vacaciones.

m) Las notificaciones deberan hacerse, cuando menos, con setenta y dos horas de
anticipacion.

4. En el levantamiento de las actas administrativas, se debera:

Sefialar en el inicio del acta, la ciudad, hora, fecha y lugar, ante la presencia de quien se
levanta el acta, las personas que comparecen, especificando el tipo de nombramiento;
sefialar si son representantes legales, si son testigos de cargo, descargo o de asistencia,
ademas de mencionar el fundamento legal para el levantamiento del acta y los
presuntamente hechos que se le atribuyen al trabajador, mismos que deben coincidir con
los del citatorio.

En el inciso del acta administrativa, se debera incluir la expresién “...Para dar cumplimiento
a lo establecido en los articulos 14,16 y 123, apartado B, fraccion IX, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, respetando asi las garantias de seguridad juridica,
audiencia y de legalidad, en relacidn con los articulos 592, 8, 46 y 46 bis de la Ley Federal de
los Trabajadores al servicio del Estado.

Los testigos de cargo y descargo deberdn estar separados en el momento que empiecen a
rendir sus declaraciones, es decir, solo estara presente el que va hacer uso de la palabra.
Se dara el uso de la palabra a los testigos de cargo, quienes se identificardn y precisaran sus
generales y el cargo que ocupan.

Acto seguido, los testigos de cargo sefialaran los hechos que se le imputan al trabajador,
precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, debiendo ser sus declaraciones
claras y concisas. Deberdn declarar lo que les conste en forma completa y no concretarse a
ratificar o negar los hechos expuestos previamente. Los hechos que tengan que declarar
deberan constarles de manera directa y los expondran cronoldgicamente. Los testimonios
de testigos de oidas carecen de validez.

Las pruebas que se ofrezcan deberan ser relacionadas con los hechos; en el caso de las
documentales deberan exhibirse los originales.

Posteriormente, se dard uso de la voz al trabajador investigado, quien manifestara sus
generales y el cargo que ocupa. Ademas de identificarse.

La declaracidn del trabajador y de todos los que intervienen se asentara textualmente.
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Se recibirdn las pruebas y los testigos de descargo que ofrezca el trabajador, los cuales
nunca deberan exceder de tres.

Se cerrara el acta precisando la fecha y la hora.

Ninguna acta podra suspenderse, siempre debera concluirse el mismo dia.

Deberd firmarse por todos los que en ella intervengan, al margen vy al calce, y verificar que
la firma coincida con la plasmada en la identificacidn.

Si el trabajador investigado se niega a firmar, se asentara en el acta administrativa tal
circunstancia.

Las actas administrativas deberan tener un margen del lado izquierdo de cuatro
centimetros.

En la elaboracién del acta administrativa, se debe escribir a renglén seguido, evitando
abreviaturas, tachaduras, enmendaduras y borrones; al terminar un parrafo, si el rengldn
quedo sin concluir, se cancelard con guiones.

En el acta deberdn precisarse todos y cada uno de los documentos relacionados con la
actuacion administrativa, tales como, citatorios, identificaciones, cedulas de notificacion,
documentacién aportada como prueba de cargo, como de descargo, indicando los datos
que se justifican su emisidn en el caso de documentales, como lo son nimero de oficio,
fecha de expedicién y personal signante de la misma, etc.

Debiendo entregaren ese mismo acto una copia al trabajador y otra a su representacion
sindical, firmando de recibido en el original.
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ACTA ADMINISTRATIVA,
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[MA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE COM LOS RASGOS FISONOMICOS -
DEL COMPARBCIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCEA DE ELLA Y SE LE

" DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, RECIBIENDOLA DE CONFORMIDAD, QUE POR SUS

~ GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIG DE {586) . DE ___[(5T)__
AMOS DE EDAD, ESTADD CIVIL ___ (58) -, COW DOMICILIO PARTICUL AR EM
(5w APERCIBIDO DE LAS PENAS FN QUE INCURREN
LOS FALS0S DECLARANTES Y PROTESTADO QUE FUE Pm CONDUCIRSE CON VERDm
DECLARA OQUE SABE Y LE CONSTA OUE [NARRACION DE : SUNTOS
e : L0 AFIRMADO LE crmwn FORGUE (A
DICHD) _ (61) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR. Y LEIDA QUE FUE SU
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS sus TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEM ¥ AL
CALCE PARA LEGAL COMETAMNOIA - =« c o - - oo snsacmscacc e ccscecccamacmemecmmaae
RETIRADO EL TESTIGO GOMPAREGE: EN EL MISMO EL C. [SEGUNDO TESTIGO DE
DESCARGO] ({62 , QUIEN DO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y SE
IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERO _ (83 . EXFEDIDA POR
(64 EM LA QUE APARECE EN EL ANGULD SUPERIOR IZQUIERDO
UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS
FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANGIA
DE ELLA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, RECIBIENDOLA DE
CONFORMIDAD, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIC DE
. |B5) . DE _{88) ARDS DE EDAD, ESTADD CIVIL (67)
CON DOMICILIO PARTICULAR EN (88) . APERCIBIDO DE
LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES ¥ PROTESTADO QUE FUE
PARA CONDUCIRSE CON VERDAD, DEGLARA, QUE SABE ¥ LE COMSTA QUE
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. LO AFIRMADO LE CONSTA
QUE ES TODO LO QUE TIENE

