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PROCURADURIA AGRARIA

AVISO mediante el cual se da a conocer el Manual de Procedimiento en Materia Laboral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- DESARROLLO
TERRITORIAL.- Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.- Procuraduria Agraria.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN MATERIA LABORAL

LUIS RAFAEL HERNANDEZ PALACIOS MIRON, Procurador Agrario en ejercicio de las atribuciones que
me confieren los articulos: 12 fraccion VII del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria; 40. de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, y articulo segundo, ultimo parrafo del Acuerdo que modifica al
diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como
a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican;

se expide el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN MATERIA
LABORAL

UNICO. Se da a conocer a las autoridades, servidores publicos y puablico en general, para todos los
efectos legales y administrativos a que haya lugar, que el Manual de Procedimiento en Materia Laboral, podra

consultarse en la liga electronica del Diario Oficial de la Federacion referida en el presente aviso:
TRANSITORIOS:

Primero. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna

de la Procuraduria Agraria; localizable en la liga http://www.pa.gob.mx/normatecapa/administrativos.html

Segundo. Se abrogan los lineamientos en materia laboral de fecha 1 de octubre de 2014, expedidos por la

entonces Titular de la Direccion General Juridica y de Representacion Agraria.

Nombre del Instrumento Juridico Liga electronica en el Diario Oficial de la Federacion

Manual de Procedimiento en Materia Laboral www.dof.gob.mx/2021/PA/MPML.pdf

Ciudad de México, a 14 de enero de 2021.- El Procurador Agrario, Luis Rafael Hernandez Palacios

Mirén.- Ruabrica.

(R.- 502665)
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El manual denominado “Manual de Procedimiento en Materia Laboral®, constituido por 54 hojas, con
fecha de elaboracion 9 de diciembre de 2020.

Regula los mecanismos, instrumentos y las actividades que se deben implementar como medidas para
sancionar disciplinariamente a los trabajadores de confianza y base, que incurran en una omision o
bien lleven a cabo conductas ajenas al rector proceder en el desempefio de sus actividades, y es de
aplicacién en todas las areas de la Procuraduria Agraria.

El presente documento se incorpora al Manual de Procedimiento en Materia Laboral, con la finalidad
de darle formalidad Institucional al Manual, cuya custodia queda a cargo de la Direccién General de

Programacién, Organizacion y Presupuesto.

Elaboré Reviso
0, / 0
10147V
(Ui Ao . >
Lic. Alejandrina Gamez Rey Lic. Maria de log Angeles Arellano Sanchez,
Directora General Juridica y de Directora General de Programacion,
Representacién Agraria Organizacién y Presupuesto

Secretario General
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Lic. Luis Rafael Hernandez
Palacios Mirén
Procurador Agrario
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Ciudad de México, diciembre de 2020.
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I.INTRODUCCION

Este manual se expide en ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 144 fraccion V de la
Ley Agraria, en concordancia con el numeral 12 fraccion VII del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria.

Ante las evidencias encontradas al inicio de esta Administracion Publica Federal, respecto de la
inadecuada documentacion por parte de las diversas Unidades Administrativas de las omisiones o
irregularidades cometidas por los trabadores de la Procuraduria Agraria, que derivaron en despidos
injustificados y faltos de sustento, lo que en consecuencia afectd el patrimonio de la misma, al
haberse dictado laudos condenatorios en los juicios laborales promovidos en su contra, resulta
necesario la elaboracion de normas internas que sean obligatorias para todo el personal de este
Organismo, para observarse en los casos en que se documente la actuacion de un servidor publico.

Considerando ademas que, los Titulares de las Unidades Administrativas, son los responsables de
dirigir, supervisar y vigilar que la actuacion del personal bajo su cargo se apegue a las normas que
regulan la vida institucional, y otorguen un servicio oportuno y de calidad a los sujetos agrarios
buscando en todo momento un adecuado ejercicio y defensa de sus derechos agrarios, brindando
de manera gratuita los servicios institucionales, dejando constancia escrita de los hallazgos,
evidencias, inconformidades y denuncias que se reciban en contra de los mismos.

Por lo anterior, el seguimiento de las etapas del procedimiento que se describe, sera una medida de
control interno para la aplicacién de sanciones a los trabajadores de base o de confianza que presten
sus servicios a la Institucion, por las omisiones en que incurran durante el cumplimiento de sus
obligaciones o las conductas desapegadas a la normatividad que cometan en perjuicio tanto de los
sujetos agrarios, de la Procuraduria Agraria, de sus directivos o de sus companieros de trabajo.

Asimismo, la Procuraduria Agraria, es un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica
Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado en la Secretaria de Desarrollo
Agrario Territorial y Urbano, con funciones de servicio social en beneficio de los sujetos agrarios
mencionados en el articulo 135 de la Ley Agraria, mediante el ejercicio de las facultades que le
confiere el diverso numeral 136 del mismo conjunto normativo.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 134, 144 fracciones |, Il y V de la Ley Agraria
(Ley), 11 Fracciones |, lll y VI, asi como el numeral 11, 12 fracciones |, VIl y XV y 13 del Reglamento
Interior de la Procuraduria Agraria (Reglamento), el Procurador Agrario, es el representante legal de
la Institucién, por lo que tiene dentro de sus facultades el expedir los lineamientos, normas internas,
manuales, criterios, y demas disposiciones que se requieran para el debido cumplimiento de las
facultades que la Ley, el Reglamento y otras disposiciones le confieren a esta Institucion, a través
del Acuerdo respectivo que se publicara en el Diario Oficial de la Federacion, asi como nombrar y
remover a los servidores publicos, instruyendc al Secretario General para que elabore los

nombramientos o remociones respectivas. (71 /// 9
Y
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En el apartado correspondiente, se hace referencia a la Ley Federal del Trabajo, en razéon de que,
por competencia, las controversias entre la Procuraduria Agraria y sus trabajadores, corresponde
conocer a las Juntas Federales de Conciliacion y Arbitraje o los Tribunales Laborales Federales,

misma que aplican la legislacion referida.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Contar con una guia para los mandos medios y superiores de la Procuraduria Agraria, que les
permita aplicar oportunamente las disposiciones legales, a fin de acreditar plenamente los hechos u
omisiones cometidas por los trabajadores bajo su direccién, que incurran en una omision o bien
realicen conductas irregulares, con respeto absoluto a las garantias de legalidad, seguridad juridica,
audiencia y derechos humanos en favor de los servidores publicos de la misma.

lll. OBJETIVO ESPECIFICO

Aplicar las medidas disciplinarias que correspondan, cuando los trabajadores de confianza (libre
designaciéon y miembros del Servicio Profesional Agrario de Carrera de la Procuraduria Agraria) y
base incurran en actos que, por su naturaleza contravengan la normatividad que rige a la
Procuraduria Agraria, por la omisién u otorgamiento indebido de un servicio sustantivo y que
devenga en un perjuicio para la propia Institucién, sus companeros de trabajo o los beneficiarios de

su actuacion.
S 7 /] -
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V. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politiqa de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma DOF 08-05-2020.

Leyes

- Ley Agraria. ;
DOF 26-02-1992. Ultima reforma DOF 25-06-2018.

- Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
DOF 02-04-2013. Ultima reforma DOF 15-06-2018.

~ Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma 02-07-2019.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma DOF 22-01-2020.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma DOF 13-04-2020.

- Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DOF 31-12-2004. Ultima reforma DOF 12-06-2009.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF 31-03-2007. Ultima reforma DOF 04-06-2019.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Sin reforma.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma DOF 27-01-2017.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Sin Reforma.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
articulo 123 Constitucional.

~
DOF 28-12-1963. Ultima reforma DOF 01-05-2019. 7@ //// ) / /

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma 14-06-2018.
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- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma 21-06-2018.

Codigos

- Caodigo Civil Federal.
Publicado en el DOF en cuatro partes 26-05-1928, 14-07-1928, 03 y 31-08-1928.
Ultima reforma DOF 27-03-2020.

— Codigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma DOF 24-01-2020.

- Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma DOF 09-04-2012.

— Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014. Ultima reforma DOF 22-01-2020.

Reglamentos

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF 21-09-2020. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003. Sin reforma.

Estatutos

- Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduria Agraria.
DOF 15-02-2013. Sin reforma.

Acuerdos

= Acuerdo de Adscripcion de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.
DOF 23-06-2016. Sin reforma.

- Acuerdo por el que se delega en diversos servidores publicos la representacion legal de la
Procuraduria Agraria, para comparecer ante los Organos Judiciales Y Jurisdiccionales en
defensa de los intereses de la misma.

DOF 10-12-2014. _C%gy / ////C’
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- Acuerdo por el que se delega en diversos servidores publicos la representacion legal de la
Procuraduria Agraria, para comparecer ante los érganos judiciales y jurisdiccionales en defensa
de los intereses de la misma.

DOF 21-11-2019.

- Acuerdo por el que se delega en diversos servidores publicos la representacion legal de la
Procuraduria Agraria, para comparecer ante los 6rganos judiciales y jurisdiccionales en defensa

de los intereses de la misma.
DOF 21-10-2020.

Manuales

- Manual de Organizacion General de la Procuraduria Agraria.
DOF 17-12-1998. Ultima reforma P.A. 31-10-2012.

- Manual de Organizacion de las Delegaciones y Residencias de la Procuraduria Agraria.
P.A. 23-11-2012. Ultima reforma P.A. 22-12-2017

Lineamientos
- Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
DOF 22-02-2016. Sin reforma.

Documentos Normativos-Administrativos

- Normas Internas de Trabajo para el personal de confianza de la Procuraduria Agraria.
PA 18-05-2006.

- Contrato Colectivo de Trabajo de la Procuraduria Agraria 2016-2018.
PA 12-10-2016.

La demas normatividad aplicable y de observancia obligatoria publicada en la Normateca Federal y
en la Interna de la Procuraduria Agraria en materia laboral y administrativa.
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IV. GLOSARIO

Para los efectos de este documento, se entendera por:

10.

