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Brindar asesoria a las diferentes Regiones, Hospitales, Areas y departamentos que dependen de del OPD, para la elaboracion de

1.- Objetivo Actas Administrativas cuando los trabajadores incurran en alguna de las irregularidades previstas en los articulos de las Condiciones

2.- Alcance

Generales de Trabajo Vigentes.

Limites del procedimiento:

Inicia.- con el conocimiento y/o reporte por parte de la autoridad, de irregularidad cometida por algin trabajador de base.
Finaliza.- con el envio del acta administrativa a la Direccion de Asuntos Juridicos para su revision y dictamen de sancion.

Areas que intervienen:

Aplica a O.P.D, Servicios de Salud y sus dependencias, Direccion de Administracion, Direccion de Recursos Humanos, Areas de
Recursos Humanos que notifiquen a la Oficina de Conflictos Laborales de algun conflicto laboral.

3.- Reglas de Operacion

1.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccion de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.
El director de la unidad una vez que esté enterado de la irregularidad en la que incurre el trabajador, segun la gravedad de la situacion debe iniciar
con la instrumentacion del acta administrativa.

En caso de requerir asesoramiento para la instrumentacion de la misma, el director de la unidad debe solicitarlo a la Direccion de Recursos
Humanos, para lo cual la Oficina de Conflictos Laborales le brindara el asesoramiento necesario, oficina que depende del Departamento de
Relaciones Laborales.

Solo el personal de La Oficina de Conflictos Laborales tiene la facultada de asesorar al Director de la unidad en cuanto a las actas administrativas.

Es responsabilidad del Encargado de la Oficina de Conflictos Laborales el informar en tiempo y forma de la instrumentacion del acta administrativa
dentro del periodo establecido por las condiciones generales de trabajo vigentes.

El Director de la unidad cuenta solo con cuatro meses para realizar la instrumentacion del acta administrativa, por lo que debe realizarlas y remitirla a
la Direccion de Asuntos Juridicos.
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3.- Reglas de Operacion
7. Es responsabilidad de la Encargado de la oficina de Conflictos Laborales dar el seguimiento de la instrumentacién del Acta Administrativa en el

tiempo establecido por ley.

8. EIl Secretario de Salud y Director General del OPD Servicios de Salud Jalisco es el Unico facultado para firmar las resoluciones de las actas
administrativas.
9. Es responsabilidad del Director de Asuntos Juridicos notificar la resolucion del acta administrativa al trabajador y remitir a la Direccién de Recursos

Humanos una copia de la resolucion para archivar en el expediente personal del trabajador y su aplicacién el sistema THEOS.
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4.- Responsabilidades

DLl Manual de Organizacion Servicios de Salud Jalisco / Direccién de Recursos Humanos.

Funciones

Difundir y observar lo estipulado en la Legislacion Federal del Trabajo Burocratico, la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, las Condiciones Generales de Trabajo, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos en los ambitos Federal y Estatal, y
demas leyes, reglamentos y disposiciones legales en materia juridico-laboral de competencia a las instancias Federal y Estatal.

Difundir las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones juridico-laborales de los ambitos Federal y Estatal, asi como normas
laborales internas del Organismo; establecer mecanismos y procedimientos para su vigilancia y aplicacion; asi como prestar asesoria y apoyo
técnico a los Organos Administrativos Desconcentrados del OPD Servicios de Salud Jalisco.

Resolver conforme a las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones juridico —laborales los conflictos que se susciten,
conjuntamente con la Direccién de Asuntos Juridicos.

Manual de Organizacion Especifico Direccion General de Administracion/ Departamento de Relaciones Laborales.

Funciones

Establecer y supervisar los mecanismos para la difusion y aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo.

Apoyar y asesorar a los servidores publicos del organismo, sobre sus obligaciones y derechos, para el cabal cumplimiento de lo estipulado en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Supervisar que el levantamiento de las actas administrativas, que sancionan a los servidores publicos, cumplan los requisitos sefialados en las
Condiciones Generales de Trabajo, y tramitar las mismas, ante las instancias administrativas correspondientes para dictaminar su validez y
aplicacién.

Mantener y fortalecer los canales de comunicacién con las Secciones 28 y 79 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud,
con el fin de dirimir conflictos laborales, asi como supervisar y evaluar la solucién de los mismos; y establecer estrategias conjuntas para elevar la
calidad en la prestacion del servicio, por parte de los servidores publicos, sin el menoscabo de sus derechos laborales.
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DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Director de la Unidad de
Adscripcién

Informa por medio de oficio la irregularidad que cometié el trabajador a la Direccién de Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos

Remite con volante el oficio con la irregularidad que cometié el trabajador a Relaciones Laborales.

Jefe de Relaciones
Laborales

Remite con indicaciones el oficio con el conflicto o falta de algin trabajador y/o solicita asesoria al respecto.

Encargado de la Oficina de
Conflictos Laborales

Analiza la informacion recibida y determina si procede levantar acta administrativa en base a la fundamentacion legal
establecida en las condiciones generales de trabajo:

¢ Procede? ‘ Entonces.
Si Aplica actividad siguiente.
Notifica al Director de la unidad de adscripcion y/o solicitante que no es procedente el
realizar instrumentacién del acta administrativa, asesora para aplicar otras medidas
No disciplinarias establecidas en las condiciones generales de trabajo.
Fin de procedimiento.

Encargado de la Oficina de
Conflictos Laborales

Identifica la causal para la instrumentacion del acta administrativa y determina si requiere de informacion

complementaria por parte la unidad:
¢Informacion
complementaria?

Llama al director de la unidad de adscripcion y solicita informacién con el fin de contar con

Entonces.

Si todos los elementos que requiere el acta administrativa con testigos de cargo y pruebas
documentales, aplica actividad siguiente.
Elabora en original y copia oficio en donde indica que es procedente instrumentar el acta
administrativa ya que existe la causal establecida en las condiciones generales de
No trabajado, informa del periodo de prescripcién para levantamiento de dicha acta

administrativa, asigna numero de oficio y registralo en la libreta de asignacién de oficios y
memorandum, ante firma y recaba ante firma del Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales y firma del Director de Recursos Humanos, aplica actividad 7.

Director de la Unidad de
Adscripcién

Recibe solicitud de los elementos que requiere el acta administrativa con testigos de cargo y pruebas documentales y
envia a encargado de la Oficina de Conflictos Laborales, aplica actividad 4.

SELLO
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RESPONSABLE

Encargado de la Oficina de
Conflictos Laborales

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Envia el oficio y via electrénica anexando los formatos de “Acta Administrativa” (ver anexo 1) y “citatorio de
trabajador inculpado” (ver anexo 2), “citatorio de testigos de cargo” (ver anexo 3), “citatorio de la
representacion sindical” (ver anexo 4) con indicaciones correspondientes.

Nota:

-En caso de que no se le pueda notificar personalmente al trabajado inculpado se le da la instrucciones al
Director de la unidad de adscripcién de realizar la notificacion por medio del formato “cedula citatoria” (ver
anexo 5) y “cedula de notificacion” (ver anexo 6).

-Para agilizar y garantizar que el proceso de instrumentar el acta administrativa se realice en tiempo y forma
podra apoyarse de cualquier medio de comunicacion.

Director de la Unidad de
Adscripcién

Recibe instrucciones para levantamiento del acta administrativa y el llenado del formato “citatorio de trabajador
inculpado” (ver anexo 2), “citatorio de testigos de cargo” (ver anexo 3), “citatorio de la representacion
sindical” (ver anexo 4).

Nota:

-En caso de que no se le pueda notificar personalmente al trabajado inculpado realiza la notificacién por medio
del formato “cedula citatoria” (ver anexo 5) y “cedula de notificacidon” (ver anexo 6).

Encargado de la Oficina de
Conflictos Laborales

Comunicate con el Director de la unidad de adscripcion antes del término de la fecha de prescripcién con el fin de
verificar si realiz6 instrumentacion del acta administrativa:
Jlnstrumentacion

del acta Entonces.
administrativa?