L FIRMAMDO AL MARGEMN ¥ AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA, - -=cc-mcemmmcmnamnans
i ACTO SEGUIDD ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA C.
(1) ¥ C. {2} QUIENES SE IDENTIFICAN EDN

CREDENCIALES MUMEROS {T3) . E){PEDI]:M.'B POR (74)

LAS QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDC UNA FOTOGRAFIA A DULUR
QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE LOS
COMPARECIENTES QUE AL TENERLAS A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE
DEVUELVE POR SER DE SU PROFIEDAD, RECIBIENDOLA DE CONFORMIDAD, ¥ EN LSO
DE LA PALABRA MANIFESTARON ESTAR PRESENTES EM EL LEVANTAMIENTO DE LA
PRESENTE ACTA, DESDE SU INICID HASTA SU CONCLUSION Y COMSTARLES TODO LO
EXFUESTO ¥ ASENTADO EN LA MISMA, AS| COMO TAMBIEN CONSTARLES LA PRESENCIA,
PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES INTERVIMIERON ENM ELLA, AS| COMO SUS
RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, SIENDO TODD LO QUE TIENEN QUE DECLARAR
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCLA ¥
EFECTOS LEGALES - == - — = = cm e oo ee e ccmccemsmmameaa.
CONSTANCIAEL PERSOMAL QUE ACTUA HACE COMNSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE
AGREGA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: (LISTA DE ASISTENMGIA,
OQFICIOS, MEMORANDA Y CITATORIOS) (75} . CONSTAMCIA: EN
ESTE ACTO SE HACE COMSTAR LA ENTREGA QUE SE HACE DE UNA COPIA DE LA
(PARA EL CASO DE QUE MO COMPAREZCA EL TRABAJADOR INVESTIGADD, SE ASIENTA
LO SIGUIENTE: CONSTANCIA. SE HACE COMSTAR QUE ESTAMDO FPRESENTES LOS
TESTIGOS DE CARGO Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO COMPARECE A ESTA
DILIGEMCIA EL C. (NOMERE DEL TRABAJADORY  (76) , N0 OBSTANTE DE
QUE FUE DEBIDAMENTE -MNOTIFICADD PARA OQUE COMPARECIERA A ESTAS
ACTUACIONES SEGUN CONSTA OFICIO DE NOTIFICACION QUE CORRE AGREGADOD A LA
PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES A

‘ QUE HAYA LUGAR. NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDO EL
. QJ DESAHOGO DE LA PRESENTE DILIGENCIA SIENDD LAS __{TT), HORAS DEL MISMO
¥

Dla DE SU INICIO, SE AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDGS,
LOS QUE SE ENVIARAN A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMAMDS Y
ORGANIZACION, PARA EL TRAMTE CORRESPOMDIENTE , DANDO POR TERMINADO EL
) LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LOS QUE -
r\ﬁ EN ELLA INTERVINIERON, LA RATIFICAN EN SUS RESPECTIVAS DECLARACIONES POR

H

ELARCSE: L. Faslal it Bty b b Commbermiornn dusivbal.
LI Ein & Pt Frsas et vetr 5 Flen Lot

L E m-:n—p-m-wu mw_rw .

'Z‘ mr.r..:.z-'-.-::..,_-:r:::.:__..__f (@

N




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

mmcerTais or
MEDER AMBERTE ¥
BITURSOS RATURALES

CONTEMER LA VERDAD DE LOS HECHOS Y COMSTARLES LOS MISMOS, ASl COMO LOS
TESTIGOS DE ASESTENCEA QUE DAN FE DE LO QUE SE HA HECHO COMNSTAR FIRMANDO
AL MARGEN Y AL CALCE PARA SU CONSTAMCIA ¥ EFECTOS LEGALES PROCEDENTES
CONSTE ---------------t-c---icssnneammsmssssssessmsmemscsaccmaatanasaan
(A e howa de firmar coda uro de los participantes asentardn en el acta su nombre p firmis, osf misme 51 ol
trabajador recibid copia del’ acta arusard de recibids, Cabe hocer mencidn que laz firsas deben de ir en la
iy mmhﬁlmumhﬂhwm mm*mmnp&mmmuﬂﬂmmmﬁ

; reverso de fa misma), a
(TH),
Coordinador administrathvo
. ]
Trabajador Involicrado
my__ {81)
Testige de Cargo . “Teafige de Cargn
EY e {83}
. Testige de Asislencia C Teatigo de Asistencia
. - , 3 :
(B4} {83
Testigs de Descargo (en su caso) ) Teatige de Descargo (¢ su caso)
_ 45
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aecmrTanin pE
RALDI B ARMBIIRTE
RItuUEsds HATURA,.CD