11.

12

13.
14.
15.
16.

Acta Administrativa: El documento en el que se describen los hechos que actualizan las
causales de rescision o de sancién previstas en la Ley Federal del Trabajo y demas
normatividad aplicable y en el cual se otorga la garantia de audiencia al servidor publico
acusado de incurrir en una falta.

Acta circunstanciada de hechos: El documento en el que se describen las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que ocurrié un hecho o acto determinado, que da lugar a que se inicie
el procedimiento previsto en este manual.

Actuante: Es el titular de la Unidad Administrativa o Superior Jerarquico del trabajador que
interviene en la instrumentacion de las actas administrativas y circunstanciadas de hechos.

Aviso de Rescision: El documento mediante el cual la Procuraduria Agraria, notifica a un
servidor publico la terminacién de la relacién de trabajo en términos del articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo.

Circunstancias de lugar: La descripcién de la oficina, sitio o local en donde sucedieron los
hechos atribuidos al trabajador infractor.

Circunstancias de modo: La forma en que sucedieron los hechos u omisiones.

Circunstancias de tiempo: El dia, mes, afio y la hora en que sucedieron los hechos u
omisiones.

Citatorio: Documento a través del cual se avisa o convoca a una persona con la finalidad de
que comparezca a determinada diligencia.

Conocimiento del incumplimiento: Es el momento a partir del cual el servidor publico que
tiene a su cargo una Unidad Administrativa, toma conocimiento de que un trabajador bajo su
mando ha incurrido en alguna de las causales previstas en el articulo 47 de la Ley Federal del
Trabajo.

Contrato Colectivo: El Contrato Colectivo de Trabajo entre la Procuraduria Agraria y el
Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Procuraduria Agraria.

Dias habiles: Son los dias que la Ley Federal del Trabajo designa como aptos o no aptos para
la realizacién de determinados actos o para el cdmputo de plazos, estos excluyen los festivos,
que son inhabiles.

Dias naturales: Todos los dias que coinciden con el calendario, no se diferencia entre unos y
otros para efectos legales y contando todos por igual.

Dictamen: La opinion técnica juridica que emite la Directora General Juridica.
Direccion General Juridica - DGJRA: Direccién General Juridica y de Representacion Agraria.
Domicilio laboral: El domicilio del centro de trabajo.

Domicilio: El que el trabajador tenga registrado ante la Procuraduria Agraria, o su lugar

¥d
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habitual de residencia conocido por el personal de la Procuraduria Agraria.

Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera de la Procuraduria Agraria 2013.
Visible en la direccion electrénica:

http://www.pa.gob.mx/normatecapa/normas/Estatuto SPA_2013.pdf
Horas habiles: Las comprendidas dentro de la jornada laboral.

Horas naturales: Las comprendidas entre las doce horas con un minuto a las veinticuatro
horas.

Investigacion administrativa: Gestiones necesarias para allegarse de los elementos de
conviccion necesarios para llegar a la verdad de los hechos y determinar la procedencia de la
aplicacion de una sancion o la rescision de la relacion laboral.

Junta Federal: La Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Ley: La Ley Federal del Trabajo.

Notificacion: El acto a través del cual se hace del conocimiento del trabajador, los testigos o de
la representacion sindical en su caso, el levantamiento de actas administrativas, aplicacion de
sanciones y/o avisos de rescision.

Notificador (a): El trabajador de confianza que practica las diligencias de notificacion por parte
de la Procuraduria Agraria.

Procuraduria: Procuraduria Agraria.

Representante Sindical: Es el representante del trabajador en el acta administrativa que se
instrumente, por lo que debe darsele intervencién a fin de que manifieste lo que a su derecho
convenga, tratandose Unicamente de trabajadores sindicalizados.

Sancién: La consecuencia coactiva a una conducta infractora de la Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley Federal del Trabajo, las Normas Internas de Trabajo
para el personal de Confianza de la Procuraduria Agraria o el Contrato Colectivo de Trabajo.

Sindicato: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Procuraduria Agraria.
Superior Jerarquico: Los servidores publicos que tienen personal bajo su mando.

Testigos de asistencia: Las personas que participan en el acta administrativa con el objeto de
hacer constar su levantamiento y la presencia de los declarantes.

Testigos de cargo: Las personas presentadas por el Superior Jerarquico, el titular de la Unidad
Administrativa o su inmediato inferior jerarquico, para acreditar los hechos imputados al
trabajador infractor, las cuales preferentemente, podran ser trabajadores de confianza.

Testigos de descargo: Las personas que son presentadas por el trabajador infractor para
desvirtuar los hechos que le son imputados.

Titular de la Unidad Administrativa: El servidor publico que tiene a su cargo una Unidad
Administrativa de la Procuraduria Agraria.

Trabajador de base: El trabajador que en términos de su contratacion o nombramiento
otorgado por la Procuraduria Agraria tiene tal caracter y que conforme a la estructura se
encuentre afiliado al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Procuraduria Agraria.
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Trabajador de confianza: El trabajador que en términos de su contratacion o nombramiento
otorgado tiene tal caracter y que realiza funciones de direccion, inspeccion, vigilancia,
fiscalizacion, relacionadas con trabajos vinculados con los Titulares de Area o Superiores
Jerarquicos de las Unidades Administrativas Centrales o de las oficinas de la Estructura
territorial de la Procuraduria Agraria o aquellas relacionadas directamente con las funciones
para las que fue creada, como son las establecidas en los articulos 134, 135 y 136 de la Ley
Agraria, y 2° 4° 6° 27, 28 y 29 del Reglamento interior de la Procuraduria Agraria, asi como
los miembros del Servicio Profesional Agrario de Carrera de la Procuraduria Agraria.

Trabajador o Trabajadores: Los trabajadores(as) de base y de confianza (libre designacion y
miembros del Servicio Profesional Agrario de Carrera de la Procuraduria Agraria).

Unidad Administrativa: Procurador Agrario, Subprocuraduria General, Secretaria General,
Coordinacién General de Oficinas de Representacion, Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas, Residencias, Mddulos, etc.

14 7 )
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VIl. PROCEDIMIENTO EN MATERIAL LABORAL

Este procedimiento se debe iniciar en el momento que algun servidor publico tenga conocimiento de
alguna omision o actuacion irregular de un trabajador bajo su mando, dejando evidencia documental
de tal hecho, protegiendo y respetando en todo momento los derechos humanos tanto de los
denunciantes, como de los servidores publicos involucrados, con el unico fin de llegar a conocer la
verdad de los hechos.

La investigacion administrativa puede iniciarse de oficio o a solicitud de parte y tiene por finalidad
acreditar violaciones a los derechos de los sujetos agrarios u otros servidores publicos, asi como a
principios de la Procuraduria, por una acciéon u omision de un trabajador de este Organismo.

Durante la investigacion administrativa las actuaciones que se realicen, deberan llevarse a cabo en
dias y horas habiles.

El procedimiento, constara de las siguientes etapas:

1. Levantamiento de acta circunstanciada de hechos;

2. Investigacion administrativa;

3. Citatorios;

4, Levantamiento de acta administrativa;

5. Integracion del expediente;

6. Opinidn técnico juridica emitida por el (la) Director (a) General Juridico (a) y de
Representacion Agraria;

7. Determinacion de la sancion;

8.  Notificaciéon personal al trabajador de la sancién impuesta;

9. Remision de constancias e informe;

10. Procedimiento paraprocesal ante la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje o los

Tribunales Laborales Federales; y
11. Resguardo documental.

Es importante tomar en cuenta que, en términos de lo previsto en el articulo 517 de la Ley, la
Procuraduria contara con un mes a partir de la fecha que se tenga conocimiento de la falta o
incumplimiento de un trabajador, para llevar a cabo el procedimiento y aplicar la sancién
correspondiente.

¢ Objetivo Especifico.

Acreditar violaciones a los derechos de los sujetos agrarios u otros servidores publicos, asi como a
principios de la Procuraduria, por una accion u omision de un trabajador de este Organismo.

Normas de operacion.

Para el logro de los objetivos antes fijados, se determinan las siguientes Normas de Operacion:
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La Direccion General Juridica, emite opiniones respecto a consultas y asesorias que solicitan las
Unidades Administrativas de la Institucidn, para coadyuvar con ellas en el cumplimiento de sus
funciones.

En ausencia del Titular de la Direccion General Juridica los asuntos de su conocimiento, se
despacharan en términos de lo establecido en el articulo 70 parrafo segundo del Reglamento Interior
de la Procuraduria, sin perjuicio del ejercicio directo de la facultad especifica atribuida a éste y sin que
la respuesta contenida en el despacho, instituya criterio vinculatorio de observancia permanente para
su destinatario.

El Director de Representacion y Amparo, solicitard a las unidades administrativas requirentes
proporcionar informacion y documentacion adicional, que coadyuve al cumplimiento de las facultades
especificas del Titular de la Direccion General Juridica, en este procedimiento.

La emision de opiniones y las asesorias que resulten de la aplicacion del presente procedimiento, se
informaran a través de oficio.

1. Levantamiento de acta circunstanciada de hechos.

El Titular de la Unidad Administrativa o superior jerarquico que tenga conocimiento que un trabajador
bajo su mando incurrié en una falta o incumplimiento a los principios de la Procuraduria, esto es un
hecho, acto u omisién, dentro de los dos dias habiles siguientes de oficio o a solicitud de parte,
debera levantar un acta circunstanciada de hechos, en la cual haga constar las circunstancias de
tiempo, lugar y modo en que ocurrieron estos.

