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GOBIERANO ESTATAL 2018 - 2024
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Politica para Elaborar las Actas Circunstanciadas de Hechos, las Actas Administrativas y los documentos
relativos a la Aplicacion de Medidas Disciplinarias.

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que sirvan a las areas administrativas para la elaboracion de las
actas circunstanciadas de hechos, las actas administrativas y los documentos relativos a la
aplicacion de las medidas disciplinarias, cuando estos se originen por el incumplimiento de
obligaciones de los servidores publicos o por la realizacion de conductas prohibidas.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el personal de las dependencias, con excepcion de la Secretaria de Educacion
(SEGEY)y Servicios de Salud Yucatan (SSY); asimismo podra servir de caracter inductivo para el
personal de las Entidades, en todo lo que no contravenga su normativa.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 118 Fraccion VI, 123 Apartado B, 126 y 127 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Articulos 23, 24, 25, 26, 113 al 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal
Articulos 61y 97 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 4, 5 fraccion I, 8, 156 fracciones | y lll, 20, 21, del 22 al 35, 37, 39, 40, 41, 43, 45 fracciones
IV 'y VIII, 48, 47, 48 fracciones X y XIV, 48 ter, 73, 88, 89 fraccion VI, 91, 109, 110, 122 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 71 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatgh.
Articulos del 20 al 26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios
de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Articulo 6, 17, 19, del 22 al 29, del 39 al 70, 71 fracciones V, VI, VII, X1, XII, X, XIV, XV, XVIII, XXI|, 72
fraccion V, VIII, IX, X, X1, XII, XIll, 73 fracciones IX, X, 75 fracciones IX, XIV, 77, 78, 79, 97,101, 102,
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103, 104, 105, 106, 107, 108 fraccion IV fraccion b) de las Condiciones Generales de Trabajo para
los Trabajadores Sindicalizados al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

Articulo 31, fraccion Il Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 15, 59 fraccion |, 64 Fraccion VII, 64 Bis fraccion IX del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo SAF 3/2019 por el que se delegan facultades en la persona titular de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos.

IV. DEFINICIONES

Acta Administrativa: Documento que se elabora para dejar evidencia y sancionar los hechos que
ocurren con algln trabajador y que van en contra de alguna normatividad y/o por constituir
alguna accion que afecte a la dependencia o entidad. Asimismo, sirve de prueba para llevar a
cabo ciertos procesos laborales, como la rescision de la relacion laboral sin responsabilidad

para el patron.

Acta circunstancia de hechos: Documento mediante el cual se hacen constar los hechos
relativos a cualquier situacion proveniente de la relacion laboral, o las circunstancias y los datos,

que acrediten las faltas imputables al servidor publico.

Amonestacion Privada por Escrito: Medida que se impone al servidor publico, por conducto de
los titulares de la dependencia de su adscripcion, o por el jefe inmediato, cuando éste no cumple
con sus obligaciones o realiza alguna conducta prohibida.

Area Juridica: Se refiere a las que cuentan con las facultades y atribuciones que otorga el
articulo 15y demas relativos del RECAPY.

Autoridad Investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de contrgl, la
Auditoria Superior de la Federacion y las entidades de fiscalizacion superior de las entid
federativas, asi como las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del
Estado, encargada de la investigacion de Faltas administrativas.

CGT: Las Condiciones Generales del Trabajo, suscritas entre el Poder Ejecutivo y el Sindicato de
los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado e Instituciones Descentralizadas de

Yucatan.

Direccién de Recursos Humanos: La de la Subsecretaria de Administracion y Recursos
Humanos, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Falta administrativa grave del servidor publico: Las sefaladas en el capitulo |l del Titulo Tercero
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Falta administrativa no grave del servidor publico: Incurrir en los actos u omisiones o incumplir o
transgredir lo contenido en las obligaciones y conductas, segun sefiala el articulo 51de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén. También se considerara Falta
administrativa no grave, los dafios y perjuicios que, de manera culposa o negligente y sin incurrir
en alguna de las faltas administrativas graves, cause un servidor publico a la Hacienda Publica o
al patrimonio de un Ente publico.

Falta de asistencia injustificada: Cuando el servidor publico se ausenta de sus labores, sin que
medie alguna de las causas justificadas establecidas en los ordenamientos legales.

Falta de asistencia: Cuando el servidor publico no asiste a laborar.

Formato ST7: Aviso de atencion médica y calificacion de probable accidente de trabajo, que
proporciona el IMSS.

Formato ST9: Aviso de atencion médica y calificacion de probable enfermedad de trabajo, que
proporciona el IMSS.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incidencia: En el ambito de ésta politica, es el acontecimiento relativo al trabajador que
repercute en los controles de la puntualidad y asistencia, el cual, segin el caso, se debe
capturar en el médulo correspondiente del sistema SIGEY, a fin de que su resultado se vea
reflejado en la nomina.

Jornada de Trabajo: Es el tiempo durante el cual el servidor publico esta obligado a presta
servicios, de acuerdo con lo dispuesto CGT yde la LEY.

LEY: La Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Mandos medios: Son los servidores publicos que ocupan los puestos del nivel jefe de
departamento y hasta Directores.

Medida Disciplinaria: Es un acto de autoridad debidamente fundado y motivado que aplica el
Poder Ejecutivo a través de sus drganos competentes, cuando el servidor publico incurra en
conductas irregulares.

Nota de mala conducta: Es un tipo de medida disciplinaria, considerada en las CGT.
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Organos de Control en la Contraloria del Estado: Las unidades administrativas asignadas a las
dependencias y entidades que fungen como autoridad investigadora de la Contraloria del
Estado, con atribuciones para promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno y realizar auditorias e investigaciones de oficio en sus respectivos ambitos de
competencia, pudiendo establecer unidades de responsabilidades administrativas con
facultades para substanciar y resolver procedimientos disciplinarios por Faltas administrativas
en el ambito de competencia de las dependencias y entidades a las que se encuentran

asignados.
RECAPY: Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatéan.

Reincidencia: Repeticion de una falta, error o defecto, lo cual agrava la responsabilidad de quién
lo realiza.

SAF.- Secretaria de Administracion y Finanzas.
SECOGEY.- Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Servidor Publico: Los considerados en el articulo 97 de la Constitucion del Estado, de manera
enunciativa mas no limitativa, asi como todos aquellos que realicen actividades o funciones en
el ejercicio de las atribuciones que sean competencia de un Ente Publico del Estado.

