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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
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o " México, . F., a 28 de.enero de 2008,

QFIC.IO 112- | 0 0 0003 93

SUBSECRETARIOS, TITULARES DE UNID‘ADEé COORDINADORAS,
DIRECTORES GENERALES Y DELEGADOS DE LA SECRETARIA

Presentes.

A= S =

- . Derivado de las disposfciones del Presupuesto de Egresos de fa Federacion, asi como de los

cambios en las diversas unidadées administrativas de esta dependencia, a efecto de unificar los -
criterios y procedimientos laborales en la institucién, con fundamento en los articulos 10 -

fracciones 'V, Vill, X, X, XIV, XXVI; y 14 fracciones XI, XV, XX, XXIll, XXXI y XXXVI del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, se envia anexo
al presente el instructivo que habré de observarse para Ia procedencia de_los.dictdmenes-en- -

-Sin ofro particular, reciban un cordial saludo.

materia [aboral, previo al levantamiento de actas administrativas, a fin de dar. sustento juridico a

fa’ determinacion de- una posible sancién, cese o remocion de los trabajadores _sujetos'a un -
procedimiento administrativo laboral. ' ' E o

En caso de existir una causal de terminacién de los efectos del nombramiento, en todo

- momento se deberé oforgar Iz garanifa-de-audiencla o trobajador de gue se lrate, y nabian de

probarse los hechos que se le imputan. -Asimismo, deberén enviarse originales de las
constancias ' necesarias a la Unidad Coordinadora de Asuntos Jduridicos, incluyendo el

nombramiento debidamente firmado.

* Asimismo, se continuarén respetando las garantias individuales y los derechos laborales, por lo .

I que se debera llevar a cabo este procedimiento con estricto apego a derecho.

LOPEZ VER . CRUZ BRESSANT .
. UNIDAD COORDINADORA.
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OBJETIVO:

LOGRAR QUE ENLA 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 ASf ESTAR EN
POSIBILIDAD DE OCUPAR .LA PLAZA, QUE QUEDE VACANTE, PARA NO AFECTAR LAS
ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES ADM]NISTRATIVAS :

POR LO ANTERIOR, EL PRESENTE MANUAL CONTEMPLA LOS TRES TIPOS DE SERV'[DORES
PUBLICOS DE MANERA ESPECIFICA, SIENDO LOS SIGUIENTES

- A) TRABAJADORES DE BASE . N
- B) CONFIANZA Y/O DESIGNACION DIRECTA
- C) SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

i

ALCANCE:

APLICAR EIL 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:

SUBSTANCIAR * EL PROCEDIMIENTO IURjDICO 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
'I'ERMINACI(')N DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO DE QUE SE TRATE.

DRé Lic. Raymumlo Razfal Villegas Nifiex.- Director de lo Contentioso Judicial.

_ Lic. Diego A. Plgter Zamora Mees.- Director de Politica Laboral.

REVISO C.P. Rogello Arlan Pérez- L e ! da Dy llo Humano y O

Le. G Israsl Hirquoz- ) Adjunto de lo Conhnelow, A:h:lnlslrlﬁw ¥ Judlelal.

- , - . /, '_‘ °

: Lic, Jorge Lépez Vergara.- Oficlal Mayor de la SEMARNAT. . e o \Q
Ue. Mlahnldq Cruz Bressant.- Titular da la Unidad C da ( .\
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RECOMENDACIONES

1. Las unidades responsables antes de realizar cualquier movimiento que afecte la estabilidad laboral del
personal, debera consultar con la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos y/o Direccién General de
Desarrollo Humano ¥ Organizacién.

2. Los expedientes personales de los trabajadores deben estar debidamente integrados por Ia Direccién
General de desarrollo Humano ¥ Organizacién en coordinacién con cada area administrativa. Para tal
efecto, se propone implementar ¢! CHECK LIST, con el fin de que estos se encuentren- actualizados al - ‘
momento de ser requeridos. . g

3. Las Constancias de Nombramiento y/o Asignacién de Remuneraciones deberan estar firmadas por el
trabajador, asi como por los servidores piblicos que tienen dicha atribucicn. B :

Reporte de asistencia para fitma del sistema de control ds tiémpo y*aststen'ﬁEEEEHéEEféﬁ?éﬁlﬁﬁ o

APROBO, u«wm%\;mmumywdoumn ‘ - _ i

+

de acuerdo a lo establecido en los lincamientos para et registro y control de asistencia del personal
operativo hasta nivel 8, de la SEMARNAT. Respecto a trabajadores de confianza y servidores piiblicos
de carrera, este punto serd aplicado a consideracién de los superiores jerdrquicos de cada drea
administrativa. .

-5.  Las claves presupuestarias asignadas deben coincidir con las de la Constancia de Nombramiento vio -

Asignacién de Remuneraciones ¥ con los listados de némina.

6. No son vilidas juridicamente, los ddcumenios ﬁrmédo_s por dos servidores piiblicos que indiquen que les
consta que el trabajador sujeto a procedimiento es de confianza. . '

7. Las fonciones que desempefian los trabajadores deben coincidir con las asignadas en e} nombramiento,
por lo que en caso de que se cambien Ias funciones del trabajador estas deberdn quedar debidamente
notificadas al trabajador,

8. Cada drea, es responsable de establecer las funciones de cada frabajador, indicandose si las mismas
deben ser desarrolladas por personal de base y confianza. En el caso de trabajadores sujetos 2 la Ley del

Servicio Profesional de Carrera, las funciones deberin establecerse en el Manual de Organizacién

especificos. En los tres casos, las funciones encomendadas a cada trabajador, debern constar por escrito -

debidamente firmado de su puiio y letra. La elaboracion de dichios documentos deben ser coordinrados

" ELABORD: Lic. Raymundo Reziel Vilisgas Nafiez.- Di de lo Contenci
u;.mqoknmmm-mmarouhm
REVISO: qr.mmrmﬁ-mw&mmyw

LI:.GﬂudohrulGoMnnllm-Dllm“ Adj delo G y Administrativo y Judiclal. . —

Lic. Wiehaldo m-m.uhwmmmmm
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_por la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién, quien-indicara los procedimientos a

seguir para su debida vahdaclén. .
. . N
P Y : .

mmmwmm Mﬂbmm
L. Biego A. Pleter Zamora Mees.- Director da Poiitica Laboral,

REVISO: _cp.mmm-mmwmmﬂmym 5 . D
Llc.Gemtlolrule:buIm Director General Adjanto de lo Contenc i ¥ Judicial, '

/

BO: Llc..lomelﬁpu\fm Oficial Mayor de ta SEMARNAT.
Lic, ' Wilehialdo Cruz mmahmmmmm
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MARCO JURIDICO

-

La normatl\ndad que sirve de apoyo juridico para la substanciacién del procedlmlento admlnlstratwo
Iaboral se encuentra contemdo en los siguientes ordenamientos:

e
3

. 1. Constitucién Pelitica de los Estados Umdos Mexxcanos arﬁculos 14, 16, 123 apartado B, ﬁ'acclén
]X y XIV. : . ’

0o 3 Ley Federal del Traba_]o de ap]maclén supletona

4, Ley Federal de los Trabajadores al Semclo del Estado: articulos 4°, 5°, 6° 46, 46 bis, y 113 y demés .
relativos y apllcables - _ ,

- . 5. Reglamento Interior de la-Secretaria de Medio Amblente y Recu:sos Naturales: articulos 14 ﬁacclon ,
o XXy 33, fraccidén VI, y demas relativos.

e . 6. Condlclones Generales de Trabajo. Articulos 89 93, 94, 95 96, 97,98,-99, 100 101, 102y 129

7. Ley del Serv1c1o meeslonal de Carrera enla Admxmstramén Pubhca Federal articulos 59, 60 61 62
y 63, asi como su Reglamento articulos 73, 74, 75, 76, 77 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, y demés ¥
. --—grdenamientas: juridicos: -aplicables alas relaciones laborales-de-los trabajadores-al ser vicio del estnuu

e

El.ABORO mmmwwm mahmm
UG.DIogoA.PIohrz-quu. DlmcbrdePdmal.-bor-l. 7 i =
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i o APARTADO PRIMERO
o TRABAJADORES DE BASE

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

1. Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales contempladas en ¢l articulé 46 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado; 94 ¥ 95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
SEMARNAT y demdés 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 bésico).

- 2. Para el levantamiento del acta administrativa referida en el parafo anterior, serd necesario citar al

trabajador, debiendo, para tal efecto, considerar los siguientes puntos: :

_ a) Dirigir el citatorio al trabajador, el cual debe contener el mombre completo sin abreviaturas,
seifdlando la categoria, misma que corresponders a su @iltimo nombramiento. ' .
b) Elcontenido del citatorio deberd indicar el lgar en donde se levantard el acta administrativa, la fecha
ylahora, o o
¢) Se precisarin los presuntos hechos motivo del citatorio, debiendo sefialar las circunstancias de modo,
tiempo y lugar, de manera concisa.
d) Los hechos deberdn estar relacionados con alguna de las causales contempladas en el articulo 46.de [a
= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; 94 y 95 de las Condiciones Generales de
Trabajo de la SEMARNAT y demds relativos y aplicables. 3
Co . €) Enel citatorio se deberén 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 relacién a los
hechos que presuntamente se le imputan...”. .
- “En'caso de no comparecer a la audiencia aludida, se levantard el acta referida sin su presencia, lo
cual no afectard su validez.”. i
f) El citatorio deberd estar firmado por el jefo inmediato del trabajador o por el titular del drea de
adscripcion del trabajador investigado. '
) El acuse deberd contener nombre, fecha, hora vy firma de recibido, puestos de pufio y letra del
trabajador.

ELABORJ: Lic. Raymundo Raziel Villogns NGflez.- Director de o Contencieso Judicial
- Lic. Dlego A. Pleter Zamora Maes.- Director de Polftica Laboral,

REVISO:  C.P. Ragell Al'ln Pérez. Di G de D Hi y Organizacién
Lic. G -"m- Mérquez.- D Adjunto de i Contencloss, Administrative y Judiclal.

" APR( fBG: Lie, Jorge Lépez Vergara.- Oficlal Mayor de la SEMARNAT.
h Lic. Wilehaldo Gruz Bressant.- Titufar de la Unidad Cx dora-da

\
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T B . B - N : - -
h) El citatorio debe notificarse al trabajador en su centro de labores y en caso de que no sea localizado,
debert realizarse la. notificacién en el wiltimo domicilio que se temga registrado en su expediente

~ personal, para lo cual deberd constituirse un notificador acompafiado de dos testigos..  ~ .

i) Si el trabajador se niéga a recibir ¢l citatorio /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 elaborard la cédula de nofificacién en la que se haré constar tanto la negativa a recibir el
documento y/o a firmar el acuse respectivo, como las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
se desarrollo la misma, la que debers ser también firmada por el notificados y los dos testigos.

i) De no encontrarse el trabajador en su domicilio, se dejaré un citatorio, en el que se e informara que
al dfa siguiente se presentarin para netificarlo personalmente, aclarando en dicho citatorio que, en
caso de no encontrarse el dia y hora sefialados, se tendré por realizada la notificacién con la persona
que atienda o, en su defecto, se pegard en la puerta del domicilio. - . -

k) 'Si el trabajador no se encontrara en su domicilio particular, a pesar de habérsele dejado un citatorio

- previo, se haré la notificacién con la persona que los atienda; de no emcontrarse nadie, se dejara
pegado en la puerta de su domicilio. Para tal efecto, se levantard una constancia de hechos misma que
deberd firmar tanto el notificador como los testigos de asistencia, en la que se precisarfn las
circunstancias del caso. - : . . .

. )" Las notificaciones siempre se harén en dias y horas hibiles, las cuales comprenderén entre las ocho y
las dieciocho horas, de Tunes a viernes, con excepcitn de aquellos: que la ley declare como festivos,
incluyendo las vacaciones. C '

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

n) También deberd citarse a Ja Delegacién Sindical, haciéndole saber el motivo de la diligencia, para

'que ésta designe representante sindical. :
o) El citatorio a Ia Delegacion Sindical debers contener todos los requisitos establecidos en los incisos
- b), ¢), d), segunda leyenda del inciso €) y f) del presente punto. : .
p) -El acuse de la Delegaci6n Sindical, deber contener nombre completo y firma de la persona que
~ recibe, fecha y hora, asf como el sello de la Seccién Sindical respectiva. .

-

3_._ Enel levantamiento dé las actas administrativas, se deber4:

a. Seiialar en el inicio del acta, la ciudad, hora, fecha y l!igar, ante la presencia de quién 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 hechos que presuntamente se le atribuyen al
trabajador, mismos que deben coincidir con los del citatorio. .

5 8

ELABORO: Lic. Raymundo Rariel Villegas Naftez.- Di de lo G

Lic. ego A Pleter Zamora Mees:- Director ds Politica Laboral,
REVISG;  C.P. Rogello Ariss Pérez.- Director Goneral de Desarrallo Humano y Organkzaclén

Lic. Garardo lsrael Gordoa Ménuaz.- Diractor General Adj ds fo C y Judicial.

. . o

APROGO: Lic. Jorge Lépaz Vergara - Ofictal Mayor de ia SEMARNAT, : I . \

Llc. Wilehaldo Cruz Bressant - Titufar do [a > de Asuntos Jurldicos, X 5
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En el inicio del acta administrativa, se deber4 incluir la expresion “..Para dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 14, 16 y 123, apartado B, fraccién IX, de la' Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, respetando asi las garantfas de seguridad juridica, audiencia y de -
legalidad, en relaci6n con los articulos 6°, 46 y 46 bis de la Ley Federal de los Trabajadores al

-~ Bervicio del Estado; 94 y 95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT y demis

relativos y aplicables...”. ) , _

Los testigos de cargo y descargo deberdn estar separados en el momento que empiecen a rendir sus
declaraciones; es decir, s6lo estard presente el que va hacer uso de Ia palabra.

Se dard el uso de Ia palabra 4 los testigos de cargo, quienes se identificardn ¥ precisarén sus
generales y el cargo que ocupan. - : ' s T

Acto seguido, los testigos de cargo sefialarin los hechos que se le imputan al trabajador,
precisando las circonstangias 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 hechos expuestos previamente. Los hechos que tengan que declarar debersin constarles
de manera directa y los-expondrin cronolégicamente, Los testimonios. de testigos de ofdas
carecen de validez. o , ' , :

Las pruebas que se ofrezcan deberdn ser relacionadas con los hechos; en el caso de las documentales,
deberén exhibirse los originales. o -

Posteriormente, se daré use de la voz al trabajador investigado, quien manifestard sus generales y ¢l
cargo que ocupa, ademés de identificarse.

Subsecuentemente, la representacion sindical declarara lo que a su derecho e interds convenga con
respecto a los hechos que se imputan al trabajador. ,

La declaracién del trabajador, representacién sindical y de todos los que intervienen se asentard
textualmente. . - : T

Se recibirdn las pruebas y los testigos de descargo que ofrezca el trabajador, los cuales nunca deberin
exceder de fres. - ' '
Se cerrar4 el acta precisando la fecha y lahora. . ) . ‘

Ninguna acta podr4 suspenderse; siempre deberd concluirse ¢l mismo dfa.

. ‘Deberd firmarse por todos los que en ella intervienen, al margen'y al ca_lce; y verificar que la firmma

coincida con Ia plasmada en la identificacién.

‘Si el trabajador investigado se niega a firnar, se asentard en el acta administrativa tal circunstancia.

Las dctas administrativas deberdn tener un margen del lado izquierdo de cuatro centimetros.
En Ia elaboracién del acta administrativa, se debe escribir a renglén seguido, evitando abreviaturas,

- tachaduras, enmendaduras y borrones; al terminar un pérrafo, si el renglén qued6 sin concluir, se
. cancelard con guiones.

En el acta deberdn precisarse todos y cada uno de los documentos relacionados con la actuacién
admjnistraﬁva, tales comv, citatorios, identificaciones, cédulas de notificacién, documentacion

ELABORG: Lic, Raymundo Raziel Villegas Nifiaz.- Director de lo Contencloso Judiclal.

Lic. Disgo A. Ploter Zamora Mees.- Director do Politica Laboral,

C.P. Rogello Arlas PSrez.- de Dy Hlo Hi ¥ O izacld -
Ukc. Gorardo larasl Gordoa Marquez.- Director General Adjunto de fo Contenciono, Administrativo y Judiclal.

