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PRESENTACION

El mejoramiento administrativo de los procesos internos es un reto permanenie para
lograr un desempefic con calidad de los servicios pulblicos que se otorgan a la

------------------------------------------------------------ ‘Guobernamental

del Poder Ejecutivd def Estado de Campeche, disefia_los manuales_gue integran su ‘.-»—{cmemdotscal: Seeretaria de Afriinistracidn & lnovacida J
estructura organizacional, en beneficio de la claridad de los procescs administrativos.

En ese sentido la Direccion de Administracién de Personal, para lograr una adecuada
conduccion de las relacicnes laborales, y unificar los criterios que deben seguirse para
la elaboracion de actas administrativas a preparado el “Manual Para la Elaboracion de
Actas Administrativas en Materia Laboral”, el cual constituye un instrumento para
encauzar los procedimientos juridico-administrativos que se establecen en el articulo 50
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campechs,
auxifiando a las personas responsables del levantamiento de las actas administrativas,
y de esta manera asegurar que se garaniice el cumplimiento de [a normatividad laboral
en beneficio de los trabajadores v de [a calidad del Servicio Pablico.
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1.- OBJETIVO GENERAL
Establecer lineamientos para la instrumentacion de actas administrativas en las
unidades administrativas de las Secretaria de la b&dminist_racién{ E_L:lh[_ip_a__g_e_rj_f[_a_!_i_z_a_(jga_t_,_.-——‘[Cqm_eng_ado [£C4]: SE AGREGO SECRETARLA DE }
ADMINISTRACCION Y SECRETARIAS CENTRALIZADAS.

conforme al procedimiento establecido en el Manual de Actas Administrativas en
Materia Laboral, a fin de facilitar a los responsables su elaboracion.
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2.- BASE LEGAL

|.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

II.- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

lll.- Ley Federal del Trabajo.

IV.- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estade de Campechs.
V.- Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de [Campeche),

Vi- Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamenial.

VH.- Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los
Trabajadores de Base al Servicio del Goblerno del Estado de Campeche.

VIll.- Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de
Campeche.

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
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3.- CONSIDERACIONES GENERALES:
Para los efectos de este manual, se entendera por:
LA SECRETARIA: a la Secretaria de Finanzas y Administracion.

EL SINDICATO: el Sindicatc Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones, Descentralizadas del Estado de Campeche.

LA LEY: a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche.

LAS CONDICIONES: a las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del
- Gobierno del Estado de Campeche.

REGLAMENTO: al Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

Los demas ordenamientos seran mencionados por su propio nombre.

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
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4.- OBLIGACIONES DE 1LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS:

4,1.- Sin perjuicio de las obligaciones contempladas en ofras leyes, reglamentos o
disposiciones administrativas de caracter general, tendran las siguientes obligaciones:

4.2.- Hacer de conocimiento a la Direccion de Administracion de Personal, la falta en
que incurrié el trabajador infractor.

4.3.- Investigar tedo lo relacionado con la falta por el trabajador infractor.

4.4 - Instrumentar el acta administrativa al trabajador infractor.

4.5.« Hacer de conocimiento a la Direccion de Administracion de Personal, el motivo por
el cual el trabajador infractor no comparecid a la instrumentacion del acta administrativa
al que fue citado previamente. :

4.6.- Recabar las firma de las personas gue intervinieron en el acta administrativa.

4.7.- Entregar una copia del acta administrativa, al término de la diligencia, al trabajador
infractor y al Delegado Sindical.

4.8.- Turnar el acta administrativa a la Direccién de Administracién de Personal.

Secretaria de Administracidn e Innovacién Gubernamental
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5.- POLITICAS GENERALES:

5.1.- El presente manual aplica a todo el personal adscrito a las [Secretartd de
Administracion Piblica Centralizada del Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado.

5.2.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales u obligaciones a que se
refieren los articulos 47 y 49 de la Ley, articulos 37 v 38 de las Condiciones, el titular de
la unidad procedera a levantar acta administrativa conforme a lo establecido en el
articulo 50 de la Ley.

5.3.- El Titular de la unidad administrativa hara de conocimiento mediante oficio a la
Direccion de Administraciéon de Personal, de la falta en que Incurric el trabajador
infractor y proporcionard los nombres de las personas que intervendran en la
Instrumentacion del acta administrativa (testigo (s) de cargo, delegado sindical, contralor
interno, testigos de asistencia).

6.4.- La Direccion de Administracién de Personal, consecuentemente, notificara y citard
al trabajador infractor, contralor interno, al delegado sindical a los testigos de cargo y de
asistencia para que se presenten a la instrumentacion del acta administrativa.

8.5.- Cuando se trate de inasistencias del trabajador, el Departamento de Incidencias
de Personal adscrito a la Direccion de Administracién de Personal, elaborara por cada
inasistencla una constancia de hechos (ANEXO 9), mismas que se anexaran al
expediente personal del trabajador; cuando el trabajador haya faltado por mas de tres
dias {4 dias) consecutivos a sus labores o mas de tres veces (4 dias} en un periodo de
treinta dias de conformidad con lo establecido en el articule 49 fraccién IV de la Ley y
articulo 38 fraccidon XXVI de las Condiciones, le nofificard a la Subdireccién de
Desarrollo de Personal, de |as inasistencias del trabajador para que a su vez, realice los
trémites correspondientes sefialados en el punto 5.4. de este manual.