Servidor publico con la categoria de base: Es el considerado en el articulo 6 de la LEY.
Servidor publico con la categoria de confianza: Es el sefialado en el articulo 5 de la LEY.
SIGEY.- Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatéan.

Sindicato: El Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado e
Instituciones Descentralizadas de Yucatan.

Suspension de funciones: Es la medida que se impone al servidor publico por no cumplir con sus
obligaciones y/o por realizar conductas prohibidas.

Suspension temporal de los efectos del nombramiento: Consiste en la suspension de dias de
labores sin goce de sueldo.

Terminacion de los efectos del nombramiento: Se configura por las causales senaladas en la
LEY y en las CGT y su resultado es, que sin responsabilidad para el titular de la dependencia, deja
de tener efectos el nombramiento del servidor publico.
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Servidor publico eventual: Es aquel que presta sus servicios en la administracion publica por
tiempo determinado sin tener nombramiento de base o de confianza.

Servidor publico con categoria de base sindicalizado: Es aquel que cuenta con afiliacion vigente
al Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado e Instituciones

Descentralizadas de Yucatan.

Tribunal: El Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Turnos: Son los horarios de labores de las dependencias.

Unidad de responsabilidades: Las unidades administrativas de la Contraloria del Estado,
competentes para conocer de la sustanciacion y resolucion de los procedimientos disciplinarios
y para imponer y aplicar las sanciones administrativas previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan.

V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la Subsecretaria de Administracion y Recursos

Humanos, en cumplimiento a lo dispuesto en la fraccion VIII del articulo 64 del Reglamento
del Codigo de la Administracion Publica de Yucatén, en acorde con lo dispuesto en el Acuerdo
SAF 3/2019.

2. La Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Recursos Humanos, seréa la encargada de:

2.1. Difundir los documentos administrativos que sirvan de apoyo a las areas administrativas
de las dependencias, con motivo de la documentacion de las irregularidades en que
incurra el servidor publico. =:

2.2. Aplicar en el sistema SIGEY las autorizaciones que se le soliciten a manera
incidencias, cuando la medida disciplinaria deba afectar la némina del trabajador.

2.3. Resquardar en el expediente personal del servidor publico, los documentos \que le
remitan las areas administrativas y las areas juridicas, relativos a las actas y cualqtfi
otro en el que deje constancia de la conducta irreqular del servidor publico.

2.4, Aplicar los movimientos de baja de los servidores publicos que les soliciten las
dependencias.

3. Las Direcciones Administrativas, los Departamentos de Recursos Humanos o sus
equivalentes en cada Dependencia, seran los responsables de solicitar por escrito a sus
areas juridicas, la asesoria y orientacion para elaborar las actas circunstancias de hechos, las
actas administrativas y los documentos relativos a la aplicacion de medidas disciplinarias del
personal, adjuntando la documentacidon e informacion relativa a la conducta del trabajador, a
fin de que el area juridica proceda de acuerdo a la normatividad aplicable.
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4. En apego a lo que indican las fracciones XVII, XXX y XXI del articulo 15 del Reglamento del
Caédigo de la Administracion Publica, las Direcciones Juridicas de cada Dependencia, seran
las encargadas de:

4.1, Asesorar a los Directores Administrativos, en todo lo relativo a la presente politicay en la
elaboracion de las actas y documentos que ésta sefala, asi como en la aplicacion de medidas
al personal, pudiendo dar inicio a los procedimientos por responsabilidad administrativa.

4.2. Desahogar cualquier procedimiento o vista en relacion a los asuntos que promuevan ante
la autoridad competente, atendiéndolos hasta su conclusion.

4.3. Entregar a las Direcciones Administrativas, los acuerdos que emita la autoridad
competente y cuyo resultado sea el término de los efectos del nombramiento.

4.4, Elaborar y formular las denuncias provenientes de actos cometidos por los servidores
publicos.

5. Los o6rganos de control interno de cada Dependencia, seran los encargados de:

5.1. Llevar a cabo los actos previos y necesarios para remitir al area facultada de SECOGEY,
los procedimientos disciplinarios con motivo de las irregularidades de los servidores
publicos.

B. Se adjuntan a la presente politica, los ejemplos de los siguientes documentos: Acta
circunstanciada de hechos, acta administrativa, citatorio, cédula de notificacion, nota de
mala conducta, amonestacion privada por escrito y suspension de funciones; sin embargo,
estos documentos, Unicamente podran servir como apoyo y orientacion, toda vez que, ni esta
politica ni sus anexos, sustituyen o eximen a las &reas juridicas, de cumplir con lo dispuesto
en la fraccion XVII del articulo 15 del RECAPY. De igual forma, estos formatos no aplican para
el procedimiento disciplinario que se indica en el apartado 6 de este documento.

7. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por los titulares de las
Dependencias, con apego en lo que disponen la Ley, las CGT y la normatividad aplicable.

8. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:

1. Actas Circunstanciadas de Hechos:
1.1. Mediante este documento se asentaran los datos que acrediten las irreqularidades

imputables al servidor publico.
1.2. De manera enunciativa mas no limitativa estas actas podran servir para documentar los
siguientes hechos:
e Abandono de empleo.
e Abandono de labores técnicas.
e Circunstancias urgentes que pongan en peligro la salud, la vida o los bienes 'de las
personas.
e Lasuspension o deficiencia del servicio.
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e Lasfechas enlas que el servidor publico incurrié en repetidas faltas injustificadas.

e Para la apertura del mobiliario que estuviera a cargo de un servidor publico, con
motivo de su fallecimiento.

e |Losaccidentes de trabajo.

1.3. Los mandos medios o los jefes directos, en su caso, se constituiran en el lugar de trabajo
del servidor publico, con dos testigos de asistencia y levantaran el acta circunstanciada
de hechos, misma que debe contener:

e Lasdeclaraciones de los testigos a los que les consten los hechos.
e Larelacion de los hechos, datos y pruebas que acrediten la conducta irregular del
servidor publico.

1.4. En los casos de fallecimiento del servidor publico, el acta circunstanciada debera
levantarse en el lugar de trabajo de éste, en presencia de un familiar del occiso, quien
debera identificarse plenamente, siendo la finalidad, hacer constar en el acta, la
apertura del mobiliario a cargo del extinto servidor publico, relacionandose de manera
pormenorizada los documentos y objetos que se encuentren, indicando cudles
corresponden a bienes propiedad de la dependencia y cuéles son articulos personales
del occiso, asentandose en la misma, la entrega de los articulos del servidor publico a su
familiar presente en la diligencia, quien debera firmar de recibido.