Notifica al director de la unidad de adscripcién presentar originales del acta administrativa
Si en Direccién de Asuntos Juridicos y copia a la Direccion de Recursos Humanos para
integracion del expediente del trabajador, aplica actividad siguiente.

No Aplica actividad 17.

10.

Director de Asuntos
Juridicos

Recibe original de acta administrativa con el fin de emitir la resolucién de dicha acta administrativa y recaba firma del
Secretario de Salud y envia al trabajador la resolucion definitiva en original con las sanciones establecidas en las
condiciones generales de trabajo y remite copia a la Direccion de Recursos Humanos para aplicacion en el sistema
THEOS y con el fin de integrar la misma en el expediente del trabajador.

11.

Director de Recursos
Humanos

Remite copias de la resolucién de acta administrativa al Departamento de Operaciones con indicaciones
correspondientes y al Departamento de Relaciones Laborales para integrar al expediente personal del trabajador el
acta administrativa y la resolucion definitiva.

SELLO
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RESPONSABLE

Jefe del Departamento de

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Remite copias de acta administrativa y resolucion definitiva a la Oficina de Conflictos Laborales con la indicacion de

12. . archivar en la carpeta del trabajador, asi como remitirlo a la Oficina de Archivo de Personal para integrarlo en el
Relaciones Laborales ; .
expediente del trabajador.
Recibe copia de acta administrativa y resolucion definitiva, elabora en original y copia memorandum dirigido al
- encargado de archivo de personal y en donde notificas que se hace entrega de copia de acta administrativa y
Encargado de la Oficina de - - . : . ) !
13. . resolucién definitiva para archivar en expediente personal del trabajador, asigna numero de memorandum vy
Conflictos Laborales ; . ; I o . : .
registralo en la libreta de asignacion de oficios y memorandum, firma y recaba firma del Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales, anexa al memorandum acta administrativa y resolucion definitiva.
14 Encargado de la Oficina de | Saca una copia del acta administrativa y resolucién definitiva, entrega a la Oficina de Archivo de Personal el
' Conflictos Laborales memorandum con el acta administrativa y resolucién definitiva.
Encargado de la Oficina de | Recibe memorandum con copia del acta administrativa y resolucion definitiva, acusa en copia de memorandum y
15. . g ;
Archivo de Personal entrega a Encargada de la Oficina de Conflictos Laborales.
Recibe copia de acuse del memorandum y archiva copia del memorandum asi copia del acta administrativa y
16 Encargado de la Oficina de | resolucion definitiva en carpeta correspondiente.
' Conflictos Laborales
Fin de procedimiento.
Identifica si cuenta con fecha de programacioén para instrumentacién del acta administrativa:
¢, Fecha de
- rogramacion? Entonces.
Encargado de la Oficina de P . - . -
17. . . Comenta con el director la importancia de programar fecha para levantar el acta
Conflictos Laborales Si L ; X S . . L
administrativa por los periodos de prescripcién establecidos por la ley, aplica actividad 9.
No Aplica actividad siguiente.
Elabora en original y copia oficio con indicaciones de instrumentar acta administrativa en el periodo establecido por la
- ley y se le recuerda que en caso de no realizar dicha diligencia ser4 sancionado conforme a la ley de
Encargado de la Oficina de . ; B . . . 7
18. . responsabilidades de los servidores publicos del estado de Jalisco y sus municipios, asignha numero de oficio y
Conflictos Laborales : . . i . . . .
registralo en la libreta de asignacion de oficios y memorandum, ante firma, recaba ante firma del Jefe del
Departamento de Relaciones Laborales y firma del Director de Recursos Humanos.
19. Encargac_io de la Oficina de Entrega en original y copia el oficio al Director de la Unidad de Adscripcion y solicita acuse de recibido.
Conflictos Laborales
20. Director de la Unidad de Recibe original y acusa en copia de oficio devuélvelo al Encargado de la Oficina de Conflictos Laborales.

Adscripcion

SELLO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Archiva copia de oficio entregado al Director en carpeta correspondiente, verifica si se instrumento acta administrativa

en los periodos establecidos:
.. él ento acta
21 Encarga(_jo de la Oficina de el A e Entonces.
Conflictos Laborales . - —
Si Aplica actividad 8.
No Aplica actividad siguiente.
Elabora en original y copia memorandum dirigido a la Direccion de Contraloria Interna con copia al Director de la
unidad de adscripcién denunciando la irregularidad en que incurrié el Director de la unidad al no instrumentar el acta
administrativa correspondiente, asigna numero de memorandum vy registralo en la libreta de asignacién de oficios y
22 Encargado de la Oficina de | memorandum, ante firma, recaba ante firma del Jefe del Departamento de Relaciones Laborales y firma del Director

Conflictos Laborales de Recursos Humanos, entrega memorandum en la Direccién de Contraloria Interna, recaba acuse e intégralo en
carpeta correspondiente.

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: |Lic. Laura Leticia Pérez Peralta. LAFS. Claudia Guadalupe Rea Hernandez.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Claudia Marisol Gonzéalez Castarieda.
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Esfiilslleile]s]

Acta Administrativa : Documento legal que se instrumento cuando un trabajador incurre en alguna irregularidad, en el cual la Autoridad
acredita los hechos cometidos por el trabajador y al trabajador se le da el derecho audiencia y defensa.

Resolucién de Acta Documento elaborado por la Direcciéon de Asuntos Juridicos, en el que analiza los elementos de prueba presentados en
Administrativa : €l acta administrativa, con el fin de que el Director del OPD Servicios de Salud Jalisco, emita una sancién para el
trabajador que incurrié en alguna irregularidad o en su defecto determine la no aplicaciéon de sancién.

Testigos de Cargo: Son las personas que conocieron de forma directa las causales que propiciaron el acta administrativa.

Pruebas documentales: Documentos originales en los que se puede comprobar la irregularidad en que incurrié el trabajador.

9.- Documentos de Referencia:

Cdédigo Documento

Condiciones Generales de Trabajo.

Ley Federal Burocratica.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley para los servidores publicos del estado de Jalisco y sus municipios.

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Acta administrativa.

Anexo 02 Citatorio de trabajador inculpado.
Anexo 03 Citatorio testigos de cargo.
Anexo 04 Citatorio representacion sindical.
Anexo 05 Cedula citatoria.

Anexo 06 Cedula notificacion.

SELLO
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11.- Descripcion de Cambios
No. Fecha del cambio Refi;ergggg del Breve descripcion del cambio

1. | 21 octubre 2016 Primera versién del documento.
2.
3.
4,
:SELLO
\ DOCUMENTO DE REFERENCIA Péflina Departamento de relaciones laborales.




= . NIVEL: I CoDIGO: DOM-P429-D6_001
@ PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL ol @l . voomenmoo: 15 o asL oL 2016
J{%_;E;“J-:EI_E;%? ACTA ADM I NISTRATIVA. vense: ,ﬁa!'_l Oraarbomctiu ﬁ R 21 b OCTUBRE DEL 2016
ESELLO
'3 : N DOCUMENTO DE REFERENCIA Péfzina Departamento de relaciones laborales.




