ACTA ADMINISTRATIVA

En la Ciudad o Población de _____________(1)______________, Municipio de  __________(2)__________, del Estado de ___________(3)___________, siendo las  _______(4)_______ horas del día ________(5)_______ del mes de ________(6)_________ del año dos mil _____(7)_____, en el local que ocupa ___________________(8)____________________; y ante la presencia del (la) C._____________________(9)_________________________; que actúa con los declarantes y testigos de asistencia que firman al margen y al calce del presente documento; se procedió a levantar la presente Acta Administrativa en contra del (la) C.​_______________(10)_________________, clave (s) ____________(11)___________; para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

En tal virtud, estando presente el (la) C._______________(12)_______________, de ___(13)___ años de edad, con nombramiento de __________(14)__________, adscrito (a) a _______​____(15)____________, con domicilio  particular en   __________________(16)____________________, apercibido (a) de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con verdad, declara:  Que sabe y le consta que el (la) C. __________________(17)__________________, adscrito (a) a ___________(18)____________, quien presta sus servicios en este lugar ________________________________________________________________________

_______________________________(19)__________________________________________________________________________________________________, que lo anterior le consta porque presta sus servicios en la misma _________(20)_________, que es todo cuanto tiene que declarar.  Y, leída que fue su declaración la ratifica en sus términos y la firma al margen para constancia.


Retirado el testigo anterior, comparece el (la) C._________(21)_______________

______________________ de ___(22)___ años, con domicilio particular en ____________(23)______________, con nombramiento de ________(24)______, adscrito (a) a _____________(25)_____________, declara bajo protesta de decir verdad, que sabe y le consta que el (la) C.______________(26)______________, adscrito (a) a __________(27)__________ que presta sus servicios en este lugar, _______________________________________________________________________________________________(28)_____________________________________________________________________________________________________________________________, que lo anterior le consta porque presta sus servicios en la misma, en el departamento o área  ____________(29)___________, que es todo cuanto tiene que declarar y leída que fue su declaración la ratifica en sus términos y la firma al margen y calce para constancia.


Acto seguido, enterado (a) el (la) afectado (a) de los cargos que existen en su contra, conforme a lo declarado por las anteriores personas cuyos dichos se han asentado, comparece el (la) C. __________________(30)___________________ y rinde la siguiente declaración:


Manifiesta que su nombre es el que ha quedado escrito, de _____(31)____ años de edad, con domicilio en __________________(32)___________________, nombramiento de ____________(33)___________, clave ________(34)________, Registro Federal de Contribuyentes __________(35)___________, adscrito (a) a ___________(36)_____________, quien presta sus servicios en _________(37)________

_______________, apercibido (a) de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante una Autoridad, dice:  Que _____________(38)_______________________

_________________________________________________________________.


Al respecto y con el objeto de corroborar su dicho, manifiesta el (la) afectado (a) que ofrece como testigos de descargo a los C.C.____________(39)__________________

_______________________ y ________________(40)___________________.


Que es todo lo que tiene que declarar, y leída que fue su declaración la ratifica en sus términos y firma para constancia.


Enseguida, presente el (la) C. _________________(41)________________ que ofrecido como testigo de descargo por el (la) afectado (a) , manifiesta lo siguiente:  _____

______________________________(42)_________________________________.


Acto continuo, presente el (la) C._______________(43)________________, quien fue ofrecido también como testigo de descargo, manifiesta lo siguiente: _______________

______________________________(44)________________________________.


Enseguida, el (la) C._________________(45)__________________ que es el representante sindical respectivo, manifiesta lo siguiente: __________________________

_____________________________(46)_________________________________.


DETERMINACIÓN.-  El suscrito (a) _________________(47)_________________ determina:  No habiendo más que hacer constar en la presente Acta Administrativa, por conducto de ______(47B)______, túrnese al Departamento de Recursos Humanos para los fines legales y administrativos a que hubiere lugar.  Con lo que se dio por terminada la presente Acta que firman los que en ella intervinieron, ante la presencia de los testigos de asistencia que dan fe del acto.  DAMOS FE. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

________________(48)________________

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
______________(49)______________
               _____________(50)_____________
                    AFECTADO  (A)                                          REPRESENTANTE   SINDICAL

______________(51_______________                      ______________(52)____________

                DECLARANTE                                                                DECLARANTE

______________(53)______________
                ____________(54)______________

       TESTIGO DE ASISTENCIA



 TESTIGO DE ASISTENCIA

N O T A: Hacer relación de anexos si es que se adjuntan.