1.5. Cuando se trate de accidentes de trabajo, en el acta se asentaran los hechos, de la
investigacion, si la hubiere, agregandose como anexo la copia del formato 8T7 o ST9,
segun corresponda.

1.8. Cuando estas actas circunstanciadas, se refieran a conductas de personal sindicalizado,
se deberan levantar en presencia del delegado o representante sindical.

1.7. En el supuesto de que el servidor publico negare la conducta, se respetara en todo caso
su derecho a una defensa, audiencia y debido proceso.

1.8. Las actas deberéan ser firmadas por todos los que en ella intervienen. Para el caso de que
el servidor publico y/o el representante sindical, se negaren a firmar, asi se asentara en

el acta.

2. Actas Administrativas:
2.1 Las actas administrativas, serviran para documentar la evidencia y sancionar los heg

gue ocurran con algun trabajador, ya sea por contravenir la normatividad o co

alguna accion que afecte a la dependencia, debiendo contener en todo caso:

e Laexpresionde ladiligencia que se consigna.

e Fecha, horaylugar enla que tiene verificativo.

e El nombre, el puesto, sefialando el documento con el que se acredite el
nombramiente del superior jerarquico del trabajador.

N
N
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o Nombrey puesto del servidor publico que presuntamente incurrio en la conducta.

e La declaracion y manifestacion dentro de esta, de los datos generales del servidor
publico. Unificar el término en servidor publico.

e Los datos generales, el domicilio y en su caso el puesto que ocupen, los testigos de
cargo, de descargo y los de asistencia que comparezcan en la diligencia.

e Laspreguntasy respuestas alos interrogatorios de las autoridades, del interesado o
de larepresentacion sindical.

e La relacién pormenorizada de los datos y pruebas de los hechos atribuidos al
trabajador, con la descripcion de los documentos adjuntos, si los hubiera, y las
manifestaciones que se hicieren, las cuales se asentaran con la mayor fidelidad
posible.

e Los cargos o hechos de los que se acuse al trabajador, debidamente fundados y
motivados. Los hechos deberan redactarse en forma clara, indicando las
circunstancias de lugar, modo y tiempo.

2.2 El formato anexo de cédula de notificacion, podréa servir a los directores administrativos ,
cuando se requiera con motivo de la realizacion de actas administrativas, debiendo
contener:

e Lafecha, lahorayellugaren el que tendré verificativo la diligencia.

e Eldomicilio o el lugar en el que se notifique al trabajador.

e Seanexaran ala cédula, los acuerdos o resoluciones y los cargos o hechos de que se
acusa al trabajador, los cuales deberan estar debidamente fundados y motivados.

2.3 Cuando se trate de un acto que amerite el levantamiento de un acta administrativa, el
superior jerarquico del trabajador, dentro de la jornada laboral, debera girar un citatorio al
trabajador, con dos dias habiles de anticipacion a dicho levantamiento de acta, indicandole el
objeto de la diligencia, la fecha, la hora y el lugar determinado para su celebracion. Cuando se
trate de un trabajador sindicalizado, debera citarse al representante sindical con la misma
anticipacion.

2.4 En la diligencia del levantamiento del acta administrativa, participaran:

e Los testigos de cargo a quienes les consten los hechos, cuya finalidad sera
proporcionar los datos o informes que les consten respecto a las irregularidades
atribuibles al trabajador.

e Lostestigos de descargo que el trabajador proporcione.

e Dostestigos de asistencia, siendo la funcion de estos, la de dar fe de lo actuad

e Y cuando se trate de trabajadores sindicalizados, podran comparecer las personas
que indique la representacion sindical.
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2.5 Para los casos de que a pesar de haber sido debidamente notificado, el trabajador no
comparezca a la diligencia, esto no suspende el levantamiento del acta. Lo mismo aplica
cuando la ausencia sea del representante sindical.
2.6 La inasistencia del trabajador y/o la de la persona de la representacion sindical, se haran
constar en el acta, agregandose los acuses de las notificaciones. Para el caso de que el
servidor publico y/o el representante sindical se negaren a firmar, asi se asentara en el acta.
2.7 El area juridica de la dependencia, previa solicitud por escrito del area administrativa,
serd responsable de asesorar y orientar en los levantamientos de constancias y actas
administrativas, por lo que dentro de esa asesoria y previa la peticion en la misma solicitud,
indicara cuando exista causa justificada de la inasistencia del trabajador a la diligencia, a fin
de que éste pueda ser citado nuevamente.
2.8 Una vez concluida el acta, junto con las pruebas y documentos adjuntos, las areas
juridicas, en relacion a la aplicacion de sanciones al personal, determinaran la procedencia o
no de lo siguiente:
2.8.1 Remitir los documentos al Tribunal, a fin de que este emita los acuerdos
correspondientes.
2.8.2 Realizar algun tramite o proceso de seguimiento, de desahogo de las vistas ante la
la autoridad competente, hasta la total conclusion del asunto.

2.8.3 Que el servidor publico implicado, continlie laborando durante todo el tiempo
que dure el procedimiento o bien si debe separarse.
2.8.4 Aplicar alguna sancion al servidor publico implicado y cual seria esta.

3. Medidas Disciplinarias:
3.1 Cuando el servidor publico incurra en alguna conducta irregular, de las que nilas CGT ni la

LEY, considere una sancion especifica, el titular de la dependencia estara en aptitud de
determinarla, de acuerdo con el contenido de la asesoria juridica que le proporcione su
area juridica. En el caso de que el trabajador sea sindicalizado, se tomaréa en cuenta la
opinién del representante sindical y respecto de todos los servidores publicos, se
tomaran en consideracion los antecedentes que obren en el expediente.

3.2 Las medidas disciplinarias son las siguientes:
e Notade Mala Conducta.
e  Amonestacion Privada por Escrito.
e Suspension de Funciones.