Lie. Jorge Lépez Vergara.- Oficial Mayor da s SEWARNAT.
Lic. Wilshatde Cyuz Broasant.- Titular de la Ui il C: de
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aportada .como prueba tanto de cargo, como de descargo, indicando los datos que justifican su

s ‘ " emisi6n en el caso de documentalgs, como lo son niimero de oficio, fecha de expedicién y personal

; signante de la misma, etc. * : . o .

L ) .T. Debiendo entregar en ese mismo acto una copia al trabajador y otra a.su representacién sindical, -
o i firmando de recibido en el original. . S - T

- -

J jp— ; : L s i

: T T e mm—— = " " 10

ELABORO: Lic. Reymundo Razie] Villogas Ngiiez.- Director da ko Contoncioso Judicial. S —
. u:.DhgoA,Hmmel-.—DhchrdoMﬂuLmJi.

REVISO:  C.P. Rogelio Arlas Péraz.- Dirsctor General de Desarrolio Humano y Organizacién . :
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. Lic. Wilehaido Cruz Brasaant.- Titular de fa Unidad Coordinaddra de Asuntos Juridices. 3 5
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Oficio No..
. Fecha _
. ' . Asunto: Citacion para ¢l
9= o . levantamiento del acta
' » : " admihistrativa . -

, - CITATORIO

(FORMATO TRABAJADOR DE BASE)

Presente: : S : .

Con fundamento en los articulos 14, 16 y 123, apartado B, fraccion IX, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 46 (con la fraccion e inciso que encuadre para la falta) y 46
bis, de la Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado, se'le cita para el levantamiento

afectard su validez.

- del acta_administrativa que tendra verificativo a Jas __ , horas_del de
- de* - en el ' local - ‘que - ocupa la oficina .
g de : : R : ubicada "~ en

. . . _' _; 1o anterior, a efecto de que manifieste lo que
a su derecho convenga, en relacion con los hechos que presuntamente se le afribuyen y que
consisten en; - T ' . )

Asimismo, se le .haoé saber que tiene derecho a presentar testigos de déscérgo y las pruebas que .
estime pertinentes.-lgualmente le informo que la representacion sindical sera citada para quelo
/ B 5

- asista en la diligencia.

No omito sefialarle, "que en caso de no 'éompé:ecér, se levantara el acta referida sin su prégencia, lo cual no

=

ATENTAMENTE

- ‘ ~
, - it
ELABORO: Lic. Raymundo Razlel Villegas Nifiez.- Dirsttor dé lo Gontencioso Judiclal, R
Lic. Dingo A. Pieter Zarmora Mees.- Dirsctor de Politica Laboral. .
; mmmmm—mm*ﬁmm&mvm —_ N

BO: U:Joanﬁanum—OﬂddllwrdthEllARNAT._ : e @
. Lic. Wiiehaldo Cnuz Breasamt.- Tituésr de ta Unidad Coordinadora de Asuntos Jurfdicos. . D
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SECRETAATL DE |
MEDID NMEENTE ¥ SEMARNAT
RETURSOS NETURALES

_ Oficio No.

Fecha _ .
Asunto: Citacién para el
levantamiento del acta
administrativa
., . CITATORIO
- . .
SECR-ETARIO GENERAL DE LA
SECCION _
DEL SINDICATO _;

Prese‘nte

Cpn fundamento en los articulos 14, 16 y 123, apartado B fraccién IX, de la ConsJugon_Eolltlca___f

LQ

°n

de’16s Estados Unidos Mexicanos, 46 (con la fraccion e inciso que encuadre para la falta) y 46
" bis, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, se le cita al levantamiento del

" acta admlnlstratlva que tendré verificativo a las . horas del de

de , en el local que  ocupa la oficina
de e \ ubicada . en -

———; -0 -anterior; por - considerar- qug -&!- seficr
, incurrié presuntamente en los siguientes hechos =

‘Diligencia enla que podré manrfestar Io que surrepresentamén conSIdere procedente con relacion
alos hechos que se le afribuyen a .

No omito seiialarle, que en caso de no comparecer, se levantaré el acta referida sin su presencna, lo cual no
. afectari su validez.

ATENTAMENTE

o . — - 12.
ELABOR(: Llc.lhynundoﬂnidmm ﬂmd'hmduddd. . ' - oG
Llc.DlmA.PhtanlnnlIm Diractor de Politica Laboral, . .
REVISG: CP. Arlas Pérez.- DI ’ de } y Organtzacién - ’ .
Ll:. Israel G Minquez.- Di General Adju de ko Gon Administrative y Judiclal.
i ' n

] Uc..lnlguupa\lm OﬁdiIlyord-hsElARNAT
Uc. Wilehaido Cnuz Bressant - mmhmmame




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

SECRETAAIS DT
MLDID 2MBrEWTE ¥ SEMARNAT
REIWRSOS NSTURALLS

Oficio No.

Fecha :
. . Asunto: Citacifn para el fevantamiento

L S ’ . del acta administrativa
T ‘ S "~ NOTIFICACION
L En la ciudad de - : siendo las horas con minutos del

dfa de del afio ' , e , notificador habilitado adscrito a la
T R
; ., quien actia conjuntamente con los v s

como testigos de asistencia, nos constituimos en el inmueble marcado con el nimero , de Ia calle

, colonia ., en , Estado de , codigo postal

i

cerciordndonos por medio de que es el domicilio 'citado, requerimos la  presencia de

S S - . - -.quiem ... ___. . se——— — - —identifica— - ———com——-
[ ‘ ' _ expedi
Y- da por - y en virtud de que es Ia persona buscada, de conformidad con lo dispuesto
1 .per la fraccién II del artfculo 743 de la Ley Federal del Trabajo de aphcaclén supletoria'a la Ley Federal de los
Trahajadores at Servicio del Egtado, se e hace enirega de con mimero de oficic do
I fecha de de | } , emitido por : l , . ,
que consta de fo_]a(s) iitil(es), asf como copla al carb6n de la presente razén, para todos los efectos legales a que
= haya lugar, con lo cual se da por concluida 'la presente dﬂlgencla, siendo las horas con
- ‘ . - minutos del dia - v de - de , firmando los que en ella,
- ] intervinieron al calce para constaneia de todo Io anterior. '
- EL NOTIFICADOR _ EL TRABAJADOR
re '
Ls
TESTIGOS DE ASISTENCIA
.
13

E.ABORO-LIc.RlymmdnlhzldVIhguNwez. Dhmdolocmhmlm.luddd.
Lic Diego A. Pieter Zamora Mees.- Director de Politica Laboral.

C.P. Rogello Aries Péraz.- Directo de ticHumano y Grganizacién

/\ Lfc. Gerardo Israel Gordoa Mirquez.- Director Adjunts de 1o C trativo y Judicial.
Llr..hmoLﬂpesz Oficial Mayor de ta SEMARNAT, '
Lic. Wilehaldo Cruz Breasont.-

mahummamm
5
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SEMARMAT o

S , : NOTIFICACION

. . ~AVISO

B . ‘

r_ En , siendo las _ horas con : minutos del dfa __de
B _ . __del afio el . notificador habilitado, adscrito a la
! ‘ ) ' , me constitul oo ‘ 2 oy
i 8 , como testigos de asistencia, en ¢l inmueble marcado con el nimero , de la calle
. ____, colonia ' _ ,en i , e6digo postal cerciorandonos por medio
k ' de ‘ > que es ¢l -domicHio citado, y hecho el requerimiento de la presencia de

v al no cncontrarlo dejo el presente citatorio, de conformidad con lo dispuesto por la
- ﬁ'acc16n HT de! articulo 743 de la Ley Federal deI Trabajp de aplicacién supletoria 2 la Ley Federal de los Trabajadores

al Servicio del Estado, en poder de ; : - , quien se encuentra en
F—-i—'f— —el-— domicilio- ——referido- - -(o- —siendo— el —vecimo—mas" “Teercano), gdien sé identifica ~ con
L 7 ‘ , ' ., mimero ., expedida por -
. E ' : , para que haga eutregaal interesado y espere el dia
[ : ,alas . horas con =~ - minutes, del mes de
) / del afie ’ __» al suscrito notificador, con el ayc"nuumvutu 38 Gue in vasu
{ de no hacerlo, la dlhgencla de notificacién se entendera con cualquier persona que se encuentre en el domicilio, y de
. negarse éste a recibirla o en caso de encontrarse cerrado e} domicilio, se realizard por instructivo que se fijara en lugar
[l ' visible del propio domicilio con fundamento en los articalos 310 y 312 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
NOTIFICADOR : _ PERSONA CON QUIEN SE ENTENDIO

" TESTIGOS DE ASISTENCIA

ELABORC: Lic. Raymundo Raziel Viliegas Noflez.- de lo Col
. Lic. Diego A. Pleter Zamora Mees.- Director de Poiitica Laboral.

REVISO: C.P. Rogedio Arizn Pérey_- mmmmummyw
Lic. Israel G rque. - Dire Adj de lo C: » Adr ¥y Judicial. |
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" APROBO: Lic. Jorge Lépaz Vergwa.- Oficial Mayor da La SEMARNAT.

_ PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO LABORAL

' SECRETAZIE pE '
TR NI SEMARNAT
RICURSOS KATURALES

NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO -
oo (CON DOMICILIO CERRADO)

Presente ° o5

v

} En_ _,siendolas " horas con __ . minutos del
dia de : delafio = el ' : notlﬁcadorhabllmdo, qmen ,

: actiia conjunmmente con Y S , como testigos de aslstencla, nos

consutmmos en el mmueble marcado con el numero , de la calle . , co]oma
,-c6digo postal '
. domicilie cltado, yen atenc:én a que ya se habia dejado cltatono previo con el fin de que el mtermdo nos esperara a la

€n

cercloréndonos pormediode _ - - ] 5 que es el

" hora y dia sefialado, se hace constar que el domicilio referido se encuentra cerrado, de conformldad con lo dispuesto por

la fraccién IV .del articuio 743 de la Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletotia a-la-Ley Federal de los

Trabajadores al Servicio del Estado, y del art[culo 312 del Gédlgo Federal de Procedimientos Civiles, se realizard la

presente notlﬁcamén por mstrucnvo quedando oopla al carbén adherido 2 la puerta de acceso y en Tugar visible

acompaﬁada del oficio - ,de fecha . - de -~ de ; emitido por :
. . . que consta de _ foja(s) iitil(es), para todos.los

,efectos legales a que haya- lugar,” con lo cual se da por ' concluida . presente d111genc1a, siendo las

- horas. con . - mmutos del dia de su inicio, firmando

los que enella mtemmeron al calce para constancia de todo lo antenor

ELC. NOTIFICADOR

-

= , “TESTIGOS DE ASISTENCIA.

E.ABORﬂ'I.le.Rnyrllmdo Vilegres NGfiez- Dlruchrdelocmhldmm
. Lic, Disgo A. Pietor Zamora Mees.- Diroctor de Polftica Luboral,

REVISO: c.r RngclluMnP&w. ﬂndan-nrﬂdeDuurollon\lnoyOlwhdﬂn
. "'mcbr Ad} mMﬂMﬂvodeul

mmmmm—mmuuﬂﬂf : de

— . = 5
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N SECRETASIS DE - 8
FICIIG LPBIERTE v SEMARNAT BB
RELURS0O5 NATURALES
' - NOTIFICACION POR msmuccnvo )
. < ‘ _ ANTE NEGATIVA
e Presente. . , . . ) ]
| En s ) , siendo ¢ las ‘ horas con
i .« minutos, ‘del dia 5 de” ___del afo ' L el
i ., notificador habilitado adscrito a C , quien actia conjuntamente con los
f . Sy ) , COmo testigos de asxstencta, nos conshtmmos en el inmueble
i marcado con el pimero - de la calle colopia . _, €N
cédigo postal . -, cerciordndones por medio de -, queesel doxmclho cxtado
i " requerimos  la pmencla de 2 . qu.ien " se  identifica- com

¥ ya que es la persora buscada, tal como
testifican los que intervienen en la presentc dl.hgencla, y.en virtud de que dicha persona se niega a reclblr y firmar la
notificacién manifestando en
este dcto se hace constar ta) circunstancia y se procede en términos’ de lo dispuesto por la fraccién V del articulo 743 de
la Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y del
articulo 312 del Cédigo Federat de Procedimicntos Civiles; a realizar la presente diligencia mediante .instructivo que

.

trﬁifiqueda ﬁ]ado en—Ja —puerta—de-—entrada—del—domicilio—-citado—en —lugar —visible; “gcompaniada ~del oficio
1 , de  fecha - de de , . emitida por
- ' ' que consta de foja(s) ttil{es), asi como- copia al carbén
. de la presente razdn, para todos los efectos legales a que haya lugar, con lo cual se da por concluida la presente
[ diligencia; siendo las . horas con - minutos del dia de su

.inicio, ﬁrmando los que en ella intervinieron al calce para consﬁncpa de todo lo anterior.

1

R ’ . EL C. NOTIFICADOR

TESTIGOS DE ASISTENCIA

mmmmwm Dlndnrdnlownendmm
LIe.DlegnA.PlehanmaMm. Director de Polftica Lahoral

REVISO: GPF.Rog -D | de Dex ] o'y Organtzacién

5
g
E

Llc.qurdohrmlGo:dem Director dé lo 9
-7 ~
;" Lie. Jorge Lopez Vergara.- OﬁchllllyordellSEll.lRNAT- - : 7 . .

 Lic. Wilehalde Crux Bressant - Titular da [a de A Juridi
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i

SECRETARIA DE
FEDID LA2B ENTE V SEMARNAT
RITUR305 KATURALES

* NOTIFICACION POR lNSTRUCTIV 0

L - ' = ' CITATORIO

- . : .

L " Presente o N

i En , siendo las : - horascon . - minutos del dia

. . o de del afo , & C. . , hotificador habilitado
adscritor ~ a © - - ' quien actda conjuntamente con- -

T : y = ‘como testigos de asistencia, nos constituimos en el

P " inmueble marcado con el nimero , de la calle ._, colonia - en

e , codigo postal cerciorandonos por medio de nomenclatura, que es el

) ‘ dom:c:lro citado, ya que el domicilio se encuentra cerrado; y después de tocar en repetidas ocasiones a la
[ aE puerta tal como testifican los que intervienen en la presente diligencia, y en virtud de que los vecinos se.
i niega a recibir ) y firmar el citatorio

manifestando, ) o : :
- - - -

: , en este acto se hace constar tal circunstancia y se procegde en térmmos de
. lo dispuesta por la fraccion IV del articulo 743 de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la Ley
Federal de los Trabajaﬂores al Servicio del Estado, y del articulo 312 del Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles, a realizar la presente dlllgenma mediante instructivo que queda fijado en la puerta de entrada del
domucullo crtado en lugar visible, en copia al carbon de la presente razén, para que el interesado y espere a

o a=RE . horas con -minntos—del-dis e mes
ie de - de - , al suscrito notificador, con el apercibimiento de que en caso de
: no hacerlo, la diligencia de nofificacion se entenders con cualquier persona que se encuentre en el domicilio,
b : y de negarse ésta a recibirla o en caso de encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que
: se fijara en lugar visible del propio domicilio, lo anterior, para todos los efectos legales a que haya lugar, con
- lo cual se da por concluida la presente diligencia, siendo las : horas con -
o - minutos del dia de su lnICIO fimando los que en ella intervinieron al calce

. para constancia de Isodo lo anterior.