. NIVEL: 1] CoDIGO: DOM-P429-D6_001
PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL | ,
A A CLAVE: < DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016
ATISO O i 2
‘L{} I: Ebﬁ.,l(_/ CTA ADMINISTRATIVA. VERSION: - ACTUALIZACION: 21 DE OCTUBRE DEL 2016
ANEXO 01: ACTA ADMINISTRATIVA.
de gue el C. {38) , presurtamente cometid la irregulanidad consisterte en
ACTAADMNISTRATIVA (39 o gue presuntamente  consttuyd  la imreguladdad
. o anteriormente descrita -
Namero de acta administrativa (1 —En tal virtud, estando presentz el €. (40) , uien se identfica
] con 1 nLrmero 42 rnanifiesta
=n el municipio de (2 , Jalisco, siendo las {3 haoras, del dia " : 3 T e — (42) 3 ¥ u
) de ) ,en el local que ocupa las ditings de amarse coma gueda escrito, ser criginario de 43) ., de
Zuerpo de Gohierna del (@) , dependient de 2ste ___ @4 afos de eded, estado civil _ {45) | con categora de
Organismo  Plblico Descertralizado  "Servicios de  Salud Jalisco”, ubicado  en (46) , horario de laboes de las 47 a las
5 (7 N En ; el mLn ipio gel am horas de [49)__ . con regstm de control de asistencia nomero
(&) o alisto, y o ane [fu) presencia qu; (50) . v adscrito a este (51) . con domicilio para reciir
Xl EgamenE con 005 1e5gos O asisenca, e pnmera e nombre notfcaciones en _ (52) . Jalisco, guien fue previamente citado en 105 términos
(1 y CUien manifiesta lamarse como quedd escrito, ser origiraria del segundo pamafo del aficulo 37 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes Asi
® (12 ,dalscc, oe o (13) afos de edad, estado clivil puUes v Una vez apercinido de las penas el que incurren las *alsos declarantes y protestando
(4] . con domicilio para recihir notficaciones el marcado en la calle conducirse con verdad
1E Jddlisiu,y el segundu de numbre (16) '
y cuien menifiesta  llamarse  coma guedo  escrito,  ser originario de DECLARA: i53) Por Gltime, ratifico el
( 19)1 7 —— dJD?’:iiciliDD' E;J:era recibi(rmn)Mns;D;I Elj’:a:cdaad% 'er]talgo C;'ﬁ"é' cohtenido vy firma ¢e los documentss signados por mi persona, los cuales se
— | Jalisco. S hace constar en este moment due se encuentran |ntegrados en esta acta, s!endotodo lo quetengq'quedec.la.rar.(sm). Qe
SUENta con la presenc a de la Rearesentacicn Sindical a cargo del (21) . es todo 1o gue tiene que declaar vy leida gue fue su declaracin |a ratifica en todos sus
Sepresentante  Sindical de la Secciin (22 d=zl Gindicato Necional de los termings, firmando al calce v al margen pera su legal constarcia.
Trabajadores de la Secretarfa de Salud asi como cor la presencia del trabajador ) ) )
P ——— irculpado y quc responde al R e —-Retirado que fue el primer testigo, comparece en el acto el C. (54) ,
C. 23) , por 1o gue se procedio a levantar |z presente Acta guien se ideqtifica con (99) nLmero (88) Y manifizsta
Administratva  con fundamento  en b dispuesto pos s articalos llamarse como guedo escrito, ser originario de (57) | de (53 afios
e p—— (24) Y demas “Elathas ¥ apllcab_les, tooios El!DS de las Ue eldad, eulsdu Civil (39) , Lur Laleyuria ue (607 , horariu de fabores
—ondiciones Senerales de Trabao wigentes por presuntas iregularidades cometidas por el — )
C. (25) i senvidr  publico con categoria e las (61 alas (52) horas de (E3)  CON regidro de corol
(26) sindicalizado en Iz Seccion (27) del de zsistencia ndmero [(=2)] , 'y adscrito a este (65 , con domcilio
Sindicato Nacioral de los Trabajadores de 12 Secretariz de Salud, con L horario ce labares para recihir notificacicnes en (66) Jalisco, guen fue presamerte citadc en
R las ] Aadlas () hiras Ins dias terminos del segundo pamrafo del aticulo 37 de las Condiciones Generales de Trabajo
(Sg)ni acc?;criturg?lsm de cunfterluzl] oz amstenmcam dggnr?c?lrig sigentes. Asi pues y unavez apercibido de las penas en que incurren 1os falsos declarantes v
Jarticular 2n (33) . Jalisco, irregularidades protestando canducirse con verdad.
-ansistentes en __(34) _ : —-DECLARA: 67 . Por Gltime, ratifico el contenido
actualizandd con ello 1a hipétesis a gue hace refersncia el numeral (53] e - -
as Condicianes Generales de Trabajo vinettes;  iregularidades las cuales se presumen ¥ firma de los documentos signados por mi persoma, los cuales se encuentran
Tediznte 105 siguientes documentos |os cuales se encuentran en poder de esta Autoridad integrados en esta acta, siendo todo 1o que tengo que declarar.(sic). Que &3 todo 1o gue
nstructora y gue en este acto se da cuenta de todas v cada uno e ellos, describiendose a tiche gue docarary leida gue fue su doclaracion la ratifica on todos sus términos, firrmando al
“ontinuacion:  Primero (36) . Bejundo (37) __ [y asl calcey al margen parasu legal constancia.
sugesivaments); documentos 105 cuales guedan a disposicién de todos 105 comparecietes
Jentro de la presente diligencia a efecto de que se manfiesten sobre 108 mismos en caso de SEGUNDO) Fetirado que fue el segundo testigo de cargo, en este acho se hacs constar que
35 considerarlo menester v 05 cuales se agregan a la presente acta adrministrativa como comaarece e trabajador presuntamente inculpado y ouz responde al nombre de C.
JrUerEs o carjo, 0 antenaor para 1os efectds legales y administrativos @ gue haya 68) senddar pablico con categora ce (69)
Lgar. i i— P - - - '
CONSTANCIA.- Ug Igual Manera se agrega al preserte como elenento de prueba de cargo, sindcalizado 2n la Seccidn __ (70)__ del Sindicato Nacional de los Trabajadores de la
o0 siguiente Secretaria de Salud, con un horado de labores de las (71) z las
PRIMERO). La Declaracion de testgos mismos gue tUMerr conocimienta de forma diracta
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anexados en copia simple en el citatario con numero de oficio (91} de fecha

(72) horas 105 dias (73 , LON registro de control de 92) para que compareciera a la presente diligencia y una vez hecho la

asistencia namero (74) . adscrito al anterior en este acto se le otorga el uso de la woz vy en uso de I3
(74) . con domicilio particular en misma
(76) . Jallseo, 'y sefalando en este momento DECLARA: " (93) " (sic). Que es dD o gue tiene que manifestar

coma domicilio procesal y para recibir todo tipo de notificaciones el €] . (sic). . u ¥

quien fue dehidamente citado en Ios términos gue dispone el segundo parrafo del articulo 37
de las Condiciones Generales de Trabajo svigentes. Ahora bieny previo a otorgare el uso de
la w0z, se le informa el motivo de la presente acta administrativa, a saber, el hacerle presunto

responsable de 2 comisian de  irregularidades consistentes en:
(78) , actualizando con elo la
hipétesis a gue hace referencia el numeral (79) de las Condiciones

Generales de Trabajo vigentes, paralo cualy a efecto de acreditar 1o anterior, en este acto se
le ponen a la vista I0s documentos originales y que |e fueron anexadas en copia simple para
conocimiento en el citatorio con namera de oficio _ (80) de fecha (81)

para gue compareciera a la presente diligencia y una vez hecho y debidamente apercibido de
las penas en gue incurren los falsos declarantes v protestando conducirse con werdad, en
este acto se le otorga el uso de la voz para gue en este acto manifieste 1o que a su derecho
corresponda y offezca 1as pruebas de descargo gue considere pertinentes y en uso de la
misma.

DECLARA : (82) " (sic). GUe es todo 1o gue tiene que declarar v
lefta gue fue su declaracion la ratifica en todos sus terminos, firmando al calce v al margen
para su legal constancia.

TERCERO) Retirado gue Ie fue el uso de la voz al trabajador presuntamente inculpado

comparece en el mismo acto el C. (53) en su caracter de Representante
Sindical perteneciente a la Seccion 28 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretaria de Salud, guien se identifica con (84 y sefialando domicilio
procesal y para recibir notificaciones el (9] . Represertante

sindical que fue previamerte citado en terminos del segundo parrafo del articulo 37 de las
Condiciones Generales de Trabsjo, haciéndose constar que la Representacion Sindical fue
notficada en tiempo v forma para gue compareciera a las presentes diligencias, tal v como
se desprende del contenido del dficio de notficacion nimero (86) te fecha
(B7) , documento el cual se agrega a esta Acta Administrativa para gue surta
sus efectos legales y administrativos a que haya lugar. Asi pues y una vez hecho constar lo
anterior, en este acto vy previo a otorgarle el uso de la woz de nueva cuenta se le informa al
Representarte Sindical del trabajador presunto responsable, el motivo de |a presente Acta

Administrativa, que 30n las imegularidades cometidas por el
C. (88) Yy Consistentes en:

(89) . actualizando con ello |3 hipétesis a3 gue hace
referencia el numeral )] de las Condiciones Generales de Trabajo

vigentes, poniéndole a la vista en este acto Ibs documertos originales gue e fueron

lefda gue Tue su declaracion la ratifica en todos sus terminos, firmando al calce v al margen
para su legal constancia.