En su elaboracion se debe tomar en cuenta lo siguiente:

a) Levantarse inmediatamente o a mas tardar el segundo dia habil siguiente de que se tenga
conocimiento del hecho u omisién del trabajador;

b) Elaborarse en fecha posterior al conocimiento de la irregularidad, con el objeto de que
sirva de antecedente para iniciar la investigacién que permita recabar los elementos de
prueba suficientes para acreditar las irregularidades cometidas por el trabajador;

c) Cuando se deban asentar hechos o sucesos posteriores al cierre del acta, se hara constar
como anexo, al presentarse alguna aclaracion relacionada con su contenido; y

d) Entodos los casos se precisaran de forma exhaustiva las circunstancias de tiempo, modo
y lugar en que acontecieron los hechos imputados al trabajador.

Se muestra un ejemplo del documento en el ANEXO NUMERO 1.
2. Investigacion administrativa.
Para el caso de considerar que los actos imputados a un servidor publico pueden ser motivo de

sancion y no contar con elementos suficientes de conviccion iniciara el Proceso de Investigacion
Administrativa, en la cual se solicitaran los informes y documentos necesarios para conocer la verdad

a4
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de los hechos y determinar en su momento, la procedencia de la aplicacion de una sancion al
trabajador.

De ser necesario se solicitaran informes por escrito a otros servidores publicos, Dependencias o
Instancias de Gobierno, relacionados con los actos u omisiones imputados al servidor publico.

3. Citatorios.

El Titular de la Unidad Administrativa o Superior Jerarquico, dentro de los dos dias habiles siguientes
a que cuente con los elementos de conviccion que acrediten plenamente los hechos asentados en el
acta circunstanciada de hechos, debera generar y suscribir los citatorios correspondientes al presunto
infractor, a los testigos de cargo, a los testigos de asistencia y en su caso al Sindicato, para el
levantamiento del acta administrativa.

Resulta importante tomar en cuenta que, la Procuraduria cuenta con trabajadores de base y de
confianza, los cuales son identificables por el nivel del cargo que ocupan, siendo de la siguiente
manera:

Base: Hasta nivel 8 del Catalogo de Puestos.

Confianza: De nivel 11 y superiores, incluyendo Enlaces, Jefes de Departamento, Jefes de
Residencia, Subdirectores de Area, Directores de Area, Subrepresentantes, Representantes
Estatales, Directores Generales y miembros del Servicio Profesional Agrario de Carrera de la
Procuraduria Agraria.

El citatorio para el levantamiento del acta administrativa, debera contener lo siguiente:

Lugar y fecha donde se expide;

Nombre completo y domicilio del trabajador;

Numero de empleado;

Categoria y puesto;

Lugar de adscripcion;

Datos del superior jerarquico, senalando el area de su adscripcion;

Preceptos de la Ley, que presumiblemente incumplio el trabajador;

Lugar, dia y hora en que tendra verificativo el levantamiento del acta administrativa, que

deberd ser;

o Hechos por los cuales se cita al trabajador al levantamiento del acta administrativa,
sefalando las circunstancias de modo, tiempo y lugar;

° Mencion de que podra ofrecer las pruebas que estime convenientes, asi como presentar
en su caso los testigos de descargo;

g Solicitud al trabajador que, al momento de presentarse al levantamiento del acta
administrativa, lleve consigo documento oficial y el Gltimo talén de pago, para que se
identifique; y

o Firma del Superior Jerarquico, en términos de la normatividad aplicable.

Se muestran los ejemplos de los diferentes citatorios a que se hace referencia en este apartado en el

ANEXO NUMERO 2. L o
T an
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Notificaciones.

Las notificaciones deberan ser realizadas personalmente al trabajador o a los testigos en el domicilio
laboral o en su domicilio particular; tratandose del Sindicato, se haran a través de un oficio.

La notificacién para los trabajadores de confianza debera realizarse dentro de la jornada laboral y por
lo menos veinticuatro horas naturales previas a la hora sefalada para el inicio del acta administrativa,
con el objeto de que surta los efectos legales.

Tratandose de trabajadores de base y al representante sindical, la notificacion debera de ser con una
anticipacion de 5 dias naturales, al levantamiento del acta, en términos de lo previsto en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

El notificador (a) designado debera observar lo siguiente:

. Sin excepcidn, acudir acompafnado de dos testigos de asistencia, que corroboraran la
autenticidad de los hechos al domicilio laboral del trabajador en los dias y horarios
convenidos en su contratacion o en su defecto a su domicilio;

° Cerciorarse de manera indubitable que es el domicilio correcto, verificando el nombre de
la calle, numeros exterior e interior, colonia, Alcaldia o Municipio.

Para el caso que el notificador (a) encuentre al trabajador para entregar la notificacion, le entregara el
citatorio conforme a lo siguiente:

o Le solicitara se identifiqgue con documento oficial, con la finalidad de entregarle en forma
personal, el original del documento a notificar, solicitandole firme el acuse respectivo.

° En el supuesto de que el trabajador no acepte firmar el acuse del citatorio, se dara lectura
en voz alta al mismo, en presencia del trabajador, con lo cual quedara debidamente
notificado, haciendo constar esto en un acta circunstanciada de hechos, en la cual se hara
una breve descripcion de las caracteristicas del inmueble, asentando en dicha acta los
nombres y firmas del notificador (a) y los testigos de asistencia;

En caso de que el notificador (a) no encuentre al trabajador para entregar la notificacion, pero sea
atendido por una persona mayor de edad, llevara a cabo la notificacion conforme a lo siguiente:

a) Elaborara una cédula de notificacion en la cual se asentaran: el lugar en el que se realiza,
hora, fecha, datos del trabajador, nimero de oficio del documento que se notifica con la
fecha en la que fue expedido y el nombre de quien lo ordena.

b) En ésta indicara al trabajador que debera esperar al notificador (a) dentro de las
veinticuatro horas habiles siguientes, en ese mismo domicilio, para poder llevar a cabo la
notificacion.

c) Entregara el citatorio a la persona mayor de edad con quien entienda la diligencia de
notificacion, solicitandole se identifique con documento oficial y que firme la cédula
correspondiente en original y copia;

d) Si la persona mayor de edad con quien se atiende la diligencia se niega a firmar el
citatorio, el notificador (a) hara constar esta situacion en acta circunstanciada de hechos,

9
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asentando en dicha acta los nombres y firmas del notificador (a) y los testigos de
asistencia.

e) Para el caso de que el trabajador no espere al notificador (a) el dia y hora senalados,
dejara el citatorio a la persona mayor de edad que atienda la diligencia, solicitandole se
identifique con documento oficial y que firme la cédula correspondiente en original y copia,
haciendo constar esto en un acta circunstanciada de hechos, asentando en dicha acta los
nombres y firmas del notificador (a) y los testigos de asistencia.

El notificador (a) que no encuentre al trabajador, ni persona mayor de edad, con quien atender la
diligencia, llevara a cabo la notificacion conforme a lo siguiente:

a. Elaborara una cédula de notificacion en la cual se asentaran: el lugar en el que se realiza,
hora, fecha, datos del trabajador, numero de oficio del documento que se notifica con la
fecha en la que fue expedido y el nombre de quien lo ordena.

b. En esta indicara al trabajador que deberd esperar al notificador (a) dentro de las
veinticuatro horas habiles siguientes, en ese mismo domicilio, para poder llevar a cabo la
notificacion, la cual se fijara en la puerta del mismo.

G. Para el caso de que el trabajador no espere al notificador (a) el dia y hora sefalados, ni
persona mayor de edad que atienda la diligencia, ésta se hara por instructivo que se fijara
en la puerta de la misma, adjuntando una copia del citatorio, haciendo constar en un acta
circunstanciada de hechos los medios de conviccion de que la persona que deba ser
notificada indudablemente habita en el domicilio, asentando en dicha acta los nombres y
firmas del notificador (a) y los testigos de asistencia”.

Invariablemente, el instructivo de notificacion, debera contener los siguientes requisitos:

Ciudad, fecha y hora;

e Domicilio, verificando el nombre de la calle, niUmeros exterior e interior, colonia, Alcaldia o
Municipio, breve descripcion de las caracteristicas del inmueble;

o Nombre de los testigos;

° Fecha en la que se dejé citatorio, con una breve sintesis de su contenido, y

o Los datos del oficio que se notifica: niumero, fecha de expedicion, servidor publico que lo
suscribe.

Se muestran ejemplos de los documentos mencionados en este apartado en el ANEXO NUMERO 3.
4. Levantamiento de acta administrativa.

Debera levantarse por el Titular de la Unidad Administrativa o el Superior Jerarquico del trabajador
citado (en casos extraordinarios el Titular de la Unidad Administrativa o el Superior Jerarquico podra
designar a otro servidor publico para que lleve a cabo el levantamiento del acta administrativa, en
cuyo caso, debera existir una instruccién por escrito), en el lugar y hora sefalado en dicho
documento, a efecto de no conculcar los derechos humanos de seguridad juridica del involucrado.

El levantamiento del acta administrativa se llevara a cabo con la presencia del trabajador (o sin ella,
de conformidad con lo establecido mas adelante), los testigos de cargo, los testigos de asistencia y
en su caso la representacion sindical, previamente citados, asi como del Superior Jerarquico y en su

. @ 1
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caso a los testigos de descargo que podra presentar el trabajador.
El acta administrativa se suscribira en cuatro originales y debera contener los siguientes requisitos:

o Ciudad, Municipio o Alcaldia y entidad federativa;

Hora, dia, mes y afio que se establecieron en el citatorio;

Domicilio Laboral;

Nombre del Superior Jerarquico ante quien se levantara el acta administrativa, el cual

hara del conocimiento del trabajador infractor los hechos por los cuales se le investiga,

que seran los mismos del citatorio respectivo;

. Nombre completo y generales de las personas que asisten al acta administrativa
enunciadas en el numeral anterior, sefialando el caracter con el que comparecen y los
datos de su identificacion oficial;

. Fundamento juridico para el levantamiento del acta administrativa, y

o Pruebas ofrecidas, el acta circunstanciada de hechos y los citatorios, los cuales se
agregaran y relacionaran en el expediente.

e e

El acta administrativa no debera contener tachaduras, enmendaduras o abreviaturas, solo procedera
la escrituracién numérica cuando se trate de cifras y operaciones aritméticas, en los demas casos los
numeros se escribiran con letra.