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ESPACIOD Na. DESCRIPCION (debe anotarse)
| Entidad Federativa 1 Lugar donde se instramentars el acia.
Hora 2 | La que sefinln el citatorio del trabajadar.
Din 3 | En el que se realizn el procedimiento administrativo,
Mas 4 | En el cual se instrumenta ol acla.
Oficina 5 Dmmmacndnnﬂdnlduh”ﬁibdmm[ncm]
i mﬂlumcllwmmd.o]mﬂbmmtmmrmu
la sefialada en el cilstario) ,
| Calle 6 | Dande s encuenim el Edificio de Ia Dependencia.
| Ml 7| El qué tiene designado &1 Edificio.
Colonia . % | Alsqueperieoece.
Delagmcidn yfo Entidad 9 | Donde se encucntra ¢l Edificio de la Depentdencia.
| Federativa - - N
| Cédigo Postal 1 Hmspoud:uﬁ:lllﬂulmmmﬂalaﬂnmdmmﬂn ]
Haombre 11 | Mombre completo de la persona ante quicn s¢ instrusmentar el
acla administrativa, )
Cargo 12 quwwumhpwmmmﬁ:quknumdwh
adminisirativa,
Momire dei oabajador 13 | Mombre' compieto del trabagador al mulgkmﬂ
__| #cia administrativa.
Mombre de los Testigos de 14 | Mombre completo de bos testigos de cargo, que les conste -
Cargn irregularidsd cometids por ol trabmpadar.
Mombre de los Testigos de 15 Mwmﬂm#mw&mmmﬂ
Descargo trabajocior,
Mombee de los Testigos de 14 Nmbmpomﬂmdchmdagﬂm:h,qmmdmm.
Asistencia i
Hechos en que incurme'el 17 | La imegularidad cometida por el trabajsdar.
 trabajador i §
Mombre del Trabajador 18 | Muevamenie el nombae del trabajador infractor. -
Adseripeidn 19 | Dencminacidn oficial de Is Unidad Ad:ﬂmumuu; In cual se
| - encuentm labomndo ef trabajador.
Categoria 20| Eliiltimo cargn goe desempeiis en b Dependencin.
Clave Py eltal 1 ]'_aclwnquwhh fenina Yo en su talén de pago.
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SIS LB ERTE ¥
LELLURAGS SATERALES
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e umh—n—,mm*

Lic. Geormrdc: borseel Ceorsoa ilempsa -
i

Lin Juepe Lo g, OFfcted Maryear e b BCMASSUAT.

Horario 22 | El horarie que tiens mmp-iﬁmna.m
finciones,
Fecha de Ingreso - 23 _Cunﬂumﬁrmutﬁuhml‘ndualfnbepmdmh
Tﬂﬂ:mduf‘m'gn{mﬂ:m} 24 | Mombre completo del testipo de carge, que le consts la
i cometida por ¢l trabajsdoe.
Crodincial Nimero 25 - | El mimero de la credencial que presente en la scluacion,
Expedida ) 26 | El nombre de la Institocidn que expidit la ideatificacidn
| Originasio 27 | Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 28 | El miwmero de afics cusmplidod.
Estado Civil | Sics Casado o Soltere.
 Domicilio particular 30 | Nombre de la Calle, Golina, C.P. v Enfided Federativa.
Declarncidn del primer Testigo 31 | Los heclwos que be consten al festigo, tal ¥ como lo manifisste.
e Carpo
Farim de s dicho -1 32| El poeque, le consta s irregularidsd comstids por el trabajador.
Testigo de Cargo (segunda) -3 | Nombee. completo_del iestign - de. cargo,—gue—le—conste—la
imegularidad cometida por el trabajador.
Credencial Nimern 34 | El wiimero de la credencial que preseate ea s actisseion.
Expedida 35 | El nombre de la Institocidn que expidid la identificacitn
presentada,
[T 36 | Entided Fedemiiva de pacimiento.
Edand 37 | Bl mimero de afios cumplidos, ©
Estado Civil 38 | Sies Casado o Soltero.
Doanicilio partscular 39 | Mombre de la Calle, Colina, C.P. y Eatidad Federativa.
Dﬂdmfmd:lmeﬁngn 40 | Los hechos que ls consten al testigo, tal ¥ come lo manifiests,
de. Casgo S
| Razén de sa dicha 41 _Elmwlhmm]ahT@MMmmwrdw
| Trabayadar 42 | Mombee complets del trabagador investigada.
Credencin] Mimero 43| El nimero de la credencial que | enloachmcitn.
 Expedida 44 hlmﬂhmhwmhMMh
: presentada. : o
| Originario 45 | Entids 'I-‘almhndeua:mnnin .
Edad 46 | El nimeno de afios cumplidos. - _
Estado Civil 47 | Sies Casado o Soltero. )
Daendeilio pargjeubar 48| Momibre de In Calle, Colina, C.F. y Entidsd Federativa, |
Dectamcitn del Trabajador 45| Lo que s su dereche e interss convenga, sobre los bechos que sc_|
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: impotan. .
Testipn de descarpo qus ofrece 50 | Nombre completo dal testign de desearpo que offece en la
acfuacion administrativa.
Testigo de descarge que offecs 51 | Nombre completo del testign de descargn que offece en Ja
_ _ Mﬁualh'unwm
Documentscidn que ofrece 52 Tn&h&mmnﬁqqu_:nﬁmmmnmumﬁwr
Mombre del testion de descargo | 53 | Nombre completo del primer testigo de descargn,
Credencial Nismtro 54 | El ndimro do ln credencinl que preseate en la actucion.
Expedida 33 | El nombre de la Institucion que expidio ln identificaciin |
] ) Mﬂh
Originarsa 56 | Entidad Federativa de nacimiento B
Edad 57 | El mamero de afics cusmplidos.
| Estado Civil 58 | Sies Casndo o Soltero.
Dot_uc:l[i_-:u Fnru'unlul 59 | Mambre de In Calle, Colins, CP, y Entidad Federativa.
Declaracion del lestigo de Gl Lmhndehmmﬂmagu,hljmlonuﬁzﬂ.
| deseargo I
Banim de sa dicho &1 Elpurguu,lsmunhmglﬂ_uahdmﬂidapu-u]nm_
MNombre del segundo testigo de 62 | Nombre compleis del ssgundo testipo de descarge.
descango
Credencial Nimeso 63 Elﬂfumﬂdvln-uwdmmlan,pmrlumhwmh
Expedida 64 | El nombre de 1o Institucifn que expidis la . idestiBeacsm
__ presentada,
| Orriginario 65 | Entidad Federativa de nacimiento, _|
Edad 66 | El nimmero de afios cimplidas, .
| Eatadio Civil 67| 5i es Casado o Sokiero. .
Domicilio particular |88 | Mombre de ln Calle, Colina, C.P_y Entidad Federativa, ]
Dieclaracidn dil testigo de 69 | Los hechos que le consten al testigo, tal y.como lo manifieste,
Razin de s dicho 70| El pargque, ke consta I imegularidad cometida por ol rabajador.
.| Nombrs del Testigo de Tl | Mombre coaplete del primer testipo de asisiencia,
| Asigtencis
I;:Enhﬂfm'rmﬁmd: 72 | Nombre completo del segando testign de acislencis.
istencia —
Credenciales Nimeros 73 | Bl mimnero de las credenciabes que presente en la achsciin
Expedidas T [ El nombre de In Institachie que expidié las |dentificaciones
presentada.
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Docomentacicn 75 | Toda la docomentacitn que s= menciona en ol acta, asl como los
citabarios, oficios listas de asistencia cic.