5.8.- En el citatorio se sefialard el objeto de la diligencia y se precisara |a causa, fecha,
hora y lugar determinado para el levantamiento del acta administrativa, dicho citatorio
debera de ser nofificado con una anticipacion de veinticuatro horas por lo menos, de
conformidad a lo establecido en el arifculo 748 de la Ley Federal de Trabajo de
aplicacion supletoria y se le pondra de conocimiento el derecho que tiene de nombrar
en la diligencia, dos testigos de descargo, quienes compareceran en la misma fecha y
hora.

5.7.- El citatorio se entregaré personalmente al trabajador infractor, preferentemente en
el centro de trabajo y dentro de su jornada o bien en el domicilio que tenga registrado
en su expediente personal.

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
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5.8.- Si el trabajador infractor que ha sido citado para el levantamiento del acta
administrativa se niega a recibir el citatoric en su centro de trabajo o bien cambi6 de
domicilio, sin haberlo hecho del conocimiento de la Direccién de Administracion de
Personal, se debera asentar al reverso de dicho documento la leyenda sefialada en el
ANEXO.- 10 de este manual, firmando el encargado de hacer Ia notificacion y dos
testigos.

5.9.- El trabajador infractor al recibir el oficio citatorio debera anotar la fecha y hora que
lo esta recibiendo, asi come de poener su nombre y firma.

5.10.- La instrumentacion del acta administrativa debera reallzarse en el lugar donde se
encuentre adscrito el jefe inmediato del trabajador infractor.

5.11.- El levantamiento del acta administrativa deberd realizarse, en la fecha y hora
sefialada en el citatorio, quedando bajo ia estricta responsabilidad del titular de la
unidad y/o superior jerarquico.

5.12.- La elaboracidn de las actas administrativas, corresponde al titular de la unidad
administrativa donde se encuentra adscrito el trabajador infractor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 50 primer parrafo de la Ley.

5.13.- El acta administrativa que se levante, sera antecedente para posteriores actas,
cuando se trate de configurar [a habitualidad de los hechos del trabajador infractor.

5.14.- En la instrumentacién del acta administrativa debera llevar un orden en cuanto a
la intervencién de sus participantes y de acuerdo a lo especificado en el Formato DAP-
16 de este manual.

5.15.- En la elaboracion del acta administrativa se debe escribir a renglén seguido v no
debe contener ninguna tachadura, cuando haya espacios se deberan llenar con
guiones, asimismo no se debe utilizar nimeros ni abreviaturas.

5.16.- No podré ltevarse a cabo el levantamiento del acta administrativa en lugar distinto
al notificade por medio del citatorio.

5.17.- El trabajador infractor contara con absoluta I]bertéd para elegir y presertar a los
festigos de descarge en el levantamiento de acta administrativa.

5.18.- la inasistencia del trabajador o del representante sindical debidamente
notificades no suspende ni invalida la diligencia de levantamiento de acta administrativa,
en su caso debera hacerse constar en ella tal circunstancia, anexandose al acta los
acuses de recibido del citatorio que le fue entregado.

Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental
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5.19.- Queda a criterio y responsabilidad del Titular de la unidad administrativa, citar
nuevamente al trabajador infractor, en el supuesto de que el trabajader no se
presentase a la actugacion, previo acreditamiento de la causa que motivo su inasistencia,
lo que se har4 por Unica ccasién, cumpliendo las formalidades del caso.

5.20.- El Titular de la unidad administrativa de la oficina donde se encuentre laborando
el trabajador infractor, una vez instruida el acta administrativa turnara a ia Direccién de
Administracion de Personal para el tramite correspondiente.

5.21.- La Direccion de Administracién de Personal emitira el dictamen correspondiente,
el cual notificara al Titular de la unidad administrativa v al trabajador infractor de la
sancion a que se hizo acreedor dicho trabajador, conforme a los ANEXOS 6 y 7 de este
manual, de confoermidad con lo establecido en el articulo 47 Gltimo parrafo de la Ley y
articulo 90 de las Condiciones.

$.22.- Cuando al trabajador infractor se le haya dictarninado cese, el Subsecretario de
Administracién conforme a la facultad conferida en la fraccién XIX del articulo 13 Bis del
Reglamento, notificard mediante oficio al trabajador infractor de ia fecha y causa o
causas que motivaron el cese conforme a lo establecido en el articulo 49 Gltimo parrafo
de la Ley.

5.23.- Si el trabajador infractor se negara a recibir el oficio del cese, queda a criterio del
titular de la Entidad, demandar ante e! Tribunal de Conciliacion y Arbitraje la terminacion
de los efectos del nombramiento del trabajador de conformidad con lo establecido en
el tliimo parrafo del articulo 50 de la Ley.

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
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6.- PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE ACTAS
ADMINISTRATIVAS

6.1.- Una vez conocida la falta del trabajador infractor, el fitular de Ia unidad, lo hara de
conocimiento a [a Direccion de Administracion de Personal.

6.2.- La Direccidn de Administraciéon de Personal, una vez que haya tenido
conocimiento de la falta del trabajador, neftificard y citarg al trabajador infractor, al
delegado sindical a los testigos de cargo, al contralor interno Yy @ los festigos de
asistencia, para que comparezcan al levantamiento del acta administrativa.

6.3.- En el caso de que el trabajador se niegue a recibir el citatorio, debers procederse
a asentar la razon al reverso del citatorio conforme al ANEXO 10 de este manual.

6.4.- Debidamente notificados el trabajador infractor, contralor interno, al delegado
sindical a los testigos de cargo y de asistencia, procedera el Titular de la unidad
administrativa o el jefe inmediato superior del trabajador infractor a la Instrumentacién
del acta administrativa conforme al formato DAP 16 de este manuai.

