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ANEXO I

1.- FORMATO PARA CITAR AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA AL SERVIDOR PÚBLICO DE CONFIANZA QUE SE LE ATRIBUYE ALGUN HECHO QUE CONSTITUYA UNA CAUSAL DE SEPARACIÓN
ASUNTO: Se cita al levantamiento de acta administrativa.

Ciudad de ______________, a _________ de ________________ de 20_____.

C: __________________________________________________

PUESTO: ____________________________________________

CLAVE PRESUPUESTAL: ______________________________

PRESENTE.

En virtud de que se le atribuye haber incurrido en los hechos que adelante se indican, se le cita para que comparezca a las ________ horas, del día ________________, del mes de __________, de 20_____, al levantamiento del acta administrativa que se llevará a cabo en ______________________________________________________ _____________________________________________________________________ sita en _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Los hechos que se atribuyen son los siguientes: 


A dicha audiencia podrá usted ofrecer dos testigos de descargo por los hechos que se le atribuyen, haciendo de su conocimiento de que en el supuesto que no comparezca a la diligencia citada, ésta no se suspenderá ni será invalidada por ese motivo.

Atentamente

(Cargo)

(NOMBRE Y FIRMA)

2.- FORMATO PARA CITAR A LOS TESTIGOS DE CARGO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA
(Esta comunicación debe ser notificada a los testigos a quienes de manera personal y directa les consten los hechos atribuidos al servidor público de confianza afectado).
ASUNTO: Se cita al levantamiento de acta administrativa.

Ciudad de ______________, a _________ de ________________ de 20____.

C: __________________________________________________

PUESTO: ____________________________________________

CLAVE PRESUPUESTAL: ______________________________

PRESENTE.

Por este conducto se le notifica que queda legalmente citado para el día ______________ del mes de ____________ de 20 ______, a las _____________ horas, en el área que ocupa la ___________________________________________ con domicilio en ___________________________________________________, para el levantamiento del acta administrativa en contra del C. ____________________________________________, con motivo de los hechos en que incurrió, toda vez que a usted le constan los hechos de manera personal y directa.

Atentamente

(Cargo)

(NOMBRE Y FIRMA)

3.- INSTRUCTIVO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA
Si el servidor público de confianza no asiste al levantamiento del acta administrativa, debe asentarse esta circunstancia, así como el hecho que fue debidamente notificado, para lo cual se agregará al acta el oficio de notificación. Si alguna de las partes que intervinieron en el levantamiento del acta se niega a firmarla, se hará constar con dos testigos.
Cuando el acta se conforme de varias hojas, debe ser firmada cada una de ellas al margen y la última al calce por todas las personas que intervinieron en ella. Se hace hincapié en el hecho de que las firmas deberán asentarse al finalizar el acta y nunca en hojas separadas, para el caso de que no haya espacio se deberá firmar al reverso de la última hoja del acta.

Se recomienda elaborar las actas en original y cuatro copias, ya que en caso contrario se carecerá de elementos jurídicos para proceder conforme a derecho. En la elaboración de cualquier acta se debe escribir a renglón seguido y sin borrar. Cuando haya espacios se deberán llenar con guiones, asimismo no se debe utilizar números ni abreviaturas.

Si se incurrió en algún error, se deberá anotar inmediatamente después del mismo la leyenda “SE DICE” sin encimar, enmendar, tachar o borrar; repitiendo algunas de las palabras previas al error, para dar coherencia a la lectura y escribir enseguida lo correcto. Ejemplo: “...A esta audiencia comparece el señor José Torres Alonso, SE DICE, comparece el señor Juan Torres Alonso...”

Por último, todas las actas administrativas deben ser turnadas a las áreas jurídicas correspondientes.

EL ACTA CONTENDRA PRIMORDIALMENTE LOS SIGUIENTES DATOS

1.-
INICIO. El acta debe empezar: “En la Ciudad de México, Distrito Federal”, o bien, de ser el caso, mencionando la entidad federativa y el municipio de que se trate.

2.-
FECHA. Debe precisarse la hora, día, mes y año en que se está formulando el acta.

3.-
LUGAR. Es el espacio físico donde se levanta el acta. Se debe señalar con toda precisión la ubicación del domicilio, calle, número, colonia, delegación y entre qué calles se localiza la dependencia o entidad, así como el área concreta dentro de la institución donde se llevará a cabo la diligencia.

Estos tres primeros datos invariablemente deben coincidir con los señalados en los citatorios respectivos.

4.-
AUTORIDAD O SERVIDOR PÚBLICO. Es la persona física ante quien se levanta el acta, o bien, el representante del titular con facultades para representarlo administrativamente, quien necesariamente debe tener el carácter de superior jerárquico de la unidad de adscripción del servidor público de confianza afectado, pudiendo ser auxiliado por el área jurídica correspondiente, sin que esto implique que este personal jurídico pueda comparecer en el acta.

5.-
SUJETOS PARTICIPANTES. Se escribirá el nombre completo y generales de las personas que concurren a la audiencia y el carácter con que lo hacen.