3.3 La Nota de Mala Conducta se agregara al expediente del trabajador y servira para la
consideracion de los antecedentes que se sefalan en el numeral 3.1 del presente

apartado.
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3.4 La Amonestacion Privada por Escrito a los servidores publicos, procede en los siguientes
casos:

e Porno desempefar sus labores con el cuidado, esmero, eficiencia, y eficacia que se
requiere para cumplir con los programas de la dependencia.

e  Por no asistir puntualmente al centro de trabajo para el desarrollo oportuno de sus
labores y/o no permanecer durante su jornada de trabajo en el turno establecido.

e Por no desarrollar sus funciones, a pesar de encontrarse exento del registro de
control de asistencia o tener alguna otra modalidad o permiso.

e Porno utilizar en el desempefio de sus labores, los uniformes, equipos de seguridad
o las prendas de vestir que la dependencia le proporcione, cuando por la naturaleza
de sus funciones lo requiera.

e Por negarse a la practica de las visitas y exdmenes médicos que se establecen las
CGT.

e Por usar sin autorizacion y para fines ajenos a los de sus labores, las instalaciones y
los bienes que de la dependencia tenga a su disposicion.

e Por permanecer o por entrar a las oficinas, después de su jornada laboral sin contar
con la autorizacion del servidor publico, mando medio, jefe directo o titular de la
unidad administrativa o de adscripcion.

3.5 De acuerdo con la fraccién Il del articulo 104 de las de las Condiciones Generales de
Trabajo para los Trabajadores Sindicalizados al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatéan, procede la suspension de funciones hasta por cinco dias, al servidor publico
que:

e Hayasido amonestado hasta por dos veces en un mismo ano.

e  Acumule mas de cuatro faltas injustificadas en un trimestre.

e Incurra de manera reiterada en las conductas prohibidas en las referidas
Condiciones Generales de Trabajo.

3.6 Los periodos de suspension, seran fijados por las dependencias, de acuerdo con lo que
indiqgue el &rea juridica, tomandose en consideracién la opinion de la unidad
administrativa en relacion a las necesidades y funciones de la dependencia y de acuerdo
con la gravedad de cada caso. Cuando se trate de trabajadores sindicalizados, tambien el
representante sindical podra emitir una opinién, misma que sera tomada en cuenta.

3.7 Las dependencias, a través de los Directores Administrativos, jefes de recursos humanos
o los equivalentes en las dependencias, seran responsables de gestionar ante la
Direccion de Recursos Humanos, lo relativo a las valoraciones médicas y los exameres
médicos del personal adscrito.

4. Suspensiony Terminacion de los Efectos del Nombramiento:

F-PR-AIM-02 ROO Paginalldel5




Juntos transformemos & .
Y t = SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan : ooy
comenwo ssamLzote. 2024 || SUDSecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL- DRH-NOR-05 ROO 05/12/2019 No aplica

Politica para Elaborar las Actas Circunstanciadas de Hechos, las Actas Administrativas y los documentos
relativos a la Aplicacion de Medidas Disciplinarias.

4.1 Son causas de suspension temporal de los efectos del nombramiento:

e Laprision preventiva o el arresto, impuesto al trabajador por una autoridad judicial o
administrativa.

e Por irreqularidades en la gestion encomendada respecto del manejo de fondos,
valores o bienes.

4.2 Cuando la suspension provenga de la prisioén preventiva o arresto, ésta se aplicara desde
el primer dia y hasta el dia que obtenga su libertad; una vez liberado, podra reincorporarse
y a partir de ese momento en adelante, recuperara su derecho al pago de sus sueldos.

4,3 Cuando un trabajador incurra en irregularidades respecto del manejo de fondos, valores o
bienes que tenga encomendados, seran suspendido por el titular, hasta por sesenta dias,
en cuyo tiempo se debe practicar la investigacion y determinarse la procedencia o no del
cese.

4.4 Podran dejarse sin efectos, los nombramientos de los trabajadores reincidentes en
conductas prohibidas.

4.5 Se configura la terminacion de los efectos del nombramiento en los siguientes casos:

4.5.1 PorlaRenuncia del Trabajador.

4,5.2 Porla Terminacion del contrato o de la obra para la que fue contratado.

4.5.3 Por la Incapacidad Permanente fisica o mental del trabajador, la cual le impida el
desempenio de sus labores.

4.5.4 Por la resolucion de la autoridad competente, en la que se determine que el
trabajador incurrio en:

e Faltas de probidad y honradez, actos de violencia, amagos, injurias o malos tratos
contra su jefe directo o companeros o de contra los familiares de unos u otras,
dentro o fuera de las horas de trabajo.

e Faltar mas de tres dias consecutivos a sus labores, sin causa justificada.

e Destruirintencionalmente el edificio, obra, maquinaria, instrumentos, materia prima
y demas objetos relacionados con el trabajo.

e Cometeractosinmorales durante el trabajo.

e Revelar asuntos secretos o reservados a los gue tuvo acceso o conocimiento con
motivo de sus funciones.

e Comprometer la seguridad del taller, oficina o dependencia donde presta sus
servicios o la de las personas que alli laboran, por imprudencia, descuido o
negligencia.

e Desobedecer sin justificacion las ordenes de sus superiores.

e Acudir a la laborar en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun narcgti
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e  Comprobar que incumplié con lo dispuesto en las CGT.
e  Por prision como resultado de una sentencia ejecutoriada.
e Incurrir en una conducta contraria a sus obligaciones para obtener un beneficio o
satisfaccion personal en perjuicio del Poder Ejecutivo.
4.6 En los casos de terminacién de los efectos del nombramiento por renuncia, esta surtira
efectos desde la fecha de presentacion de la renuncia o bien en la fecha en la que el
servidor publico realice su tltimo dia de labores.

5. Movimientos de Baja de Personal:
5.1 Actuando seguln dispone la PL-DRH-SIN-03 ROO Politica para Realizar Movimientos de

Personal, los directores administrativos, jefes de recursos humanos o su equivalente en
las dependencias, gestionaran los movimientos de baja de personal derivados de la
terminacion de los efectos del nombramiento.

5.2 Las dependencias seran las responsables de resguardar el soporte que les permita
solventar todas las aclaraciones y requerimientos que con motivo de las bajas de
personal y/o aplicacion de medidas disciplinarias realizare la SECOGEY y/o cualquier otro
organo de control, interno o externo.

5.3 Las Direcciones Administrativas, |las areas de recursos humanos o los equivalentes en las
dependencias seran los responsables de aplicar en los célculos de finiguitos que remitan
al Departamento de Relaciones Laborales de la Direccion de Recursos Humanos, los
ajustes o descuentos que resulten con motivo de los movimientos de baja de personal.