" ELC. NOTIFICADOR
? : \ . '
r'|-l : 'l. ‘ . : CI| ) ._L;". "_
¥ C . . TESTIGOS DE ASISTENCIA

mwmmwmm Diremdolocmhrdm.ludldd.
Lic. Diego A. Pleter Zamora Mees.- Dlmhrdo?omleunonl . -

: f
REVISO: C.P, Rogelio Arias Pérez.. mmmmwumyw :
mmwmm-m@“ ral Adjunt dﬂn h %0, Adrmink ¥y

Lic. Wilehaldo Cruz Bressant - Titidar de la Unidad

54 Lic. Jocge Loper Vergara.- on&uu-yommssumrwr ’ - ‘ . : ‘ ' 8
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‘\_"/’
seolenETsts ot
RETURSOS NATURALES
“ACTA ADMINISTRATIVA.
(PARA TRABAJADORES DE BASE)

“ = =-EN LA CIUDAD DE (1) , SIENDO LAS___(2) __ HORAS .
- DEL DIA_{3)__ DE __ {(4) -, DE DOS MIL REUNIDOS EN EL LOCAL
QUE OCUPAN LAS OFICINAS DE . ____(5) , SITO EN LAS
CALLES DE (6) ,  NUMERO _(7) ., EN LA "COLONA
(8) , DELEGACION (9) , cADIGO

POSTAL (10) , EN ESTA CIUDAD. Y 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; EN RELACION CON EL
46 Y 46 BIS DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO ESTADO,
(11) DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEMAS
RELATIVOS Y APLICABLES. ANTE LA PRESENCIA DEL C. (COORDINADOR

. ADMINISTRATIVO) (12)___ EN SU CARACTER DE (CARGO) (13)___, SE REUNIERON LOS
\ _TRABAJ , TRABAJADOR DE BASE {NOMBRE DEL

~ C/C.{NOMBRE DEL TRABAJADOR) (14 ,
i REPRESENTANTE SINDICAL) (1) , EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE °
SINDICAL DEL TRABAJADOR, QUIENES FUERON PREVIAMENTE NOTIFICADOS DENTRO
DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY, SEGUN CONSTA EN LOS CITATORIOS
ANEXAN A LA PRESENTE PARA CONSTANCIA, ASI COMO LOS C.C. (TESTIGOS DE CARGO)

{is} s QUIENES COMPARECEN_COMO TERTIZOS DE TARST Sn &b ORCCoNTE

- ~LEVANTAMIENTO. DE ACTA. LOS C.C. {TESTIGOS DE DESCARGO) {17) :
- QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE DESCARGO, AS| COMO LOS C.C.

(TESTIGOS DE ASISTENCIA) (18) QUE COMPARECEN COMO TESTIGOS DE
T ASISTENCIA PARA DAR CONSTANCIA DE LO ACTUADO EN LA PRESENTE ACTA == - - === - -

R
' '

................................................... L I R N T

'SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR {HECHOS Q- UE.
. PRESUNTAMENTE INCURRIO EL TRABAJADOR) (19) : AL C. (NOMBRE DEL

TRABAJADOR) (20) , ADSCRITO A (21) . CON
CATEGORIA DE {22) , CON CLAVE PRESUPUESTAL

(23) , JORNADA DE (24) .__: CON FECHA DE INGRESO
(25) . CONDUCTA QUE PRESUNTAMENTE INFRINGE LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS (26) : R mmmmmmmeeo e :
- - - ACTO SEGUIDO Y EN USO DE LA PALABRA EL C._(PRIMER TESTIGO DE CARGO)
27 s QUIEN DO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA
CON CREDENCIAL NUMERO __(28) __, EXPEDIDO POR 29) ,ENLA QUE

18

mn&u;mmmmwmum-mmbhwmmt
Lic. Diego A. Pleter Zamora Meos.- Director de Potitica Laboral.

REVISO: G.P. Rogelio Arfzs Pérex.- Director Ganoral de Dx y Orgrami ’
mm@mm-mmmmhmmmym

£
AP : Lic, Jorge Lopez Vergara. Oficial Mayor de la SEMARNAT. 9
Lic. Wiichaldo Cruz Bressant.. Thular de la Unidad C de furfc ,
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REIURSOS RATURY LIS

m

APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE

CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL

TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE SU

PROPIEDAD, Y SE RECIBE DE CONFORMIDAD, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER

ORIGINARIO DE (30) , DE _(31)___ ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL
32) , CON DOMICILIO PARTICULAR EN (33)

APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURRE AL DECLARAR CON FALSEDAD ANTE
AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL Y PROTESTADC PARA QUE SE CONDUZCA CON

VERDAD, DECLARA QUE: (NARRACION DE J0S HECHOS EN QUE_INCURRIO EL

TRABAJADOR
INVESTIGADO) _(39) ~
» LO AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE SU
_DICHO) (@35 QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU

DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL

'CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.- - - = = = = = < m e w2 e o e e e eee e

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

CARGO) _ (36) » QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO 37, . EXPEDIDA POR
(38) , EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A

COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS 'FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE
DEVUELVE POR SER _DE _SUI' PROPIEDAD, ¥ SE RECISE IT CONFCRAIDAD, QUIEN 505

GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE’ (39) , DE_(40)

. ANOS DE EDAD, ESTADG CIVIL 41)_ - -, CON DOMICILIO PARTICULAR EN

(42) » APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURRA LOS

' FALSOS DECLARANTES ANTE LA AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL Y PROTESTANDO

CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS HECHOS EN QUE

INCURRIO EL TRABAJADOR
INVESTIGADO) - 43) -~

' - , LO AFIRMADO LO SABE Y LE
CONSTA PORQUE (RAZON DE SUDICHO) ___ (44) QUE ES TODO LO QUE TIENE
QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS,
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA - - - -« =2 oo oo e ee e o
RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (TRABAJADOR

INVESTIGADO) (45) _, QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN
SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERO - (46) - EXPEDIDA POR

47 » EN'LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A

19

ELABOR(: Lic. mmmmmmumé-ummhmm
Lic. Disgo A. Pieter Zamora Mees.- Director da Politica Laboral,

REVISO:  C.P. Rogelio Arlas Pérez.- Dirsctor de Hi ¥ Organkzacién .
Lic. Gerardo ksrael Gordoa Mirquez.- Director ral Ad de Jo C: k A ¥

AP : U&Jorg.LﬁpﬂVm-mﬂcywdollmT. TN
i Lic. Wilehaido Cnz Bressant - Titutar de la Unidad C: dora de 3 .“' N )
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SEMARNAT

COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RAZGOS" FISONOMICOS . DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE
DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, Y SE RECIBE DE CONFORMIDAD, QUIEN' POR SUs

s .- GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE (48) , DE _ (49) ,
: ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL (50)_. - CON- DOMICILIO PARTICULAR EN
o : (51) , Y'EN RELACION A LOS HECHOS QUE LE IMPUTAN' DECLARA
- . QUE” (52) : o 7, ASf MISMO
. OFRECE A LOS C.C. : (53) : 'Y - 59 ' COMO TESTIGO
- DE DESCARGO, Y LOS SIGUIENTES DOCUNIENTOS PARA QUE CONSTEN COMO PRUBBA EN
- sU FAVOR - (RELACIONAR _Los ~__DOCUMENTOS : QUE
j APORTE) (55) ' : QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DEC]R Y

T LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, F[RMANDO AL

_— MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA = -~ = == = - Z oo o o — o m wtmm e fomm oo
[ " " RETIRADO EL TRABAJADOR COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (PRIMER TESTIGO DE
. DESCARGO) (56) » QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE

_ IDENTIFICA - CON = CREDENCIAL- NUMERO (52N ~ EXPEDIDA POR
= - ——(58) » EN"LA QUE ‘APARECE EN ELL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO ~

. UNAFOTOGRAFIA 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 SU PROPIEDAD, Y SE RECIBE DE CONFORMIDAD, QUE POR SUS

GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE _ - (59 - ,DE (60)___

- ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL 61y T CON DOMICILIO PARTICULAR EN

- ' B (73] _ ", APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN

) LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADO QUE FUE PARA CONDUCIRSE CON VERDAD,
- . -DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE QSEARRACION DE LOS HECHOS) _ (63)

- LO AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE SU DICHO) __(64) QUE ES

- -~ TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN

i  TODOS SUS TE‘,RMINOS FIRMANDO AL MARGENY AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.- - -

- o RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE .EN EL MISMO EL C. !SEGUNDO TESTIGO DE
1 DESCARGO). _(65) —s QUIEN- DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y SE
, ' IDENTIFICA CON LA~ CREDENCIAL NUMERO (66) . EXPEDIDA POR,
il o (67) ____, EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO
m UNA- FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS
’  FISONOMICOS DEL’ ‘COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA
r .- DE ELLA'Y SE LE DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, Y SE RECIBE DE
“W CONFORMIDAD QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO ‘DE
0 : ‘ .

20

EI.ANRO U&Rlymndoﬂnziﬂ\'mqnﬂm Md.locomn‘ldom.luddd.

Llc.DlogoA.Pimmellon. Diractor da Politica Laboral. - . .
REVISO: ~C.P. RngelloMnlez.—l"‘“ de Hi y Organizacion - e &
he mmmmm Dire fjunto da do C: Administrative y Judiclal. -

APROBO: LIO-Jom-l-opnzVum OﬂdallltyordehsmT ) o .
Ue: Wilshaldo Cruz &mnmahumcmmammam . ) . (@ 3
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[T TR IS NN, SEMARNAT . .
‘RETURS05 RETURALIS } .

_’__(68) ' ,» DE (69) , AﬂOS DE EDAD ESTADO CIVIL . (70) .
CON DOMICILIO PARTICULAR EN (71)_ . APERCIBIDO DE ’

LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS.FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADO QUE FUE
". PARA CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE (NARRACION
N

. DE LOS HECHOS) (72) : , LO AFIRMADO,LE CONSTA PORQUE {(RAZ
"DESUDICHO) (73) . QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA

QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA ----- P

‘RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. [REPRESENTANT

SINDICAL) (74) . EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE SINDICAL DE
LA SECCION - (75) DEL SINDICATO __(76)__.____ DE TRABAJADORES DE LA
SEMARNAP, QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON
LA CREDENCIAL NUMERQ ___(77) , EXPEDIDAPOR - (78) = - ,EN
LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR

QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS ‘DEL. COMPARECIENTE.. .

QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE DEVUELVE POR SER

'DE. SU PROPIEDAD, Y SE RECIBE DE CONFORMIDAD, EL CUAL MANIFIESTA QUE: .

- (79) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y

'LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMADO AL
' MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA - - == - - - oo oo oo

ACTO SEGUIDO ESTANDO PRESENTES LOS  TESTIGOS DE ASISTENCIA C.
(80) Y C __ (81) . - QUIENES SE IDENTIFICAN CON

CREDENCIALES NUMEROS __ (82) EXPEDIDAS POR -(83) : EN -
LAS QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR
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 PROPIEDAD, Y SE RECIBE DE CONFORMIDAD,"Y EN USO DE
LA PALABRA MANIFESTARON ESTAR PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA

PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION Y CONSTARLES TODO LO

EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, AS| COMO TAMBIEN CONSTARLES LA PRESENCIA
PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES INTERVINIERON EN ELLA, AS[ COMO - sus
RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, SIENDO TODO LO QUE TIENEN QUE DECLARAR
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y
EFECTOS LEGALES e e e el LT

msono-mmmommeg-m I deloG
- Ue.Dloqu.PlohermHou Director da Pofitica Laboral,

REVlsb G.FRngoﬁoMnPltw_" y Ovgankzacion -
Gerardo lsrael Gordoa Mimuez.- mwmmmmmmwm

ﬁlaudchd"

f& l.lc.Joquﬂnsz omu-ywd.lasalm-r




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

SECRETAZI» be
FAEDIC ZMBERTE Y.
RZLURIGS RATURALIS

o CONSTANCIA.EL PERSONAL QUE ACTUA HAGCE CONSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE
AGREGA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: (LISTA DE ASISTENCIA,
OFICIOS, MEMORANDA Y_CITATORIOS) (84) L » CONSTANCIA: EN
ESTE ACTO SE HACE CONSTAR LA ENTREGA QUE SE HACE DE UNA COPIA DE LA

PRESENTE AL TRABAJADOR Y UNA AL REPRESENTANTE SINDICA. (PARA EL CASO DE

-~ . CARGO, LA REPRESENTACION SINDICAL Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO -
COMPARECE A ESTA DILIGENCIA EL C. (NOMBRE DEL. TRABAJADOR 85)
NO OBSTANTE DE QUE FUE DEBIDAMENTE NOTIFICADO PARA QUE COMPARECIERA A
= - ESTAS ACTUACIONES SEGUN . CONSTA OFICIO DE 'NOTIFICACION QUE CORRE
' AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYALUGAR. - -- - - - -

e i I T, I i T

ACTUACIONES SEGUN CONSTA EN EL OFICIO QUE CORRE AGREGADO A LA PRESENTE

B 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 __ (86) HORAS DEL MISMO

: DIA DE SU INICIO, SE AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS,
LOS QUE SE ENVIARAN A LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y

* CONTENER LA VERDAD DE LOS HECHOS Y CONSTARLES LOS MISMOS, ASI COMO LOS
] TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE DAN FE DE LO QUE SE HA HECHO CONSTAR FIRMANDO
AL MARGEN Y AL CALCE PARA SU CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES PROCEDENTES
CONSTE ------omeee e TR —— s

(4 la hora de firmar cada uno de los p&rticz'pantes asentarén en el acta su nombre y firma, asi mismo si el &
trabajador recibié copia del acta acusard de recibido. Cabe hacer mencién que las firmas deben de ir en la
misma hoja donde se termina la actuacion, en caso de que no se puedan asentar en ésta iltima se firard al

: “reverso de la mismay. ' '
0 ' — : : 2

ELABORD; Lic, Raymundo Razfet Villegns Niflez.- Director de lo Comtoncloso Judicial,
Lic. Diego A Pletor Zamora Mees.- Director de Polftfea Laboral, .

REVISO:  C.P. Rogslio Arias Pérez.- Director Geneml do Humano y Organ: .
uc.eu-ndoumlGmum—mmwmmmmalommmmwumau.

APBABO: Lic. Jorge Lopez Vergara.- Oficlal Mayor de la SEMARNAT. : P
Lic. Wilshaldo Criz Bressant - Titular da la Unidad Coerdi de Asuntos Juridi @

e
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(87)

. Coordinador administrativo
(88) (89)__
Representante sindical - Trabajador Involucrado
B (90), o1
T&shgo de Cargo Testigo de Cargo
92) o 93)
Testigo de Asistencia Testigo de Asistencia
©9 5)
.- Testigo de Descargo (en su caso) Testigo de Descargo (en su caso)

T
z/\\r\
a

=

ELABORC:; Lic. Raymundo Razie! Villegaa Nidflez.-

da lo C

Lic. Diego A. Pletar Zamora Mees.- Director de Polftica Eaboral.

REVISO: C.P. Rogello Arlas

Pérez- Di de y Organizacién
Llc.GutdnBranordnlIlﬁm mmmuhmwmym

APROBO: Lic, Jorge Lépez Vergara - Oficial Mayor de Iz SEMARNAT.
Breasant -

Lic. Wilshaldo Cnuz

7

Titulsr de la Unidad C, de
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- PROCEDIWIENTO ADHINIS'I’RAW‘O LABORAL

< INSTRUCTIVO DE LLENADO
= ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Entidad Federativa 1] Lugar donde se instrumentara ¢l acta.
Hora 2 . i La que sefiala ¢l citatorio del trabajador.
| Dia 3 En el que se realiza el procedm:ento admnmslratlvo !
Mes 4 | En el cual se instrumenta el acta.
Oficina 5. | Denominaci6n oficial de la Unidad Administxativa en la cual
' tendra lugar el levantamiento del acta (T iene que coincidir con
- la sefialada en el citatorio) .
Calle 6 | Donde se encuentra el Edificio de la Depende.ncla
Nilmero 7 | El que tiene designado el Edificio.
Colonia N 8 | Alaque perienece.
Delegacion y/o Enudad 9 [ Donde se encuentra el Edificio de la Dependencla
= -Federativa — - - e~ T T - T
i Cédigo Postal 10 El correspoudlente a la Colorua sefialada en el punto No. 8
Articulos de la LFTSE y de las 11 | Los articulos a los cuales infringié el trabajador.
CGT '
Nombre 12 | Nombre completo de la persona ante quien se instrumentara el
: . | acta administeativa,
. Cargo 13 | El puesto que ocupa la persona ante quien se instrumenta el acta
: -, administrativa.
- Nombre dél trabajador 14 - | Nombre completo del trabajador al cual se le instrumentara el
- ) acta administrativa.
Nombre de la representacién 15 | Nombre completo del representante sdecaI que acude al acta
& sindical administrativa.
. Nombre de los Testigos de 16. | Nombre completo de los testigos de cargo, que les conste la
Cargo irregularidad cometida por el trabajador. .
4 Nombre de los Testigos de 17 | Nombre completo de los testigos de descargo, que presente el
Descargo trabajador.
r “ | Nombre de los Testigos de 18 | Nombre completo de los testigos de asistencia, que se designen,
& Asistencia :
g Hechos en que incurre €l 19- | La irregularidad cometida por €l trabajador.
i ) trabajador ' T . :
i Nombre del Trabajador 20 | Nuevamente el nombre del trabajador infractor.
[ 0 5‘ ) .
r ” 24
_ MULWMMW Dizactor de 1o Contencioso Judiclal, -
r; Llc.DlegoA.I’ldu’ZamonHﬂ Dirsctor de Politica Laboral.
/\ HEVISO‘ C.P. Rogelio Arlas Péroz.-L Humano y
-X ,\ Lle. Gerardo larae] Goardox Mérguez.- Nmmm?dchcmmMNMymd —
3 ‘ “ 2 N