6.5.- Se instrumentara el acta administrativa cuidando que en la declaracion del titular
de la unidad administrativa o el jefe inmediato del trabajador infractor, se pormenorice
las -circunstancias de modo, tiempe y lugar de los hechos que originaron el
levantamiento del acta.

6.6.- Una vez concluida la diligencia del acta administrativa debera de ser firmada por
cada uno de los declarantes al margen derecho, asi como al final de la misma.

6.7.- En ese mismo acto deberd entregarse una copia del acta administrativa al
trabajador infractor y al Delegado Sindical.

6.8.- Concluida la diligencia del ievantamiento de acta administrativa, se turnarsd el acta
a fa Direccién de Administracion de Personal.

6.9.- La Direccién de Administracién de Personal emitira el dictamen correspondiente.

6.9.- El resultado de la misma se dara a conocer al titular de la unidad administrativa ¥
al trabajador infractor en ocho dias habiles.

Secretaria de Administracién ¢ Innovacién Gubernamental
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7.- FORMATO E INSTRUCTIVO

Secretarfa de Administracién e Innovacion Gubernamental
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200‘?

'*’% FORMATO DAP-16

&)

Acta Administrativa

FINANZAS Y
ADMINISTRACION
En la Ciudad de San Francisco Campelhigl Campeche, siendo las (1) ==-=----—-- horas con (2} -
----- minutos del dia (3) ------—- del mes de (4) del afio dos mil seis, estando reunidos

en la oficina que ocupa la (5
---- de esta ciudad, gnconliandose presentes los (7) dela (8

el C. (9) -—-----—-—-—-adscrito a la (10} ----------——, quienes se identifican u
para votar con nimeros de folio (11) -——---—- y =-=-nunn , Iespechivamente] asimismo intervienen
como testigos de cargo la C. ( 12) -—-—--—-adscrita (13 ) —------—— y &l C. (14) - --
adsento a (15) -----—--—-- quienes se identifican ﬁ para votar con numeros de folio
(16) ==m-mmmmm y === nuaespectivamente) estando presente el C. (17) --——------— con ndmero de
empleado (18) - --- con horario de labores de (19) ---—-------trabajador de (20 )=
adscrito a (21) ------—-----—; con domicilio particular (22) --- uien se identifica con la
credencial para votar con nimero de folio (23) - , itado mediante_oficio
RAMES (24 ) -———--mme- el cual recibié personalmente el dia (25) =---- , contandettambien con la
presencia del C. (26) ------------- Contralor Intemo de la Secretaria de Finanzas y Administracion
y el Delegado Sindical (27) =mmeem—emmmmmeememeee EN EL SUPUESTO DE QUE FUESE
TRABAJADOR DE BASE) de la (28) ~--=--=-—--—--—-— del Sindicato Unico de Trabajadores de

los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de Campeche, como
testigos de asistencia los E (29) y , quienes
“ para votar con numero de folio (30) ¥ , respectivamente.

con lo establecido en el articulo 50 de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Gobiemo del Estado de Campeche se procede al levantamiento del acta
administrativa.

Se le concede el uso de la palabra al C. (31) --——---—-— de la (32), =--mmrmmmm—-- GlliGR
manifiesta que con fecha (33) -—------r-eeeeeeee €| C. (34) —---o--—-mmeeeemmeme me informo que el
C. (35) ~-----------—-— incurri6 en los siguientes hechos (36)
motivo por el cual se levanta la presente acta para los EfEGI08HE que haya

lugar

Se le concede el uso de la palabra al C. (37) -—--—------ jefe inmediato del C. (38) -
quien manifiesta (39)

B que es todo lo que tiene §lE

N y al calce para constancia legal

Se le concede el uso de la palabra a la C. (40) --—---------— (&S aercibim de
las penas en que incurren los falsos declarantes, manifiesta gui gleansta que la C. (41)
---m a la (42) -------rnenneeeeee incurrio en los hechos siguientes (43) ---—-----

que lo anterior le consta porque presta sus servicios en la misma

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
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unidad administrativa y BdVitlGIPErsonalmenteide las iregularidades sefialadas, que es todo lo
que tiene que declarar, firmando al margen y al calce para constancia legal --—------—--

Se le concede el uso de la palabra a la C. (44) - [[ESligoIIeIcarg0). Bpercbidano) de
las penas en que incurren los falsos declarantes, manifiesta que sabe y le consta que la C. (45)
--mmmemmee———--adscrito a la (46) ---------m-mmeme ] incurrié en los hechos siguientes (47) -------—-—--

- ue lo anterior le consta porque presta sus servicios en la misma unidad administrativa
de las irregularidades sefaladas, que es todo lo que tiene Glie
firmando al margen y al calce para constancia legal.

Se le concede el uso de la palabra a la C. (53) ---—--------——- quien fue ofrecido por el trabajador
infractor, d y dijo llamarse como quedo apercibido de las
enas en que incurren los falsos declarantes manifiesta (54) X

porque presta sus servicios en la misma unidad administrativa, (55) -
es todo lo FlEHEHEIGUCIEECIEamMimmantoramargen y al calce para

constancia legal.
Se le concede el uso de la palabra a la C. (58) ---------—---- quien fue ofrecido por el trabajador
infractor i y dijo llamarse como quedd escrito, * de las
penas en que incurren los falsos declarantes manifiesta (57)

————— , que _ porque presta sus servicios en la misma unidad administrativa
(58) es todo lo _ al margen vy al calce

para constancia legal.