CUARTO) (Solamente en caso que el trabajador inculpado o el Representante Sindical
presenten testigos para su defensa) Fetirado gue fue el Representante Sindical,

comparece en e acto como testign de descargo, el C, (94 . fuien se
idertifica con [95) ndmero (96 y manifiesta llamarse
como quedo escrito, ser originano de (a7 ,de o) afios de
edad, estado civil (997, con categoria de ooy . horario de labores de
las (101} alas (029 horas de 7103) _con registro de control

te asistencia nimero (104 'y adscrito a este (108) , con dormicilio
para recibir notficaciones en (106) Jalisco. Asi pues y una vez apercidida de 1as
penas  en  gue incumen  los falsos  declarantes y  protestando  conducirse  con
verdad.
—DECLARA: (a7 (sic).  Que es todo 1o gue tiene
gue declarar y leida que fue su declaracion |a ratifica en todos sus términos, firmando al
calcey al margen para su legal constancia.
(5e repite 10 sefialado en el CUARTO punto en caso gue se presente dos o mas testigos de
descargo) ———
—- Ahora bien vy unavez concluido el desahogo de las pruebas testimoniales, en este acto se
da cuenta de los documentos ofertados por la autoridad instrumentante, 05 testigos de cargo
y |3 trabajadora presuntamente inculpada, 105 cuales por su propia y especial naturaleza se
tienen desahogadas en este momento, documertales consistentes en:
QUINTO) (108) , docurnenta que presentado par
(109

SEXTO) (Se repite o sefialado en el QUINTO punto con cada uno de los documentos que
integren el acta administrativa, presentados tanto por 13 autoridad como por el trabajador
inculpadoy la representacion sindical) —————

CONSTANCIA.- S5e agrega a las actuaciones 1os documentos exhibidos, consistentes en-——

A) Copias simples de os documentos con o5 que se identifican 105 testigos de asistencia,
las testigos de canga, 105 testigos de descango, el trabajadar inculpado v la representacion
Sindical gue declaran dentro de la presente acta administrativa.

B) Original del oficio nimero (110) de fecha (1113 y el cual
tuents con el acuse de recibida del trabajador inculpado. ———————————

€) Criginal del oficio rdmero (112) de fecha (113) y el cual cuenta
con el acuse de rechido de |a representacian sindical.
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D) Criginales de 1os oficios con ndmero (114 ce fecha ma_ O —
dirigidos respectivamente los CC. (116)
Siendo las (17 haras con (118 minuos del dia (119)
del mes de (2o del afio en curso, se da por terminada la instrumentacion de .
la presente Acta Administrativa v previa lectura que de la misma hacen los gue en ella REPRESEMNTACION SINDICAL
intervinieran, quisieron v supieron, la ratifican en sus respectivas declaraciones por cortener
la wverdad de los hechos v constarles 1as mismos, firmando al margen v al calce para su
constanciay efectos legales corespondientes -
—————— (129 ————
______ (121)mmmmme Recibi copia de la presente Acta
TESTIGOS DE ASISTENCIA
——{130)—-———
———122)-———- ————(123)-—-—— .
SERYIDOR PUBLICO INCULFADO
TESTIGOS DE CARGO
Recibi copia de |a presente Acta
______ (12— — (125
=131}
TESTIGOS DE DESCARGO .
REPRESENTACION SINDIC AL
————— (126)————— —— (127 =
SERVIDOR PUBLICO INCULPADD
La presente pagina corresponde a las firmas del Acta Administrativa ndmero __132)__ instrumentada en
contradel C. ___ (133)__ _ ,confecha __ (134)__ _ .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE ACTAADMINISTRATIVA

1.- Mitnero d=acta para control.

2.- Municipio en el cual seactia

3.- Hurd exdca enla gue daindcio el acla

4.- Dia y mes en el que se elabore el acta,

5.- Afio en que se elabora elacta.

f.- Unidad enla que sellevaa caso el acta (debe ser siempre el centro de trabajo del trabajadot).
7.- Direccidn dela Unidad en la que selleva a cabo d acta

8.- WMuunicipio en el que selleva acabo elacta (debe ser el rdsmo del punto 1),

9.- Mombre d3 Director o Administrador dela Regicn Sanitaria v Hospital Regional (solo elos pueden
hacer las actas).

10.- Cargo que osterta quien haga el acta |

11.- Notrbre del primer testigo DE ASISTENCIA (es decir, testigo presencial dela insttumentacion del
acta, no confindir con los testigos de cargo que conozen delos hechos itregulares).

12.- Lugar de racitniento del testgo.
13.- Edad del testipo.
14.- Estado civil deltestigo (solo existe casado o solterc)

15.- Dotricilio del testigo para recibir notificaciones [se recomienda se ssfiale el mistno del ugar donds
se instruments el acta).

16.- Motnbre del sequndo testigo DE ASISTENCIA, (es decir, testigo de la instrutnentacion del acta, no
confundir cor. los testigos de cargo que conocen de los hechos irregulares).

17.- Tgual oque 12
13.- Tgual que 13
19.- Tgual oque 14,
20.- Tgual que 15.

21.- Mombre del Representante Sindical que comparece para defender al trabajador

22.- Mumero de la Seccidn (Puede ser Seccion 23 o Seccidn 79).

23.- Mombre del trabajador inculpado.

24 - Articulos enlos que se fimdamentan las actas (son variables segin sea la irregularidad).

25.- Tgual que 23,

26.- Categorfa del trabajador inculpado (eje. Apoyo Adtninistrativo en Salud A-1).

27~ Tgual que 22

28.- Indcio de la jorniada laboral del trabajador inculpado.

20-Fin delajormada laboral del trabajador inculpado.

30.- Dias en quelabora el trabajador inculpada.

31.- Miamero de registro de control deasistencia del trabajador inculpado.

32.- Unidad en la que se encuentra adscrito el trabajador inculpado.

33.- Domicilio particular del trabajador inculpado.

34 - Descripeion detallada delas irregularidades que presuntamente cotnetid el trabajador inculpado.
35.- Articulos que violentd el ttabajador inculpado con las irregularidades presurtamente cotnetidas.

36.- Descripeidn de los documentos originales soporte del acta ¥ que se adjuntaron en copia sinple al
citatorio del tratajador inculpado ¥ del Sindicato.

37.- Tgual que 36,
38.- Tgual que 23

30.- Igual que 34

40.- Mombtre del testign DE CARGO (es testign PRESENCIAL Y DIRECTO DE LAS
FREGULARIDADES que presuntatnente cometid el trabajador inculpado).

41.- Docunerto con el que seidentifica del testigo de cargo.
42.- Folio o mamnero dela idertificacion del testigo de cargn.
43 - Lugar de racitniento del testigo de cargo.