6.-
FUNDAMENTO. Se anotarán los artículos de la normatividad aplicable al caso, que fundamentan el levantamiento del acta administrativa.

7.-
HECHOS IMPUTADOS. Al inicio del levantamiento del acta el superior jerárquico del área de adscripción del servidor público de confianza afectado, detallará la falta o irregularidad que se investiga, que será la misma contenida en el citatorio respectivo.

8.-
DECLARACION DE TESTIGOS. Se asentarán en el acta las manifestaciones de los testigos con la mayor fidelidad posible, exhortándolos a que se conduzcan con verdad y con el apercibimiento de las penas en que incurren los que declaran con falsedad. Deberán decir lo que les conste en forma completa y no concretarse a ratificar o negar hechos expuestos previamente.

Los hechos que tengan que decir deberán constarles de manera directa, precisándolos en tiempo, lugar y modo, así mismo, firmarán al margen izquierdo del acta donde esté su declaración.

9.-
PRUEBAS. Las presentarán al superior jerárquico y el servidor público de confianza afectado. De las pruebas y de los testigos (si los hay) se hará una relación y se procederá a su desahogo.

10.-
FINAL. El acta se concluirá con el siguiente texto: “Concluido el desahogo de las pruebas presentadas y agregados a las actuaciones los documentos exhibidos, el superior jerárquico se reservó para dictar la resolución que al efecto corresponda, dando por terminado el levantamiento del acta administrativa y, previa lectura que de la misma hacen los que en ella intervinieron, la ratifican en sus respectivas declaraciones por contener la verdad de los hechos y constarles los mismos, firmando al margen y al calce para su constancia y efectos legales procedentes.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
CONSTE.”_______________________________________________________________________________________________________________________

4.- FORMATOS PARA NOTIFICAR AL SERVIDOR PÚBLICO DE CONFIANZA DE LA TERMINACIÓN DE LOS EFECTOS DE SU NOMBRAMIENTO
A S U N T O Notificación de terminación de efectos de nombramiento
Ciudad de __________________, a ______de _________________de  20_____.

C: ___________________________________________

PUESTO:_____________________________________

CLAVE PRESUPUESTAL:________________________

P R E S E N T E  

Me permito comunicar a usted que con fecha ______________ del mes de   ______________de 20_____, fue recibido en esta unidad administrativa el Oficio número  ___________ de fecha  _________________________, girado por (indicar el nombre del área competente de conformidad con la normatividad aplicable), en donde se notifica el dictamen del acta administrativa instrumentada en su contra el día ________del mes de _________________ del  año 20________________ por incumplimiento de las obligaciones ____________________ establecidas en (indicar el ordenamiento aplicable) _______________________________________________. En virtud que dicho oficio dictamina su separación, comunico a usted que a partir de esta fecha han dejado de surtir los efectos de su nombramiento sin responsabilidad para esta (Dependencia o Entidad), solicitando que haga entrega de la documentación de identificación y el material propiedad de ésta.
A t e n t a m e n t e

(CARGO)

(NOMBRE Y FIRMA)

5.- LEYENDA QUE SE ASENTARÁ AL REVERSO DEL CITATORIO O NOTIFICACIÓN

(1) Testigo

(2) Testigo

(3) Servidor público de confianza afectado

(4) Notificador

En la Ciudad de __________________________________________, ____________________________, Siendo las  ______________horas del día _________________del mes de__________________ de 20 ______, presentes en el domicilio ________________________________________, número _____________ colonia _________________________________ código postal ____________________________, en esta ciudad, último domicilio particular señalado por el servidor público de confianza afectado, y con la asistencia de los C.C. (1)________________________________________________________________________________________________________________________________________ y (2) _________________________________________________________________

___________________________________________________________________,el C.(4)________________________________________________________Notificador, hace constar que el C. (3) ______________________________________________ no se le encontró en el domicilio indicado)*  ________________________________, a pesar de que se le dejó citatorio indicando que a las _______horas, de fecha _______________ del mes de ____________________ de 20_____, se haría la notificación, girado por el notificador (4) ___________________________________________________________________________________________adscrito a la área _________________________________ 

__________________de esta (Dependencia o Entidad), en donde se le informa ** _____________________________________________________________________. 

En virtud de su inasistencia y ante la presencia de los testigos mencionados se precedió a dar lectura al documento antes citado.

__________________________

(4)

	__________________________

(1)
	__________________________

(2)


*   Citatorio, memorándum o notificación de cese.

** La dictaminación de su cese o la fecha que deberá presentarse al levantamiento de acta administrativa

6.- CONSTANCIA DE LA NEGATIVA DEL SERVIDOR PÚBLICO A RECIBIR NOTIFICACIONES
(1) Testigo

(2) Testigo

(3) Servidor público de confianza afectado

(4) Superior jerárquico 
(5) Área de recursos humanos
En la Ciudad de _______________________,________________________,siendo las ___________________horas del día ________________del mes de ___________de 200_______, presentes en (domicilio de la dependencia o entidad o domicilio del servidor público de confianza) _____________________________________________

_______________________________________ubicado en las calles de ________________________________, número _____, colonia _____________________________________, de esta ciudad y con la asistencia de los C.C.(1)________________________________________________y (2)________________________________________________________________, el C.(4)______________________________, superior jerárquico, hace constar que el C.(3)________________________________________________ se negó a recibir* _________________________________________de fecha __________del mes de __________________ de 20______, girado por el Área competente (5)________________________________________________ dependiente de la __________________________________________________de esta (Dependencia o Entidad), en donde se le informa**__________________________________________

_____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

En virtud de su negativa y ante la presencia de los testigos mencionados, se procedió a dar lectura en voz alta al documento antes citado.