Se le concede el uso de la palabra allal€: (59) en su caracter de Delegada
Sindical de la Delegacion (60) del Sindicato Unico de Trabajadores de los
Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de Campeche,

BPEibida de las penas en que incurren los falsos declarantes manifiesta (61 )
e QUGBS todo lo que tiene que declarar, firmando al margen y al calce para
constancia legal.

Como testigo de asistencia se encuentra presente la C. (62) adscrito
(63) -----——me-mmm-mm---- quien apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes
manifiesta que durante la instrumentacion de la presente acta administrativa no existio presion
ni intimidacién a coaccion ejercida a las personas que intervinieron, que es todo lo que tiene

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
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que declarar, firmando al margen y al calce para constancia iegal.

Como testigo de asistencia se encuentra presente la C. (64) adscrito
{65) -——~—————-—quien apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes
manifiesta que durante [a instrumentacién de la presente acta administrativa no existioé presién
ni intimidacién de cada una de las personas que intervinieron, que es todo lo que tiene que
manifestar y firna al calce para constancia legal.

La presente acta se levanta con fundamento en lo establecido en el primer parrafo del articulo
50 de la Ley de los Trabajadores al Serviclo del Gobiemo del Estado de Campeche, y de
acuerdo a las respectivas declaraciones del jefe inmediato y de los testigos de descargo que

han quedado asentada, el C (86) —wmmnemennen —, ha infringido las disposiciones contenidas en
los articulos (67} de la Ley de los trabajadores ai Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche, en concordancia con fos articulos (68) ~——-——— de las Condiciones

Generales de ftrabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche; en
consecuencia, timese, la presente acta a la Subsecretaria de Administracién y a la Direccién de
Administracion de Personal, para efectos de que en base a lo asentado en la presente acta, se
determine la procedencia de la sancion con fundamento en el dliimo péarrafo de articulo 49 de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobiemo del Estado de Campeche, procédase en 165
términos ahi ordenados.

No habiendo otro punto que tratar, se levanta la presente acta por triplicado, siendo las (69) ==~
---- horas con {70} —— minutos del mismo dia de su iniclo y, previa lectura, lo firman quienes
en elia intervinieron, para todos los efectos a que haya lugar. Conste.—-v——r—-—-—-- —

Titular de la Unidad Jefe Inmediatoe del
Administrativa Trabajador Infractor
Nombre y Puesto Nombre y Puesto

Testigo de Descargo

Nombre y Puesto Nombre y Puesto
Trabajador Delegado Sindical
Nombre y Puesto Nombre y Puesto

Contralor Interno

Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental
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Nombre

Testigos de Descargo

Nombre y Puesto Nombre y Puesto
Testiges de Asistencia a
Nombhre y Puesto Nombre y Puesto

NOTA: Se debera adjuntar al acta administrativa, todos los documentos relacionados con la
falta que cometid ef trabajador citatorios, constancias de hechos, copia de las tarjetas de
asistencia.

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ACTAS
ADMINISTRATIVAS

Se anotara con letras 1a hora en que se inicia el acta

Se anotara con letras los minutos en que inicia el acta

Se anotara con letras el dia en gue se levanta ¢l acta

Se anotara con letras ¢l mes correspondiente

Se anotard ¢l nombre de la unidad adminisirativa donde se instrumentara el acta
administrativa

Se anotara la direccion donde se encuentra ubicado la unidad administrativa (numero,
calle colonia codigo postal, estos datos deberén coincidir con los respectivamente
sefialados en el citatorio previo)

Se anotara el nombre del Titular de la unidad administrativa y el puesto

Se anotara el nombre de la Dependencia

Se anotara el nombre y su puesto del jefe inmediato del trabajador infractor

Se anotara el nombre de la unidad administrativa y la Dependencia del jefe inmediato del
trabajador infractor

Se anotard los nimeros de folio de las credenciales para votar del fitular de la unidad
administrativa y del jefe inmediato de! trabajador infractor

Se anotara el nombre completo y su puesto del primer testigo de cargo

Se anotara el nombre de Ia unidad administrativa del primer testigo de cargo

Se anotara el nombre completo y su puesto del segundo testigo de cargo

Se anotara el nombre de la unidad administrativa del segundo testigo de cargo

Se anotara el nimero de folio de las credenciales para votar de los testigos de cargo

Se anotara el nombre completo y su puesto del trabajador infractor

Se anotara el nimero de empleado del trabajador infractor

Se anotara el horario de labores del trabajador infractor

Se anotara si es trabajador de base o confianza

Se anotara la unidad administrativa del trabajador infractor

Se anotara la direccion del domicilio particular del trabajador infractor

Se anotara el nimero de folio de la eredencial para votar del trabajador infractor.

Se anotara el numerc de oficlo y la fecha en que se elaboro

Se anotard con letras el dia, mes, afio y la hora en que recibid el citatorio el trabajador
infractor

Se anotara el nombre completo del Contralor Interno  de la Secretaria de Finanzas y
administracion

Se anotard el nombre completo del Delegado Sindical

Se anotard el nombre de la Delegacion que representa el Delegado Sindical.

Se anoctara el nombre completo y sus puestes de los testigos de asistencia

Se anctara ef ndmero de folio de la credencial para votar de los testigos de asistencia

Se anotara el nombre completo v su puesto del fitular de la unidad administrativa

' Secretaria de Administracién e Innovacidn Gubernamental
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53.

54.
55.
56.

57.
88.

60.
g1.

63.

64.

66.
67.
68.
69.
70.
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Se anctara ef nombre de la Dependencia

Se anotara con letras el dia, mes, afio el cual tuvo conocimiento de la falta del trabajador
infractor

Se anotara el nombre completo y su puesto det jefe inmediato del trabajador infractor

Se anotard el nombre complete y su puesto del frabajador infractor

Se anotard la falta que cometia el trabajador infractor.