La declaracion de los participantes en el acta administrativa seguira el orden siguiente:

Superior Jerarquico;

Testigos de cargo;

Trabajador;

Testigos de descargo, en su caso;
Representacion sindical, en su caso; y
Testigos de asistencia.

@ @ o o o o

El Titular de la Unidad Administrativa o Superior Jerarquico o servidor publico designado exhortara a
los testigos de cargo y en su caso a los testigos de descargo, a que se conduzcan con la verdad,
exponiendo los hechos que les constan, precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar,
dando la razon de su dicho, sefialando por qué saben y les consta lo declarado; el Superior
Jerarquico podra formular preguntas relacionadas con los hechos, objeto del acta administrativa,
tanto al trabajador como a los testigos, firmando al margen derecho y al calce de la misma.

El acta administrativa, una vez firmada por todos los que en ella intervinieron, no se podra modificar ni
podra agregarsele otro hecho de los ya contenidos en la misma.

El Titular de la Unidad Administrativa o Superior Jerarquico o servidor publico designado que levante
el acta administrativa, verificara que el trabajador y en su caso la representacion sindical (tratandose
de trabajadores de base), firmen los originales.

El trabajador debera anotar la leyenda “RECIBI UN ORIGINAL DE LA PRESENTE ACTA", su nombre

completo, fecha y firma autégrafa. - y Z90i)
4
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Se procedera de igual forma, tratandose de la representacién sindical que haya asistido al
levantamiento del acta administrativa, al recibir el original que le corresponda; si alguna de las partes
que intervinieron en la investigacion se niega a firmar, se hara constar dicha situacion.

Cuando alguna de las personas que haya intervenido en el acta administrativa, no sepa o no pueda
leer o escribir, una vez terminada su declaracion le sera leida en voz alta, e imprimira su huella
dactilar del pulgar de la mano derecha o izquierda al margen derecho y al calce del documento, de lo
cual daran fe los testigos de asistencia, asentandose tal hecho en la propia acta.

El acta administrativa no se suspendera ni podra invalidarse si el trabajador o en su caso la
representacion sindical, no asisten a su levantamiento, no obstante estar debidamente citados;
asentandose tal circunstancia y anexarse los acuses de recibo correspondientes.

Las actas administrativas podran ser antecedente en algunos casos para posteriores actas cuando se
trate de reiteracion de algunas conductas.

El Titular de la Unidad Administrativa o Superior Jerarquico, debera solicitar por escrito la asesoria a
la Direccién General Juridica, la cual sera sobre la elaboracion de los citatorios y el levantamiento del
acta administrativa correspondiente, en terminos de la normatividad aplicable.

Los responsables de las Areas Juridicas de las Unidades Administrativas deberan verificar que con
motivo del levantamiento del acta administrativa se cumpla con el procedimiento descrito en éste
Manual.

Se muestran los modelos de acta administrativa, tanto para trabajadores de confianza y de base, en
el ANEXO NUMERO 4.

5. Integracion del expediente.

Tratandose de trabajador adscrito en las oficinas de la estructura territorial, el Titular de la Unidad
Administrativa de que se trate, una vez terminado el acto de levantamiento del acta administrativa,
debera integrar un expediente junto con los anexos originales que sustentaron la actuacion, mismo
que debera de remitir a mas tardar el siguiente dia habil al Coordinador General de Oficinas de
Representacion, para que, a su vez, lo envie en un término no mayor a dos dias habiles a la
Direccion General Juridica, y le solicite emita opinién técnico juridica correspondiente.

Y tratdndose de trabajador adscrito a oficinas centrales, el Titular de la Unidad Administrativa de que
se trate, debera integrar y remitir el expediente original que sustente la actuaciéon (debidamente
integrado) a mas tardar el siguiente dia habil al levantamiento del acta administrativa, a la Direccién
General Juridica, solicitandole emita opinion técnico juridica correspondiente.

6. Opinién técnico juridica emitida por el (la) Director (a) General Juridico (a) y de
Representacién Agraria.

Recibida el acta administrativa y sus anexos, la Direccion General Juridica, revisara la correcta
integracion del expediente recibido y de encontrarlo debidamente integrado, emitira en un plazo no
mayor de quinces dias naturales, la opinién técnico juridica solicitada. /}1 é/// “J
/)
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De considerar la Direccion General Juridica, que existen diligencias pendientes por desahogar o
aspectos que deben de ser aclarados, mediante oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa
actuante, le informara tal circunstancia, concediéndole un plazo no mayor a cinco dias habiles para la
remision de las constancias, aclaraciones o informes faltantes, las que una vez recibidas seran
revisadas y de estar solventadas las observaciones, se emitirda la opiniéon técnico juridica
correspondiente.

Una vez integrado correctamente el expediente, y emitida la opinién técnico juridica respectivo, y
encontrarse debidamente acreditadas las omisiones o conductas irregulares atribuidas al trabajador,
la Direccion General Juridica, remitird la opinién técnico juridica emitida, junto con el expediente
integrado por el Titular de la Unidad Administrativa al Secretario General, quien a su vez remitira al
Procurador Agrario, a efecto de que en ejercicio de las facultades que le confiere la Ley Agraria,
determine la sancion correspondiente.

En caso de que la opiniodn técnico juridica sea negativa, se remite junto con el expediente integrado al
Titular de la Unidad Administrativa que hizo la solicitud.

7. Determinacion de la sancion.
Una vez recibida la documentacion por el Procurador y para el caso de considerar que se acredita

plenamente la falta en la que incurrié el trabajador, podra imponer cualquiera de las sanciones
siguientes:

a) Amonestacién verbal,

b)  Extrafiamiento por escrito;

c) Notas malas;

d)  Suspension temporal, y

e) Rescisidn de la Relacion Laboral.

Una vez determinada la sancion por el Procurador Agrario, instruira al Secretario General, para que
en términos de lo dispuesto por el articulo 12 fraccion XV del Reglamento Interior de la Procuraduria
Agraria, realice los tramites necesarios para aplicar la sancion impuesta y emita los comunicados
correspondientes.

7.1 Tratandose de las sanciones de la fraccion l a la IV.

El Secretario General de la Procuraduria, conforme a sus facultades generara los comunicados
mediante los cuales se aplique y notifique la sancion impuesta al trabajador por la conducta
observada.

El oficio mediante el cual se haga del conocimiento del trabajador una sancién, debera cumplir con
los siguientes requisitos:

3 fﬁr"/
° Nombre completo del trabajador; % ' //%

o Numero de empleado;
o Categoria y puesto;

— e
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o Lugar de adscripcion del centro de trabajo o el domicilio donde deba ser notificada la
sancion;

° Datos del servidor publico facultado para imponer la sanciéon, en términos de la

normatividad aplicable;

Sancion que se impone;

Motivacién de los hechos sobre los cuales se sanciona al trabajador;

Preceptos legales en los que se funde la Sancion; y

Nombre y firma del servidor publico facultado para sancionar en termlnos de la

normatividad aplicable.

e e o o

El oficio debera ser notificado personalmente al trabajador en el domicilio laboral o su domicilio, por el
servidor publico que designe el Superior Jerdrquico del trabajador, dentro de los cinco dias
posteriores a la emision del oficio de sancion.

Para el caso de trabajador adscrito a la estructura territorial, una vez emitido el oficio de la sancion, el
Secretario General, lo remitira al Coordinador General de Oficinas de Representacion, para que por
su conducto sea remitido a la Oficina de Representacion en la Entidad Federativa, donde se
encuentre adscrito el trabajador, a efecto de que se realice su notificacion, dentro de los cinco dias
posteriores a la emision del oficio de sancion.

En caso de trabajador adscrito a oficinas centrales, una vez emitido el oficio de la sancion, el
Secretario General lo remitira al Director General de Administracion, quien sera el responsable de
notificarlo al trabajador.

7.2 Tratandose de la sancién de la fraccion V.

Por lo que se refiere a la terminacion de la relacion laboral por rescision, se tomara en cuenta que son
causas para tal fin, las contenidas en la Ley y el Contrato Colectivo de Trabajo (tratandose de
trabajador de base).

El Aviso de Rescision mediante el cual se da por terminada la relacion laboral con el trabajador, sin
responsabilidad para la Procuraduria, contendra los siguientes datos:

Nombre completo del trabajador;

Numero de empleado;

Categoria y puesto;

Area de adscripcion;

Domicilio laboral o domicilio donde deba ser notificado;

Fundamento legal que faculta al servidor publico para emitirlo;

Relacién breve de los hechos en los que incurrié el trabajador, motivando las causas por

las que se adecua la conducta infractora y que genera la rescision de la relacion laboral;

° Preceptos legales aplicables a las causales en las que incurrié el trabajador; y

. Firma del servidor publico facultado para rescindir la relacion laboral al trabajador, sin
responsabilidad para la Procuraduria. :

. 2 PP
Se muestra propuesta de oficio de rescision en el ANEXO NUMERO 5. 7L /@//( *

1

I

/
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7.3 Turno al Coordinador General de Oficinas de Representacién, para su envié al
Representante.

En el caso del trabajador adscrito a la estructura territorial, una vez emitido el oficio de rescision, el
Secretario General, lo remitird al Coordinador General de Oficinas de Representacion, para que por
su conducto sea remitido al Representante en la Entidad Federativa, donde se encuentre adscrito el
trabajador, a efecto de que se realice su notificacion, dentro de los cinco dias posteriores a la emision
del oficio de sancién.

7.4 Turno al Director General de Administracion.

En el caso de trabajador adscrito a oficinas centrales, una vez emitido el oficio de rescision, el
Secretario General lo remitird al Director General de Administracion, quien sera el responsable de
notificarlo al trabajador, dentro de los cinco dias posteriores a la emision del oficio de sancion.