44 - Edad del testigo de cargo.
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o ] ] 67.- Declaracidn del segundo testigo de cargo (Se reconienda que sea el escrito en el que informeala
45.- Estado civil del testign de cargo (solo existe casado o soltera). atoridad sobre la iregularidad presuntarnente cotnetida por e trabajador incwlpado ¥ que solamente se
lirnite a ratificar el contenddo ¥ fira de dicho escrito).
46.- Categoria del testigo de cargo (gje. Apoyo Administrativo en Salud A-3).
o ) ) 68.- Igual que 23,
47 .- Indcio de la jornada laboral del testigo de cargo.
69.- Tgual que 26,
43 .- Final dela jornada laboral del testigo de cargo.
T0.- Tgual que 22,
49 - Diias que labora el testigo de cargn.
. . . 71.- Tgual que 28,
50.- Mimero de control de asistencia del testigo de cargo.
. . 72.- Tgual que 29,
51.- Unidad enla cuallabora el testigo de cargo.
. L . . 73.- Tgual que 30.
52.- Doricilio del testigo de cargo para recibit notificaciones (se recotndenda que sea &l tnismo de la
Unidad en donde se instnamenta un acta). 74.- Igual que 31.
53.- Declaracidn del testigo de cargo (Serecomienda que sea el escrito en el que informe a la autoridad 75.- Tgual que 32
sobre la irregularidad presuntamente cometida por el trabajador inculpado v que solatnente se limite a
ratificar el contenido v firma de dicho escrito). 76.- Tgual que 33

- Mombre del segundo testigo de CARGO (es testigo PRESEMCIAL ¥ DIRECTO DE LAS

. > ; 77.- Domicilio gque debe sefialar el trabajador para recibir notificaciones, puede ser diferente del
FREGULARIDADES que presuntamente cometid el trabajador inculpado).

dotricilio particular.
55.- Docurmnerto con el que seidentifica el segundo testigo de cargo. 78.- Tgual que 34,

56.- Folio o manero dela idertificacion el segundo testigo de cargn. 79.- Tgual que 35

57.- Lugar de racimiento del segundo testign de cargo. 80.- Mirmero del oficio con el que sele notificd al trabajador inculpado la fecha delacta.

38.- Edad del segundo testiga de carg 81.- Fecha del oficio con el que sele notificd al trabajador inculpado la fecha del acta,

50.- Estado ciwil del segundo testigo de cargo (solo existe casado o soltero). 82.- Declararién del rabajador inculpado

6.- Categoria del segundo testigo de cargo (sje. Apoyo Adminisirativo e Salud A-3) 85.- Nomitre del R epresentante Sindical del trabajador inculpado (pusde ser de la Seccién 28 0 79)

61.- Inicio de 1a jornada laboral del segundo tedigo de cargo. #4.- Docwmerto con el cual seidentifica el Representante Sindical

62 Final dela jornada laboral del segunda testigo de cargp. 85.- Dormicilio que debe sefialar el Representante Sindical para recibir notificaciones.

63.- Dias que labora el segundo testign de cargp. 86.- Mimero de oficio con el que sele notificd al Represertante Sindical de la fecha del acta

& - Mimero de control de asistencia del segundo testigo de cargo. . e o
§7.- Fecha del oficio con el que se notificd al Representarte Sindical dela fecha del acta.

65.- Unidad enla cuallabora el testigo de cargo.

88.- Tgual que 23.
66.- Domicilio del segundo testign de cargo para recibir notificaciones (se recotnienda que sea el
tnismo dela Unidad en donde se instrumenta un acta). 89.- Tgual que 34.
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a0.-1 35
gl que 113, Igval que 87
01.- Tgual que 36 . . . - .
114.- Mixmero delos oficios conlos que se citd a los testigns de cargo.
02-1 87
gl que 115.- Fechas delos oficios conlos que se citd alos testigos de cargo.
03.- Dreclaracion del Representante Sindical 116 - Narnbres delos dos testigos de cargo.
o4 - Notbre del testigo de DESCARGO (presentado por el trabajador inculpado o el Representante . L,
Sindical para la defensa del trabajador). 117.- Hora precisa de terminacidn del acta
05 - Identificacion que presenta el testigo de descargo (puede ser INE, licencia de conducir, gafete dela 18.- Minuto preciso en que conchiye el acta
Secretaria etc). .
119.- Dia en que concluye el acta
96 - Mimero de identificacion que presertio eltestizo de descargo. 120 - Mes en que conchyye el acta
97 - Lugar de nacimiento del testigo de descargo. . . . .
121.- Motobre ¥ cargo dela autoridad que instrumenta el acta (Director o Administrador).
05.- Edad del testigo de d .
FOHED CE CESCArED 122- Igal que 1L
00 - Estado civil del testigo de descargo. 123 Igual que 16.
100.- Categoria del testigo de descargo.
124 - Tgual que 40.
101.- Inicio de labores deltestizgo de descargo.
125.- Tgual que 54
102.- Tértning delab del testign ded .
7 Hetanores Gel leslien oe oestare 126.- eyl que ™ (silo hubiere)
103.- Dias de labores del tsetigo de descargo. . . .
127 .- Notrbre del segundo testigo de DESCARGO (=i 1o hubiere).
104.- Mumero de registro de cortrol de asistencia del testign de descargn.
128 .- Tgual que 23,
105.- Lugar de adscripeion del testigo de descargo.
129.- Taual que 21,
106.- Daornicili ibir notificact del testigo de d .
otricilio para recibir notificaciones stigo de descargo. 130 Igval que 2.
107 - Declaracion del testigo de descargo.
131.- Tgual que 21,
108.- Descripcidn del (o los) documentols) presentados dentro del acta v que fieron adjuntados en
copia simple al oficio de notificacion tarto del trabajador como del Representante Sindical 132.- Tgual que L.
109.- Mormibre de quien presentd dicho docurmento. 133.- Igual que 23.
110, - Igual que 0. 134.- Il que 4 v 5.
111 - Imal que &1 (La leyenda final se plasma en cada hoja enla que se plasmen finmas de quienes intervienen en el acta.
112.- Tgual que 36
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JALISCO ACTA ADMINISTRATIVA. VeS|

CODIGO:
@ :
W < DOCUMENTACION:
I~ sty T
etooon 8
- ACTUALIZACION:

DOM-P429-D6_001

15 DE ABRIL DEL 2016

21 DE OCTUBRE DEL 2016

ANEXO 02: CITATORIO DE TRABAJADOR INCULPADO.

\ .

MERECES ESTAR BIEN

1) v |G JALISCO

GUITRND I

(CITATORIO DE TRABAJADOR IHC ULPADO)
ACTAADMIMISTRATIVA (1)
OFICIO: __ (2)_
(3)

Se cita para instrumentacion de Acta Administr ativa

C C]]
(5)

PRESEHNTE

Sirva el preserte para enviarle un cordial saludo, ocasidn que aprovecho para hacer de su

conacimierto gue en wirtud e fue b le hace presunta responsahle
(6}

hebiendo incurrico =] los: dizpuesta ot el articulo

K] ; razdn por la cual es gue se e

cits [l U COMparezcs El laz

para la instrumentacion del

Acta Sdministraiva (9__ gue e levard a caboen el local gue ocugan las oficinas de Cuerpo de Gobierno

del Mo} uhbicadas &n la calle
11} ;

Mo omito adjurtar al preserte copia simple de la siguiente documertacion soporte de la presunta
iregularidad anteriormente descrita, Io gue se le hace de su conocimiento para una mayar comprension de o
expuesto en el presente:

12

A la audiencis en comento podrd usted presentar v ofrecer los testigos de descargo gque considers
idoneos v en generd  todo elemento de prueha que a au derecho convenga.