Se anotard el nombre completo y su puesto del jefe inmediato

Se anotard el nombre completo y su puesto del trabajador infractor

Se anotara la falta en que incurrié el trabajador infractor {es decir precisar detalladamente
la falta en que incurrid el trabajador, ubicarnos en circunstancias de iempo, modo v lugar)
Se anotara el nombre completo y su puesto del primer testigo de cargo

Se anotard el nombre completo y su puesto del trabajador infractor

Se anotard la unidad administrativa donde esta adscrito ef trabajador infractor

Se anctara la falta en que incurrié & trabajador infractor (es decir precisar detalladamente
la falta en gue incurrid 2l trabajador, ubicarnos en circunstancias de iempo, modo y lugar)
Se anotard el nombre completo y su puesto dei segundo testigo de cargo

Se anotard el nombre completo y su puesto del trabajador infractor

Se anotara la unidad administrativa donde esta adscrito ef trabajador infractor

Se anotara la falta en que incurrid el frabajador infractor (describir detalladamente como
sucedieron los hechos es decir ubicarnos en circunstancias de tiempo, modo vy lugar)

Se anotara el nombre compieto y su puesto del trabajador infractor.

Se anotaré la unidad administrativa donde se encuentra adscrito el trabajador infractor

Se anotara el nombre completo y sus puesios de los testigos de descargo.

Se anotara el nimere de folio de las credenciates para votar de los testigos de descargo
Se anotard la declaracién del trabajador infractor, exactamente como la describe,
ubicandose en circunstancias de modo tiempo y lugar.

Se anotara el nombre completo, su puesto y area de adscripcién del primer testigo de
descargo

Se anotara la declaracién del primer testigo de descargo

Se anotara el motivo por el que le constan los hechos al primer testigo de descargo

Se anotara sl nombre completo, su puesto y area de adscripcion del segundo testigo de
descargo

Se anotara la declaracidén del segundo testigo de descargo

Se anotara el moiivo por el gue constan los hechos al segundo testlgo de descargo

Se anotara el nombre completo del delegado sindical

Se anotara el nombre de [a delegacion que representa

Se anotara la declaracion de la o/el delegada y/o sindical.

Se anotard el nombre completo y su puesto del primer testigo de asistencia

Se anotara el nombre de la unidad administrativa donde esta adscrito el primer testigo de
asistencia

Se anotard el nombre completo y su puesto del segundo testigo de asistencia.

Se anotara el nombre de la unidad administrativa donde esta adscrito el segundo testigo
de asistencia.

Se anotara el nombre compieto del trabajador infractor y su puesto

Se anotara los articulos que transgredid ¢l trabajader infractor

Se anotara los articulos que transgredio ef trabajador infractor

Se anotard la hora con letras

Se anotard los minutos con letras

p———— =
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ANEXO.- 1
CITATORIO DEL TRABAJADOR INFRACTOR.-

20g, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
Subsecretaria de Administracion.
Direccidon de Administracion de Personal

{) Subdireccion de Desarrollo de Personal.

ot

o
FINANZAS Y OFICIO:  grA/SSADAP/SDDP/0000/06.
ADMINISTRACION
GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL " " . .. R
ESTADO DE CAMPECHE ASUNTO: Citatorio para levantamiento de acta administrativa

PODER EJECUTIVO

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junic de 2006

“2006, Afo del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Juarez Garcia, Benemérito de las Américas”

Nombre

Puesto

Area de adscripcién
Presente.-

En el gjercicio de la facultad que me confiere el articulo 21-A fraccion XI del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas y Administracion y en cumplimiento con lo establecido en el articulo 50 de
la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, se le cita a
comparecer personalmente a las ------—-- horas del dia ------------- del mes de --------dos mil seis, en la
oficina de la -—------—---—-—-—-- de la Secretaria de Finanzas y Administracion, ubu:ada en Ia calle ----
Colonia Centro de esta Cuidad Capital, para el o a
al, en razén de que se le atribuye haber InCUIT]plIdO con lo estlpulado

en el articulo —--- fraccién --- de la Ley citada, mismos que se trascriben “...........................

En dicha audiencia podra proponer dos testigos de descargo y rendir su declaracion alegando lo que
a su derecho convenga, debiendo usted y sus testigos traer una identificacion vigente con fotografia,
asimismo hago de su conocimiento de que en el supuesto que no comparezca a la diligencia citada,
ésta no se suspender@lj ni se podra invalidar por ese motivo.

Atentamente
La Directora de Administracién de Personal

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos

C.c.p. El titular de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador infractor
Contralor Interno
Delegado Sindical

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
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ANEXO.- 2

CITATORIO DEL TESTIGO DE CARGO
200, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
b Subsecretaria de Administracion.
“\ Direccion de Administracion de Personal
/ Subdireccion de Desarrollo de Personal.

g

A\

FINANZAS Y OFICIO:  gra/55ADAP/SDDP/00D0/0G.
ADMINISTRACION ;
GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL

ESTADO DE CAMPECHE ASUNTO: i . ;i .
PODER EJECUTIVO Se cita a levantamiento de acta administrativa

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

“2006, Afio del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Judrez Garcia, Benemérito de las Ameéricas”

Nombre

Puesto

Area de adscripcion
Presente.-

En el gjercicio de la facultad conferida en el articulo 21-A fraccion XI del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas y Administracion y en cumplimiento con lo establecido en el articulo
50 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, por este
conducto * solicita a m a las —-—--— horas del dia ------—----- del mes de ----------
dos mil seis, en la oficina de la -—--—-—--—---—-- de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
ubicada en la calle . Colonia Centro de esta Cuidad Capital, para el
levantamiento del acta administrativa en contra de coN MOtIVO =====mmmmmmmmmmmmm e

Atentamente
La Directora de Administracion de Personal

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos

C.c.p. El titular de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador infractor

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
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ANEXO.- 3
CITATORIO DEL CONTRALOR INTERNO
209, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
o Subsecretaria de Administracion.
a\ % Direccion de Administracion de Personal
bes Subdireccion de Desarrollo de Personal.
-
FINANZAS Y OFICIO: sk A/SSA/DAR/SDDP/0000/06.