8. Notificacion personal al trabajador de la sancién impuesta.

La notificacion del oficio de rescision debera ser realizada personalmente al trabajador en el domicilio
laboral o personal, por el notificador (a) que sea designado por el Titular de la Unidad Administrativa o
Superior Jerarquico.

El notificador (a) designado debera observar lo siguiente:

a) Acudir al domicilio laboral del trabajador, acompafado de dos testigos de asistencia en los
dias y horarios convenidos en su contratacién o en su defecto a su domicilio;

b)  Cerciorarse de manera indubitable que es el domicilio correcto, verificando el nombre de
la calle, niUmeros exterior e interior, colonia, Alcaldia o Municipio;

c) Habiendo verificado que se encuentra en el domicilio del trabajador, procedera a
preguntar por él, y de encontrarse, le solicitara se identifique con documento oficial,
entregandole el acuse del oficio a notificar, solicitandole firme este, una vez devuelto este,
le hara entrega del documento a notificar.

Para el caso de que el trabajador se negare a recibir el oficio de rescision, el notificador (a) designado
debera observar lo siguiente:

e Dara lectura integra al oficio que contiene la sancidn o el aviso de rescision en presencia
del trabajador asentando dicha circunstancia en el acta circunstanciada de hechos que al
efecto levante, en presencia de dos testigos.

De no encontrarse al trabajador en su domicilio porque ya no resida en é€l, podra constituirse en
cualquier otro domicilio donde tenga la presuncién de que resida o labora, y en ultima instancia, podra

notificarlo en cualquier lugar en donde lo encuentre. o
c faat’)
gy S
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9. Remision de constancias e informe.
Para el caso de que el trabajador reciba el oficio de rescision:

En el caso del trabajador adscrito a la estructura territorial, el Titular de la Unidad Administrativa, el
mismo dia de la notificacion debera remitir via correo electrénico copia del acuse al Coordinador
General de Oficinas de Representacion, al Secretario General y al Director General de
Administracién, para tramites administrativos correspondientes, y a mas tardar el siguiente dia habil,
debera enviar el acuse original al Coordinador General de Oficinas de Representacion, para su
remision a las Unidades Administrativas referidas, para su integracion en expediente personal del ex
trabajador.

Tratandose de trabajador adscrito a oficinas centrales, el Director General de Administracion, el
mismo dia de la notificacion debera informar al Secretario General, resguardando el original del acuse
en el expediente personal del ex trabajador.

10. Procedimiento paraprocesal ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje o los
Tribunales Laborales Federales.

En caso de negativa del trabajador de recibir el aviso de rescision, se debera de promover en el plazo
de cinco dias habiles, posteriores a la emisién del oficio de sancidén, ante la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje o los Tribunales Laborales Federales, segun sea el caso, del lugar donde se
ubique el centro de trabajo, un procedimiento paraprocesal, a efecto de que dicha autoridad, notifique
al trabajador, en su domicilio, la decisién de la Procuraduria, de terminar sin responsabilidad para
ella, la relacion laboral.

Para lo anterior, el Titular del Unidad Administrativa, una vez elaboradas las constancias donde
conste la negativa del trabajador a recibir el oficio de rescision debera remitirlas via correo electrénico
a la Direccién General Juridica y de Representacién Agraria para que se elabore el escrito que sera
presentado ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje o los Tribunales Laborales Federales,
segun sea el caso, asi como al Director General de Administracion, para los efectos administrativos
correspondientes.

El escrito elaborado por el personal de la Direccién General Juridica debera ser suscrito por un
apoderado con facultades para ello y presentado ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje o
los Tribunales Laborales Federales competentes, segin sea el caso, anexando al mismo los
originales del aviso de rescisiéon y del acta circunstanciada de hechos donde conste la negativa del
trabajador.

En el entendido de que, la consecuencia para el caso de que el trabajador no sea notificado dentro
del plazo de 30 dias naturales, a partir de que se tuvo por acreditada la omision o actuacion irregular
en que incurrio, es que el despido se tenga como injustificado, y derive en un laudo condenatorio para
este Organismo en el cual se afecte su patrimonio.

Se presenta un ejemplo de escrito para promover un procedimiento paraprocesal en el ANEXO

NUMERO 6. A}{ |
TN
. 074

-t
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11. Resguardo documental.

Un tanto de la documentacién correspondiente sera turnado en original por las areas involucradas al
Director General de Administracién, a efecto de que la misma sea integrada al expediente personal
del ex trabajador y los tramites administrativos que correspondan.

ABREVIATURAS:

CGR Coordinador General de Oficinas de Representacion.

DGA Director General de Administracion.

DGJRA: Directora General Juridica y de Representacion Agraria.

JFCyA Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

LFT Ley Federal del Trabajo.

PA Procurador Agrario. :////

SG Secretario General. // i % ,



=n PROCURADURTA Direccion General Juridica y
®

de Representacion Agraria

AGRARIA

SUBPROCURADURIA

GENERAL

DIiA

FECHA DE ELABORACION REVISION

MES ANO No.

09

12 2020 0

Manual de Procedimiento en FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA

Materia Laboral DiA

MES ANO

23/54

13, Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: En Material Laboral.

Responsable
' Titular de la Unidad
Administrativa o Superior
Jerarquico.

No.

Descripcion de la actividad

Documento

| Tiene conocimiento que un

trabajador(a) bajo su mando
incurre  en una falta 0
incumplimiento.

Levanta acta circunstanciada de

hechos, dentro de los dos dias
habiles siguientes, y en su caso,
inicia el Proceso de Investigacion
Administrativa.

e Acta
circunstanciada de
hechos.

Notificador(a).

Genera y suscribe los citatorios
correspondientes al  presunto
infractor, a los testigos de cargo, a
los testigos de asistencia y en su
caso al Sindicato, y designa un
notificador (a), dentro de los dos
dias habiles siguientes al acta

. circunstanciada de hechos.

Recibe citatorios y lleva a cabo la |

notificacion al trabajador, segun lo
siguiente:

Para trabajadores de confianza
debera realizarse dentro de la
jornada laboral y por lo menos

veinticuatro ~ horas  naturales
previas a la hora sefialada para el |

inicio del acta administrativa y
para trabajadores de base y al
representante sindical, la
notificacion debera de ser con una
anticipacion de 5 dias naturales.

_ Continua.

¢ Encuentra al trabajador?

Si. Encuentra al trabajador. Pasa
a la actividad 6.

No. Es atendido por una persona

mayor de edad. Pasa a la

actividad 7.

No. Si no se encuentra el
trabajador ni persona mayor de |

edad. Pasa a la actividad 8.

e Citatorios.

o Citatorio.

4 W

—_—
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‘ 13. Descripcion narrativa del procedimiento
' Nombre del procedimiento: En Material Laboral.
Responsable No. Descripcién de la actividad Documento
6 Si:  Encuentra al trabajador, @ e Citatorio.
enfrega en forma personal el o Acta
original del documento a notificar; circunstanciada de
! si se niega a firmar el acuse, se da hechos.
lectura en voz alta al citatorio,
haciendo constar esto en un acta
circunstanciada de hechos.
Pasa alaactividad9. PP et
7 No: Es atendido por una persona - e Citatorio.
mayor de edad, deja cédula de @« Acta
- notificacién y citatorio para que el circunstanciada de
~ trabajador espere al notificador (a) hechos. :
al siguiente dia, en caso de « Cédula de
negarse a firmar citatorio se notificacion.
levanta acta circunstanciada de o Cedula de |
hechos; al siguiente dia si el notificacion.
trabajador no espera al notificador
(a) se deja citatorio a la persona y
se solicita firme la cédula de
- notificacién, haciendo constar esto
en un acta circunstanciada de
hechos.
Pasa a la actividad 9. “ -
8 No: Si no se encuentra el e Citatorio.
trabajador ni persona mayor de | ¢ Acta
edad, elabora cédula de circunstanciada de
notificacion para que el trabajador hechos.
espere al notificador (a), fijada en = « Cédula de
la puerta, si el trabajador no notificacion. ‘
espera al notificador (a) y no se o Cedula de
encuentra pe.f:sona "?ayor .de notificacion por
edad, se notifica por instructivo instructivo.
fiado en la puerta, adjuntando
copia del citatorio, haciendo
constar esto en un acta
circunstanciada de hechos.
___Contindaen la actividad9. .
9 Una vez realizada la notificacién, e Citatorio.
“remitira la documentacion al @ e Acta

~ Titular de la Unidad Administrativa
0 Superior Jerarquico.

circunstanciada de

hechos.
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13. Descripcién narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: En Material Laboral.

Responsable No. Descripcion de la actividad Documento

e Cédula de

~notificacion.

e Cedula de
; ~ notificacion por
instructivo.
' Titular de la Unidad 10 Levanta acta administrativa, conla | e Acta Administrativa.
- Administrativa o Superior presencia del trabajador (o sin
- Jerarquico. ella), los testigos de cargo, los
testigos de asistencia y en su caso

' la representacion sindical, el

'~ Superior Jerarquico y ensucasoa |

' los testigos de descargo que |
_____ podra presentar el trabajador.

11 Integra expediente junto con los @ e Expediente.

anexos originales que sustentan la
actuacion y remite a mas tardar el o Solicitud de opinién.
siguiente dia habil al levantamiento |
del acta administrativa, si es de
oficinas de estructura territorial o
' de oficinas centrales:

1.- De oficinas de estructura
territorial: Remite el expediente al |
- Coordinador General de Oficinas
' de Representacién, el cual a su
vez remite a la Direccion General
Juridica  (DGJRA), solicitando
emitir la opinion técnico juridica.

- 2.- De oficinas centrales: Remite
expediente a la DGJRA, solicitando
emitir Ia opinién técnico juridica. |

' Direccion General Juridica 12 Recibe y revisa la correcta e Expediente.