ATEHTAMEHNTE

(13}
(14

o p. Bepediente, minuta yarchivo

Dr Exezmbl=gHo. AN Zomlereo P 4400 [uaddsses, Lo Jiim
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‘3:' , NIVEL: I CODIGO: DOM-P429-D6_001
s, PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL i B
Seng CLAVE: _ng < DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016
8 T TS T~ O
Jﬁ%—%@ ACTA ADM INISTRATIVA. VERSION: & AcTuaLzZacoN: 21 DE OCTUBRE DEL 2016
INSTRUCTIVO DE LLENADO CITATORIO DE TRABAJADOR INCULPADO.
/() sau RIENESTAR
FArLe: T
" MERECES ESTAR BIEN
IMSTRUCCIONES DE LLENADOD
[CITATORIO DE TRABAJADOR INCULFADD])
1.- Himero de Acta Administrativaque s= vaa instrumentar. (Ejemplo: 152015
2.- Ndrnera de Oficio que sele otorge = cada citetario [para control interno de l2s Unidades ).
3.- Lugar y fecha de elaboracidn del ditatorio.
4.- Nombre de |2 persora alague se esta citando.
5.- Cargo que desempefiala persona a la que == estacitando.
E.- Irregularidad por |a gue se esta citande parala instrumentacion del Acta Administrativa,
7. Fundamentacidn de lairregul arided en la que el trabajadorinculpado incumid en base alas CET.
2. Fecha y hora sefeladasparala ingtrumentacion del Acta Administrati va,
3.- Ndmero de Acta Administrativaque sele otorgd [mismadel purto 1.
10.- Hombre de la Unidad Administraivadonde seinstrumentarael Acta.
11.- Domicilio de la Unidad Ad ministrativa donde se instrumentard el Acta.
12.- Descripcion de la documentacion soporte que se adjuntaen copia simple al ctatoro.
13.- Mombre de |3 Autoridad que instrumentars o Acta Ad ministrativa (Director o Administradar )
14 - Puesta de la Autoridad que instrumentarael Acta Administrativa(Director o Administrador].
De.Baemblzmmho. 10 Zoralort-ol-P. 4400 fuadddars Lo o
Td [32)30205000 <. 35352
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. IVEL: 1] CODIGO: DOM-P429-D6 001
PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL : =

DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016

{+]
¥
I

FECHA

ACTA ADMINISTRATIVA "

VERSION: ACTUALIZACION: 21 DE OCTUBRE DEL 2016

LUMILENY DL A

ANEXO 03: CITATORIO DE TESTIGOS DE CARGO.

7() saun JALISCO g5 RIENESTAR

AR e { .
! TR ST TR MERECES ESTAR BIEN

[CITATORIO DE TESTIGO DE CARGO)

ACTA ADMIHISTRATIVA (1
OFICIO: (2}

()

Se cita para instrumentar Acta Administrativa

G 4
(5}

PRESEMTE

Par == 1] corducta, =] le cita eI ] = V-] COMparezoa

[17] en el local gue oocupan las

oficinas de Cuerpo de Gobierno del T ubicado en la cale
. como testigo de cargo para la instrumentacion del Ada
Administrativa _ 9 con motivo de laz irregularidaces consistentes en
actuslizando ke hipdtesis & ogue  hacen  referencia

(11 de las Condiciones Generales de Trabajo v en gue incurrid el trabajador C.

Lo arterior en vitud de que presuntaments & Usted e consta de manera personal v directs los hechos
relativos & dichas irregularidades.

ATENTAMENTE

(13}
(14}

.C.p. Expedierte, minuta v anchio

D Baemtlmgho. 1T Foral edvol . #4100 addsava bimwo Mérim
Td (22130305000 b+ 353
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. NIVEL: 1] CODIGO: DOM-P429-D6_001
=%, PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL | B ,
Seng A A CLAVE: ONFIR. < DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016
ALISC CTA ADMINISTRATIVA Sl
y: L] . H -
JA LISCO VERSION: “- ACTUALIZACION: 21 DE OCTUBRE DEL 2016
LOMILENG DL e A
INSTRUCTIVO DE LLENADO CITATORIO DE TESTIGO DE CARGO.
=) . _ o = F z
/() sawp JALISCO BIENESTAR ‘
" : SuRERT G eas Wi MERECES ESTAR BIEN
INSTRUCCIONES DE LLENADD
[CITATORIO DETESTIGOS DE CARGO)
1.- Mimera de Acta Administrativaque s2 vasinstrumentar . [Ejemplo: 15872016 )
2.- Nimero de ficio que sele otorga 3 cada citatorio [para cortrol interno de las Unidades),
3.~ Lugar v fecha de elsboracidn dd citatoria,
4. Normbre de |2 persora 3 la qie se estd ctandao.
5.- Cargo que desemperiala personaala que se estd citando.
E.- Fecha y hora sefialadas paralainstrumentaci dn del Acta Administraiva,
7.- Normbre de |3 Unidad Admini strativadonde seinstrumentars el Acta.
8- Domidilio de la Unidad Ad mini strativa donde seinstrumentara el Acta.
9.~ Namero de Acta Administrativaque sale otorgd [mismadel punta 1.
A0.- Imegu aridad por 13 que se et citando paralainstrumentacidndd Acta Administrativa.
11.- Fundamertacicn de laimegdandad enla que el trabajador inculpedo incurfid en base alas CGT.
42.- Hombre del trabajador 3l que se leinstrumertara el Acta Administrativa,
12.- Hombre de |z Autorided queinstrurmentars & Acta AdministrativalDirector o Administrador )
14 - Puesto de la Autoridad que irstrurmertarael Acta Administrativa [ Director o Ad mini strador).
D Baezailmpho 1T ZowaCeteo [P 4400 Guaddaars b o e
Td /22120305000 bt 25253
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JALISCO

LOMILEH B

AL

PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL
ACTA ADMINISTRATIVA.

NIVEL: I
CLAVE:

VERSION:

CODIGO:

o

arsmctonu
ety

< DOCUMENTACION:
5
u" .
- ACTUALIZACION:

DOM-P429-D6_001

15 DE ABRIL DEL 2016

21 DE OCTUBRE DEL 2016

ANEXO 04: CITATORIO DE LA REPRESENTACION SINDICAL.

(CITATORIO DE LA REPRESEHTACION SINDICAL)
ACTA ADMIHISTRATIVA k1]
OFICIO: (2}

3

Se cita para instrumentacidn de Acta Administrativa

C h
(5)

PRESEHTE

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, ocasion gque aprovecho para hacer de su
conocimierto oue en witud de que al C. (6} ze lg hace presunto
resporsakle e

@ :
habiendo incurtica en o= dispuesto par el aticula
) ; razdn por ke cusl es gue sele
cita para gue COMparezca a las
M) para |3 instrumentacidn del
Acta sdministrative _ (10)_ que =e llevard & csbo en el local gue ocupan las ofidnas de Cuerpo de
Gobierno  del 1) ubicadas en la calle
12} ;

Mo omito adiurtar al presente copia simple de la siguiente documertacion soporte de la presunta
itregularidad anteriormente descrita, 10 que 2e le hace de su conocimiento para UNS Mayor comprension de lo
expuesto en el presente:

(13)

A la audiencia en comento podra usted presentar v ofrecer los testigos de descargo que considere
idéneos v en generd, todo elemento de prueba gue a su representado convenga.

ATENTAMEHNTE

(4)
(15)

c.0.p. Expedierte, minuta varchive

- o 5= e L A
“.\i'f ) sawp JALISCO g2 BIENESTAR ‘
) GUBTERRD SR LR IADD g MERECES ESTAR BIEN
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. NIVEL: 1] CODIGO: DOM-P429-D6_001
=%, PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL i K. ,
B Lo CLAVE: QW < DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016
ALISC ACTA ADMINISTRATIVA =
. v}
JA LISCO ) VERSION: “- ACTUALIZACION: 21 DE OCTUBRE DEL 2016
LUMILEHD BL_ Cs1am
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CITATORIO DE LA REPRESENTACION SINDICAL.

e e

() sawp JALISCO #= BIENESTAR

na AL ERMI DEL ESTAGD g MERECES ESTAR BIEMN

INSTRUCCIONES DE LLENADD
[CITATORIO DE REFRESENTACION SINDICAL)
1.- Himero de Acta Administrativaque s vaa instrumeritar. (Ejermplo: 1592016 ]
2.- Ndmero de Ofi cio que sele otorga a cads citatorio (para control interno de las Unidades).
2. Lugar y fecha de elzboracidn ded citatorio.
d.- Hombre del Ddegado Sindical de la Unidad Ad mini strativa.
5. Adscripcidn del Delegade Sindical.
E.- Nombre del trabajador d que sele instrurmentsrs o Acta Administrativa,
T.- Irregul=ridad por |a que se esta ctando parala instrumentacidn del Acta Administrativa.
2. Fundamentacidn de lairregularidad en la que el trabajadorinculpado incurmid en base a las CGT.
9. Fechz y hors sefeladesparalainstrumeantscidn del Acts Administraiva,
10.- Ndmero de Acta Administrativague sele otorgd (misma del purto 1),
11.- Norrbre de la Unidad Administrati va dorde se instrumentarael Acta.
12.- Domicilio d= la Unidad Administrativa donde se instrumentarael Acta.
13.- Descripcidn dela documentaci dn soporte que se =djunta en copia simple al diatoo.
14.- Norbre de la Astorided que instrumentara o Acta Administrativa(Director o Administrador ]
15.- Puesto de |a Autoridad que irstrumentardel Acta Administrativa(Director o Administrador].
[iv Bzt lmmHo. 17 foeCee o [P 4400 fuadd gara, bl o M
s Td (3330305000 E-t. 35353
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LOMILEH B
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PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL
ACTA ADMINISTRATIVA.