: Lie. Jorge Lopez Vergara. Oficial Mayor de Ia SEMARNAT-
Lic. Wilshaido Cruz Bressant - Titudar do la Unidad C

L1}
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r Adscripcién 21 | Denominacién oficial de la Unidad Admlmsh'atwa ah cual se
i ' ' - encuentra laborando el trabajador. -
Categoria o 22 | Eliiltimo cargo que desempefia en la Dependencia.
= Clave Presupuestal ' .| 23 | Laclave que aparece en la némina y/o en su talén de pago.
J omada ' ' 24 [ El horario que tiene asnguado para el desempeno de sus
e | funciones. _
Fecha de Ingreso 25 | Cuandd i mgreso al Gobierno Federal y/o Dependencna.
Articulos 7] 26 | Los pumeros de los articulos de la Ley Federal. de los
- ‘ "Trabajadores al Servicio del Estado y de 1as CGT, que mﬁ1ng16
' ¢l trabajador.
L Testigo de Cargo (primero) - 27 | Nombre ‘completo “del testigo de cargo, que le conste Ta
. ' e . n'regul:mdad cometida por el {rabajador.
- .| Credencial Ndmero - ' 28 | El ntimero de la credencial que presente en la acmacuén :
" | Expedida : 29 | El nombre de'Ia: Instltuclén que expldlo Ia 1dent1ﬁca016n
' = G ‘ i : . presentada. ' : 2
- | Originaric 1730 | Entidad Federativa. de_nacimiento. i
| Edad .~ 'l 31" | Bl nimero de afios cumplidos.
. + | Estado Civil 32 | Sies Casado o Soltero. ‘
Domicilio particular 33 [ Nombre de la Calle, Colina, C.P. y Entidad Federativa.
. - | Declaracién del primer Testigo 34 | Los hechos que le consten al testigo, tal y como lo manifieste.
- de Cargo - ' T a
. : Razdu de sudicho .| 335 | Eiporque; le consta la irregularidad cometida por ei trabajador.
-, | Testigo de Cargo (segundo) .| 36 |Nombre completo del ‘testigo de cargo, que le conste la
L N ' . | n'regulandad-eomehda por ¢l trabajador, 3
} Credencial Nimero _ 37 | El nimero de la credencial que presente en la actuacién.
[* Expedida ' - 38 | Elnombredela Instltuclén que expidié Ia identificacion
Ls : ) : , | presentada. '
: | Originario ‘ 39 | Entidad Federativa de nac1m1ento
T Edad - - | 40 [ El nimero de afios cumplidos.
s - [Estado Civil i 41 | Sies Casado o Soltero. _ a
Domicilio particular 42 | Nombre de la Calle, Colina, C.P. y Entidad Federativa.
E Declaracion del primer Testlgo .43 - | Los hechos que le consten al testigo tal y como lo manifieste.
i de Cargo - . -
Razén de su dicho ' 44 El porque, le consta la irregularidad cometlda porel habajador
' | Trabajador .. -| 45 | Nombre completo del trabajador investigado.
Eﬁ "1 Crédencial Namero " | 46 | El ndmero de la credencial que presente en la actuacién.
0 ,
‘1 25

ELABORO-IJc.R.lymmdo Vﬂlouulwﬁu. Dlmetordelocmmduo.hadd_ " . .
Lic. Disga A. Pleter Zamora Mets.- Director de Politica Laboral. . : - ) !

- REVISO: C.P:Rogallo Arlas Pérez.- Director General de ‘
,’ ] Lic. Gérardo lsrae? Gordoa Mérquez.- mmmmmhmdmmym

: Lic. Jorge Lopez Vergara.- Oficial Mayor de [n SEMARNAT.
,LI:.!MIahddo Bressant - mmhwmmamm
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Expedida 47 E] nombre de la Instltuclén que expidié la 1dent1:ﬁcac16n
3 " | presentada. - .
- . | Originarip ' 48 | Entidad Federativa de nacimiento.
= Edad , .49 | El nimero de afios cumplidos. j
\ Estado Civil ] T 50 | SiesCasado o Soltero.
- Domicilio particular | 51 | Nombre de Ia Calle, Colina, C.P. y Entldad Federativa,
' Declaraci6n del Trabajador .52 |'Lo que a su derecho ¢ interés convenga, sobre los hechos que se
. . imputan. .
Testigo de descargo que ofrece 53 | Nombre completo del testigo de d&sca:go que oﬁ-ece enla ‘
B . | actuacién administrativa.
Testigo de descargo que ofrece 54 |<Nombre completo del testigo de descargo que ofrece enla
' actuacién administrativa.
-Documentacidn que ofrece . 55 | Toda la documentacion que ofrece como prueba a su favor.
. ‘Nombre del testigo de descargo [ 56 | Nombre completo del primer testigo de descargo.’
: Credencial Nimero 57 | El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
o | Expedida— . — ~o— 58| El no mbre—de#la——lnstltuclén—que— 1d16*1a—1dent1ﬁcacion* N
. ' - presentada.
NP Originario ) i 59 | Entidad Federativa de nacimiento.
(- Edad : ‘ 60 | El niimero de afios complidos.
' Estado Civil , .61 | SiesCasado o Soltero.’
e ~ Domicilio particular ) 62 | Nombredela Calle, Colina, C.P. v.Entldad TFederativa,
* | Declaracién del testigo de | 63 | Los hechos que le consten al testigo, tal y como Io manifieste.
descargo i . e ' o
Razén de su dicho . |- 64 | Elporque, le consta la irregularidad cometida por el trabajador.
. Nombre del segundo testigode | 65 | Nombre completo del segundo testigo de descargo. '
) descargo . o ) -
L. | Credencial Niimero _ 66 | El nimero de la credencial que presente en la actuacién.
Expedida - : : 67 | El nombre de la Institucién que expidié la identificacién
S a presentada.
[, - | Originario ‘ 68| Entidad Federativa de nacimiento,
. | Edad ) : 69 | El mamero de afios cumplidos. -
i Estado Civil 70 | Sies Casado o Soltero. - '
5 Domicilio particular’ | _71- | Nombre de la Calle, Colina; C.P.y Entidad Federatlva.
’ ' Declaracién del testigo de 72 | Los hechos que le consten al testigo, tal y cofio lo manifieste.
: descargo . . : ) N
Razén de su dicho . ~_73- | El porque, le consta la irrepularidad cometida por el trabajador.
26
ELAm Lic. Raymndo Vilog- Nahez.- Director de h Contencioso Judicial.
Lic. Diogo A. Plotor Zamora Meea.- Director ds Politica Laboral.

REVISO: CP. Rogeilo Arias Pérez.- Mmmmmyw
Le. Imnl Mayguer.- D mahmmmym 5
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AP) I.Ic.Jomo!.ﬁpuVllg-l. onuuu-ywuousalmn'r 7 - FSURE,
7 I.Ic.Wllohﬂdo mmﬂ-d.hmcommnmm 7
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Representacion. Sindical

74 | Nombre completo dcl Represenmnte Smdlcal del Imbajador
¥ ) - | investigado.
Seccidn 75 | El mimero de la Seccién Smdlcal a la que pertenece. .
Sindicato 76 | Si pertenecen al Nacional y/o Democritico.
Credencial Nimero 77 | El niimero de Ia credencial que presente en la actuaci6n.
Expedida 78 | El-'nombre de la Institucién que eXpldlé la identificacién
| presentada. -
Manifestacién del | 79 | Lo que manifieste con ‘relacion a los hechos que le imputan a su
-| Representante Sindical ' representado. .
‘Nombre del Testigo de 80 | Nombre completo del primer testlgo de asistencia.
Asistencia - - ] ‘ .
Nombre del Testigo de 81 Nombre completo d_e'l segundo testigo de asistencia.
Asistencia . S
Credenciales Niimeros - 82 | El nlimero de las credenciales que presente en la actuscion.
Expedidas 83 | El nombre de la Institucidn que expidié las 1denuﬁcaclones
= presentada.
Documentacién 84 | Toda la documentacién que se menciona en el acta, asi como los
B o citatorios, oficios ligtas de asistencia etc.
Cuando no* comparece el 85 | Nombre completo del tabajador que 10 comparece a la
trabajador . diligencia. -
Hora 86 | La hora en la que concluye el procedimiento admmtstratwo
Coordinador Administrativoy/o | 87 | El nombre compieto y tuma de la persona ante quien se
Subdelegado de Admmlstramén ) instrumentara el acta administrativa. ‘
| e Innovacién :
Representante Sindical 88 El nombre completo y finma de la representante sindical.
Trabajador Involucrado - 89 | El nombre completo y firma del trabajador a quien se le
. _ instrumento el acta administrativa.
Testigo de Cargo 90 | El nombre completo y firma del primer testigo de cargo.
Testigo de Cargo 91 | El nombre completo y firma del segundo testigo de cargo.
Testigo de Asistencia 92 | Ei nombre completo y firma del primer testigo de asistencia.
Testigo de Asistencia. 93 | El nombre completo y firma del seggndo testigo deasistencia.
| Testigo de Descargo (en su, .94 | El nombre completo yéirma del pnmer testigo de descargo
€aso) :
Testigo de Descargo (en su 95 | El nombre completo y ﬁrma del segtmdo testigo de descargo
| caso)

E.ABORﬂ-LI:R-ymﬂoRdalVﬂhpsm'ﬂu. Director de lo Contencloso Judiclal

Lic. Disgo A. Pleter Zamora Mees.- Dh‘dnrleochu

REVISG C.P. lhpllloMnP&w_ mm&n-idumhnmoyw
l&qua. Director

Llc.Gu'ldolﬂ'uelGodon Actjurn _d. memvoym _
APROBQ- Lic. Jorge Lopez Vergara.- Oficial Mayor de {n SEMARNAT. .
f . Lll‘.mﬁlzm THIII'&!QW" rinadora de A . )
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De esta manera, el nombramiento o designacién de los trabajadores $6lo dejan de sumr efectos sin
responsabilidad para el titular de la dependencia, por las 5|gu19ntes causas:

Articulo 46 de la Ley Federal de los Trabajadom al Servlcm del Estado. Ningiin trabajador podra

ser cesado sino por justa causa. En consecuencia, el pombramiento o designacidn de los trabajadores
) sélo dejara de surtir efectos sin responsablhdad para los titulares de las dependencias por las siguientes
- causas:

1. Por renuncia, por abandono de empleo o por abandono o repetlda falta injustificada a labores
técnicas relativas al funcionamiento de magquinaria o equipo, o a Ia atencién de personas que, ponga en
peligro esos bienes o que cause la suspensi6n o la deficiencia de un servicio, o que ponga en peligro la
salud o vida de las personas, en los términos que sefialen los reglamentos de trabajo aplicables a la
dependencia respectiva,

IL. Por conclusién del termino o de la obra determinantes de la designacion;
IIL. Por muerte del trabajador; )

~ IV. Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental, que le lmplda el desempefio de sus
i. labores;’ R ) ,

V. Por resolucion del Fribunal Federal de Conciliaci6n y Arbitraje, en los casos siguientes ’

a) Cuando el h‘aba_]ador incurriere en faltas de probidad u honradez o en actos de violencia, amagos,
. ininriac, 0 malos tratamientos contra sus jefes o compatieros o contralos familiares de nnos u otros. va
I sea dentro o fuera de las horas de servicio. : -

l . b) Cuando faltare por més de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada.

¢) Por destruir infencionalmente edificios, obras, maqumana, instrumentos, materias pnmas y demds
B objetos relacionados con el trabajo.

He @) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.
Fr e) Por revelar los asuntos secretos o reservados.de que tuviere conocimiento con motivo de su trabajo.

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

g) Por desobedecer reiteradamente y sin justiﬁcacién las 6rdenes que reciba de sus superiores.

h) Por concurrir, habitualmente, al traha_]o en estado de embriaguez o bajo la influencia de alglin
narcdtico o droga enervante.

B

E.ABORO ,Lic. Reymundo Raziel Villagas Niftez - Direcior de lo Contencloso Judicial.
LIc.DhgoA.PhlerZ-mralua. Diroctor de Polftica Laboral, |

Ranso- C.P. Rogelio Arias Péroz.- Dirsctor Genteral de Desarrolio Humano y Organizacion .
Lch-dnhndGntduIﬂIpm. Director Ganeral Adj de lo y Judicial,

Yitular de la Unidad Coordinadora de Asuxiios Juridicos.

”7 Lic. ocge Lipez Vergarn - Ofcial Mayor de la SEMARNAT.
Lic Wilshaldo Cnuz Braassmt.-
3 i
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL.

SECRETALI A DE "
REDID AMABIERTE ¥ SEMARNAT . )
RECURSOS NATURALLS ; -

'1) Por falta comprobada de cumpllmlento a las condiciones generales de h'aba_]o de la dependencia
respectiva.

L4

_]) Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoria.

En los casos a que se refiere esta fraccion, el jefe superior de Ia oficina respectiva podra ordenar la

< ~ remoci6n del trabajador que diere motivo a la terminacién de los efectos de su nombrmmento, a oficina

T 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 ¢l Tribunal Federal de
o Conciliacién y Arbitraje.

Por cualquiera de las causas a que se refiere esta fraccidn, el titular de fa dependencm podré suspender

. " los efectos del nombramiento si-con ello estd conforme el sindicato correspondiente; pero si éste no

i estuviere de acuerdo, y cuando se trate de alguna de las causas graves previstas en los incisos a), ¢), e),
G y h), el titular podré demandar la conclusién de los efectos del nombramiento, ante el Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje, el cual proveerd de plano, en incidente por separado, la suspensién de los

L . efectos del nombramiento, sin perjuicio de continuar el pr'ocedimiénto en lo principal hasta agotario en
los términos y plazos que comespondan, para determinar en definitiva _sob(e__la_pmcedencja O

- improcedencia de la terminacién de los efectos del nombramiento.

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

i i Articulo 46 bis. Cuando el u'abagador incurra en alguna de las causales a que se refiere [a fraccién V
: del amticulo anterior, ¢l jefe superior de la oficina nrocederiamievantar acls aomenistaliva, con
r : intervencién del trabajador y un representante del sindicato respectivo, en la que con toda preclslc’m se

; , asentardn los hechos, la declaracién del trabajador afectado y las de los testigos de cargo y de descargo
' que se propongan, la que se firmara por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia,

T S i " debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia al trabajador y otra al representante sindical.

L ' Si a juicio del titular pfocede demandar ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje la
terminacién de los efectos del nombramiento del trabajador, a la demanda se acompafiarin, como

T ‘ instrimentos base de la accidn, el acta admlmslratwa y los documentos que, al formularse ésta, se

[__ ' hayan agregado a la misma.

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

- Articulo 94. Son causas de terminactén de los efectos de los nombram:entos o des1gnac16n, las
sefialadas en el articulo 46 de la Ley. -

-

mmmmmwm-mabMW )
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En lo que se refiere a la ﬁ'acclén Ide dlc]]D articulo, el abandono se configura por la mmstencla del
- trabajador durante cinco dxas laborales consecutlvos, sin causa Justificada. :

o . En estos casos, la Secretaria mvanablemente levanta.ré. el acta admmlsu-atlva con la mtervenclén del
e ' Sindicato. S

" ' En caso de abandono de labores técnicas relativas al funclonamlento de maquinaria o equipo o a la

atenci6n del personal, siempre y cuando se compruebe que se pusieron en peligro esos bienes o que se
_ - causd la suspensién o la deficiencia' de un servicio o qué se puso en peligro 1a satud o fa vida de
T personas, la Secretaria siempre levantara acta en la que se dé oportunidad al imteresado para formular
= o aclamclones o defensa, con la mtervenclén de un representante 'del Sindicato.

1o . ] Enlo que se reﬁere a la fraccién II del mismo articulo la causal por conclusmn dela obra determinada
‘ ' que dio origen a la desnguamén, procederé siempre y cuando no existan en la Secretaria otras
actividades similares, en cuyo caso se uuhzarén para el acomodo de. estos trabajadores, de acuerdo a
los requisitos.