ADMINISTRACION
GOBIERNQ CONSTITUCIONAL DEL

ESTADO DE CAMPECHE ASUNTO: . 5 P "
PODER EJECUTIVO Se cita a levantamiento de acta administrativa

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

“2006, Arnio del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Juarez Garcia, Benemérito de las Américas”
Nombre
Contralor Interno de la Secretaria de Finanzas y

Administracion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Presente.-

Por este conducto solicito su presencia para que asista al levantamiento del acta administrativa

que se instrumentara al C. (nombre del trabajador infractor y su puesto)
adscrito en la ---------—-------——--—- (nombre de la unidad administrativa y dependencia), por
considerarlo probable responsable de la causa prevista en la fraccién -—-—-—- del articulo 49 de

la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche que a la letra dice:
oo emeeeeeeent dicho procedimiento se instrumentara, a las * -----( la hora en que
instrumentara el acta administrativa) horas el proximo ------- (dia) de mes de 20086, en las
oficinas de la (nombre de la unidad administrativa), ubicada en la---—--
-------------- de esta GINGAC

Atentamente
La Directora de Administracion de Personal.

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos.

* Estos datos deberan coincidir con el citatorio del trabajador

C.c.p. El titular de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador infractor
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ANEXO.- 4
CITATORIO DEL REPRESENTANTE SINDICAL
205, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
\) Subsecretaria de Administracion.
E Direccion de Administracion de Personal

'\ Subdireccion de Desarrollo de Personal.
k""/

OFICIO:

FINANZAS Y SFA/SSA/DAP/SDDP/0000/06.
ADMINISTRACION
GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE CAMPEGHE ASUNTO: Se cita a levantamiento de acta administrativa

PODER EJECUTIVO

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

“2006, Afio del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Juarez Garcia, Benemérito de las Américas”

Nombre

Delegado Sindical de la Seccion ------- del Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de Campeche

Presente.-

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche agradeceré a usted se sirva comparecer personalmefiig, en su
caracter de representante sindical a las --—-------- horas del préoximo -—--—---— de ----—---— del afo en
curso, ante la ----—-------- (*unidad administrativa donde se instrumentara el acta administrativa) de
la Secretaria de Finanzas y Administracion, ubicada en la calle ------ Colonia Centro de
esta Gilidad Capital, paraieevantar ) acta Stz Jboral €
del C. ------—--—--—-—-——(nombre del trabajador infractor), con el puesto de -- -, adscrito a la
Secretaria de Finanzas y Administracion, por considerarlo probable responsable de haber incurrido
en algunas de las causas previstas en el articulo 49 de la ley citada, mismo que se trascribe "--—---

Atentamente
La Directora de Administracion de Personal.

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos.

* Estos datos deberan coincidir con el citatorio del trabajador

C.c.p. Eltitular de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador infractor
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ANEXO.- 5
SE NOTIFICA AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA LA SANCION A QUE
SE HIZO ACREEDOR EL TRABAJADOR INFRACTOR

204, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
% Subsecretaria de Administracion.
'\ “ Direccion de Administracién de Personal
k / Subdireccion de Desarrollo de Personal.
R
FINANZAS Y OFICIO:  grA/55A/DAP/SDDP/0000/06.
ADMINISTRACION
GOBIERNOG CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE CAMPECHE ASUNTO: Suspension de sueldos y funciones

PCDER EJECUTIVO

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

“2006, Afio del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Judrez Garcia, Benemérito de las Américas”

Nombre del Titular de la unidad administrativa y puesto
Presente

En relacion al acta administrativa, que le fue levantada al C. ———--—-—-—--——— (nombre del trabajador
infractor), el dia — de -———-—- del 2006, se ha hecho acreedor a -—- dias de suspension en sueldos y
funciones, con fundamento en el articulo 47 fraccion | y ultimo parrafo de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche y articulo 90 inciso c), y 96 fraccion |l de las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

Se sugiere que los dias impuestos como sancién, en que sera
suspendido el trabajador infractor, sean establecidos por esa
Direccion de Personal, en concordancia con el oficio que se envie
al mismo.

Sin otro particular, le envié un cordial saludo

Atentamente
La Directora de Administracion de Personal.

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos.

C.c.p. Contralor Interno
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ANEXO.- 6
CORRECTIVO DISCIPLINARIO SUSPENSION DE SUELDOS Y FUNCIONES AL
TRABAJADOR INFRACTOR.

2a,, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
2 Subsecretaria de Administracion.
> Direccion de Administracion de Personal

\') Subdireccion de Desarrollo de Personal.