NIVEL: I
CLAVE:

VERSION:

CODIGO:

DOCUMENTACION:

ACTUALIZACION:

DOM-P429-D6_001

15 DE ABRIL DEL 2016

21 DE OCTUBRE DEL 2016

ANEXO 05: CEDULA CITATORIA.

CEDULA CITATORIA
[11
ACTA ADMINISTRATIVA 2]

Siendo las __ 2 horas del dia _ (4] del mes de _ (5] del afie _[E)_, en la ciudad de
T Jdalisca, &l C. 2] . en funciones de senvidor pablico del OP.D.
Sendcios de Salud Jalisco, en compafiia de los testigos C.C. 3] ki [9],
igualmente servidores plblicos adscites a este Oganismo Plblice Descentralizade Senvicios da Salud Jallsco
nos cornstitiimes fisca v legalment: en la finca marcada con el ndmers 10 .
1] , Jalisca, demiclis sefialade por 2l C. [12 al O.R.D. Senvicios de
Salud Jalizco, mismo que obra dentro del expediente personal del trabajador, &l cual =2 encuentra en Cficinas
Centrales del O.P.D. Senicios de SaludJalisco v enwirtud de ser una de laz obligacione s de los trabajadores de
base, regularizados v formalizades, de conformidad con la fraceidn XV del Aficulo 1323 de las Condidones
enerales de Trabajo, GOMparezoe con el objete de notificar al referida C. 12 el
contenido del Oficio sitatorio ndmera 14 de fecha 15 signado por el
[16] al cual se le adjunta copia simple de la
documentadén que del misme se desplendey con la cual se le corme tradlade de la misma v atrawés del quese
cita al refeido 12 al levartamiento del Aca Administrativa _ [19)_ que se

instrumertard ensu contra alas [20) en el local que ocupan las
Oficinas de Cuerpo de Gobierno del [21) . ubicadas en la calle
an [23] ., Jaliseo, con motve de presurtas iregularidades
cometidas  por el C. 24 consistentes  en  hacede presuntoc responsable de
[25),
actualizando |as hipitesiz a que hacen referenda [26]

Cerciorandome de ser el domicilio paticular del trabajador porser el mismo quesefialé ante la Coordinacdn de
Recursos Humanos de Oficinas Centrales del OF.D. Senicos de Salud Jalisco, por asi obse warse de manara
fisica w evidente en la numeracion v calle v asi lo declararon do:z wvecinos del lugar de nombres

[27]
que presentan como

media filiacién [25]
Quienes manifestaren [23]
Quienes _ [30]_  =se idenfifican con documento [31] Ho. de folio (31
por __[32)]  creedo necesario. No estande presente el trabajador presurtamente inculpado se procedid a
dejar dtatorio en el domidilio sefialade de el C. 33 . paia que espeme al suscrito precizamente
el dia 34) del afio en curse a las 35 horas v se encuentre en el
domicilio  citado  para que se le notifiqgue en fomma debida  del  contenido del  Oficio

[3E] . Con el aperdbimients que de no hacedo, se le notificard
por conducto de la persona que se encuentre, o si estuviere cerrado el domicilio seflalade delinculpado se fijara
original del Ofide de nofificacién [27] asi como copia autorizada de la

documentacién que del mismo se desprende y con la cualse le correrd traslade a mi buscade en la puerta
principal de entrada en el domicilio citade deltrabajader inculpado. Lo antedor con fundaments en la fraccidn [V
del arficulo 743 de la Ley Federal del Trabajo, aplicada en farma supletoria al procedimients Administrativa,
Fara constancia se levanta la presente, firmada por quienes interwinieron, supieron v quisieron
hacaro. - oo m o o em e

[38]

[39) [39)

TESTIGO TESTIGO
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LUMILENY DL A

PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL
ACTA ADMINISTRATIVA.

NIVEL: I
CLAVE:

VERSION:

=

o=

CODIGO:

< DOCUMENTACION:
5

u" .

- ACTUALIZACION:

DOM-P429-D6_001

15 DE ABRIL DEL 2016

21 DE OCTUBRE DEL 2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO CEDULA CITATORIA.

INSTRUCTIVD DE LLENADO
[CEDULA CITATORIA)

-+ Municipio donde 5= acta yfecha de elaboraci dnde la Cédula Citaaria.

= Nirrero de Bota Sdrini strativa que se otorga [para contrd intemo de las Ui dades).
- Hora enla que s= acta.

- Fechaen la que se acth'm.

Mezsend quese achm.

- Mfoenel quese actia.

- Cindad o Municipioen donde se act .

@ o m ot B W R =

+ Normbre de |a personaqgue se 3persora al domicilio dd trabajador para redizar |a natificaci dn.

w

- Norrbre de ez testigos que zcompafan 2 la persona referics em d purto arterior (02 tedigos )
10.- Doricilio del rabajador d gue se le va a realizar |a notifi caci dn.

A1 lgod que bz nidmera 7.

12.- Norrbre del frabajador d que 52 |e va a realizar |a notificacidn.

12.- Igual que la rirero 12,

14.- Nirnera de Dficio que se le aborga 3 cada citaton o [para contral intemo de las Unidedes).

15.- Fecha de daboracidn del documento referida en el punto anterior.

16.- Norrbre de | 3 futoridad queelabordd docurnento refieri do en el purto 14,

17.- Cargogue desemperia |3 Autorided queslsbordd docurnerto referido en el purto 14,

18- gl que |2 rdrners 12,

14.- Nirnero de Bota Administrativa que se otorge para cortrd intemio. [Igud gue el purto 02).
200.- Hora yfecha en |2 goe se instrurmertard el Acta Adriri strativa,

21.- Norrbre de |3 Uridad Adrinistrativa en donde seinstrumentars o Acta Administrativa.

22.- Domidilio de la Uridad Bdministrativa en donde se instrumentars o Acta Sdminisdraiva.

23 Municipio en donde e encuenitra la Unidsd Sdministrativa en donde s instrumertard el Aeta Admini strativa.
24.- Igml que la rimeno 12,

25.- Imegdaridad de |3 gue se hace presunto resporsable al rabapdor quese notifica.

26.- Furdamentacidn de la imegulanidad de |3 gue se have presurto responsable 3l trabajador gue se notifica haber omitido una
cbligaeién o imornide e ure prokibicdn de (2= CGT).

27.- Nombres de dosvednos dd lugar a gienes selesinterrogd sobre d paradeno dd buscado.

28.- Caraoteristicas fisicas de |=s dos persoras sefid adas en el punto arterior.

24.- Deslaracidn quehicieron |as dos personas referdas en d purto 27 respecto al trabajador buseado.
20.- Marifestad on sobre sifio se i dentificaron las personas referidas en el punto 27.

31.- Bn caso afirmativo a la manifestacion rdferida en d punto anterior, deseribir el docurento con el cud se i dentificsn las dos
personas citadas en d punto 27,

32.- Marifestacidn scbre sifo creyeron recesano identificwr se las dospersoras dtadas en d purto 27,
3%.- Igsal que la rdmeno 12,
34.- Dizsigente d dela Cidd s Citetoriz en donde se acudrd de roeva cuenta al dori dlio dd traba pdor paranotificada.

35.- Hora sefBlada para gue el frabajadar s2 encuentre en 50 domidlio v espere d notificador [en caso de Scta Adrinistrativa,
deberiredizarse como rminirmo con 24 homs dearticipacd dn a |z bor fijada por s Botoridad )

36.- Igual que el rdmeno 14,
27.- Igml que el rimeno 14,
2

&

.- Firmna dz |3 persora referida en el purto 06
29.- Fimnas de las personas refer das en el punto (8.