L ' Articulo 95. En los térmmos de la fraccion V del refendo artlculo 46 de la Ley, sélo dejard de surtir
' - efectos el nombramiento y la desnguaclén cuando medie resolucién del Tnbunal en los casos que a
conhnuactén se sefialan

i. Cuando.un u‘ana_]ador_mcumem _en faltas de-grohidad-w ez o oh metng dee -“-ﬂ“m'"- armsdaoe,
injurias o malos tratami€ntos para sus Jefes 0. compaiieros o contra los familiares de unos u otros, ya
sea dentro o fuera de las horas de servicio. : ' '

2 - 10 Por faltar niais.'dé tres dias éonsecuﬁvos a sus iabores sin causa justificada.
: II. Por desmur o dafiar intencionalmente echﬁclos obras maquinaria, mstmmentos, materias
. : pritmas y demas objetos relacionados con el trabajo.

o IV.  Por cometer actos inmorales durante su trabajo.

V. = Porrevelar los asuntos secretos o r&servados de que se tuviera. conoc1m1ento con motive de
= ; - « Sutrabajo. - .
VL. Por comprometer por su ,impru-deﬂcia, descuido o négligendia, Ia segtiridad del taller, oficina -
‘0 dependencia donde presta sus servicios o de las personas que ahi se encuentren.

: _ — 30
mewmm DlrmrdoloconundoonJuddaL R - .
o Lic. Diogo A. Fieter Zamora Mees.- Diracior de Podtica Laboral. . ) .

REVISO: CP. Rogllohhsl’luz. Director General de Deasrrolio Humano yomuinddn : ’
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= . S VIOI.  Por concurrir habitualmente al trabajo en éstadb de embriaguez o bajo la influencia de alghn -

narcético o droga enervante. s
e . IX. Por falta comprobada de cuhlplimiento de Ias presentes Condiciones. -
X.  Por prisi6n que sea resultadote una seqtenc{a ejecutoria.

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 Yy 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 la oficina podrd
. . " ordenar su rengién a oficina distinta de aquella en gue estuviere prestado sus servicios dentro de la -
misma entidad federativa hasta que sea resulto el conflicto por el Tribunal en definitiva,

i ' Articulo 96. Se considera incumplimiento a las Condiciones en los términos de la fraccibn IX del

’ _ articulo anterjor, cuando dentro de tres meses consecutivos de calendario, el trabajador tenga més de 15
Pt . faltas injustificadas o bien el nfimero de retardos sea mayor de 20, siempre y cuando estos retardos
i . excedan de 30 minutos. L o ’ .

LN
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®

.1~ Cuando et l:rabajador de confianza y/o des:gnaclén directa incumpla con fas obllgaclones que tenga

encomendadas, es procedente el levantamlento de un acta admlmslratlva, (se ancxa formato basico). .

2. Para el levantamlento del acta admm:strauva serd nec%ano citar al mba_]ador deb1endo para tal efecto
conmdera: los siguientes puntos

a) Dmglr el citatorio al habajador el cual debe contener el nombre completo sin -abreviaturas;
- sefialando la categoria, misma que correspondera a su dltimo nombramiento.

b) El contenido del citatorio debera indicar el lugar en donde se levantari el acta administrativa, la fecha

y la hora.

- N Se precisaran los- presuntos hechos motivo del citatorio, debiendo sefialar las clrcunstanclas de modo

- tiempo y lugar, de manera concisa.
d) °  Los hechos deberin versar en violacién de las obllgaclones &stablecldas en el Manual de

", Organizacion Especificos.

,e) " Encel citatorio se deberdn incluir las expresmnes siguientes:

...respetando lasgarunifas de seguridad Jjuridica, audiencia y de. legalidad, podré mamfectar Io que a su
derecho convenga, asi como oﬁ'ecer las pruebas y testigos de descargo con relacion a los hechos que
presuntamente se le imputan...”

“En caso de no comparecer, se levantaré el acta referida sin su presencla., lo cual no afectaré su validez”

) Bl citatorio deber4 estar firmado por el jefe inmediato del trabajador o por el titular del drea de

“ adscripcién del trabajador investigado.

B El acuse deberd contener nombre fecha, hora y ﬂrma de reclbldo pu&ctos de puﬁo y letra del

trabajador.
h) El citatorio debe nohﬁcarse al trabajador en su centro de labom y en caso de que no sea locahmdo,
" debera realizarse la notificacién en’' el dltimo domicilio que se tenga registrado en su expedxente
personal, para lo cual deberé constituirse un notificador acompafiado de dos testigos.

) - §i ¢l trabajador se niega a recibir el citatorio y/o a firmar el acuse, se dard lectura-en voz aita de todo

el contenido del citatorio, aclarindole al trabajador que queda debidamente notificado; y de manera

- inmediata se elaborar4 la cédula de notificacién en la que se hard constar tanto la negativa a recibir el

documento y/o a firmar ¢l acuse respectivo, como las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
se desarrollo la misma, la que deberd ser también firmada por el notificador y los dos testigos.

m:mmmwmmahmm
mmammm Director de Politica Lahoval.

- REMISO:  C.P. Rogetio Arias Pérez.- meunﬂmnmonoumyo:m
o Lie. Gerando Bsraol Gordoa Mirquez.- mwmabmmmwm
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i) De no encontrarse el trabajador en su domicilio, se dejard un citatorio, en el que se le informar4 que
al dia siguiente se presentarin para notificarlo personalmente, aclarando en dicho citatorio que, en
caso de no encontrarse el dia ¥y hora sefialados, se tendra por realizada la notificacién con Ja persona
que atienda o, en su defecto, se pegard en la puerta del domicilio.

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

)] Las notificaciones siempre se harén en dias v horas hébiles, las cuales comprendersn entre [as ochoy
las dieciocho horas, de lunes a viernes, con excepcién de aquellos que la ley declare como festivos,
incluyendo las vacaciones. ' —

m) Las notificaciones deberin hacerse, cuando menos, con sefentg ¥ dos horas de anticipacién,

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

a) Sefialar en el inicio del acta, la cindad, hora, fecha y lugar, ante Ia presencia de quién 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, ademds de mencionar el
fundamento legal para el levantamiento del acta ¥ los presuntamente hechos que se le atribuyen al
trabajador, mismos que deben coincidir con los del citatorio, :

b) En el inicio del acta administrativa, se debera incluir la expresién “Para dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 14, 16 y 123, apartado B, fraccién XIV, de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, respetando asi Ias garantias de seguridad juridica, de audiencia yde
legalidad, en relacién con los articulos 5, 8°, 46 y 46bis 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, sélo estaré presente el que va hacer uso de la palabra.
d) Se dari el uso de Ia palabra a los testigos de cargo, quienes se identificarin y precisaran sus
generales y el cargo que ocupan. .
) Acto seguido, los testigos de cargo sefialardn los hechos que presuntamente 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 rafificar o
negar hechos expuestos previamente. Los hechos ‘que tengan que declarar deberdn constatles de

33

ELABORO: Lic, Raymundo Raxle! Villegas Nifiex.- Director de lo Contencioso Judicial,
Llc. Diego A. Pletsr Zamora Mees.- Director da Politica Laboral,
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manera directa y los expondrén cronolégicamente. Los testimonios de testigos de oidas carecen de
validez.

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

- Posteriormente, se dard uso de la voz al trabajador investigado, quien mamfestara sus genemles yel

cargo que ocupa, ademis de identificarse.

La declaracién del trabajador y de todos los que intervienen se asentard textualmente

Se recibirdn las pruebas y los testigos de descargo que ofrezca el trabaj ador, los cuales nunca
deberdn exceder de tres.

Se cerrard el acta precisando la fecha y la hora.

Ninguna acta podra suspenderse; siempre debera conchiirse el mismo dja.

Debera firmarse por todos los que en ella intervienen, al margen y al calce; y venﬁcar que la firma
coincida con la plasmada en la identificacién.

Si el trabajador investigado se niega a firmar, se asentaré 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 pérrafo, si €l renglén quedo sin concluir, se
cancelard con guiones.

En el acta deberdn precisarse todos y cada uno de los documentos relacionados con la actuacién
administrativa, tales como, citatorios, cédulas de notificacién, documentacién aportada como prueba

tanto de cargo, como de descargo indicando los datos que Justifican su emision en el caso de
documentales. come lesenndmerode-ofisin, fochn de expedicién-y nerdonal signante de 1a mi

-ete.

Debiendo entregar en ese mismo acto una copia al trabajador, firmando de recibido en ef original.

ELABDm Lic. Reymundo Razlel Villegas Naflez.- Director de fo Contencloso Judiclal.

REVISO:

: Lic. Jorge Lopez Vergera.- onuumamssumxr '

Lie, Disgo A. Pioter Zamora Mees.- DImcbrd-PoliHuLﬂaorll.
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- Oficio No..

Fecha

Asunto: Citacién para el
levantamiento del acta
administrativa

CITATORIO
(FORMATO CONFIANZA)

'Prese'n-ter 7 ' - : '

Con ﬁ.mdamento en los arttculos 14,16 y 123, apartado B ‘fraccién XTIV, de la Constltuclon Politica de los

. Estados Unidos Mexicanos, 5° y 8°, de la Ley Federal de 16s Trabajadores al Servicio del Estado, se le cita al

levantamiento® del acta adnumslratlva, que tendrd verificativo a las _ horas, dei _ de -

e de 200 , en‘ el local que.  ocupa la oﬁcin'a' - de-

" REVISGe G, Rogelio Arias Pérez.- Diractor General de Dessyrolio Bumano Humano y Organizacién Ty

, Io antenor a‘efecto de que manifieste Io que a su
derecho convenga en relaclon a los presuntos hechos que se le ambuyen, los. cuales consisten en:
; asimismo, se le hace saber ‘que tiene
-derecho a presenlm' t&stlgos de descargo ¥ las pruebas que &sume pertmentw

No omito_ seﬁalade4u¢eg casa-de ne.comparscer se lev .,.ré el acta- refenda :m sn presenciz, o cual 0o

afectara su validez.

[

1

Ate'ntame'nterl

E.Aaonb-u;lhymmdo \'l!eoum‘huu."'—-‘-dahf‘
LIe.thoA.Her-mInl. Dko:brd-l’oﬂk:ubonl.

Llc.G.u!bhrldGordoaIbm Director General Adjunto de o C: ' ! y

. IJ:.JomaLﬁpuVm Dliddllmr ussmmr i
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'NOTIFICACION
A .
En la ciudad de _siendo las . ____horas con
4 mintosdeldia de_ " delafio . , notificador habilitado
LT adscrito a la _ ‘ . , quien actiia conjuntamente con los ] oy

, como testigos de asistencia, nos constituimos en el mmueble marcado con.el

namerc ,dela calle _coloma .. ,en - .-, Estado de :,

. cédigo postal _ 0 , cerciordindonos por medio de que es el domicilio citado,
- requerimos la  presencia -de E a , quien = se identifica . con
expedidﬁ por : ' __ Y en virtud de que &s Ta persona buscada, de

- "+ conformidad con lo dispuesto por la fracc16n 1§ del articulo 743 de la Ley Federal del Trabajo de aphcaclon
T~ .7‘supletona a ]a Ley Federal de los Traba_]adores al Semcno del Estado, se le hace entrega de

. , c¢on _pimero ‘de oficio N, de fecha : ~de

de _ emmdo por \ , que consta de

B fo_la(s) titil(es), asi como copla al carbon de Ia presente razén, para todos’ los efectos legales a que haya
Iuga: con lo cual se da por concluida la presente chhgencla, siendo las horas con
_ minutos del dia de . . de_ ~_, firmando los que en
ella intervinieron al calce para copstancia de todo lo anterior. * ) - ) '

ELNOTIFICADOR - - " ELTRABAJADOR

‘ S . TESTIGOS DE ASISTENCIA

ELABORO: uv:.lhynundomu\nlhgum Mﬂhmm
l.lc.DIq;oA.Hoh'Z.mnMou. Director de Politica Laboral.

REVISO:  G.P. Rogello Arias Parez. Dirsctor General da Desarrolio Humano y Organizacién
Lic. Gerardo lsrael Gordoa Mirgae.- Mmmmhmmmm,wu
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& AVISO
R En ) ,siendo las . . horas con minutos del dia de
‘ - del affo. : ,el - , notificador *habilitado, adscrito a la
) - , me constitui con n ¥y
" : _, como tesiigos de asistencia, en ‘el inmueble marcado con e] nimero ,
o de la calle - , colonia . , en » cddigo postal e
cerciordndonos por medio de S . ,queesel do'miclho citado, ¥ hecho el requerimiento
de [a presencla de ' ' ' ¥ al no encontrarlo, dejo el presente citatorio en poder de

, quien se encuentra en el domicilio referido (o

siendo el vecino més cercano), quien se identifica con’

nimero a . expedlda : por '
‘ - . - , para que haga entrega al interesado y espere el dia
. “ . ,alas horas con . minutos,
. del mes de & del afio _.___, al suscrito notificador,. conel—-. ...

apercibimiento de que en caso de no hacerlo, la diligencia de notificaci6n se entendera con cualquier persona
que se encuentre en el domicilio, y de negarse &ste a recibirla o en caso de encontrarse cerrado el domicilio,
. de conformidad con lo dispuesto por la fraccién I del articulo 743 de la Ley Federal del Trabajo de
i aplicacidn supletoria a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en los articulos 310 y 312

L. - . del Cédlgo Federal de Procedimientos Cwules se realizari por instructivo que se fijard emlugar visible del
‘._.‘._ —_—— - ,F"I\}'_“If\ ﬁﬁm‘r‘[l t\ -
[ , NOTIFICADOR - PERSONA CON QU]EN SE ENTENDIO

_ TESTIGOS DE ASISTENCIA

ELABORO: mwmmnm D&wbrdehcommﬂmn.luddd.
. Llc.qunA.Plchermllau. Disactor de Politica Laboral.

REVISO: c.PRngalloArhsP&w. mmmmm;«wm .
Gerardo lsras] Gordoa Mérquez.. Director Ganeral A de lo G A y Judiclal.

AP BO: Llc..lomol.épu\lm Oficial Mayor de la SEMARNAT.
I Lic. Wiehaldo Cruz Brassant.- mauwmmmmdm




PROCEDIMIENTQ ADMINISTRATIVO LABORAL

SECRETAAIL DE
[AEDID AMBIEWTE W SEMARNAT
RITURSOS NATURALES

NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO .

i

{CON DOMICILIO CERRADO)
-Presente
En 7 i ) , siendo las horas con " minutos del
diz de . del afio el , notificador habilitado, quien
actia conjuntamente con y ‘ : , como testigos de asistencia, nos
constituimos en el inmueble marcado con el mimero , de la calle colonia en
» cbdigo postal cerciordndonos por medio de ,queesel |

domicilio citado, y en atencién a que ya se habia dejado citatorto pre\no con el ﬁn de que el mteresado nos esperara a la

[

la fraccién IV del articulo 743 de la Ley Federal del Tmbajo de aphcacnén supletoria 2 la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado procediéndose en términos del articulo 312 del Cédigo Federal de Procedimientos
. Civiles, a realizar 1a presente hoﬁﬁcacién por instructivo c‘lueglando copia al carbén adherido a la puerta de acceso v en
 lugar visible acompafiada del oficio ‘ , de fecha - de. de

emitido por _ , , que consta de

foja(s) util(es), para todos los efectos legales a que haya tgar, con lo cual se da por concluida la presente diligencia,

siendo las = horas con minutos del dia de su inicio,.

firmando los que en ella intervinieron al calce para constancia de todo lo anterior. -
' k-

£ L EL C. NOTIFICADOR

+ ‘ -

r ) = TESTIGOS DE ASISTENCIA
I o ﬁ

; ELABORO: Lic. Raymumdo Raziel Villagas Nifiez.- Director de Jo Contencloso Judiclal

Lic. Diego A Plétar Zamora Mees.- Director ds Politica Laboral,

/  REVISO: C.P.Rogello Arias Pérez.- Dirsctor
LIc.GuuﬂoluﬂGoMmHﬁm DImetaner-nlAd]mbd.loGonhndmAmwﬁwaudldnL
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NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

ANTE NEGATIVA
= Presente
En . <, , siendo las’ horas con
: minutos, del dfa ' de del aflo , el
L notificador habilitado adscrito a , quien actiia conjuntamente con los
‘- : L y , como testlgos de asistencia, nos constituimos en ¢l inmueble
marcado con el nimero , de la calle colopia , en ,
2 ‘cddigo postal » cercioréndoﬁos por medio de __ ] » que es el domicilio citﬁdo,
: requerimos . la presencia  de 8 ) » quien  se  identifica  con

¥ ¥a que es la persona buscada, tal como
L testifican-los- qu&mtemenemxrltpresente diligencia, y-en- vn'tud de que dlcha persona se mega a recibif 'y firmnar 1a
i notificacién manifestando , €N