Cunnds mo  comparece ¢l | 76 | Nombee compledo Muihqdwqu:nummah

jador diligencia.
Hora 77 | La hora ea la gue concluye &l procedimiento administrative.
Coordinador Administtivo y/o [ 78 | El nombre complete ¥ firma de In persona ante quisn sc
Sabdelegado de Administracifn nstrumentara al acta administrativa. |
e Inoovacifn
Trabajador Tmvolucrade 7 | El mombre completo ¥ firma del trabajedor a quien se le

_ instrumemto el acta administrativa.

| Testigo de Cargo &0 | El nombie complelo v firma del pramer testigo de,carpo.
Testigo de Cargo 81 | El nombre completo y firma del segundo testign dn:.ug_o
Testign de Asistencia 82 | Fl nombre completo v firma del primer testipo de asistencin.
Tastigo de Asistencia 83 | Fl nombse completo ¥ firma del sepundo testipo de asbsiencia. |
Teatigo de Descarps (en s B4 FJnmhcmmp[myﬁmdulpﬂmmmudemm
Gaso)
Testign de Desearpn (an su i 85 | Fl nombre completo y firmsa del seganda mmgudedmwgo i
[ L)

1}
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ASPECTOS RELEVANTES PARA CONSEIDERAR A LOS TRABAJADORES DE CONFIANZA

1.

Que estén contemplados en el articulo 52, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado.

Que las plazas de los trabajadores se encuentren clasificadas en el Catalogo General de
Puestos del Gobierno Federal, en términos del articulo 20, de la Ley federal de los
Trabajadores de al Servicio del Estado.

Se deben acreditar las funciones de confianza. Para tal efecto se considerard el hecho de
que los Servidores Publicos, actien como representantes de la Dependencia, que tengan
poder de decision en el ejercicio de sus funciones que tengan personal a su cargo en otras.
En el caso de que las funciones de confianza se quieran acreditar con documentales,
deberan cerciorarse que la firma coincida con la registrada en esta Dependencia, y que sean
idéneas para demostrar las actividades de los trabajadores.

Que su nombramiento especifique la plaza de confianza y se encuentre debidamente
firmado por el trabajador.

Las pruebas documentales deberdn ser de fechas recientes al procedimiento.

El nombramiento debe coincidir con las funciones que realice el trabajador y que le han sido
hechos de su conocimiento, mediante documento firmado de su pufio y letra, al momento
de otorgarle su nombramiento de confianza.

Asimismo, el articulo 5 de la Ley Federal de los Trabajadores al servicio del Estado establece quienes
son trabajadores de confianza.