6. Procedimiento Disciplinario:
8.1 Este procedimiento esta considerado en la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Yucatan, y corresponde aplicarlo en los casos de faltas administrativas del
personal.

6.2 La autoridad resolutoria sera la Direccion de Normatividad, Quejas y Responsabilidades
de la Secretaria de la Contraloria General del Estado y las unidades de responsabilidades
que al efecto determine la Secretaria de la Contraloria General del Estado.

6.3 Las direcciones juridicas, administrativas, los jefes de recursos humanos o su
equivalente en las dependencias, que detecten faltas administrativas del personal,
gestionaran el inicio de la investigacion a través de los 6rganos de control interno de cada
dependencia. Para ello deberan cumplir con entregar al érgano de control interno, los
requisitos que indican los articulos 100 y 101 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan.

6.4 Las sanciones administrativas por faltas no graves, son las siguientes:

6.4.1 LaAmone acion Publica o Privada.

N\

\
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6.4.2
6.4.3
6.4.4

La suspension del empleo, cargo o comision.
La destitucion del empleo, cargo o comision.

La Inhabilitacién temporal para desempenfar empleos, cargos o comisiones en el
servicio publico y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u

obras publicas.

6.5 La aplicacion de las sanciones por faltas administrativas no graves al personal de
confianza, se sujetara a lo que dispone el articulo 245 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Yucatan.

6.6 La aplicacion de las sanciones por faltas administrativas no graves al personal de base, se
sujetara a lo que dispone el articulo 246 de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de Yucatan.

VI. ANEXO0S
* * * H PP
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion & AC Al Dmp;f':l'on
F-PL-EAC-01 Suspension de Funciones NOR lano [laho |2afos Eliminar
Amonestacion Privada por NOR lafno |lafno [2afios Eliminar
F-PL-EAC-02 g
Escrito
F-PL-EAC-03 Nota de Mala Conducta NOR lafio |lano |2 afos Eliminar
F-PL-EAC-04 | Citatorio Representacion NOR lafio |lano |2afos Eliminar
Sindical
F-PL-EAC-05 | Cédula de Notificacion para NOR lafio |lafio [2afios Eliminar
Actas Administrativas
F-PL-EAC-06 Citatorio NOR lafio [lafo |2afios Eliminar
F-PL-EAC-07 Acta Administrativa NOR lafo |lano |[2afios Eliminar
F-PL-EAC-08 Acta Circunstanciada de NOR lafo |Tano [2anos Eliminar
Hechos m
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Suspension de Funciones
Mérida, Yucatan a los 07 dias de juniodel afio _______
C
Analista Administrativo XXXXXX
Presente.

En virtud de haber incurrido en la conducta prohibida y sancionada en los articulos '
toda vez que con fecha , usted realizo se le informa a
través que se ha hecho acreedor a la suspension de funciones, misma que le sera aplicable los dias
martes y miércoles 10y 12 delmesde - _________ . en los cuales estara suspendido de sus labores, por
lo tanto, en esas fechas, debera abstenerse de presentarse a laborar, debiendo reincorporarse el dia
jueves 13 delmes ___________, en su horario establecido.

De igual manera, se hace de su conocimiento que la suspension de funciones, consiste en la insistepCia
y la consecuente ausencia del salario, por lo cual, el descuento correspondiente, se le aplicafa via
nomina.

JEFE DE DEPARTAMENTO TRABAJADOR
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Amonestacion Privada por Escrito
Mérida, Yucatan alos 07 dias de junio del afio ______
B
Analista Administrativo XXXXXX
Presente.
Con fundamento en los articulos , me permito amonestarlo, en virtud de que de acuerdo
con el reporte de sus entradas y salidasdelmesde __________ , los dias , usted

registro su entrada en el tiempo considerado como tolerancia, por consiguiente se observa
que se excedio, motivo por el cual se exhorta a cumplir con asistir a trabajar de manera
puntual, a fin de evitar ser acreedor de sanciones.

Se le recuerda que el personal de confianza tiene derecho al uso de cinco tolerancias ern €l
mes y que el personal que es amonestado dos veces al afio, puede ser sancionado hastg por

cinco dias.

JEFE DE DEPARTAMENTO TRABAJADOR
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Nota de Mala Conducta

Mérida, Yucatan a los 07 dias de junio delafo _—_____

C;

Analista Administrativo XXXXXX

Presente.

Por medio del presente se le informa que con fecha , fue informado que usted
realizé la siguiente mala conducta: , misma que se encuentra
prohibida, de acuerdo con fundamento los articulos . por consiguient

este documento tiene como finalidad dejar la constancia del evento irregular, el cual’se
agregara a su expediente para los fines que correspondan.

JEFE DE DEPARTAMENTO TRABAJADOR
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Citatorio Representacion Sindical

Mérida, Yucatan a los 07 dias de junio del afio —_____

C.

Delegado Sindical del Sindicato XXXXXX

Presente.

Con fundamento en los articulos . se le cita para que el proximo dia 12 de junio del afo en curso, a

las 8:00 horas, acuda a la oficina ubicada en el predio XXXXX de la calle XXXX con cruzamiento en las
calles XXXXX y XXXX, de la Colonia/Fraccionamiento XXXX de la Ciudad de Mérida, Yucatan, a
comparecer como representacion sindical en el levantamiento del acta administrativa, cuyo objeto
corresponde a las inasistencias a laborar del C. ocurridas los dias 01, 02 y 05 de
junio.

Sin mas por el momento, se espera contar con su valiosa asistencia, haciéndose de su conocimiento\jo
que al respecto indica el numeral enrelacion a lainasistencia a dicha diligencia.