- 7 este acto s¢ hace constar tal’circunstancia y se procede en términos de lo dispuesto por la fraccién 'V del articulo. 743 de
la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la Ley Federal de fos Trabajadores al Servicio del Estado, y del
" artfenle 312-deb Cddizo Fodem! de Procadimientos Civiles, 2 rpali'nn- ia pracente _1-- zencia mediante-instructivo que

' queda fijado en la puerta de entrada, del dOIl].lCl].lO citado en Ingar visible, acompafiada del oficio

,” de fecha de de , ecmitida por
- o » que consta de " foja(s) ﬁtll(es), asi como copia al carbon
Lo de la pr&sente razén, para todos los efectos legales a que haya lugar, con lo cual se da por concluida la presente
\ diligencia, siendo las : horas ¢on 7 minutos del dia de su

\ inicio, ﬁrﬁlando los que en ella intervinieron al calce para constancia de todo lo anterior,

N : EL C. NOTIFICADOR : p=3

- . - - ' TESTIGOS DE ASISTENCIA

39
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NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

.CITATORIO
Presente
En ‘ , siendo las ' horas con e minutos del dia
- de del afio . el € ‘ ., notificador habilitado
adscrito a i » quien - actiia conjuntamente- _con
o y_ - como testigos de asistencia, nos constituimos en el
|nmueble marcado con el numero ,.de la calle _ ., colonia

, codigo - postal cercicrandonos por medio de nomenclatura, que es el
domlcmo citado, ya que el domicilio se encuentra cemado, y después de focar en repetidas ocasiones a la
‘puerta, fal como testifican los que intervienen en la presente diligencia, y en virtud de que los vecinos se

. ‘niega | a . recibir y _ firmar : el _ " citatorio

manifestando

1)

[

'

: para constancia de todo lo antenor

lo dispuesto por la fraccion IV del articulo 743 de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; y del articulo 312 del Codigo. Federal de Procedimientos -
Civiles, ‘a realizar la presente diligencia mediante instructivo que queda fijado en la puerta de entrada del
domicilio citade en-lugar visible, en copia &l carbén de la presente razén, para que. el interesado y espere a
|as ‘" horas con . mmntns del dia - dal mas
de : de ‘ ' ,-al suscrito notificador,“con el apercublmlento de gue en caso de
no hacerlo, la diligencia de nofificacion se entenderé con cualquier persona gue se encuentre en el domiciiio,
y de negarse ésta a recibirla 0 en caso de encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que
se fijara en lugar visiblé del propio domicilio, con fundamento en los articulos 310 y 312 del Codigo Federal
de Procedimientos Civiles, lo anterior, para todos los efectos Iegales a que haya lugar, con lo cual se da por .
concluida la presenie diligencia, siendo las horas con
minutos del dia de su inicio, ﬁrmando los que en ella mterwmeron al calce

EL C. NOTIFICADOR

| TESTIGOS DE ASISTENCIA

ELABORO: Lic. Raymundo Raziel Villsgas Néftez.- Director de lo Contancioso Judiclal
i Uc.thA.mZ.norlIBl. DlmcbrdoPﬂHHelLﬁorl.
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ACTA ADMINISTRATIVA.
(PARA TRABAJADORES DE CONFIANZA)

et

. ENLACIUDAD DE ) SIENDO LAS___ (2 HORAS DEL.

- DIA_(3)_DE __(4) , DEDOS MIL . , REUNIDOS EN EL LOCAL QUE

T ' OCUPAN LAS OFICINAS DE ___(5) _ -, SITOENLAS dALLEs DE
i (6).- , NOMERO _(7)___ EN LA COLONIA (8)

DELEGACION - (9) __, CODIGO POSTAL (10) EN

1 - ESTA CIUDAD. Y PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14,
) © 16.Y 123 APARTADO “B’, FRACCION XIV, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
- ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; EN RELACION CON EL 5°, 8°, 46 Y 46BIS DE LA LEY

-  FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DEMAS RELATIVOS' Y

- APLICABLE, ANTE LA PRESENCIA DEL C. (COORDINADOR ADMINISTRATIVO) (11)__EN SU

I CARACTER DE (CARGO)  (12). ", SE_ REUNIERON LOS C.C. (NOMBRE DEL

‘- TRABAJADOR) (13) ____ QUIEN FUERA PREVIAMENTE NOTIFICADO. DENTRO DE.LOS..

e TERMINOS ESTABLECIDOS POR | LA LEY, SEGUN CONSTA EN LOS CITATORIOS ANEXAN

Lo A LA PRESENTE PARA CONSTANCIA, ASlI COMO LOS CC. (TESTIGOS DE CARGO)
L (14). ; QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE CARGO EN EL PRESENTE
N LEVANTAMIENTO DE ACTA. LOS CC. (TESTIGOS DE DESCARGO) {15) 3

L QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE DESCARGO, AS COMO LOS C.C.
[TESTIOOS DR AMQTENCIA)  /48) QUE" COMPARECEN COMO TESTIGOS DE

ASISTENCIA PARA DAR CONSTANCIA DE LO ACTUADO EN LA PRESENTE ACTA --------

, ~ SE PROCEDE A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADM]NISTRATIVA POR (HECHOS EN QUE

T PRESUNTAMENTE INCURRIO EL_TRABAJADOR) (17) . AL C. (NOMBRE DEL

- . TRABAJADOR) _ (18) LADSCRITOA _ . -~ (19). , CON.CATEGORIA DE

(20 -, CON CLAVE PRESUPUESTAL _ (21)_ , 'HORARIO. DE

+ 2 TRABAIODE_____ (22) ,CONFECHADEINGRESO __ (23) --en- -e.-

, - - - ACTO SEGUIDO Y EN USO DE LA PALABRA EL C, (PRIMER TESTIGO DE_CARGO)

R (24} __.__. _, QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA

: CON CREDENCIAL NUMERO __(25)___, EXPEDIDO POR (26)___-. ,ENLA QUE

'APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE

CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS. FISONGMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL

TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA, DEVOLVIENDOSE POR SER DE SU

AUTORIDAD Y ES RECIBIDA DE CONFORMIDAD, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO

SER ORIGINARIO DE _ (27) ., DE _(28) ___ ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL-

41
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"~ (29) . , CON DOMICILIO PARTICULAR "EN . ~  (30)
APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURRE AL -DECLARAR CON FALSEDAD ANTE
AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL Y PROTESTADO PARA QUE SE CONDUZCA CON
VERDAD, DECLARA QUE ARRACION DE LOS PRESUNTOS HECHOS EN QUE INCURRIO

EL_ . TRABAJADOR
INVESTIGADO) : (31) : ' g

- — » LO AFIRMADO 1E CONSTA PORQUE (MON DE_SU
DICHO) (32)__. __QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU

DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERM]NOS F[RMANDO AL MARGEN Y AL

CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA - - - - - == === == <= - == -- - S S S S S h

S E E e M e e e e L e e r e R E e e N e EE E m E e E e, T R R E . T EE R WEEEE M- ——~m--—————— e m =

RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (SEGUNDO TESTIGO DE
CARGO) (33) : QUIBN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE

- IDENTIFICA  CON CREDENCIAL NUMERO 34 ,  EXPEDIDA POR

G » EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A
COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS. 'DEL

CUMPKRECIENTE_QUE_ AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE

=

DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, RECIBIENDOLA DE CONFORM]DAD QUIEN SUs

GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE (36) , E (37
ANOS - DE 'EDAD, ESTADO CIVIL ~___ (38) —, CON DOMICILIO PARTICULAR EN
:  (39) ., APERCIBIDO DE ‘LAS PENAS EN QUE INCURRA AL

. DECTARAR CON FALSEDAD ANTE LA AUTORIDAD-DISTINTA A LA JUDICIAL Y

PROTESTAN'DO CONDUCIRSE CON VERDAD DECLARA QUE: QleRRACIﬁN DE 1.OS HECROS

EN ___ QUE PRESUNTAMENTE ~____INCURRIO EL TRABAJADOR
- INVESTIGADO) . (40 ' —

- ,LOA-F.]-RMADOLOSABEYLE'
CONSTA PORQUE RAZON DE_SU DICHO) @, QUE ES TODO LO QUE TIENE

- QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERl\fI[NOS

FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA - - == - o oo cce oo
RETIRADO.. EL TESTIGO - COMPARECE EN' EL MISMO ACTO. EL C. _(:!MADOR

INVEST[GADQ) (42) » QUIEN DLJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y- QUIEN
SE IDEN'IIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERO _ (43). EXPEDIDA POR

449 | EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A

- COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RAZGOS FISONOMICOS DEL
- COMPARECIENTE QUE AL TENERLA: A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE LE
DEVUELVE POR SER DE-SU PROPIEDAD, RECIBIENDOLA DE CONFORMIDAD, QUIEN POR SUS - °
GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE (45) : _DE __(45)__ e

‘42

g E.ABDRO‘U:.MMMVMNM Diractor de lo Contencieso Judiclal
. u:ﬂegnhmz.mmm Politica Laboral,
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ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL - (47) , CON DOMICILIO PARTICULAR EN

(48) : , Y EN RELACION A L.OS HECHOS QUE LE IMPUTAN DECLARA
QUE:” 49) : »  ASI MISMO
OFRECE A LOS CC. (50) Y (51) , COMO TESTIGO

DE DESCARGO, Y LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA QUE CONSTEN COMO PRUEBA EN
SU FAVOR (RELACIONAR - LOS DOCUMENTOS QUE
APORTE) - (52) » QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y
LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA. - - ----cc-cmmmrmemie oo mimcameae ‘
RETIRADO EL TRABAJADOR COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (PRIMER TESTIGO DE

DESCARGO) (53) s QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITC QUIEN SE
IDENTIFICA CON  CREDENCIAL NUMERO _ (54 » EXPEDIDA  POR
___(55) , EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO

UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS -

DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SELE

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

+ —~— GENERALES MANIFIESTO #ER ORIGINARIO DE . (56)_ ,DE __(37)__
ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL (58) —_, CON DOMICILIO PARTICULAR EN
(59) ", APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN

LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADO QUE FUE PARA CONDUCIRSE CON VERDAD,
DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE ARRACION DE LOS PRESUNTOS

oEcInsy 6 i LO AFIRMADG LE CONSTA FPORQUE  (RAZON DE 8U
DICHQ) (61) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR ¥ LEIDA QUE FUE SU
DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL

CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA = =« ~ - = - < — = c o e e f oo o e e e e m e e e

RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE ' EN EL MISMO EL C. (SEGUNDO TESTIGO DE

.DESCARGO) - (62) , QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y SE
IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL NUMERO (63) . EXPEDIDA POR
(64) , EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO

UNA FOTOGRAFIA- A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS
FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA
DE ELLA Y SE LE DEVUELVE POR SER DE SU PROPIEDAD, RECIBIENDOLA DE
CONFORMIDAD, QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE

= (65) . DE _(66) , ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL (67) ,
CON DOMICILIO PARTICULAR EN (68) , APERCIBIDO DE
LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES Y PROTESTADO QUE FUE
PARA CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA QUE SABE Y LE CONSTA QUE (NARRACION

43
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DE_LOS PRESUNTOS HECHOS) (69) , LO AFIRMADO LE CONSTA
PORQUE (RAZON DE_SU DICHO) {70) . QUE ES TODO LO QUE TIENE
QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DEGLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA, -~ = < == === m e e e e e o
ACTO SEGUIDO ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA C.
) YC (T2 , QUIENES SE IDENTIFICAN CON
- . CREDENCIALES NOMEROS __(73) . EXPEDIDAS POR (74) EN
5 LAS QUE APARECE EN EL ANGULO'SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR
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 PROPIEDAD, RECIBIENDOLA DE CONFORMIDAD, Y EN USO
DE LA PALABRA MANIFESTARON ESTAR PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA
PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION Y CONSTARLES TODO LO -
EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, AS| COMO TAMBIEN CONSTARLES LA PRESENCIA
PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES INTERVINIERON EN ELLA, ASI COMO SUS |
. RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, SIENDO TODO LO QUE TIENEN QUE DECLARAR
~— FIRMANDO AL MARGEN"Y AL CALCE DE LA  PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y~
© . EFECTOSLEGALES - -- - - mmm s m e o s o o oo o e e e e
CONSTANCIAEL PERSONAL QUE ACTUA HACE CONSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE.
AGREGA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: {LISTA DE_ASISTENCIA,

._ [...‘
4

"OFICIOS, MEMORANDA Y CITATORIOS) - (75) . CONSTANCIA: EN
ESTE ACTO SE HACE CONSTAR LA ENTREGA QUE SE_HACE DE UNA COPIA DE LA
PRESENTE AL TRABAJADOR. - === = = == = = = <= <= = oo o oot eeeceeceea e

(PARA EL. CASO.DE QUE NO COMPAREZCA EL TRABAJADOR INVESTIGADO, SE ASIENTA
LO SIGUIENTE: CONSTANCIA. SE HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS
TESTIGOS DE CARGO Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO COMPARECE A ESTA
DILIGENCIA EL C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR) . (76} , NO OBSTANTE DE
QUE FUE DEBIDAMENTE -NOTIFICADO PARA" QUE COMPARECIERA A ESTAS
ACTUACIONES SEGUN CONSTA OFICIO DE NOTIFICACION 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 ___ (77)______HORAS DEL MISMO
DIA DE SU INICIO, SE AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS,

4

LOS QUE SE- ENVIARAN A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION, PARA EL TRAMTE CORRESPONDIENTE , DANDO POR TERMINADO EL
’ LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LOS QUE -
im EN ELLA INTERVINIERON, LA RATIFICAN EN SUS RESPECTIVAS DECLARACIONES POR

44
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CONTENER LA VERDAD DE LOS HECHOS Y CONSTARLES LOS MISMOS AS[ COMO LOS

“TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE DAN FE DE LO QUE SE HA HECHO CONSTAR FIRMANDO

AL MARGEN Y"AL CALCE PARA SU CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES PROCEDENTES
GONSTE - == -f- === oo oo iemaihmeceeememmme—mmeam—mmmmaem—mnSmmmmmes

" (4 la hora de firmar cada uno de los partzc:pcmtes asentardn en el acta su nombre y firma, asi mismo si el

trabajador recibié copia del acta acusard de recibido. Cabe hacer mencion que las firmas deben de ir en la
misma hoja donde se termina la actuac:on en caso de que no se puea'an asentar en esta dltima se ﬁrmara al
reverso de la misma). o . :

_(78); o -

ELABORO: Lic. RlyrlllpdoRnhlVllleg-Nﬂlu. Mkhmm
Laboral

Coordmador admlmstratlvo !
: (79)
Tmbamﬁlucmdn )
sy - SR )
Testigo de Cargo . =~ o Testngo de Cargo
) e | | (83)__
. Testigo de Asistencia = =~ Testlgo de Asistencia
- - L ) . ) :7
GH___ ) _(85)__
Tostlgo de Ducargo (en su caso) Testigo de Descargo (en su caso)

th-_DlegoA.PlohannwaHnu. Diracior do Pofitica |
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PROGEBIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL -

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ESPACIO No. _ DESCR]PCIC)N (debe anotarse)
Entidad Federativa 1 | Lugar donde se instrumentara e} acta.
Hora 2 | La que sefiala el citatorio del trabajador.
| Dia 3 | En el que se realiza el procedimiento administrativo.
Mes 4 | En el cual se instrumenta el acta.
Oficina 5 Denominacidn oficial de la Unidad Administrativa en Ia (;.ual
. tendré lugar el levantafniento del acta (Tiene que oomcldu' con
la seiialada en el citatorio) . -
Calle 6| Donde se encuentra el Edificio de la Dependencia.
Nuimero 7 ”. ] El que tiene designado el Edlﬁclo _
Colonia . 8 { A la que pertenece. '
Delegacién y/o Entldad 9 | Donde se encuentra el Ed]ﬁclo de la Dependeucla
_Federativa - e :
Cédigo Postal 10 E] correspondiente a la Colonia seiialada en &l puato No. 8
Nombre 11 | Nombre completo de la persona ante qulen se instrumentara el
acta administrativa.
Cargo 12 | El puesio que ocupa la persona ante quxen se mstrumenta el acta
-+ | adminisgrativa.
| Nombre dei trabajador 13 | Nombre compieto dei traba_]ador al cual se te instrumentara el
e . acta administrativa.
Nombre de los Testigos de’ 14 | Nombre completo de los testigos de cargo, que les conste la -
Cargo ] ' irregularidad cometida por el trabajador.
Nombre de los Testigos de 15 | Nombre completo de los testigos de descargo, que presente el
Descargo . trabajador, )
Nombre de los Testigos de' 16 | Nombre complefo de los testigos de asmtencm, que se des1gnen
Asistencia- ‘
Hechos en que incurre el 17 |La m'egulandad oometlda porel tt'abajador.
trabajador s : - ‘
Nombre del Traba_]ador 18 | Nuevamente el nonibre del trabajador infractor. -
Adscnpclén 19" | Denominacién oficial de Ia Unidad Administrativa a la cual se
.| encuentra laborando el trabajador.
Categona 20 | Eltltimo cargo que desempefia en la Dependencla.
Clavé Presupuc’stal 21 |1a clave que W énla némma y/0 en su talon de pag
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Horano