Articulo 5. Son trabajadores de confianza:

a)

b)

c)

d)

Los que integran la planta de presidencia de la Republica y aquellos cuyo nombramiento o
ejercicio requiera la aprobacion expresa del Presidente de la Republica.;

En el Poder Ejecutivo, los de las dependencias y de las entidades comprendidas dentro del
régimen del apartado B del articulo 123 constitucional, que desempefian funciones que
conforme a los catdlogos a que alude el articulo 20 de esta ley sean de:

Direccidn, como consecuencia del ejercicio de sus atribuciones legales que de manera
permanente y general le confieren la representatividad e implican poder de decision en el
ejercicio del mando a nivel de directores generales; directores de darea, adjuntos,
subdirectores y jefes de departamento.

Inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion: exclusivamente a nivel de jefaturas y sub jefaturas,
cuando, estén considerados en el presupuesto de la dependencia u entidad de que se trate,
asi como el personal técnico que en forma exclusiva y permanente este desempenando
tales funciones ocupando puestos que a la fecha son de confianza.

Manejo de fondos o valores, cuando se implique la facultad legal de disponer de estos,
determinando su aplicacidn o destino. El personal de apoyo queda excluido.

Auditoria: a nivel de auditores y sub auditores generales, asi como el personal técnico que
en forma exclusiva y permanente desempeie tales funciones, siempre que
presupuestalmente dependa de las contralorias o de las areas de auditoria.



e)

f)

g)

h)
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Control directo de adquisiciones: cuando tengan la representaciéon de la dependencia o
entidad de que se trate, con facultades para tomar decisiones sobre las adquisiciones y
compras, asi como el personal encargado de apoyo con elementos técnicos estas decisiones
y que ocupe puestos presupuestalmente considerados en estas areas de las dependencias
y entidades con tales caracteristicas.

En almacenes e inventarios, el responsable de autorizar el ingreso o salida de bienes o
valores y su destino o la baja y alta en inventarios.

Investigacion cientifica, siempre que implique facultades para determinar el sentido y la
forma de la investigacidn que se lleve a cabo.

Asesoria o consultoria Unicamente cuando se proporcione a los siguientes servidores
publicos superiores, Secretario, Sub secretario, Oficial Mayor, y Director General de las
dependencias del Ejecutivo Federal o sus equivalentes en las entidades, asi como los
destinados presupuestalmente al servicio de los funcionarios a que se refiere la fraccion |
de este articulo.

Los agentes del Ministerio Publico Federal y el Distrito

Los agentes de las Policias Judiciales y los miembros de las Policias Preventivas.

Han de considerarse de base todas las categorias con aquella clasificacion consigne el
Catalogo de Empleos de la Federacion, para el personal docente de la Secretaria de
Educacion Publica.

La clasificacién de los puestos de confianza en cada una de las dependencias o entidades,
formara parte de su catdlogo de puestos.
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APARTADO TERCERO

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA

PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

De conformidad con el articulo 60 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, ESTABLECE COMO CAUSAS DE Separacion las siguientes:

Renuncia formulada por el servidor publico; (Debera presentarse por escrito, ante el jefe
inmediato superior).

Defuncién; (Opera cuando se presenta el acta de defuncion certificada).

Sentencia ejecutoriada que imponga el servicio publico una pena que implique la privacion
de su libertad; (Opera igual que en la legislacion laboral art. 46, fraccion V, inciso “J” de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.)

Por incumplimiento reiterado e injustificado de cualquiera de las obligaciones que esta Ley
le asigna, establecidas en el articulo 11 en relacién con el articulo 12, que a continuacion se
transcriben:

Articulo 11.- Son Obligaciones de los servidores publicos de carrera:

VI.

VII.

VIIL.

IX.

X.

Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios de legalidad, objetividad,
imparcialidad, eficiencia, y demas que rigen el Sistema;

Desempefiar sus labores con cuidado y esmeros apropiado, observando las instrucciones
gue reciban de sus superiores jerarquicos;

Participar en las evaluaciones establecidas para su permanencia y desarrollo en el Sistema;
Aportar los elementos objetivos necesarios para la evaluacidon de los resultados al
desempeiio;

Participara en los programas de capacitacién obligatoria que comprende la actualizacidn;
especializacion y educacion formal, sin menoscabo de otras condiciones de desempefio que
deba cubrir, en los términos que establezca su nombramiento;

Guardar reserva de la informaciéon y documentacidon necesarias al funcionario que se
designe para suplirlo en sus ausencias temporales o definitivas;

Proporcionar la informacién y documentacién necesarias al funcionario que se designe para
suplirlo en sus ausencias temporales o definitivas;

Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad del personal,
bienes y documentacion u objetos de la dependencia o de las personas que alli se
encuentren:

Excusarse de conocer que puedan implicar conflicto de intereses con las funciones que
desempena dentro del servicio, y

Las demas que seiialen las leyes y disposiciones aplicables.

Articulo 12.- Cada dependencia establecerd las tareas inherentes a los diversos cargos a su
adscripcidn, de acuerdo con esta ley y Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley federal de
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Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y en las demds disposiciones laborales
aplicables.