__________________________

(4)

	__________________________

(4)
	__________________________

(5)


	__________________________

(1)
	__________________________

(2)


*    Citatorio, memorándum o notificación de cese de los efectos de su nombramiento.

** La dictaminación de su cese o la fecha en que deberá presentarse al levantamiento de acta administrativa.

7.- FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA POR PÉRDIDA DE LA CONFIANZA

(1) Superior Jerárquico

(2) Servidor público de confianza afectado

(3) Testigo 

(4) Testigo

(5) Testigo de descargo

(6) Testigo de descargo

ASUNTO: Levantamiento de acta Administrativa por pérdida de la confianza.

En la Ciudad de _____________________________, siendo las ________ horas del día ______ de ________________ de 20_____, en el local que ocupa la ____________________________________________________________________________________________________________________ubicado en la calle de _____________________________________________________________________ número ________, en la colonia _____________________________, código postal __________, Delegación ______________________y ante la presencia del C. (1) ___________________________________________________________________________, quien actúa legalmente con los declarantes y los testigos de asistencia que firman al margen  y al calce de este documento, se procedió a levantar el acta administrativa en contra del C. (2) ______________________________________________________, con fecha de ingreso del día ________del mes de ___________________ de 20____, con puesto de __________________________________________________________________,
con funciones inherentes a su puesto, y con código de puesto ________________________________para los afectos legales y administrativos a que haya lugar, presente en este acto el C. (3) _________________________________________________________ que por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, originario de ___________________________________, de _____ años de edad, estado civil ____________________, con domicilio particular en _________________________________________________________________________________________, y apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando  conducirse con verdad , DECLARA : Que sabe y le consta que__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Que lo dicho sabe y le consta porque _______________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Que es todo lo que tiene que declarar, firmando al margen y al calce para legal constancia. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Retirado el testigo y presente en este acto el C. (4) ____________________________________________________________que por sus generales dijo llamarse como a quedado escrito, originario de _____________________________________________________________________, de_____ años de edad, estado civil_________________, con domicilio  particular en _____________________________________________________________________
_______________________________________________________ apercibido de  las penas que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con verdad, DECLARA : Que sabe y le consta que ______________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Que lo dicho lo sabe porque ______________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Que es todo lo que tiene que declarar, firmando al margen y al calce para legal constancia. Retirado el testigo y presente en el acto el C. (2) ___________________________________________________________________________, que por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, originario de ____________________________________________________________, de _______ años de edad, estado civil _____________, con domicilio particular en ___________________________________________________________________________________________________________________ y apercibido en las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con verdad respecto de los hechos que se atribuyen DECLARA: Que _________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
Que es todo lo que tiene que decir, firmando al margen y al calce para legal constancia.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Presente en el acto el C. (5)___________________________________________________________________
quien es ofrecido como testigo de descargo por parte del servidor público de confianza afectado, que por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, originario de __________________________________, de ________ años de edad, estado civil _____________ con domicilio particular en __________________________________

______________________________________________________ y apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con verdad, DECLARA : Que sabe y le consta que ______________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Que lo dicho lo sabe y le consta porque _____________________________________
_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
Que es todo lo que tiene que decir, firmando al  margen y al calce para legal constancia.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Retirado el testigo y presente el C. (6) _____________________________________________________________________
quien es ofrecido como testigo del descargo por parte del servidor público de confianza afectado, que por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, originario de __________________________________________________________, de ________ años de edad, estado civil ________________, y apercibido en las penas en que incurren los  falsos declarantes y protestando conducirse con verdad, DECLARA : Que sabe y le consta que_______________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Que lo dicho lo sabe y le consta porque_____________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Que es todo lo que tiene que decir, firmando al margen y al calce para legal constancia. Concluido el desahogo de las pruebas presentadas y agregados a las actuaciones los documentos exhibidos, el servidor público competente se reservó para dictar la resolución que al efecto corresponda, dando por terminado el levantamiento del acta administrativa y, previa lectura que de la misma hacen los que en ella intervinieron, la ratifican en sus respectivas declaraciones por contener la verdad de los hechos constarles los mismos, firmando al margen y al calce por constancia y efectos legales procedentes.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - -- - - - - - - - -- - - - - - - - -- - - - - - - - -- - - - - - - - -- - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - 
CONSTE.__________________________________________________________________________________________________________________________________
	__________________________

(1)

	__________________________

(2)
	__________________________

(3)

	__________________________

(4)
	__________________________

(5)

	__________________________

(6)
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