' (DGJRA). integracion del expediente. De « Oficio de

- existir diligencias pendientes por observaciones.
 desahogar o aspectos que deban o Constancias, _
ser aclarados se solicitan a la aclaraciones o
- Unidad Administrativa remita informes faltantes.

. constancias, aclaraciones 0
informes  faltantes, dando un
| término no mayor a 5 dias habiles.

e
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13. Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: En Material Laboral.

Responsable

‘Secretario General (SG).

1 No.

14

- conductas irregulares atribuidas al

. tecnico juridica sea negativa,

- los comunicados correspondientes.

Descripcion de la actividad

Documento

Emite la opinién técnico juridica =

solicitada y remite, junto con el
expediente, segun lo siguiente:

1.- Si se acreditan las omisiones o

trabajador, se remite la opinidn
técnico juridica positiva y el
expediente al Secretario General
(SG). |

2.- En caso de que la opinién%

remite junto con el expediente al
Titular de la Unidad Administrativa
que hizo la solicitud.

o Opinién técnico
juridica y
Expediente.

Recibe y remite la opinién técnico
juridica, junto con el expediente, a
la oficina del Procurador Agrario,
quien de considerar que se
acredita la falta, impone cualquiera
de las sanciones correspondientes
al trabajador, e instruye al SG
aplicar la sancién impuesta y emita

Recibe instruccion del Procurador
Agrario y genera los comunicados
mediante los cuales se aplica vy
notifica la sancién impuesta al
trabajador por la  conducta
observada.

‘s Comunicados

. f)pinién técnico
juridica y
Expediente.

e Sancion.

correspondientes.

16

et

- posteriores a la emision del oficio |
- de sancion:

¢ Sanciones de la fraccion | a la IV?
Si: Pasa ala actividad 17.
No. Pasa a la actividad 18.

- Tratandose de las sanciones de la

fraccion | a la |V, se procede a lo
siguiente, dentro de los cinco dias

| 1.- Si es de estructura territorial: |

o Oficio de sancion.
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13. Descripcién narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: En Material Laboral.

Responsable No. Descripcion de la actividad Documento

Remite el oficio de la sancion al
Coordinador General de Oficinas
de Representacion (CGR) y este
remite al titular de la Oficina de
Representacion en la Entidad
Federativa (Representacion), a
efecto de que realice su
notificacion al trabajador.

' 2.- Si es de oficinas centrales,
remite el oficio de la sancion al
Director General de Administracion
(DGA),  quien notificara al
| trabajador.

~ Continua en la actividad 19. -
18 Tratandose de la sancion de la e Oficio de
fraccion  V, Rescision de la  Notificacion o Aviso
Relacién Laboral, se procede a lo | de Rescision.
siguiente, dentro de los cinco dias
posteriores a la emisién del oficio
de sancion, generando y
remitiendo comunicados a:

- 1.- Estructura territorial: Remite |
 oficio de rescision al Coordinador |
- General de Oficinas de
- Representacién (CGR), y este
remite al Titular de la Oficina de
Representacion, a efecto de que
- realice la notificacion al trabajador.

- 2.- Oficinas centrales: Remite oficio

de rescision al Director General de |
Administracion ~ (DGA),  quien
notificara al trabajador. |

Titular de la Unidad 19  Recibe comunicados'?”o Oficiode

. Administrativa o Superior correspondientes y designa Notificacion o Aviso
 Jerrquico. ] _notificador (a). . deRescision.
' Notificador(a). - 20 Recibe oficio de notificacion o e Oficio de

f i aviso de rescisibn y acude a Notificacion o Aviso

~ realizar la notificacion al trabajador. de Rescision.

7




~de Representacion,
‘remita al SG y al DGA, a mas
_ tardar el siguiente dia habil.

para que
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13. Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: En Material Laboral.
Responsable No. Descripcién de la actividad Documento
21 ¢,Se encuentra el trabajador? ;
Si: Recibe notificacion. Pasa a la
actividad 22.
Si: Se niega a recibir. Pasa a la
- actividad 23.
No. Pasa a la actividad 24. , B
22 Si encuentra al trabajador quien @ e Acuse de Oficiode |
recibe notificacion: Entrega | Notificacion o Aviso
primero acuse para firma vy de Rescision.
posteriormente oficio a notificar. "
__ Pasa ala actividad No. 25. [ B——
23 | El trabajador se niega a recibir el = ¢ Oficio de
- oficio de rescisién: Da lectura al Notificacién o Aviso
~aviso de rescision y levanta acta de Rescision.
circunstanciada de hechos. e Acta
' Pasa a la actividad No. 25. circunstanciada de
B | ~ hechos. ]
24 No encuentra al trabajador en su ' e Oficio de |
 domicilio porque ya no reside en Notificacién o Aviso
- él: Podréa constituirse en cualquier de Rescision.
otro domicilio donde tenga la e Acta
presuncion de que resida o labora, circunstanciada de
y en ultima instancia, podra hechos.
notificarlo en cualquier lugar en |
- donde lo encuentre.
__ PasaalaactividadNo.25. === ===
Titular de la Unidad 25 | Recibe y remite la documentacion, | e Acuse oficio de |
Administrativa. segun lo siguiente: | Notificacion o
Acuse aviso de |
¢ Se realizo la notificacion? Rescision.
Si. Pasa a la actividad 26. e Acta |
No. Pasa a la actividad 27. circunstanciada de
26 | Una vez realizada la notificacion: | ¢ Acuse oficio de |
' 1.- Si es trabajador de estructura Notificacion o
territorial: ~ Envia  acuse al  Acuse aviso de
- Coordinador General de Oficinas  Rescision. }
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13. Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: En Material Laboral.
Responsable No. Descripcion de la actividad Documento
2.- Si es trabajador de oficinas
centrales: El DGA informa al SG, el
mismo dia de la notificacién.
Pasa a la actividad No. 29.
27  En el caso de que el trabajador se = e Constancias del
niega a recibir el oficio de aviso de rescision y
rescision. Remite a la DGJRA, toda acta
la documentacién donde consta la | circunstanciada de
negativa del trabajador de recibir, y hechos.
al DGA, para los efectos
| administrativos correspondientes. e
' DGJRA. 28 Recibe documentaciéon y elabora e Paraprocesal y
paraprocesal, para su presentacion anexos.
- ante la JFCyA, dentro de los 5 dias
- habiles, anexando documentacion,
| DGA. 29 Recibe documentacién por las e Integracion en
areas involucradas, a efecto de expediente
que la misma sea integrada al personal del ex
expediente  personal del ex trabajador.
trabajador, y para los tramites
. administrativos que correspondan. .
Termina procedimiento

)r;
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14. Diagrama de flujo del procedimiento
Nombre del procedimiento: En Material Laboral.

Titular de la Unidad
Administrativa o Superior
lerdrquico que inicia el
proceso

INICIO
1

Tiene conocimiento que
un trabajador{a) bajo su
mando incurre en una
falta o incumplimiento

Titular de | i
itular de la Unidad DGIRA 56 DGA

Nefifoidia) Administrativa

Recibe citatorios y lleva a
| cabao la notificacion al
trabajador.

Levantz sery Citatarios.
circunstanciada de
hechos, dentro de los dos
dias habiles siguientes, y

en su caso, inicia el -
Proceso de Investigacion
Administrativa
- éEncuentra al
Acta circunstanciada de trabajador?

Genera y suscribe los
citatarios al presunto =
infractor, testigos de cargo,

lestigos de asislencia yen su Entrega original del
caso al Sindicato, y designa un| documento a notificar; si
notificador. se niega a firmar el acuse
da lectura y levanta acta
Citatorios. : .
circunstanciada de

hechos.

Citatorios, Acta.

1 7
Es atendido por una persona
mayor de edad, deja cédula
de notificacion y citatorio, si
se niega a firmar citatorio se
levanta acta circunstanciada
de hechos; deja citatorio si el
trabajador no lo espera,
solicita firmar cedula de
notificacion y elabora acta
circunstanciada de hechos,

Citatorios, Acta,

I 3
De no encontrarse el
trabajador ni persona
mavyoer de edad, elabora
cédula de netificacion,
fijada en la puerta, si
ninguno de los dos lo
espera se notifica por
instructivo fijado en la
puerta, adjuntando copia i
del citatorio y levanta acta
circunstanciada de
hechos.

Citatorios, Acta.




=n PROCURADURIA Direccién General Juridica'y | FECHADE ELABORACION | REVISION
5 AGRARIA de Representaciéon Agraria | %A | MES | ANO e
09 12 2020 0
‘ Manual de Procedimiento en FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
SUBPROCURADURIA : : :
Material Laboral DIA MES ARO
GENERAL 31/54
14. Diagrama de flujo del procedimiento
Nombre del procedimiento: En Material Laboral.
Titular de la Unidad
Administ.rativa D'SI?IPEI’iDr Notificador(a) Titular de la Ur:\idad DGIRA SG DGA
Jerarquico que inicia el Administrativa
proceso
| |
LA
Una vez realizada la
notificacion, remitira la
documentacion al Titular
de la Unidad
Administrativa o Superior
Jerdrquico,
Citatorio.
Acta circunstanciada de
10 hechos.
Cédula de notificacion.
Levanta acta

adminisirativa, con la
presencia del trabajador
{0 sin ella), los testigas de
cargo, los testigos de
asistencia y en su caso la
representacién sindical, el
Superior lerarquico y en
su caso a los testigos de
descargo que podra
presentar el trabajador,

Acta Administrativa.

-

Integra expediente y
remite, si es de:
1,- Estructura territorial,
remite al CGD, el cual

Cedula de notificacién por

remite a la DGIRA,
solicitando opinién
técnico juridica;
2.- Oficinas centrales,
remite a la DGIRA.
Solicitando opinién

Expediente.
Solicitud de opinion.

Recibe y revisa la correcta
integracion del
expediente, de lo
contrario solicita se
remitan constancias,
aclaraciones o informes

Expediente.
Oficio de observaciones.