JEFE DE DEPARTAMENTO

\
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Cédula de Notificacion para Actas Administrativas

CEDULA DE NOTIFICACION
En la ciudad Mérida, Municipio de Mérida, estado de Yucatéan, siendo las once ————— horas con
_______ minutos del dia _—_______ del mes de ________del afio _______, estando presentes en el domicilio
que ocupan las oficinas de de la Secretaria ————__ situada en calle ___ del predio
_______ cruzamiento con la calle ____ de la Colonia/Fraccionamiento ______, Codigo Postal .____ de esta

ciudad de Mérida, Yucatan, lo que se corrobora con la nomenclatura municipal, Yo, la que suscribe Lic.
____________ , Jefe del Departamento Juridico de la Direccion Juridica de la citada Secretaria, hago
constar la presencia del sefor quien se en este acto y procede a identificarse con
expedida por con numero
quien dice tener su domicilio en el predio
habiendo puesto su identificacién a la vista, la cual se encuentra vigente y cuya fotografia coincide con los
rasgos faciales del citado sefior a quien se notifica a través del presente, procediendo a devolvérsela en
este acto, indicandose que la notificacion que se realiza es la de la entrega del citatorio dirigido a dicho
senor _________ ., con motivo de la diligencia del levantamiento del acta administrativa, que tendra
verificativo en el predio _____ de la calle ————___ entre calles ________ de la Colonia/Fraccionamiento
__________ de ésta Ciudad de Mérida, Yucatan, alas ___horas ___deldia___________. Actosequido, el que
actla procede a identificarse con credencial de elector con nimero de folio —————____ y para los
efectos de este acto, con domicilio en , siendo puesta la identificacion a la vista de la
persona con quien se actla, cerciorandose que se encuentra vigente, sin que sea expuesta alguna
objecion.--- Sequidamente se procede a entregara el original del citatorio -———_______ de
fecha ———————___ , asi como los anexos consistentes en el reporte de entradas y salidas del sefior ____y
relativo a los dias ————_ en los cuales aparece la omisién en los registros y el acta circunstanciada de hechos
en donde consta que con motivo de su inasistencia, se le considera acreedor a la sanciones que se indican
en los articulos ____. Posteriormente se concede el uso de la palabra a la persona ante quien se actlaen la
presente diligencia, manifestando lo siguiente: Queda enterado y recibido del citatorio antes senalado. --
Finalmente se designa como testigos de asistencia a la presente actuacién, a los CC.
Y , quienes se identifican con sus credenciales de elector, con nimeros de folios -
eldMex .« _____ , respectivamente, quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la
presente diligencia.
OBSERVACIONES:

No habighdo

otra circunstancia que hacer constar en la presente acta, siendo las - horas del dia de su jhici
se da por concluida la presente diligencia, firmando al calce y al margen, en tres tantos, previa lectur de |
asentado, las personas que en esta participan. =

RECIBE LA NOTIFICACION

POR LA DIRECCIONDE  DE LA SECRETARIA

LIC.

TESTIGOS DE ASISTENCIA EN EL PRESENTE ACTO
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Citatorio

Mérida, Yucatan a los 07 dias de junio del afio _______

C
Analista Administrativo XXXXXX
Presente.

Con fundamento en los articulos . se le cita para que el préximo dia 12 de junio del afio en curso, a
las 8:00 horas, acuda a la oficina ubicada en el predio XXXXX de la calle XXXX con cruzamiento en las
calles XXXXX y XXXX, de la Colonia/Fraccionamiento XXXX de la Ciudad de Mérida, Yucatan, para
comparecer en el levantamiento del acta administrativa, cuyo objeto corresponde a sus inasistencias a
laborar durante los dias 01, 02 y 05 de junio.

Sin mas por el momento, se espera contar con su valiosa asistencia, haciéndose de su conocimig
que al respecto indica el numeral en relacion a la inasistencia a dicha diligencia.

JEFE DE DEPARTAMENTO
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Acta Administrativa ‘

ACTA ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, siendo las _____ horas del dia 12 del mes junio del
ano _____ , en el domicilio que ocupa el dreade _________ , Ubicado en el predio ____de la calle ____
entrecalles ___y_____ de la Colonia/Fraccionamiento —_____ de la Localidad de _____ y Municipio de

______ del Estado de Yucatan, por lo que en la fecha, horay lugar antes sefialados, nos constituimos los
ciudadanos cuyas generales se indican en el presente documento, siendo el motivo de la reunion, el de
levantar el acta administrativa, para desahogar la diligencia relativa a las FALTAS INJUSTIFICADAS del

servidor publico s

————— GENERALES DE LOS COMPARECIENTES--- El C.
, en mi caracter de jefe de departamentode ___________ , lo cual acredito con el
nombramiento emitido a mi favor por el titular de la Secretaria . en fecha

,  manifestando que funjo como el superior jerarquico del C.
siendo mis generales las siguientes: Casado, nacido en Chumayel, Yucatan, el dia
______________ servidor publico, con domicilio en el predio e
El C.- , con el puesto de _______ , siendo mi superior jerarquico el anterior
compareciente, y sefialando que mis generales son las siguientes: estado civil soltero, nacido en Tekax,
Yucatan, el dia______ . servidor publico, con domicilioenel predio_____________ .-
El C. , en mi caracter de Director Administrativo/Jefe de recursos
humanos, acreditandolo con el nombramiento expedido a mi favor por . con las generales
siguientes: soltero, nacido en Tekax, Yucatan, el dia______ , servidor publico, con domicilio en el predio.
Testigos de Cargo: (Igualmente sefalar nombre, puesto y generales de cada uno). =

Testigos de Descargo: (Igualmente sefialar nombre, puesto y generales de cada uno).
Testigos de asistencia: (lgualmente sefialar nombre, puesto y generales de cada uno).

El C. en mi caracter de delegado sindical del Sindicato de los Trabajadores al
Servicio del Poder Ejecutivo e Instituciones Descentralizadas de Yucatan. —
= HECHOS

PRIMERO.- EI C. en mi calidad de superior jerarquico del sefior ____________, hago
constar que a las 9:15 horas de los dias 01, 02 y 05 de junio del afio en curso, acudi al espacio fisico
donde se encuentra el escritorio y lugar de trabajo del sefior ——_________ y me percato de que no

encuentra laborando, por lo que procedo a preguntarle a sus companeros los C.C.
habian visto o sabian donde estaba el sefior, a lo que estos me contestaron que no sabian, que
checaron su entraba puntualmente, por lo que desde las 8:00 am se encuentran fisicamente gn su
espacio y no la han visto para nada; esta situacion causo diversos perjuicios, ya que esos dias esta
trabajando en el proyecto denominado: __________ . ocasionando que el resto del personal tuviera
prestar un apoyo adicional en virtud de la ausenciade ; aproximadamente a las 3:15 horas
de cada uno de esos dias, acudi al 4rea administrativa a pedir informes de los registros de entradas y
salidas del C. toda vez que el horario de entrada y salida del antes
mencionado es de las 8:00 a las 15:00 horas. =