      ( Constancias, Tarjetas, Nombramientos otras Actas, etc.)

INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACIÓN DE ACTA

1.-  Se anotará el nombre del lugar donde se levanta el Acta.

2.-  Se anotará el nombre del Municipio al cual pertenece el lugar donde se levantó el Acta.

3.-  Se anotará el nombre de la entidad federativa correspondiente.

4.-  Se anotará con números arábigos las horas y minutos en que se levante el Acta.

5.-  Se anotará el día en que se levantó el Acta.

6.-  Se anotará el mes correspondiente en que se levanta el Acta.

7.-  Se anotará el año que corresponda.

8.-  Se anotará el nombre y departamento de la empresa donde se levante el Acta.

9.-  Se anotará el nombre y cargo de la persona que actúe como Representante de la empresa al levantar el Acta.

10.- Se anotará el nombre y cargo de la persona a quién se levanta el Acta.

11.- Clave de la misma persona.

12.- Se anotará el nombre del declarante o primer testigo de hechos.

13.- Se anotará la edad del declarante o primer testigo de hechos.

14.- Se anotará la categoría o representación que tenga el declarante.

15.- El nombre de la dependencia o escuela a que está adscrito el declarante.

16.- Se anotará el domicilio del declarante, calle, número, colonia, población y entidad federativa.

17.- Se anotará el nombre completo del inculpado.

18.- Se anotará el nombre de la dependencia o escuela donde trabaja el inculpado, indicando la zona a la que pertenece.

19.- Se anotará la declaración del primer testigo de hechos.

20.- Se anotará si es dependencia o escuela donde trabaja el primer testigo de hechos.

21.- Se anotará el nombre completo del segundo testigo de hechos.

22.- Se anotará la edad del declarante.

23.- Se anotará el número, calle, colonia, población y entidad federativa del domicilio del declarante.

24.- Se anotará la categoría o representación del declarante.

25.- Se anotará el nombre o dependencia o escuela a que está adscrito el declarante.

26.- Se anotará el nombre completo del inculpado.

27.- Se anotará el nombre de la dependencia o escuela donde trabaja el inculpado, indicando la zona a la que pertenece.

28.- Se anotará la declaración  del segundo testigo de hechos.

29.- Se anotará el departamento donde trabaja el segundo declarante.

30.- Se anotará el nombre completo del inculpado.

31.- Se anotará la edad del inculpado.

32.- Se anotará el número, calle, colonia, población y entidad federativa del domicilio del inculpado.

33.- Se anotará el nombramiento del afectado.

34.- Se anotará la Clave Presupuestal del afectado. 

35.-Se anotará la filiación del afectado.

36.- Se anotará el nombre del Centro de Trabajo en el que labora el afectado

37.-Se anotará el domicilio del  Centro de Trabajo del afectado.

38.-Se anotará la declaración que rinda en ese momento el afectado.

39.- Se anotará el nombre del primer testigo de descargo

40.- Se anotará el nombre del segundo testigo de descargo.

41.- Se anotará el nombre del primer testigo de descargo.

42.- Se anotará la declaración que rinda el primer testigo de descargo.

43.- Se anotará el nombre del segundo testigo de descargo.

44.- Se anotará la declaración que rinda el segundo testigo de descargo. 

45.- Se anotará el nombre del Representante Sindical del Centro de Trabajo. (si existe)
46.- Se anotará la declaración que rinda el Representante Sindical del Centro de Trabajo. (si existe)
47.- Se anotará el nombre del Representante de la empresa que levanta el acta.

47B.- Se anotará el nombre de la persona que turnará el acta al Departamento de Recursos Humanos. 

48.- Se anotará el nombre del Representante de la Empresa que levantó el acta y la firma.

49.- Se anotará el nombre y la firma del afectado.

50.- Se anotará el nombre y la firma del Representante Sindical.  (si existe)
51.- se anotará el nombre y la firma del primer declarante.

52.- se anotará el nombre y la firma del segundo declarante.

53.- Se anotará el nombre y la firma del primer testigo de asistencia. 

54.-Se anotará el nombre y la firma del segundo testigo de asistencia. 

Nota: hacer relación de anexos si es que se adjunta. 

(Por ejemplo constancias, tarjetas, nombramientos, otras actas, etc.)