22 | El horario que tiene as1gnado para el desempeno de sus
funciones. ’
Fecha de Ingreso - 23 | Cuando ingreso al Gob1em0 Federal ylo Dependencla.
F Testigo de Cargo (primero) 24 | Nombre completo del testigo de cargo, que le- conste la
1 irregularidad cometida por el trabajador. °
Credencial Numero 25 - | El niimero de 1a credencial que presente en fa actuacion.
i Expedida 26 | El nombre de la Institucién que exp1d16 Ta identificacion
i Y ) presentada. .
| Originario 27 | Entidad Federativa de nacimiento.
T Edad - " 28 | El nimero de afios cumplidos.
i Estado Civil - 29 | 8ies Casado o Soltero. . )
Domicilio particular 30 | Nombre de la Calle, Colina, C.P. y Entidad Federatlva. ]
T Declaracion del primer Testigo | 31 | Los hechos que le consten al testigo, tal y como lo manifieste.
i de Cargo ' - . L
Razdn de sn dicho ~ -| 32 | El porgue, le consta la irregularidad cometida por el trabajador. .
- Testigo de Cargo (segundo)___ | . 33 | Nombre__completo__del" testigo - de cargo, que—leﬁconsteulaf e
. ] irregularidad cometida por el trabajador.
) Credencial Ntimero 34 [ El niimero de la credencial que presente en la actuacion.
= Expedida . 35 | El nombre de la Institucion que exp1d16 la 1dentﬁcac10n
) presentada.
: Originario . 36 | Entidad Federativa de nac1m1ento
= Edad 37 | Ei nimero de afios cumplidos.
, Estado Civil "~ 38 | Si es Casado o Soltero.
- Domigilio particular 39 | Nombre de la Calle, Colina, C.P. y Entidad Federativa.
v Declaracién del primer Testigo 40 | Los hechos que le consten al testigo, tal y como o manifieste.
- . .| de. Cargo - : , :
L | Razén de su dicho 41 | El porque, le consta la irregularidad cometida por el trabajador.
i Trabajador - 42 | Nombre completo del trabajador investigado. -
' Credencial Niimero 43 | El niimero de la credencial que presente en la actuacién.
= _Expedida 44 [ El nombre de Ia Instltuclén que: exp1d16 la - ldentlﬂcaclén o
: e presentada.
. Originario - 25 | Entidad Federativa de nacimionto, )
L Edad - 46 | El nimero de afios cumplidos.
‘Estado Civil 47 | Si es Casado o Soltero.’ g
Domicilio partjcular 48 | Nombre de la Calle, Colina, C.P. y Entidad Federativa. -
Declaracitn deerrabaj ador 49 | Lo que a su derecho ¢ interés convenga, sobre los hechos que se
. ‘ 47
Nﬂh. Director de lo Contencloso Judiclal.
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imputan. )
Testigo de descargo que ofrece 50 | Nombre completo del testigo de descargo que ofrece en la
- actuacién adminisirativa.
| Testigo de descargo que ofrece 51 | Nombre completo del testigo de descargo que ofrece en la
' actuacion administrativa. i
Documentacion que ofrece 52 | Toda la documentacién que ofrece como prueba a su favor.
Nombre del testigo de descargo [ 53 | Nombre completo del primer testigo de descargo.
Credencial Namero 54 | El mimero de la credencial gue presente en la actuacion.
Expedida 55 [El pombre de la Instltuclon que expidié la identificacién
s presentada.
Originario 36__ | Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 37 | El niimero de afios cumplidos.
Estado Civil 58 | Si es Casado o Soltero. )
Domicilio particular 59 ' | Nombre de [a Calle, Colina, C.P, y Entidad Federativa.
Declaracién del testigo de 60 | Los hechos que Ie consten.al testigo, tal y como lo manifieste.
_[descargo._ _ _ __ . . e —— . :
- | Razén de su dtcho ‘ 61 | El porque, le consta la irregularidad cometida por el trabajador.
Nombre del segundo testigo de 62 | Nombre completo del segundo testigo de descargo.’
descargo y
Credencial Namero 63| El mimero de la credencial que presente en la actuacion.
Expedida 64 | El nombre de la Institucién que expidid la identificacion
presentada. .
Originario 65 | Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 66 | El niimero de afios ciimplidos.
Estado Civil 67 ] Si es Casado o Soltero.
Domicilio particular 68 | Nombre de la Calle, Colina, C.P. y Entidad Federativa.
Declaracién del testigo de 69 | Los hechos que Je consten al testigo, tal y.como lo manifieste.
descargo 4.
Razdn de su dicho 70 | El porque; le consta la irregularidad cometida por el trabajador.
.| Nombre del Testigo de 71 | Nombre completo del primer testigo de asistencia.
‘Asistencia .
Nombre del Testigo de 72 | Nombre completo del segundo testigo de asistencia.
Asistencia ' : )
Credenciales Niimeros 73 | El ndmero de las credenciales que presente en la actuacion.
Expedidas 74 | El nombre de la Instltuclén que expidi6 las identificaciones

presentada.
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Toda Ja documentacitén que se menciona en el acta, asi como los

Documentacién .75
‘ ) citatorios, oficios listas de asistencia etc.
Cuyando no comparece el| 76 | Nombre completo del traba_yador que no comparece a la
trabajador diligencia.
Hora 77 | Lahora en la que concluye el procedimiento administrativo.
Coordinador Admm:stratlvo y/o | 78 | El nombre completo y firma de la persona ante qmen se
Subdelegado de Administracién instrumentara el acta administrativa.
| e Innovacién
‘Frabajador Involucrado 79 | El nombre completo y firma del trabajador a quien se le
‘instrumento el acta administrativa.
Testigo de Cargo 80 | El nombre completo y firma del primer testigo de,cargo.
Testigo de Cargo 81 | El nombre completo y firma del segundo testigo de cargo.
Testigo de Asistencia 82 | El nombre completo y firma del primer testigo de asistencia.
Testigo de Asistencia 83| El nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia.
Testigo de Descargo (en su 84 | El nombre completo y firma del primer testigo de descargo.
|.caso) . — =
Testigo de Descargo (en su 8 |{El nombre completo y firma del segundo testlgo de descargo. -
caso)
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ASPECTOS RELEVANTES PARA CONSIDERAR A LOS TRABAJADORES DE
CONFIANZA

,lq'

i

1. Que estén contemplados en el articulo 5°, de la-Léy Federal de los Trabqiadbre§ al Servicio del Eétado V

o : .2, . Que las plazas de los Irabajador&s se encuentren clasificadas en. el Catélogo General de Puestos del
i " Gobierno Federal, en térmmos del articulo. 20, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado. " .

3. Se deben acreditar las funciones de conﬁanm. Para tal efecto se considerard el hecho de que los
: Servidores Piblicos, actiilen como representantes.de la Dependencia, que tengan poder de decisi6n en el
) ejercicio de sus ﬂmclones, que tengan personal a su cargo, entre otras.

4. En ¢l caso de que las funciones de confianza se quieran acreditar con documentales deberan cerciorarse

e ' que la firma coincida con la reglstradajmest&Dependenclary que-. sean—ldoneaS—pm—demostmr Jas— -
actividades de los trabajadores. . .

o 5 Que su nombram:ento especlﬁque la plaza de conﬂanm y se encuentre debldamente ﬂrmado por el
' traba_]ador

R

‘6. - Lasprusbas, documentales deberin ser defechas- fecientes-al procediutsuiv.

i. 7. "El nombramiento debe coincidir con las fimciones que reahce ¢! trabajador y que le han sido kechos de su
. conocimiento, mediante documento ﬁrmado de su ‘pufio y letra, al momento'de otorgarle su nombramiento de
F ‘ - confianza. . e B

Asimismo el articulo 5 de la Ley Federal de los Tmba_]adores al servicio del Estado estable quienes son
trabaj adores de confianza.

3

L Cor ' . >

N ~ ARTICULOSS. Son trabajadores de confianza: ' .

" o 1. Los que mtegran Ia planta de la Presidencia de la Repiiblica y aquellos cuyo. nombramtento 0

- ejercicio requiera la aprobacién expresa del Presidente de la Repl’lbllca, .
IL. En el Poder Ejecutivo, los de las dependencias y los de las entidades comprendidas dentro del

régimen del apartado "B" del articulo 123 constltucmnal, que desempeﬁan fanciones que conforme a
os catélogos a que alude el artfculo 20 de esta ley sean de:

50
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4) Direccién, como consecuencia del ejercicio de sus atribuciones legales, que de manera permanente y
general le confieren la representatividad e implican poder de decisién en el ejercicio del mando a nivel
directores generales, directores de é4rea, adjuntos, subdirectores y jefes de departamento. -

b) Inspeccién, vigilancia 'y fiscalizacién: exclusjivamente a nivel de las Jjefaturas y sub-_]efaturas cuando
estén considerados en el presupuesto de la dependencla o entidad de que se trate, asi como el personal
técnico que en forma exclusiva y permanente este dwempeﬁando tales funciones ocupando puestos que
a la fecha son de confianza. s :

-¢) Manejo de fondqg o valores, cuando se 1mphque Ia facultad legal de disponer de estos, determmando
su aplicacién o destino. El personl de apoyo queda excluido.

d) Auditoria: a nivel de anditores y sub-auditores generales asi como el personal técnico que en forma
exclusiva y permanente desempeiie tales funciones, s1empre que presupu&:talmente dependa de las
contralorfas o de las 4reas de auditoria.

) Control directo de adquisiciones: cuando tengan la representaclén de la dependencia o entidad de
L que se trate, con facultades para tomar decisiones sobre las adquisiciones y compras, asi como el
z,f,_w*:-,fi77personal_encargado—de—apoyar—-eon—elementos—téemcosfestas ~decisiones—y—que—ocupe —puestos -

: presupuestalmente considerados ‘en estas 4reas de las dcpendenc:as y entldades con tales

.-

‘ caracteristicas. . :
I * f) En almacenes ¢ inventarios, el responsable de autorizar cl ingreso o sahda de bienes o valores y su
[ destino o la baja y alta en inventarios. , : _ v

’

h : Con i PO PR B S T T
- -g) Investigacitn-cientifiza,-siempre quo implique &idulades para diiciminar of sontido ¥ 14 a0iiia d¢ ia

investigacién que se lleve a cabo. '

h) Asesoria o consultona, tinicamente cuando se proporcione 2 los s1gu1entes servicios publicos
superiores; secretario, sub-secretario, oficial mayor, coordinador general y director general en las
dependencias del gobierno federal o sus equivalentes en las entidades. L :

i) El personal adscrito presupuestalmente a las secretarias partlculares 0 ayudantias.

T i Jj) Los Secretarios particulares de; 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 Ia ﬁ'acclén I de mte artlcu]o

-k) Los Agentes del Mlmstcno Piblico Federal y del Distrito.
1) Los Agentes de las Policfas Judiciales y los mlembros de las Policias Preventivas; .-

" Han de considerarse de base todas las-categorias que con aquella clasificacién consigne el Catalogo de
Empleos de la F edera.clén, para el personal docentc dela Secretana de Educac16n Publlca.

- . . 51
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La clasificacién de los puestos de confianza en cada una de las dependenclas (W] entldades, 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 Ia Administracién Piblica
Federal, establece como causas de Separacidn las siguientes: -

L- Renuncia formulada por el serﬁdor piblico; (Deberé presentarse por escrito, ante el jefe inmediato
superior). ' ‘ .

IL- Defuncién; (Opera cuando se presenta el acta de defuncidn certificada).

II1.- Sentencia ejecutoriada que imponga al servidor puiblico una pena que implique la privaci6n de su
libertad; (Opera igual que en Iz legislacién laboral art. 46, fraccion V, inciso “T)” de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado). : ' ’

= * - IV, Por incumplimiento reiterado e injustificado de cualquiera de Ins obligaciones que esta Ley le asigna,
establecldas en el artfcuio 11 en relacitn con gl articulo 12, que a continuacidn se transcriben:

- " Articulo 11.- Son obligaciones de los servidores publicos de carrera:

l. Ejercer sus funciones con estricto apego & los principios de legalidad, objetividad,
B v imparcialidad, eficiencia y demas que rigen el Sistema; ’

L Desempediar sus labores con cuidado y esmero apropiados, observando las
- instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos; o

- . Pafticipar en las evaluaciones establecidas para su permanencia y desarrollo en
- el Sistema; . :

A . IV. Aportar los elementos objetivos necesarios para la evaluacion de los resultados
- del desempefio;
-0
FW\ 53
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V. Participar en los programas de capacitacién obligatoria que comprende la
actualizacién, especializacion y educacién formal, sin menoscabo de otras condiciones
_de desempefio que deba cubrir, en los téminos que establezca su nombramiento;

R VL. Guardar reserva de la informacién, documentacioén y en general de Ios asuntos
que conozca, en términos de la ley de la materia;

VII. Asistir puntualmente a sus Iabores y respetar los horarios de actividades;

VIIL. Proporcionar la informacién y documentacion necesarias al funcionario que se
_desngne para supllrlo €N Sus ausencias temporales o definitivas;
. ‘
‘ IX. Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad
del personal, bienes y documentacién u objetos de la dependenma 0 de las personas

i

=~ - quealliseencuentren; ____ ——

: X. Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar confiicto de intereses con las
[ . funciones que desempefia dentro del servicio, y

Xl. Las demas que.sefialen las leyes y disposiciones aplicables.

i Articulo 12.- Cada dependencia establecerd las tareas inherentes a los diversos cargos

a su adscripcién, de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto
e ~ en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Serwdores Publicos y en
Ias demas disposiciones Iaboraies aplicables.

v La valoracién anterior deberé ser realizada por la Secretaria de conformidad con el Reglamento de esta

. Ley, respetando la garantia de audiencia del servidor piblico; (Lo que significa que la valoracién la
Nevard a cabo Ia Secretaria de Ia Funcién Piblica, de conformidad con el articulo 3°, fraccién Il de Ia
. ) referida Ley).

) . V.- Hacerse acreedor a sanciones establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
’ de los Servidores Piiblicos que impliquen separacién del servicio o reincidencia; (Es reiterativo, pues si
la responsabilidad imputada fue comprobada y la sancién implica tal separaci6n, es tanto como la
causal de sentencia efecutoriada que conlleva pena privativa de libertad).

54
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VL-No aprobar en dos ocasiones la capacitacion obligatoria o su segunda evaluacién de desempefio, y

'VIL- Cuando el resultado de su evaluacién del desempefio sea deficiente, en los términos qie sefiale e] -
Reglamento, - ‘ . T S , .

El Oficial Mziygr 0 su homélogo en las dependencias déberén dar aviso de esta situacidna la Secretaria.
Cuando un Servidor Piblico ‘de_ Carrera actﬁaﬁce alguna de las causales cohtcnidas en el artfeulo en cita se
deberd de iniciar of procedimiento de separacién sin responsabilidad para Ia Depe‘ndencia,'de conformidad

con lo siguiente: . S

PARA LOS CASOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 60 FRACCIONES I, I, L Y V,

.. DELALEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION
. - PUBLICA FEDERAL. SR ‘ - -

‘L~ Integra la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién de‘la Secretaria de Medio Ambiente
¥ Recursos Naturales, un expediente del Servidor Pablico de-Carrera, que se ubique en alguna de las causas
previstas en las fracciones I, IL IIT y V- del articulo 60 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la =~
-~ - Administracién Piblica Federal, con la docrimentacién que acredite la actualizacién de cualquiera de dichas

Cilando ‘se actualizan las causales I'y II de Ia citada Ley, Ia unidad responsable donde se encuentra adscrito el
. servidor pitblico, enviara a la Direccién. General de Desarrollo Humano y Organizacién, la siguiente
T documentacisn: s . : o : :

_ Enel caso de Ia fraccién I

e Constancia de nombramiento del Servidor Piiblico de Carrera.,
. ®  Escrito original de renuncia del Servidor Piblico de Camrgra. -

En el caso de Ia fraccidn 1T N

¢ Constancia de nombraniienfo-del_ Servidor Publico de Cai'rera.
®  Acta de defuncion del Servidor Piiblico de Can-era.