SEGUNDO.- EI Co_______ en su caracter de Director Administrativo/Jefe de recursos humanos,
sefiala que aproximadamente a las 3:15 horas de los dias 01, 02 y 05 el Jefe de
Departamento acudio a pedirle los registros de entrada y salida de esos dias y
correspondientes al C. por lo que cuando revise la tarjeta/bitacora/reporte,
pude constatar que no existe registro de entrada y salida a laborar del C. , para lo
cual exhibo en esta acto, la tarjeta/reporte del checador y me permito agregar que los dias 03 y 04
corresponden a sabado y domingo, los cuales estan asignados en el turno del servidor publico como sus
dias de descanso
TERCERO.- E| dia 06 de junio, a las 9:15 horas, en mi calidad de superior jerarquico del sefior _____ acudi
nuevamente a su escritoriovy, lugar de trabajo fisico, encontrandolo sentado en platica con sus
compaiieros, por lo que le cud§tioné enfrente de ellos, si ya exhibié con el area administrativa/de
recursos humanos, el dosumentd.con el cual justificaria sus faltas de los dias 01, 02 y 05 del mes de
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junio, a lo que el servidor publico me contestd: “no tengo ninguin documento, solo tuve

problemas personales y por no vine a trabajar”. s
CUARTO.- De todo lo anterior se desprende que mi subordinado__________ . incurrié en las conductas
prohibidas, sefialadas en los articulos_______ de las CGT y de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y Municipios de Yucatan
DESAHOGO DEL INTERROGATORIO A LOS TESTIGOS DE CARGO, A TRAVES DE LAS PREGUNTAS QUE
LE REALIZA LA AUTORIDAD, A TRAVES DEL JEFE INMEDIATO DEL C.

1.-;Sabeyleconstasielsefor .____________ , acudio a laborar los dias 01, 02 y 05 de junio del afo en
curso? e

Enusodelavoz, elC. . ___ responde: Si se y me consta que no fue a laborar.——-==----———-—-—--
2.-¢Sabeylaconstasielsefor ____________ justifico sus inasistencias de los dias 01, 02, y 05 de junio
del afio en curso? ez —

En uso de la voz, el C. ——_____ responde: Sé que no lo hizo, porque el dia 06 de junio

aproximadamente a las 9:15 horas, encontrandome en mi lugar de trabajo, vi y escuche que cuando su
jefe le pregunté por los documentos con los que iba a justificar sus faltas, escuchando que contesto:
“no tengo ningtn documento, solo tuve problemas personales y por no vine a trabajar”.
3.- Por favor indique la razon de su dicho, esto es, como sabe y le consta lo que antes ha declarado: ----
Enusodelavoz,elC. _________ responde: Lo sé y me consta porque como he comentado antes, me
siento cerca del escritorio del sefior______ y los dias 01, 03 y 05 de junio, no estuvo en su lugar
trabajando ni tampoco lo vi esos dias en el checador, ademas de que presencie cuando su jefe lo busco
el dia 06 de junio y no nego su inasistencia.—-------======-==-—mmmmmmm—mmmmmm o
DESAHOGO DE INTERROGATORIO A LOS TESTIGOS DE DESCARGO, ATRAVES DE LAS PREGUNTAS QUE
LES REALIZA LA REPRESENTACION SINDICAL:

1.- ;Sabe y le consta si el sefior ____________ acudio a laborar los dias 01, 02 y 05 de junio del afio en
curso? e =
En uso de la voz, el C. declara: Yo sé que no pudo ir pero porque tiene problemas

serios con su pareja y a mi me conté que quiso avisar pero que se quedo sin crédito en su celular y ya no

pudo llamar. -
2.-¢sSabeylaconstasielsefnor . ___________ justificé sus inasistencias de los dias 01, 02, y 05 de Wo
del afo en curso? -

Enusodelavoz,elC. _________ responde: Sé que no pudo por los problemas que trae con su s¢fora,
incluso me conté que trato de hablar a su jefe, pero que no tenia crédito en su celular para llamadas:
3.- Por favor indique la razon de su dicho, esto es, como sabe y le consta lo que antes ha declarado: ----
Enusodelavoz,elC. _________ responde: Lo sé porque lo conozco, no trabajamos en el mismo
departamento pero estamos en la misma oficina y me ha contado de sus problemas con su esposa y de
que por eso no pudo asistir estos dias, que si intento avisar pero no tenia crédito en su teléfono. ———--—-
———————————— RELACION PORMENORIZADA DE DATOS, PRUEBAS, HECHOS Y DECLARACIONES -----------
La tarjeta/reporte de registros, en las que aparece que los dias 01, 02 y 05 de junio del afio en curso, no
existen registros de entrada y salida del C.
El testimonio de los testigos de cargo, del cual se desprende que ambos commden en que los dias 01,

02 y 05 de junio del afo en curso, el sefor ——_______ no se presentd a su centro de trabajoy le expreso
a su jefe inmediato no contar con un justificante, al haber faltado por motivos personales.---------------
La declaraciones del jefe inmediato del C.____ y del Director administrativo/ jefe de recursos humanos,

las cuales son coincidentes con el dicho de los testigos de cargo.
Las declaraciones de los testigos de descargo, son coincidentes, sin embargo, no contradicen lo dicho
por los testigos de cargo, ni por la autoridad, sino que al contrario, lo confirman, sin pasar
desapercibido de que a pesar de que estos testigos indican que el sefior _______ les conto que intento
avisar que iba a poder asistiralaborar, pero que no pudo porque no tenia credito, se observa que esta
declaracion no proviene de gue'les conste, sino Unicamente a través del dicho del servidor publico
__________ , por lo tanto eéas manifestaciones no sirven para desvirtuar los hechos que se le imputan al
sefior ; po‘rponwg jente es procedente aplicar el descuento por los dias no laborados

)
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por el servidor publico, remitiendo la copia del presente documento al area juridica para los casos de
reincidencia y el original al expediente personal del servidor publico, como constancia de sus
antecedentes.
La representacion sindical, pide el uso de la voz y declara: Digo que debe apoyarse al trabajador porque
estuvo con problemas, sobre todo porque si no aviso es porgue no tenia crédito.
DECLARACION DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA =

LosC.C— , comparecen en esta diligencia, a fin de dar su testimonio, el cual expresan en
los siguientes términos: Que todo lo asentado en la presente acta, sucedio tal y como esta escrito, sin

ninguna clase de alteraciones,
No habiendo nada mas que manifestar, se concluye la presente acta, firmandola las que en ella

intervinieron, para debida constancia. =

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVIDOR PUBLICO
TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO
TESTIGO DE DESCARGO TESTIGO DE DESCARGO
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA
REPRESENTACION SINDICAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO/JEFE DE RH

\
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, siendo las —____ horas del dia del mes
_____delafio _____, en el domicilio que ocupa el dreade _________, ubicado en el predio ____de la calle
____entrecalles ..y ———_ de la Colonia/Fraccionamiento _______ de la Localidad de _____ y
Municipio de ______ del Estado de Yucatan, el cual corresponde al area de trabajo del C.