La valoracidon anterior deberad ser realizada por la Secretaria de Conformidad con el
Reglamento de esta Ley, respetando la garantia de audiencia del servidor publico; (lo que significa
que la valoracion la llevard a cabo la Secretaria de la Funcién Publica, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 32, FRACCION iii DE LA referida Ley).

V. Hacerse acreedor a sanciones establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos que impliquen separacién del servicio o
reincidencia; (es reiterativo, pues si la responsabilidad imputada fue comprobada vy la
sancion implica tal separacion, es tanto como la causal de sentencia ejecutoria que conlleva
pena privativa de libertad).

VI. No aprobar en dos ocasiones la capacitacion obligatoria o su segunda evaluacién de
desempeiio, y
VII. Cuando el resultado de su evaluacién del desempefio sea deficiente, en los términos que

sefiale el reglamento.

El Oficial Mayor o su homodlogo en las dependencias deberan dar aviso de esta situacién a la
Secretaria.

Cuando un servidor Publico de Carrera actualice alguna de las causales contenidas en el articulo en
cita se debera de iniciar el procedimiento de separacion sin responsabilidad para la Dependencia,
de conformidad con lo siguiente:

PARA LOS CASOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 60 FRACCIONES I, 11, 11, YV DE A LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

1.Integra la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, un expediente del Servicio Publico de Carrera, que se
ubique en alguna de las causas previstas en las fracciones |, II, Il y V DEL ARTICULO 60 de
Lla Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, con la
documentacion que acredite la actualizacion de cualquiera de dichas causas.

Cuando se actualizan las causales | y Il de la citada Ley, la unidad responsable donde se
encuentra adscrito el servidor publico, enviara a la Direccién General de Desarrollo Humano
y Organizacion, la Siguiente documentacién.

En el caso de la fraccion |

e Constancia de nombramiento del Servidor Publico de Carrera.
e Escrito original de renuncia del Servidor Publico de Carrera.

En el caso de la fraccion Il

e Constancia de nombramiento del Servidor Publico de Carrera.
e Acta de defuncidn del Servidor Publico de Carrera.
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Cuando se actualiza la causal contenida en la fraccién Il de la citada Ley, la unidad responsable del
servidor publico de carrera o la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, enviara a la Direccidn
General de Desarrollo Humano y Organizacion; constancia de nombramiento del Servidor Publico
de Carrera, copia certificada de la sentencia ejecutoriada que imponga la pena privativa de libertad.

Cuando se actualiza la causal contenida en la fraccién V de la cita Ley, el Organo Interno de Control
y en su caso la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, envia a la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién; Constancia de nombramiento del Servidor Publico de Carrera, resolucion
emitida por el érgano Interno de Control, que determine la separacién del servicio o reincidencia
por responsabilidad administrativa, constancia de ejecucion de la sancién, constancia de
notificacién de la ejecucién al Servidor Publico de Carrera.

2.Deja la Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacidon de esta Secretaria, sin
efectos el nombramiento del Servidor Publico de Carrera, a partir de que el acto o motivo
que lo genero, surta efectos. En el caso de la fraccion V, se requiere que la resolucion
administrativa correspondiente determine como sancién, la destitucion o inhabilitacién del
servidor publico de carrera.

PARA EL CASO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 60 FRACCION IV, DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTYRACION PUBLICA FEDERAL.

Considerando las siguientes causas:

l. Abandono de empleo (configurandose dicha causal cuando el trabajador faltare por mas de
tres dias consecutivos a sus labores sin causa).

II.  Separarse injustificadamente de su centro de trabajo o del desempefio de sus funciones,
para realizar actividades distintas a las labores encomendadas.

M. Incapacidad total o permanente (Dicha incapacidad serd otorgada por el ISSSTE, reuniendo
los requisitos establecidos por el propio instituto).

V. Por concurrir, habitualmente, al trabajo en estado de embriaguez enervante (Pudiéndose
acreditar dicha causa con el testimonio de dos testigos de cargo, instrumentando acta
circunstanciada de hechos).

V. Presentarse al centro de trabajo, bajo la influencia de algun narcético, droga enervante o
psicotrépicos, salvo que exista prescripcidon médica.

VL. Por revelar o dar a conocer asuntos y/o documentos de caracter reservado o confidencial
en perjuicio de la dependencia.
VII. Faltas de probidad u honradez (pudiendo acredita dicha irregularidad con constancias

documentales9.

VIII. Actos de violencia, amagos, injurias, o malos tratamientos contra sus jefes, subordinados o
compafieros o contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de
servicio. (Pudiéndose acreditar dicha causal con el testimonio de dos testigos de cargo,
instrumentando acta circunstancia de hechos).
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Engafiar el trabajador con certificados falsos o referencias en los que se atribuyen al
trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca.

Autorizar a un subordinado a no asistir a sus labores sin causa justificada.

Otorgar licencias, permisos o comisiones, con goce parcial o total de sueldo, sin justa causa.
Por desobediencia o insubordinacidn reiterada, con respecto a sus superiores jerarquicos
inmediatos o inmediatos, cumpliendo las disposiciones que estos dicten en el ejercicio de
sus atribuciones (Constancias documentales).

Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de
consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

Integra La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacidn de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, cuando presuma el incumpliendo reiterado e
injustificado por parte del servidor publico de carrera a sus obligaciones establecidas en la
Ley, en los ordenamientos aplicables en materia laboral, asi como en otras disposiciones
legales y reglamentarias, o en la descripcion del puesto, un expediente en el que se
contengan las evidencias documentales del incumplimiento cometido por el servidor
publico. Se entiende por incumplimiento reiterado, cuando el servidor publico de carrera
incurra en la misma conducta dos veces o mas. En cada caso que incurra el servidor publico
de carrera en incumplimiento a sus obligaciones, se deberda dejar constancia en el
expediente personal del servidor.

Notifica La Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacidn de esta Secretaria, al
servidor publico de carrera, el inicio del procedimiento por incumplimiento reiterado de sus
obligaciones, cediéndole un plazo de cinco dias habiles para que comparezca a través de
escrito rindiendo informe justificado.

Rinde Una vez que el servidor publico de carrera, dentro del plazo de cinco dias habiles
contados a partir de que se le notifique el inicio del procedimiento por incumplimiento
reiterado de sus obligaciones, rendira un informe de justificacidn, al cual podrd acompanar
los documentos y elementos que considere pertinentes. La falta de presentacion del
informe, no validara el procedimiento.

Elabora La Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion de la SEMARNAT, una
vez concluido el plazo otorgado al servidor publico de carrera, la determinacién preliminar
y con el expediente del servidor publico de carrera formado con motivo del incumplimiento
de sus obligaciones, los remitira al Area de Quejas del Organo Interno de control de esta
Secretaria, para que se valore si el procedimiento y la integracion del expediente se llevd a
cabo tomando en cuenta lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, el Reglamento de dicha Ley y las disposiciones aplicables en
materia laboral.

Valora El Area de Quejas del Organo Interno de Control de esta Secretaria, valorara la
determinacidn preliminar, debiendo comunicar dicha valoracién a la Direccidén General de
Desarrollo Humano y Organizacion de la SEMARNAT, dentro del plazo de siete dias habiles
contados a partir del momento en que se recibio la determinacidn preliminar.

Subsana La Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacidn dela SEMARNAT, las
deficiencias que hubiesen detectado en el procedimiento o en la integracidn del expediente.
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Presenta La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la SEMARNAT, el
proyecto de determinacién de separacion, o el archivo de la causa, al Comité Técnico de
Profesionalizacién.

Determina El Comité Técnico de Profesionalizacion de esta SECRETARIA lo conducente,
dentro del término de treinta dias habiles contados a partir de que se notificé al servidor
publico de carrera, el inicio del procedimiento en su contra. Si el servidor publico de carrera
incumple diversas obligaciones, al emitirse la determinacion debera pronunciarse respecto
a cada uno de los incumplimientos que se hubieren sefalado.

Realiza el Comité Técnico de Profesionalizacion de la SEMARNAT, cuando determine la
separacion del servidor publico de carrera del sistema, de manera inmediata y a través de
la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, Iniciara los tramites necesarios ante el
Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, para solicitar que autorice, dar por terminados
los efectos de nombramiento correspondiente.

Notifica La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion, al servidor de carrera,
de la resolucién emitida por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje (siempre y
cuando afecte la estabilidad laboral del trabajador). (se anexa formato de notificacién de
resolucion).

Actualiza el Registro Unico del Servicio Publico Profesional, el padrén de los servidores
publicos de carrera.

PARA EN CASOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 60 FRACCIONES VI Y VII, DE LA LEY, ASi COMO EN
LOS CASOS EN QUE EL SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR NO APRUEBE LA SEGUNDA
EVALUACION PARA CERTIFICAR SUS CAPACIDADES.

1.

Integra La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, el expediente del servidor publico de carrera, con
informacidn y documentacion en original y copia certificada que acredite la no aprobacion
en dos ocasiones de la capacitacién obligatoria o de su segunda evaluacién del desempefio
o de la segunda evaluacion para certificar sus capacidades y comunicara tal situacion al
titular de esta Secretaria.

Determina El titular de la SEMARNAT, la separacién inmediata del servidor publico de
carrera del sistema.

Informa La Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacién de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, al registro Unico del Servicio Profesional, sobre la
separacion del servidor publico de carrera de que se trate. De igual manera, cuando se trate
de separacion por jubilacidn, incapacidad parcial o total permanente o supresidon de puestos
del Sistema.

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR LICENCIAS

1. Dirige El servidor publico de carrera al Comité Técnico de Profesionalizacidn y Seleccién,
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, un escrito con Visto Bueno
de su superior jerarquico inmediato, solicitando una licencia, con goce de sueldo hasta
por un mes, para capacitarse en relacién con el ejercicio de sus funciones o por motivos
justificados a juicio de dicha Secretaria; o sin goce de sueldo, hasta por seis meses,
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prorrogable en una sola ocasion, y por un periodo similar, salvo cuando la persona sea
promovida temporalmente al ejercicio de otras comisiones o sea autorizada para
capacitarse fuera de su lugar de trabajo por un periodo mayor.