= 550
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Cuando se actualiza la causal contenida en la fraccién I de la citada Ley, la unidad responsable del servidor
‘piiblico -0 Ja Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, enviara a la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacion; Constancia de nombramiento del Servidor Publico de Carrera, copia certificada de
- Ia sentencia gjecutoriada que imponga la pena privativa de libertad. S " ‘ e

Cuando se actualiza la causal contenida en la firaccién V de la citada Ley, el Organo Intemo de Control y en’
su caso la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, envia a la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacién; Constancia. dé nombramiento del Servidor Pablico de Carrera, resolucién emitida por el
Organo Interno de Control, que determine la separacién del servicio o reincidencia por responsabilidad
administrativa, constancia de ejecucién de fa sancién, constancia de notificacion de la ¢jecucion al Servidor
‘Piiblico de Cairera. R ' :

2.- Deja la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién de esta Secretaria, sin efectos el
-nombramiento del Servidor-Pablico de Carrera, a partir de que el acto o motivo que Io generd, surta efectos.
En el caso de la fraccién V, se requiere que la resolucién administrativa correspondiente determine como
sanciom, la destitucion o inhabilitacién del servidor piiblico de carrera. . )

- PARA EL CASO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 60 FRACCION IV, DE LA LEY DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL. ~ * | O

—— s yl

Considerando Ins signieptes causas:

1.- Abandono de empleo (Conf_ig‘ufén‘dose dicha causal cuando el lmﬁajador faitare por mas
de tres dias consecutivos a sus labores sin justa causa). Lo : ) '

ES

- I1.- Separase injustificadamente de su centro de trabajo o del desempefio de sus funciones, .

para realizar actividades distintas a las laborales encomendadas.

lll- Incapacidad total y permanente (Di‘ché incapacidad sera otorgada por el ISSSTE,

reuniendo los requisitos establecidos por el propio Instituto).

IV.- Por doncum‘r, habitualmente, al trabajo eﬁ estado de embriaguéz enervante (Pudiéndose
acreditar dicha causal con el testimonio de dos testigos de cargo, instrumentando acta

. circunstanciada de hechos). '
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V.- Presentarse al centro de-trabajo, bajo la influencia de algun narcttico, droga enervante o
psmotréplcos, salvo que exista prescnpclbn médica.

. VI - Por revelar o dar a conocer asuntos y/o documentos de caracter reservado o confidencial
en perjuicio de Ia Dependem:la ‘ .

Vil.- Faltas de probidad u honradez (Pudiendo’ acredltar dlcha |rregulandad con constanmas
- _ documentales) - )
V- Actos de violencia, ‘amagos, injurias, ‘0 malos ftratamientos 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 mstrumentando dcta circunstanciada de hechos). -

IX- Enganar el trabajador con certificados falsos o. referenmas en Ios que se atnbuyen al
— iraba}ador capamdadraputudes o facultades de-que-carezca.

X.- Auterizar a2 un subordlnado a no asistir a sus labores sin causa justrﬁcada

- XL- Otorgar llcenclas pemusos 0 comisiones, con goce parcial o fotal de sueldo sin Justa ’
causa. : '

Xl.- Por desobedlenma o insubordinacion . relterada con . respecto a sus superiores -
. jerérquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo las dlsposmones que estos dicten en el
. ' ejerclcm de sus atribuciones (Constancuas documentales)\ g .

o " de consecuencias semejantes,en lo que al trabajo se reﬁere

1= Integra La Diteccion General de Desarrollo Humano y Orgamzaclén, de la Secretaria de- Medm
Ambiente y Recursos Naturales, cuando se’presuma el incumplimiento reiterado e m_]ustl.ﬁcado por parte del
= - servidor pablico de carrera a sus obligaciones establecidas en la Ley, en fos ordenamientos aplicables en

" materia laboral, asi como.en otras disposiciones legales y reglamentarias, o en !a descripcién del puesto, un
expediénte en el que se contengan las evidencias documentales del incumplimiento cometido por el servidor
publ:co Se entlende por mcumphlmento relterado cuando el servidor piblico de carrera incurta en la misma
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conducta dos veces o mas. En cada en caso que incurra el servidor piiblico de Carrera en incumplimiento a
sus obligaciones, se deberd dejar constancia en el expediente personal del servidor.

2.~ Notifica La Direccién General de ﬁmllo Humano y Organizacién de esta Secretarfa, al servidor
I piblico de carrera, el inicio del procedimiento por incumplimiento reiterado de sus obligaciones,

concediéndole un plazo de cinco dias hébiles para que comparezca a través de escrito rindiendo’ informe
i justificado, ' :

3.- Rinde Una vez que el servidor pablico 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 justificacién, al cual podrd acompafiar ios documentos y elementos que considere pettinentes.
La falta de presentacion del informe, no invalidaré el procedimiento. - )

: 4- Elabora La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién de la SEMARNAT, una vez
£ concluido el plazo otorgado al servidor piiblico de carrera, Ia determinacién preliminar y con el expediente
del servidor piblico de carrera formado con motivo del incumplimiento de sus obligaciones, los remitirs al

"*’KrWdéQEéjﬁs‘"déI"éf"g"ano Interno de Control de esta Secretaria, para que valore si el procedimiento yla
i integracién del expediente se llevé a cabo tomando en cuenta lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional
) de Carrera en la Administracién Péblica Federal, el Reglamento de dicha Ley, y las dispogiciones aplicables
3 ‘ en materja laboral. :

§.- Valora E! Arca de Quejas de] Organo Interno de-Controi de_esia_Secretaria, valorard ta determinacian
preliminar, debjendo comunicar dicha valoracién a la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacién de la SEMARNAT, dentro del plazo de siete dias habiles contados a partir del momento en que
recibié la determinaci6n preliminar. .

6.~ Swbsana Ia Direccién General de Desarr:;ilo Humano y Organizacién de la :SEMARNAT, las
deficiencias que se hubiesen detectado en el procedimiento o en la integracion del expediente. '

7.~ Presenta La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizaci6n de J]a SEMARNAT, el proyecto de
determinacion de separacion, o el archivo de la causa, al Comité Técnico de Profesionalizacién.

8.- Determina El Comité Técnico 5‘& Profesionalizacién de esta Secretaria lo conducente, dentro del término
de treinta de «dias habiles contados a partir de que se notifico al servidor piiblico de carrera, el inicio del
procedimiento en su contra. Si el servidor piiblico de carrera incumple diversas obligaciones, al emitirse la
determinacién deberé pronunciarse respecto de cada uno de los incumplimientos que se hubieren sefialado.
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9.~ Realiza el Comité Técnico de Profesionalizacién de la SEMARNAT, cuando determine la separacién del sérvidor
piiblico de carrera del sistema, de manera inmediata y a través de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, iniciara
los trémites necesarios ant¢ el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, para solicitar que awtorice, dar por ‘
i terminados los efectos del nombramiento-correspondiente.

10.- Notifica La Direccién General de Desarrollo Humano ¥ Organizacién, al servidor de carrera, de la resolucién
emitida por ¢l Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, (siempre y ¢uando afectd 1a estabilidad laboral . det
. trabajador). (Se anexa formato de notificacién de resolucién) .

11.- Actualiza El ngiéh'o Unico del Servicio Pablico Profesional, el padrén de los servidores pitblicos de

carrera.
a
'" . 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: : T, :
i N
- 1.~ Integra La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de Medio Ambiente
¥y Recursos Naturales, el expediente del servidor piiblico de carrera, con la informacién y documentacién en
original y copia certificada que acredite Ia no aprobacién en dos ocasiones de la capacitacidSn-oblisatoria: o de
(- su segunda evaluacién del desempefio o de la segunda evaluacion para certificar sus - capacidades y
comunicar tal situacién al titular de esta Secretaria. g C

- 2.- Determina El titular dé la SEMARNAT, Ia separaciéon inmediata del servidor ;;l’xblico de carrera del
i Sistema. ‘ , '

i 3.~ Informa La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de Medio
[" Ambiente y Recursos Naturales, al Registro Unico del Servicio Profesional, sobre la separaci6n del servidor

B pablico de carrera de que se trate. De igual manera, cuando se trate de separacién por jubilaci6n, incapacidad
parcial o total permanente o supresién de puestos del Sistema. - :

L ) ELABORO: Lic. Reymmndo Rezlel Villsgras NGNez.- DI delo C: Jercied :
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' PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR LICENCIAS.

L.- Dirige El servidor piiblico de carrera al Comité Téenico ‘de Profésionalizacién y Seleccion, de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, un escrito, con el Visto Bueno de su superior jerdrquico =
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, prorrogable en una sola -ocasién ¥ por un periodo similar, salvo cuando la' persona sea
i. promovida temporalmente al ejercicio de otras comisiones o sea autorizada para capacitars¢ fuera de su lugar
de trabajo por un periodo mayor. - : . : :

. 2.- Emite El Comité, un dictamen por escrito, debidamente fundado y motivado en el cual conceda la licencia
- solicitada. En el dictamen, se podré sefialar ¢l nombre del servidor pablico de carrera que ocupari ese puesto
9= de manera provisional, quien deberé poseér. los conocimientos y habilidades necesarias para desempeiiar el
o puesto temporalmente y contar, también, con la autorizacién del superior jerérquico jnmediato.

- ' 3.- Tramita La Direccién General de Desamrollo Hmmb;hmmiém_emsmrémﬁgﬁ-cl--ké——
:  nombramiento respectivo del servidor pablico provisional, quier serd sujeto.a las evaluaciones para certificar :
G - sus capacidades profesionales. : o o '

. 4.- Concede El Comité Técnico de Profesionalizacion ¥ Seleccién de la Secretaria de Medio Ambiente 'y

e Recursos Naturales, licencias a servidores piiblicos de carrera cuando acrediten continuidad en los servicios

presiadus-a-fa-dependencia en 5w calidad de servidores piblices considerados do fibie desiguavivn.

i 5.~ Concede El Com.lté Técnico de. Profesionalizacién y Seleccién de ia Secretaria de Medio Ambiente y
S Recursos Naturales, licencia a un funcionario, siempre y cuando tenga una permanencia en el Sistema de-al
o " menos dos afios, previa solicitud al Comité con el visto bueno del superior jerirquico. G
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ASPECTOS GENERALES
o, 1. La faéultad para cesar o.disciplinar a un trabajador preséribe en cuatro’ meses, contados a partir del

" momento en que se conozcan las causas por el jefe inmediato superior. De conformidad con lo dispuesto por
el articulo 113, fraccién I, inciso ¢, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (Aplicable
‘para los tres apartados). . o

~2. Cuando el jefe inmediato o algiin servidor piiblico, tenga conocimiento de. posibles irregularidades-
cometidas por sus subalternos, deberd informar, el mismo dia, a su superior jerarquico, por escrito,
describiendo las conductas y en su caso aportando los elementos de priicha en que sé%l_de, estableciendo
circunstancias de modo tiempo y lugar (Aplicable para los tres apartados). . .

3. Se recomienda que los citatorios, notificaciones y demés actos previos al levantamiento de actas
administrativas, sean consultados o supervisados por las 4reas juridicas de la unidad admihistrativa 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 apartado). o o

4. Las actas administrativas deberédn ser turnadas por Jas Unidades Responsables dentro- de los 10 dias
'naturales a la Direccién de Politica Laboral dependiente de la Direccién General de Desarrollo Humano y
* Organizacién, quien enviard dentro de los 10 dias naturales siguientes los documentos a la Unidad
- Courdinudora de- Asunios -Juridicos, para’ que. esta_dentro de loe {20V dins nanraicn dinencoins 3o Guc i
derecho corresponda. (Aplicable para el primero y segundo apartado).

5. Las actas administrativas deber4n acompafiarse de la documentacién en original o en copia certificada, que
' sustenta o prucba 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). ‘ o ‘ : L :

6. Para dar por terminada la r'elé.cién laboral de un trabajador ‘d¢ confianza, debersn estar deb,id-amgnte'
fundadas y acreditadas las causas que motivan la pérdida de la confianza (Aplicable para el segundo
apartado). - -~ . = o - s : 7

. 7. Si no se acreditan las funciones de confianza, no serd probedente el dicfaniep, a pesar de que los hechos
que se le imputan sen ciertos o estén probados (Aplicable para el segundo apartado). LN
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9. 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 cansas de responisabilidades administrativas contempladas en el
: articulo 8° de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piiblicos, en cuyo caso,
e ¢l jefe inmediato del trabajador debers informar de las irregularidades al Organo Interno de Control en la
e Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, incluso de las conductas que pudieran ser delictivas, en
. . cuyo caso deberd la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos hacer del conocimiento de Ia amandad
e mveshgadora, en términos de la Ieglslaclén 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 de
lo Contencioso Administrativo y Judicial, recibe y estudia las actas administrativas y la
documentacién soporte, a efecto de determinar deniro de los 20 dias naturales, la
procedencia o no, de dar por terminados los efectos del nombramiento, de disciplinar al

1° - trabajador investigado, o de presentar en su caso la demanda ante el Tribunal Federatl de

‘ Conciliacion y Arbitraje (Aplicable para el primero y segundo apartado).

' 2. 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
Direccion General de Desamollo Humano y Organizacién de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (Aplicable para ef primero y segundo apartado).

- 3. La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Secretaria de Medio

Ambiente y Recursos Naturales, analiza ¢l dictamen y proyecto de resolucidn, a travésde =

7 ‘ la Direccion de Politica Laboral y una vez revisado, se-somete ante el Director General de
L. Desarrollo Humano y Organizacién, para que suscriba y firme Ia resolucidn, y lo envie
. dentro de los 10 dias para nofificar a la Unidad Responsable (Aplicable para e} primero y
[ S segundo apartado).
L _ : B
: Cuaitgo l-drea de adscripcidn-del frahajadnr, ranihe-ta-redolcidn o motificard de monara
[ personal, debiendo tomar en cuenta lo sefialado en el capitulo de “Procedimiento
Administrativo Laboral”, numeral Il, incisos del ) al I} (Aplicable para los tres apartados).
: /

v

Y
h

o 5. Una vez efectuada la notificacion, debe enviarse directamente los acuses originales a la
Direccion General Adjunta de Contencioso Administrativo y Judicial, marcando copia para
-+ - registro a la Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion de la Secretaria de

- -, Medio Ambiente y Recursos Naturales (Aplicable para el primero y segundo apartado).

63
ELABORO: Lic. Raymundo Rariel Villegas Néflex - deloC ’
Lic. Disgo A. Pleter Zamora Mees.- Director de Polftica Laboral.

REVISO:  C.P. Rogelio Aries Pérez.- Director G: de yw
Lic. Gerardo Israel Gordoa Mérquez - Director Genaral Adjunto de 1o C ¥

- APROBO: Jorge Lipaz Vergara - OficiAl Mayor de la SEMARNAT. ‘ ) ' ’
; mmaummthum" ok do A 3 5 A




_—

SCCRETAIIS DE
MEDID SIARERTE ¥
RECURSOS RATURALLS

" PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

DE ASUNTOS JURtDIcos

qﬁ .. /\ L D

—

&’Z_

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO
Y ORGANIZACION

e # R
- ) e

C.P.ROGELIOARIASPEREZ — — — LIC.GE ]
DIRECTO
‘ o 0SO ADMINISTRATIVO Y

CONTE

RAEL: GORDOA MARQUEZ ~

ENERAL ADJUNTO DE LO

LIC. DIEGO RO PIETER ZAMORA MEES LIC. RAZIEL VILLEG. Z
- DIREGTOR PE POLIFICA LABORAL DIRECT E LO CONTENCIK IDICIAL

ELABORO: Lie. Raymundo Raziel Vilegas Neez. Ndhez.- Director da ko Contencioso Judicial,
Lic. Diego A. Fiater Zamora Msos.- Diractor de Polifica Laboral,

REVISO: gmmhmmam ¥ Organizacidn

w%m wmabmmnuﬂwym

APROBO: Llc..hry-l.dpz\lm MluyurduhSHARNAT
Lic. Wiehaldo Cnz Bressant.-

Tuder de la Unidad C do