, servidor Publico con nimero de empleado _____ ., quien en dicha area se
desempefaba como _________ , nos constituimos los C.C. el primero con su
caracter de _______ , quien funge como jefe inmediato del servidor publico , los

segundos en su calidad de testigos, la tercera como viuda del servidor publico y el dltimo en su caracter
de delegado sindical en representacion del Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo e Instituciones Descentralizadas de Yucatan a fin de hacer constar de
manera circunstanciada los hechos relativos al fallecimiento y apertura del mobiliario del servidor
publico———____: =

- - RELACION DE HECHOS:--- =5
PRIMERO. En fecha 15 de febrero del afio en curso, fallecié en su domicilio el servidor ptblico_____. ----
SEGUNDO. El fallecidosefior —____________ , tenia bajo su resguardo el escritorio con clave XXXXXXXy
el equipo de computo XXXXXX; dentro del escritorio que cuenta con tres cajones, éste resguardaba s

equipo de computo le fue asignado para la elaboracion de oficios, captura de bases de datos del
recibir y atender por correo electrénico las diversas solicitudes que se generaban en la atencion d
asuntos a su cargo. —-
TERCERO. Con motivo de su fallecimiento, se hace necesaria la apertura del mobiliario y relativa al
escritorio XXXXXXX en resquardo a cargo del fallecido servidor publico, motivo por el cual nos
encontramos reunidos el dia de hoy, todos los que suscribimos la presente acta: acto seguido el jefe
inmediato en presencia de todos, apertura el primer cajon, mismo que se encuentra sin llave, dentro del
mismo se encuentran los siguientes articulos: Acuses de los oficios XXXXXXX de fechas _____
suscritos por —__—__ y dirigidosa____________, oficio original sin diligenciarse firmado por el titular de la
Secretaria ______ y dirigidoa __—_______ , un paquete de hojas en blanco y tres paquetes de cintas
adhesivas, tres sobres color manila (usados), un bote pequefo de corrector y una cajita de clips; se
realiza la apertura del segundo cajon, en el cual sélo se encuentra una lonchera vacia, una taza, un
frasco pequefio de aztcar, un bote de café descafeinado, dos cucharas, un vaso de plastico, unas gafas
rotas y un paquete de servilletas de papel tipo sanitas; por Ultimo se apertura el tercer cajon,
encontrandose papeleria nueva, tres paquetes de hojas (dos tamafo carta y uno tamafio oficio) cuatro
cajas de clips, boligrafos nuevos de color azul, rojo y negro, en total son 6, dos de cada color y una
perforadora de tres huecos.--
CUARTO.- Los bienes personales del occiso son una lonchera vacia, una taza, un frasco pequefno de
azlcar, un bote de café descafeinado, dos cucharas, un vaso de plastico y unas gafas rotas, articulos
que en este actose entreganalasefora_____________ , quien expresamente senala que efectivamente
corresponden a articulos propiedad de su difunta pareja, por lo que en este acto le son entregados y en
presencia de los que suscriben, el jefe inmediato enciende el equipo de computo, y a solicitud de la
viuda, procede a buscar unas fotografias que ella solicita y relativas a dias pasados, en los que su
fallecido conyuge recibié el reconocimiento por afios de servicios, por lo que una vez encontradas
dichas imagenes, estas se agregan a la usb que le proporciona el delegado sindical, a quien la viuda
autoriza expresamente, comprometiéndose el referido delegado a entregarlas. -

——————————————————————————————————————— DECLARACIONES DE TESTIGOS
1l.-Enusodelavoz,elC. _______ declara: Que lo sefalado en los hechos lo sé y me consta, en virtud
de que con ese motivo comparezeo a la presente diligencia y adicionalmente quiero decir que el difunto
era mi compafero\de trabajo, trabajgbamos juntos los procedimientos del area
y pres\epcie cuando el area administrativa le requirio la firma de recibido de sus
bienes en resquardo y me fije que los feviso y verificd los nimeros de las claves, por lo tanto me consta
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que este es su mobiliario, de igual forma me consta que en dias pasado recibi6 el reconocimiento por
anos de servicios, de hecho estaba muy entusiasmado por el evento y al dia siguiente del evento que

fueeldia _______ me mostro las fotografias que le tomaron y por eso sé que estaban en su maquina.--
2.- EIC. declara: Que lo senalado en los hechos lo sé y me consta, toda vez que es el
motivo de mi comparecencia en este diligencia y ademas el sefior quien fallecié el dia

____________ era mi companero de labores y como ven (sefala hacia su escritorio y el del fallecido) su
escritorio y el mio estaban juntos, por lo que el dia que recibié el resguardo de su mobiliario estaba
presente e igual vi que reviso y verifico las claves para con posterioridad firmar el comprobante de
resguardo, también se lo de las fotografias porque de hecho ese dia yo se les tomé y cuando las
descargo en su maquina me las ensefo porque efectivamente estuvo muy contento.
DATOS y PRUEBAS PARA ACREDITAR LOS HECHOS =
que acreditan lo que en la presente acta se documenta, son los siguientes: Copia del acta de defuncion
del servidor publico - ________ , copia del acta de matrimonio de los C.C.—______ , copiade |
identificaciones con fotografia de la viuda compareciente, para acreditar su identidad y de los derfias
comparecientes con el mismo efecto, documento relativo al resguardo del mobiliario (escritofio y
equipo de computo) a cargo del servidor publico.----
No habiendo nada mas que manifestar, se concluye la presente acta, firmandola las que en
intervinieron, para debida constancia.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESTIGO

TESTIGO VIUDA DEL SERVIDOR PUBLICO

DELEGADO SINDICAL
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