Constancias, aclaraciones
o informes faltantes,

Emite opinion y remite,
junto con el expediente,
seglin lo siguiente:

1.- 5i se acreditan las
omisiones o conductas
irregulares, al SG.
2.-Encasode quela
opinion sea negativa, al
Titular de la Unidad
Administrativa que hizo la
solicitud.

Opinion y Expediente.

12

4.7
i

i
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14. Diagrama de flujo del procedimiento
Nombre del procedimiento: En Material Laboral.
Titular de la Unidad

Administrativa o Superior Notificador(a) Titular de la Unidad DGIRA <G DGA

Jerdrquico que inicia el
proceso

Administrativa

I
14

Recibe y remite al
Procurador Agrario, quien
en caso de considerar que

se acredita [a falta,
impone cualquiera de las
sanciones e instruye al 3G
aplicar la sancion
impuesta y emita los
comunicados
correspondientes,

Opinién y Expediente.

Recibe instruccion del
Procurador Agrario y
genera los comunicados
mediante los cuales se
aplica y notifica la sancién
impuesta al trabajador
por la conducta

Comunicados

éSanciones de
la fraccion 1a
lan?

17

Procede a lo siguiente,
dentro de los cinco dias
posteriores a la emision

del oficie de sancion:

1.- Siendo de estructura
territorial, remite el oficio
de la sancion al CGR y este

ala Representacion, a
efecto de que realice su
notificacién al trabajadar.

2.- Siendo de oficinas
centrales, remite el oficio
de la sancion al DGA,
quien notificara al
trabajador.

Oficio de sancién.

W
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14. Diagrama de flujo del procedimiento
Nombre del procedimiento: En Material Laboral.
Titular de la Unidad
Administlrativa o.S%rp.erior Notificador(a) Titular de la Unidad DGIRA <G DGA
lerarquico que inicia el Administrativa
proceso
! Lc
!
| 18
19

Recibe comunicados

i, <

corresp

designa notificador.

20

Oficio de Notificacidn o
Aviso de Rescisidn.

Recibe oficio de
notificacion o aviso de
rescision y acude a
realizar la notificacién al
trabajador.

Oficio de Notificacién o
Aviso de Rescision,

Tratandose de la sancion
de la fraccién V, dentro de
les cinco dias posteriores
a la emision del oficio de
sancion, se realiza uno de

1.- Estructura territorial:
Remite oficio de rescisién
al CGR, y este remite a la
Representacion, a efecto

notificacién al trabajador.
2,- Oficinas centrales:

Remite oficio de rescisién
al DGA, quien notificara al

los siguientes:

de que realice la

trabajador

¢5e encuentra
el trabajador?

Si encuentra al trabajador,
quien recibe notificacion,
entrega primero acuse
para firma y
posteriormente oficio a

Acuse de Oficio de
Notificacion o Aviso de
Rescision.

Si el trabajador se niega a
recibir el oficio de
rescision, da lectura al

aviso de rescisién y
levanta acta
circunstanciada de

Acuse de Oficio de
Notificacién o Aviso de
Rescision,Acta circuns-
tanciada de hechos,

|

No encuentra al trabajador en
su domicilio porque ya no
reside en él, podra constituirse
en cualquier otro domicilio
donde tenga la presuncion de
que resida o labora, y en
ultima instancia, podra
notificarlo en cualquier lugar
en donde lo encuentre.

Acuse de Oficio de
Notificacién o Aviso de
Rescision, Acta circuns-
tanciada de hechos,

Oficlo de Notificacién o
Aviso de Rescision.
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14. Diagrama de flujo del procedimiento

Nombre del procedimiento: En Material Laboral.

Titular de la Unidad
Administrativa o Superior itul | i
nisirativa.0 Upers Notificador(a) THowiaeela Unlced DGIRA 56 DGA
Jerdrquico que inicia el Administrativa
proceso
0
L

{ 2 ‘

Recibe y remite la
documentacion,

Acuse de Oficio de
Notificacion o Aviso de
Rescision,Acta circuns-
tanciada de hechos.

éSerealizé la
notificacian?

Una vez realizada la
notificacion:

1.- Si es trabajador de
estructura territorial envia
acuse al CGR, para que
remitaal SGy al DGA, a
mas tardar el siguiente dia
habil.

2.- Si es trabajador de
oficinas centrales el DGA
informa al 5G, el mismo
dia de la notificacién.

Acuse de Oficio de
Notificacion o Aviso de
Rescisian.

1 27 28 29

En el caso de que el

Recibe documentacién

trabajador se niege a recibir Recibe documentacion y por las dreas involucradas,
el oficio de rescision, se elabora paraprocesal, a efecto de que la misma
remite a la DGIRA, toda la  f—pp PAMASU presentacion ante sea grada al
documentacién donde la JFCyA, dentro de los 5 expediente personal del
consta la negativa de recibir dias habiles, anexando ex trabajador, y para los
y al DGA, para los efectos documentacion, remite tramites administrativos

administrativos un tanto al DGA.

que correspondan,
correspondientes.

Integracion en expediente
personal del ex trabajador.

Constancias del aviso de
rescision y acta circuns-

Procedimiento
paraprocesal y anexos,

tanciada de hechos.
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15. Formatos.

ANEXO NUMERO 1.
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

EN LA CIUDAD DE . SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE
DE DOS MIL , EN EL LOCAL QUE OCUPA (LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA), DEPENDIENTE DE LA PROCURADURIA AGRARIA, UBICADA EN LA CALLE
DE NUMERO EN LA COLONIA ,
CODIGO POSTAL . ALCALDIA O MUNICIPIO DE ESTA
CIUDAD, SE REUNIERON LOS CC. (ESPECIFICAR EL NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL
AREA ADMINISTRATIVA, ASI COMO EL NOMBRE CARGO DE TODOS LOS TRABAJADORES, Y
PARA EL CASO DE QUE COMPAREZCAN SUJETOS AGRARIOS O TESTIGOS EXTERNOS, SE
LES PEDIRA QUE SE IDENTIFIQUEN AL MOMENTO DE HACER SUS MANIFESTACIONES), A FIN
DE HACER CONSTAR LOS SIGUIENTES:
HECHOS:

(SE HARA UNA DETALLADA DESCRIPCION DE LOS HECHOS ACONTECIDOS INTENTANDO
PRECISAR LAS CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO Y LUGAR EN QUE SUCEDIERON, ASI
COMO LOS NOMBRES DE LAS PERSONAS IMPLICADAS. POSTERIORMENTE SE LE DARA EL
USO DE LA VOZ A QUIEN ASI LO SOLICITE PARA HACER CONSTAR ASPECTOS
PARTICULARES RELATIVOS AL MISMO ASUNTO).

PRIMERO. - EN USO DE LA VOZ, EL C. MANIFESTO QUE:
SEGUNDO. - POR SU PARTE Y EN USO DE LA VOZ, EL C.
MANIFESTO QUE: )

NO HABIENDO MAS HECHOS QUE HACER CONSTAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA A LAS

HORAS CON MINUTOS DEL DIA DE SU INICIO, DEJANDO CONSTANCIA DE LO
EXPUESTO LOS QUE EN ELLA PARTICIPARON Y QUISIERON FIRMARLA, PARA LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA TRABAJADOR INFRACTOR (EN SU CASOQO)

TESTIGO TESTIGO

VAR
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ANEXO NUMERO 2.
CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADOR DE

CONFIANZA)

Oficio No.
ASUNTO: CITATORIO PARA
LEVANTAMIENTO DE ACTA
ADMINISTRATIVA
Lugar y fecha

C. (NOMBRE COMPLETO,

NUMERO DE EMPLEADO,

DOMICILIO,

CATEGORIA Y PUESTO

LUGAR DE ADSCRIPCION)

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en relacion con los articulos 9 y 11 de la Ley Federal del Trabajo, se le cita y

solicita su presencia en (Area) , dependiente de

ubicada en Colonia C. P , de
esta ciudad, para proceder al LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA y asi otorgarle la
garantia de audiencia, la que tendra verificativo a las _____ horas del dia de de . en

donde podra manifestar lo que a su derecho considere conveniente, asi como ofrecer las pruebas y los
testigos de descargo que estime pertinentes con relacion a los siguientes hechos que se le imputan:
(descripcion de los hechos, especificando las circunstancias de Modo, Tiempo y Lugar) con lo cual se
presume se actualiza (la o las) causal (es) contenidas en la Ley Federal del Trabajo en sus articulos
(establecer qué numerales se adecuan).

Se le solicita lleve consigo al levantamiento del acta administrativa, identificacion oficial para
identificarse plenamente, haciendo de su conocimiento que en el supuesto de que no comparezca a la
diligencia citada, ésta no se suspendera, ni se podré invalidar por este motivo.

ATENTAMENTE ) )
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO, QUE LEVANTARA EL ACTA
ADMINISTRATIVA)

(NOMBRE, FIRMA' Y FECHA DE RECIBIDO)
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CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA (TRABAJADOR DE BASE)

Oficio No.
ASUNTO: CITATORIO PARA
LEVANTAMIENTO DE ACTA
ADMINISTRATIVA
Lugar y fecha
C. (NOMBRE COMPLETO,
NUMERO DE EMPLEADO,
DOMICILIO,
CATEGORIA Y PUESTO
LUGAR DE ADSCRIPCION)
PRESENTE
Se solicita su presencia en esta , dependiente de ;
ubicada en Colonia P , de esta ciudad,
para proceder al LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA y asi otorgarle la garantia de
audiencia, la que tendra verificativo a las horas del dia de de , en donde podra

manifestar lo que a su derecho considere conveniente, asi como ofrecer las pruebas y los testigos de
descargo que estime pertinentes con relacion a los siguientes hechos que se le imputan: (descripcion
de los hechos, especificando las circunstancias de Modo, Tiempo y Lugar) con lo cual se presume se
actualiza (la o las) causal (es) contenidas en las Contrato colectivo de Trabajo y en la Ley Federal del
Trabajo en sus articulos (establecer qué numerales se adecuan).