Emite El Comité, un dictamen por escrito, debidamente fundado y motivado en el cual
conceda la licencia solicitada. En el dictamen, se podra sefialar el nombre del servidor
publico de carrera que ocupara el puesto de manera provisional, quiere debera poseer
los conocimientos y habilidades necesarias para desempeiar el puesto de manera
temporal y contra, también con la autorizacién del superior jerarquico inmediato.
Tramita La Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria, el
nombramiento respectivo del servidor publico provisional, quien sera sujeto a las
evaluaciones para certificar sus capacidades profesionales.

Concede El Comité Técnico de profesionalizacidn y Seleccién de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, licencias a servidores publicos de carrera cuando
acrediten continuidad en los servicios prestados a la dependencia en su calidad de
servidores publicos considerados de libre designacion.

Concede El Comité Técnico de profesionalizacidn y Seleccidn de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, licencia a un funcionario, siempre y cuando tenga una
permanencia en el Sistema de al menos dos afios, previa solicitud al Comité con el Visto
bueno del superior jerarquico.
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ASPECTOS GENERALES

La facultad para cesar o disciplinar a un trabajador prescribe en cuatro meses, contados a
partir del momento en que se conozcan las causas por el jefe inmediato superior. De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 113, fraccidn Il, inciso ¢, DE LA Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado (Aplicable para los tres apartados).

Cuando el jefe inmediato o algun servidor publico tenga conocimientos de posibles
irregularidades cometidas por sus subalternos, debera informar, el mismo dia, a su superior
jerdrquico, por escrito, describiendo las conductas, y en su caso aportando los elementos
de prueba en que se funde, estableciendo circunstancias de modo tiempo y lugar (Aplicable
para los tres apartados).

Se recomienda que los citatorios, notificaciones y demas actos previos al levantamiento de
actas administrativas, sean consultados o supervisados por las areas juridicas de la unidad
administrativa de que se trate, o en su caso por la unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos
y/o por la Direccién de Politica Laboral. (Aplicable para el primero y segundo apartados).
Las actas administrativas deberan ser turnadas por las Unidades Responsables dentro de 10
dias naturales a la Direccién de Politica Laboral dependiente de la Direccién General de
Desarrollo Humano y Organizacidn, quien enviara dentro de los 10 dias siguientes los
documentos a la unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, para que esta dentro de los 20
dias naturales dictamine lo que en derecho corresponda, (Aplicable para el primero y
segundo apartado).

Las actas administrativas deberan acompafarse de la documentacidn en original o en copia
certificada, que sustenta o prueba lo consignado en las actas administrativas, asi como de
las actuaciones realizadas en el procedimiento llevado a cabo y la relativa al expediente del
trabajador (aplicable para el primero y segundo apartado).

Para dar por terminada la relacién laboral de un trabajador de confianza, deberan estar
debidamente fundadas y acreditadas las causas que motivan la pérdida de confianza
(Aplicable para el segundo apartado9.

Si no se acreditan las funciones de confianza, no sera procedente el dictamen, a pesar de
que los hechos que se le imputan sean ciertos o este probados (Aplicable para el segundo
aparatado).

Se deberdn deslindar las causales de cese establecidas en el articulo 46 de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, con las causas de responsabilidades administrativas
contempladas en el articulo 82 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos, en cuyo caso, el jefe inmediato, del trabajador deberd informar de
las irregularidades al Organo Interno de Control en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Incluso de las conductas que pudieran ser delictivas, en cuyo caso
debera la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos hacer del conocimiento de la autoridad
investigadora, en términos de la legislacién penal aplicable al caso concreto.
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TRAMITE INTERNO DE LOS DICTAMENES

1.

La Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién General adjunta lo
Contencioso Administrativo y Judicial, recibe y estudia las actas administrativas y la
documentacién soporte, a efecto de determinar dentro de los 20 dias naturales , la
procedencia o no, de dar por terminados los efectos de nombramiento, de disciplinar al
trabajador investigado, o de presentar en su caso la demanda ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje (Aplicable para el primero y segundo apartado).

Si la Direccion General Adjunta estima procedente la terminacion del nombramiento o
disciplinar al trabajador, envia el dictamen junto con el proyecto de resolucién a la Direccidn
General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de Medio Ambiente Y
Recursos Naturales. (Aplicable para el primero y segundo apartado).

La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, analiza el dictamen y proyecto de resolucion a través de la
Direccién de Politica Laboral y una vez revisado, se somete ante el Director General de
desarrollo Humano y Organizacidn, para que suscriba y firme la resolucién, y lo envié dentro
de los 10 dias para notificar a la Unidad Responsable (Aplicable para el primero y el segundo
aparatado).

Cuando el area de adscripcién del trabajador, reciba la resolucion, la notificara de manera
personal, debiendo tomar en cuenta lo sefialado en el capitulo de “Procedimiento
Administrativo Laboral”, numeral ll, incisos del (9 al 19 (aplicable para los tres apartados).

Una vez efectuada la notificacién, debe enviarse directamente los acuses originales a la Direccién
General Adjunta de los Contencioso Administrativo y Judicial, marcando copia para registro a la
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacidon de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (aplicable para el primero y segundo apartados).
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