"
FINANZAS Y OFICIO:  gpa/55A/DAP/SDDP/O000/06.
ADMINISTRACION
GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE CANPECHE ASUNTO:  Correctivo Disciplinario

PODER EJECUTIVO
Ciudad de San Francisca de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

“2006, Afio del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Judrez Garcia, Benemérito de las Américas”

Nombre del trabajador infractor
Puesto

Area de adscripcién
Presente

Por este conducto le informo que en relacion al acta administrativa levantada, el dia --- de ---—--
del 2006, se ha hecho acreedor a la SUSPENSION DE SUELDOS Y FUNCIONES a partir del
dia -- al --- de ----- del afio en curso, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 ultimo
parrafo de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche y
articulo 90 inciso ¢), 96 fraccion Il de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Campeche.

Asimismo le informo que |la acumulacion de tres suspensiones dara lugar al cese del trabajador,

Atentamente
La Directora de Administraciéon de Personal.

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos.

C.c.p. El titular de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador infractor
Contralor Interno
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ANEXO.-7
CORRECTIVO DISCIPLINARIO AMONESTACION POR ESCRITO AL TRABAJADOR
INFRACTOR.

20g, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion.
O Subsecretaria de Administracién.
’ = Direccién de Administracion de Personal
L Subdireccién de Desarrollo de Personal.
\~/
FINANZAS Y OFICIO:  SEa/SSA/DAP/SDDPI0000/06.
ADMINISTRACION
GOBIERNO CONST/TUCIONAL DEL
ESTADO DE CAMPECHE ASUNTO:  Correctivo Disciplinario

PODER EJECUTIVO

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

#2006, Ao del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Juarez Garcia, Benemérito de las Américas”

Nombre del trabajador infractor
Puesto

Area de adscripcién
Presente

Por este conducto le informo que en relacién al acta administrativa levantada, el dia --- de —--—--
del 2008, se ha hecho acreedor a una AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad con
lo establecido en el articulo 90 inciso d), de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

Asimismo le informo que la acumulacién de seis amonestaciones por escnto dara lugar a Ia
suspension de sueldos func:ones del trabaj ador hasta orocho dias, deie C C

Atentamente
La Directora de Administracién de Personal.

C.P. Mildret Guadalupe Suarez Burgos.

C.c.p. El titular de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador infractor
Contralor Interno
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ANEXO.- 8
CESE DEL TRABAJADOR
229, DEPENDENCIA:  Secretaria de Finanzas y Administracion,
% Subsecretaria de Administracion.
‘\ % Direccion de Administracion de Personal
k / Subdireccion de Desarrollo de Personal.
g
FINANZAS Y OFICIO:  gEp/sSA/DAP/SDDP/0000/06.
ADMINISTRACION
GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL
ESTADOLE oAMPEOHE ASUNTO:  Se comunica cese

Ciudad de San Francisco de Campeche, Cam, a 28 de junio de 2006

“2006, Aiio del Bicentenario del Natalicio de Don Benito Juarez Garcia, Benemérito de las Américas”

Ciudadano
Presente.-

En el ejercicio de la facultad conferida en el articulo 13 Bis del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche: le
comunico a Usted que con fecha 17, 18, 19, 20 de mayo del afo en curso, le fueron levantadas
actas administrativas, las cuales encuadran en las causales previstas en los articulos 48
fraccion 1l y 49 fraccién | de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche, que a la letra dice: “La relacion laboral se dara por terminada sin responsabilidad
para las Entidades Publicas”...."Cese motivado por el trabajador”...... y “El abandono de
Empleo”. Por lo anterior y en cumplimiento al ultimo parrafo del articulo 49 de la Ley sefalada,
le comunico a usted, el cese del mismo a partir de la presente fecha.

Atentamente
El Subsecretario de Administracion

Lic. Luis Alfredo Sandoval Martinez.

C.c.p. Titular de la unidad administrativa de adscripcién del trabajador infractor
Direccion de Administracion de Personal
Contralor Interno
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ANEXO.-9

@ Constancia de hechos

FINANZAS Y
ADMINISTRACION
En la ciudad de San Francisco de m Campeche, siendo las ------- horas con -------
minutos del dia -----—---- del mes de ----—--- del afio en dos mil seis, estando reunidos en el

Departamento de Incidencias de Personal de la Direccién de Administracién de Personal de la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Campeche, ubicado en la galle 2n el Edificio La | estando presente el
C.-——---——-—- Jefe de Departamento de Inmdenuas de Personal y los €€ ---——--—---—-—--——-
quienes desempeian el puesto de -------------------——-_ respectivamente, quienes en este acto
fungen como testigos de asistencia, con el objeto de dejar constancia de la inasistencia en que
incurrio el C. —m-mmmmmmmmemmmemeeee de la Direccion de ----—------ de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, toda vez que en su tarjeta de control de asistencia no registro su entrada ni
salida a su centro de trabajo, ni se reporto con su superior jerarquico, de conformidad con lo
establecido en el articulo 38 fraccion Xl| de las Condiciones Generales del Trabajo del
Gobierno del Estado de Campeche

No habiendo mas que agregar, se levanta la presente acta administrativa por triplicado para
constancia y efectos legales que procedan, firmando al calce los que en ella intervinieron
siendo las ---------—--- horas del mismo dia de su inicio

C.
Jefe del Departamento de
Incidencias de Personal

Testigos de asistencia

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
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ANEXO.-10

LEYENDA QUE SE ASENTARA AL REVERSO DEL CITATORIO O DE LA
SANCION QUE SE HAYA HECHO ACREEDOR EL TRABAJADOR CUANDO SE
NIEGUE A RECIBIRLO, EN SU CENTRO DE TRABAJO O EN SU DOMICILIO
PARTICULAR.