SERVICIS OF AL
Iaiscg
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NIVEL: 1] CODIGO: DOM-P429-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL : e

DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016

FECHA

CLAVE: F.
ACTA ADMINISTRATIVA. s . B

VERSION: ACTUALIZACION: 21 DE OCTUBRE DEL 2016

ANEXO 06: CEDULA DE NOTIFICACION.

CEDULA DE HOTIFICACION

[41)
ACTA ADMIHISTRATIVA (2)
Siendo laz _ (3) horazdel dia _ (4 del mesde _ (8)_ del afio _ (6)__, dia v hora s=faladoz en la
Cédula Citatoria de fecha () para gue el C. (8) esperara al suschito, en la ciudad de
9 , Jalisco, el C. 0} , BN funciones de servidor poblico del OPD.
Servicios de Salud Jalizco, en compafiia de loz testigos C.C. (1M} ¥ (1)

igualmente servidores pablicos adscritos & este Organizmo PUblico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco,
noz  constituimos  fisica v legalmente v de nueva cuenta en la finca marcada con  ndmero

12) LEen (13 , Jalizco, domicilio sefislado por el C. (14 al
QO.PD. Servicios de Salud Jalisco, mismo que obra dentro del expediente perzonal del trabajadar, el cual ==
encuentra en Oficings Cenfrales del O.PD. Servicios de Salud Jalisco v en virtud de ser una de las obligaciones
de loz trabajadores de base, regularizados v formalzados, de conformidad con la fraccion X del Articulo 133
de las Condiciones Generales de  Trabajo  comparezco con el ohjeto de  notificar &l C.

15) el contenido  del  Oficio citatorio  ndmero (16} de fecha
19 signada por el {18} (19 al cual s& le adjunta copia
zimple de la documentacidn que del mismo =2 desprende v con la gque se le corre raslado de la misma v a
traveés del cual =& cta al referido C. (A0) al levantamiento del Acta Administrativa _ (21)__ que
=& instrumentara en su confra a las 22) en el
local gue ocupan las Oficings de Cuerpo de Gobierno del (23)
ubicadss en la cale (24 en {25) , Jalizco, con
mativo de presuntas iregularidades cometidas por el C. (26) consistentes en hacerlo presunto
responzable de (27} actualizando las hipdtesis a gue
hacen referencia (28)

Cerciorandome de ser el domizilio particular del frabajador, por ser el mizmo gue sefiald ante la Coordinacidn de
Recursos Humanos de Oficinas Centrales del O .PD. Servicios de Salud Jalisco v por asi observarze en forma
fizica y evidente por la numeracion v calle v asi haberlo declarado dos wecinoz cel lugar de nombres

(29
gue presentan como

media filiacion (30}
Quienes manifestaron 3)
Guiienes _ (32 se  identifican con 33 numero de folio
(33 por __(3#__ creerlo necesario. Mo estancdo preserte el trabajador presurtamente
inculpado ni U reprezentante legal MO OBSTANMTE la cédula de citatorio que =2 le dejd con fecha

(35) para gue esperara al suscrito en la fecha v hora sefialadas, procedi a notificar del
contenido del Oficio citatorio ndmero (36) de fecha (37) al C. (33)
al levantamiento de Ada Administrativa que ze instrumentard en su contra (3%

por presuntas irregularidades cometidas de su parte, mismas que fueron manifestadas anteriormente, v en
vitud de gue estaba cerrada la puerta principal de entrada del domicilio del frabsjador e fijd original del Oficio
de notificacian (40} a= como copia autorizada de la documentacidn gue del mizmo =2
dezprende v con la cual =e le come traskado & mi buscado en la puerta principal de la finca zefalada como
domicilio del trabajador inculpado. Lo anterior con fundamento en el atticulo 743 fraccion v de la Ley Federal
del Trabajo aplicada en forma supletoria al procedimiento Administrativa. COMSTE .-

[41),

c. [42) c. J42)

TESTIGO TESTIGO

DOCUMENTO DE REEERENCIA | Pégna Departamento de relaciones laborales.




NIVEL: 1] CODIGO: DOM-P429-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA ASESOR EN LA ELABORACION DEL : "

DOCUMENTACION: 15 DE ABRIL DEL 2016

—

CLAVE: O
ACTA ADMINISTRATIVA. i -

FECHA

VERSION: ACTUALIZACION: 21 DE OCTUBRE DEL 2016

LUMILENY DL A

INSTRUCTIVO DE LLENADO CEDULA DE NOTIFICACION.

INSTRUCTINO DE LLENADD

[CEDUL & DE MOTIFICACIOH )
- Municipio donde s actls yiecha de elaboraci dnde la Cédula Citatoria.
= Midrrero de Beta Bdrini strativa que se dbonga [para cortrol intemo de las Unidades).

- Horm en la que sz actm.

- Fecha en la que se acta.

- Mes en d que se actda.

- Bfio enel quese actla.

- Fecha dela Cédula Citaoria de undia anterior.

- Morrbre dd frabajedor d que se le va arealizar |z rofifi cacidn.
- Ciudad o Municipio en donde se act'm.

W o m o R

10~ Homrbre de |3 persona que sa 3persona A domi dlio del fraba jpdor para red izar |z nofificad dn.
11.- Hombre de los testigos que acompalin a la persora referida en el purto anterior [ testi gos).
1. Domridlio del rabajador a que se le va a realizarla nofificacidn.

13- Igual que la rdmero 9.

14.- Igl que |z rdmero 8.

15 lgual que la rdmero 8.

1E.- Himero de ficio goe se le chorga a cada citatoni o [para cortrol intemo de las Unidedes).

17.- Fesha de d abaracidn del docurnento referido enel purto anterior.

1%.- Homrbre de |3 Sutaridasd que el sbard el docurmerta referi do en el purto 16,

19.- Cango que desemnpefia |2 Autoridad que el sbord  docurmertoreferdo en el purto 156,

20.- Igl que la rdmero 5.

24.- Ntrnero de Bota Sorninistrativa gue se otorgs para cortrol intemo. (lgod goe el purdo 02).

22.- Hora yfecha en |3 que se instrumertara el Aota Sdministrativa,

23.- Mormbre de |a Uridad Adrinistrativa en donde se instromentara o Acta Administrativa.

24 Dormridlio de 13 Unidad Admi i strativa en donde s2 irstiumentard o Sota Sdmini srativa.

25.- Municipioen donde se encuentra la Unidad Administrativa en donde se instrumertars el Acta Bdmiri strativa.
26.- lgual que la rdmero 5.

27.- Imegd aridad de |a gue se hace presurto resporsable al rabapdor que se notifica.

2%~ Fundamentacidn de la imeguaridad de la que se hace presurto responsable 3l trabajador gue se notifica [haber omitido Lna
ohbligaeidn o incurrids en ure prokibi ddn de == CGT).

29.- Momrbres da dosved nos dd lugar 3 g enes seles irterrogd sobre d paradero dd buseado.

30.- Caracteristicas fisicas de |as dos persoras sefidadas en el punto anterior,

#1.- Declaracidn que hicieron | as dos persoras rdferdas en o purto 29 respecto al rabajador buscado.
32.- Marifestad dn sobre sitio se idertificaron las personas refieri das en el punto 23,

3%.- En caso afirmativo a la marifestac dn referida en d porto anted or, describir el docurrerto con el cudl se idertifican las dos
personas citadas en d punto 29,

34.- Marifestad & scbre sidio creyer on recesano identificar se las dos persoras dtadss end purto 29,
35~ lgual que la rdrero 7.

3K.- Igual que la rdmeno 16

37.- Facha de d sbarad dn del docurnento referido en el purto anterior.

3. lgual que la rdmero 8.

39.- Hora yfecha en |a que se instrumertard el Acta Sdministrativa,

40.- Igl que |2 rdmers 16,

41.- Arma de |a persora raferda en el punto 10,

42 - Amnas de las personas referidas e el punta 1.
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