En la ciudad de , siendo 1as ~--==nm-n-- horas del dia --------------=m==~—--—-
--- del mes de -----------—--- de dos mil -—-------—, encontrandonos presentes en |13 -—-------==-=s=mnamn
--—--—- (unidad administrativa o casa habitacién) ubicado en la calle :
ndmero-—--—-—----—--—-colonia --------—--—--—- codigo postal--------—--—- (nombre de la unidad
administrativa donde labora el trabajador) o (en la direccidn de su domicilio particular) en esta
ciudad, y con la asistencia del C.--—----------—----——- (testigo nombre, puesto y anotar el nimero
de folio de la credencial para votar) del C -----—---------—---- (testigo nombre, puesto y anotar el
numero de folio de la credencial para votar) el C. (Nombre y puesto de la
persona encargada de entregar el citatorio), hace constar que el C.—--—-—--—mommmemeeee
(trabajador infractor), se negd a recibir (el citatorio®) de fecha --—---- del
mes de dos mil girado por el C. (nombre

del titular de la unidad correspondiente que haya girado el oficio), dependiente de la Secretaria
de Finanzas y Administracion), en donde se le Informa**

Trabajador Infractor

Testigo Testigo

Jefe Administrativo Titular de la Unidad
Correspondiente

Respecto a este anexo, se sugiere que la notificacion de los
oficios que contengan el citatorio y/o la sancion a imponer al
trabajador por parte de la Secretaria, sean realizadas por la
persona a quien legalmente le correspondan las notificaciones, es
decir, que cuente con la facultad legal de hacerlo, ya que de no
ser asi, podria ser el motivo que originara la nulidad del
procedimiento, por la ilegal notificacion.

*Citatorio, para el levantamiento de acta administrativa, notificacion de suspension de
sueldos y funciones o amonestacion por escrito
** Anotar el motivo para que fue citado a la instrumentacion de acta administrativa o el

correctivo disciplinario.
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9.- RECOMENDACIONES
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RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE LAS ORDENES QUE DEBEN
GIRARSE Al. PERSONAL, CON EL OBJETC DE CONFIGURAR LA CAUSAL DEL

ARTICULO 49 FRACCION VIl DE LA LEY.

1.- Las instrucciones gue se giren al irabajador cuando éste ha desobedecido las
drdenes verbales que se e han dado, deberan ser por escrito y estar emitidas por el
Titular de la unidad administrativa o© por el jefe inmediato; en dicho escrito se
especificaran las circunstancias de modo, tiempo y lugar. Unicamente podra, darsele
érdenes relacionadas con las funciones inherentes a su nombrarmiento. Se recomienda
revisar la cédula correspondiente a la categoria del trabajador contemplada en el
catélogo de puestos del personal y dar un término para el cumplimiento de las drdenes
giradas.

Ejemplo: El dia de del presente afio, debera barrer los pasillos de la
Direccién de Ingresos vy llevar 25 sillas a |a sala de junia de la Direccidn de
Capacitacion.

2.- Las érdenes de trabajo deben entregarse personalmente al trabajador, firmando de
recibido, dentro de su jornada de trabajo y ante la presencia de testigos.

3.- En el supuesto de que el trabajador se niegue a recibir dichas instrucciones, se
leeran en voz alia y en presencia de testigos, posteriormente, se asentara la leyenda
contemplada en el ANEXO 10 de esie manual.
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10.- GLOSARIO
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GLOSARIO

FALTA: Cuando el frabajador infrinja las disposiciones a que se reflere el articulo 49 de
la Ley, en el incumplimiento a las obligaciones del articulo 37 o en la gjecucion de
prohibiciones sefaladas en &l articulo 38 de las Condiciones.

ENFERMEDAD: En los casos de inasistencias por enfermedad no se debera aceptar
justificantes expedidos por otras instituciones pablicas o privadas, incluso ni de la propia
Secretaria de Salud, sino Unicamente los otorgados por el Institute de Seguridad Social,
Entidad subrogada de los servicios médicos para los trabajadores.

INASISTENCIA: Cuando el trabajador no se presente a laborar a su area de trabajo ni
registra su entrada y salida en la tarjeta de control para reloj chocador, en las listas de
asistencia o cualquier otro medio que identifique al trabajador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son las areas de trabajo de la Secretaria de Finanzas y
Administracién conforme a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

SUSPENSION: Es la medida disciplinaria que se le impone al trabajador en sueldos y
funciones hasta por ocho dias como méaximo, cuando el trabajador incumpla con las
obligaciones previstas en la Ley y en las Condiciones por conducto de la Direccién de
Administracién de Personal.

AMONESTACION POR ESCRITO: Es la medida disciplinaria que se le impone al
trabajador por tas causa previstas en la Ley y en fas Condiciones por conducto de la
Direccion de Administracién de Personal.

DESOBEDIENCIA: Para que se configure esta causal, que se refiere a la
desobediencia injustificada de las érdenes que reciba el trabajador de sus superiores,
deben girarse por el superior jerdrquico o jefe inmediato del drea de adscripcion del
trabajador, por escrito cuando menos dos veces y que se relacionen con el trabajo para
el cual fue contratado, ya que de no hacerse asi, se carecera de elementos para
proceder conforme a derecho.

CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO Y LUGAR: Se entiende por circunstancias de
tiempo: el dia, mes afio y la hora en que sucedieron los hechos. Por modo: la forma
como sucedieron, describiendo lo mas exactamente posible los hechos, es decir, con [a
mayor precision posible, por lugar: la descripcién de la oficina, sitio o local en donde se
sucedieron los hechos atribuidos al trabajador infractor.
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