Se le solicita lleve consigo al levantamiento del acta administrativa, identificacion oficial para
identificarse plenamente, haciendo de su conocimiento que en el supuesto de que no comparezca a la
diligencia citada, ésta no se suspendera, ni se podra invalidar por este motivo.

Atentamente )

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO QUE LEVANTARA EL ACTA
ADMINISTRATIVA)

(NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO)
< W
\7



=n PROCURADURIA Direccién General Juridica y | FECHADE ELABORACION | REVISION
|

AGRARIA de Representacion Agraria | us :;C[’) =
i Manual de Procedimiento en FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
SUBPROCURADURIA Material Laboral DIA MES ANO
GENERAL 38/54

CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA (REPRESENTANTE
SINDICAL)

Oficio No. ASUNTO:

CITACION PARA LEVANTAMIENTO DE
ACTA ADMINISTRATIVA

Lugar y fecha

SECRETARIO GENERAL DE LA SECCION DEL
Presente

Con fundamento en la clausula _- del Contrato colectivo de trabajo, se solicita su presencia en esta
, dependiente de , ubicada en
, Colonia o Kk , de esta ciudad, para
que se sirva presentar el dia de de , alas horas,
con el objeto de comparecer en el levantamiento de acta administrativa que se levantara al C.
trabajador: , mismo que se encuentra afiliado al Sindicato, diligencia en la que
podré manifestar lo que esa representacion considere conveniente, con relacion a los hechos
imputados consistentes en: (se precisaran los hechos relacionados en el citatorio dirigido al
trabajador).

Atentamente ) )
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO QUE LEVANTARA EL ACTA
ADMINISTRATIVA)

(NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO)

7

W4
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CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA (TESTIGOS DE CARGO)

Oficio No.
ASUNTO: CITATORIO
LEVANTAMIENTO DE
ADMINISTRATIVA
Lugar y fecha

C. (NOMBRE COMPLETO,

NUMERO DE EMPLEADO,

DOMICILIO,

CATEGORIA Y PUESTO

LUGAR DE ADSCRIPCION)

PRESENTE

Por este conducto se le notifica que queda legalmente citado para el dia

mes . del afio dos mil

,alas

que ocupan las instalaciones de

PARA
ACTA

, del

horas, en el local

. con domicilio en

, ~ dependiente de

de esta ciudad de

, con motivo de los siguientes hechos:
que usted conoce y le constan de manera personal y directa.

, para el levantamiento del acta administrativa al C.

, mismos

Por tanto, se le solicita en su caracter de Testigo de Cargo, lleve consigo al levantamiento del acta

administrativa una identificacion oficial.

Atentamente

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO QUE LEVANTARA EL ACTA

ADMINISTRATIVA)

(NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDOQ)

4
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CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA (TESTIGOS DE ASISTENCIA)

Oficio No.
ASUNTO: CITATORIO PARA
LEVANTAMIENTO DE ACTA
ADMINISTRATIVA
Lugar y fecha
C. (NOMBRE COMPLETO)
(NUMERO DE EMPLEADO)
DOMICILIO
CATEGORIA Y PUESTO
LUGAR DE ADSCRIPCION)
PRESENTE
Por este conducto se le notifica que queda legalmente citado para el dia , del
mes , del afio dos mil , alas horas, en el local
qgue ocupan las instalaciones de . dependiente de
. con domicilio en .
de esta ciudad de , para el levantamiento del acta administrativa que se le
levantara al C. , con motivo de los siguientes hechos:

Por lo tanto, en su caréacter de testigo de asistencia, se le solicita lleve consigo al levantamiento del
acta administrativa una identificacion oficial.

Atentamente ' ’
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO QUE LEVANTARA EL ACTA

ADMINISTRATIVA)
4

(NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO) /

(I
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) ANEXO NUMERO 3.
CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL

En la ciudad de siendo las horas del dia _____ del mes
de de dos mil , el suscrito notificador ;
identificandome en éste acto con , expedido (a) por el
, me constitui en la casa marcada con el numero de la

calle entre las calles de de la colonia
, Alcaldia (o Municipio) , de esta ciudad,

cuyas caracteristicas particulares del inmueble son:

, v al tocar la puerta del inmueble, en busca del C.
me atendio el (la) propio (a) C.

quien se identifico con

expedido (a) por

, haciéndole saber el motivo de mi presencia, le hice entrega

del oficio numero , de fecha , suscrito por el C.
, en su caracter de ; . Hecho lo

anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 743, fraccion Il de la Ley Federal del Trabajo,
procedo a darle lectura integra del oficio nimero , antes referido
mismo que el (la) C. . lo recibe, se entera de su contenido

y firma el acuse, asi como la presente cédula para su debida constancia, hecho que se hace en
presencia de dos testigos para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

EL NOTIFICADOR

RECIBI OFICIO NUMERO
LIC. E

TESTIGOS

7
val
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CITATORIO
En la ciudad de siendo las horas del dia del mes
de de dos mil , el suscrito se constituyd en la casa marcada con el numero
de la calle entre las calles y de la colonia

de esta ciudad, cuyas caracteristicas particulares del inmueble son:
, ¥ habiendome cerciorado de que se trata del domicilio buscado, procedi a preguntar por

el C. quien no se encontro, segun dicho de
, quien dijo ser e identificarse
con y cuyas caracteristicas fisicas son:

el cual recibio el presente citatorio. En
consecuencia y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 743, fraccion Il de la Ley Federal del

Trabajo, se le cita al (la) C. para que se sirva esperar al suscrito a
las horas del dia del mes de del afio en curso, apercibido de que
en caso de no hacerlo se le notificara por instructivo, el oficio de fecha

, por medio del cual se le cita para el levantamiento del acta Administrativa.
Observaciones: NOTA: En caso de que se niegue la persona a firmar el citatorio se debera asentar en
“Observaciones” del presente formato la siguiente razén: “el suscrito notificador hace constar que el
(la) c. no obstante que recibié en propia mano constancia del
presente citatorio, se negé a firmar al calce del presente”.

EL NOTIFICADOR

RECIBI CITATORIO LIC.
e TESTIGOS

7/ 4
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CEDULA DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

En la ciudad de siendo las horas del dia del mes de
de dos mil , el suscrito se constituyé en la casa marcada con el numero

de la calle entre las calles %
en la colonia de esta ciudad, y cerciorado de que se trata del domicilio del C.
en forma indubitable por
llamo a la puerta y acude a mi llamado el
C. , ¥ hago saber el motivo de mi presencia solicitandole se sirva
llamar al C. , quien pese haber dejado citatorio el dia de ayer, para que
estuviera presente en este dia y hora, y no habiendo esperado al suscrito, procedi a hacerle entrega
del  oficio suscrito  por el C. ' al C.
, quien dijo ser y quien se identificé con
expedido (a) por , ¥ con fundamento en lo

dispuesto por los articulos 743, fraccion V de la Ley Federal del Trabajo, se procede a notificar por
medio de instructivo para todos los efectos legales a los que haya lugar. Observaciones:
NOTIFICADOR RECIBI NOTIFICACION

TESTIGOS
(W ]1}

|
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ANEXO NUMERO 4.
ACTA ADMINISTRATIVA (PARA TRABAJADORES DE CONFIANZA)

EN LA CIUDAD DE ., SIENDO LAS HORAS DEL DIA _DE
DE DOS MIL , EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS OFICINAS (EL AREA
ADMINISTRATIVA), DEPENDIENTE DE LA PROCURADURIA AGRARIA, UBICADA EN LA CALLE
NUMERO . EN LA COLONIA :
CODIGO POSTAL , ALCALDIA O MUNICIPIO DE ESTA
CIUDAD Y PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14 Y 16 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN RELACION CON LOS
NUMERALES 9 Y 11 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

ANTE LA PRESENCIA DEL
C.(NOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO ANTE QUIEN SE ACTUA) EN SU CARACTER DE
(CARGO) QUIEN ACTUA LEGALMENTE CON LOS DECLARANTES Y TESTIGOS DE CARGO Y
ASISTENCIA, QUE FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DE ESTE DOCUMENTO.

SE
REUNIERON EL C. (ESPECIFICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR) QUIEN FUE
PREVIAMENTE NOTIFICADO DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY,
SEGUN CONSTA EN EL CITATORIO QUE SE ANEXA A LA PRESENTE PARA LEGAL
CONSTANCIA, ASI COMO LOS CC. (TESTIGOS DE CARGO, UNO DE ELLOS PUEDE SER EL
JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR INVESTIGADO, SI LE CONSTAN LOS HECHOS, QUIEN
DEBERA SER DISTINTO AL QUE LEVANTA EL ACTA) QUIENES COMPARECEN COMO
TESTIGOS DE CARGO EN EL PRESENTE LEVANTAMIENTO DE ACTA, ASIMISMO LOS CC.

Y . QUIENES COMPARECEN
COMO TESTIGOS DE DESCARGO (SI LOS PRESENTA EL TRABAJADOR). ASI COMO LOS CC.
¥ QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE

ASISTENCIA Y QUE DAN CONSTANCIA DE LO EXPUESTO Y ASENTADO EN ESTA ACTA . -------—--

ACTO SEGUIDO, SE PROCEDE A
LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR LOS (HECHOS EN QUE INCURRIO EL
TRABAJADOR PRECISANDOSE LAS CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO Y LUGAR)
COMETIDOS POR EL C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR A QUIEN SE LEVANTA EL ACTA).

ADSCRITO A CON CATEGORIA DE CONFIANZA, CLAVE PRESUPUESTAL

, HORARIO DE TRABAJO DE , CON FECHA DE INGRESO , CUYA
CONDUCTA PODRIA ENCUADRARSE EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS . POR LO QUE ESTANDO PRESENTE EN

ESTAS OFICINAS Y EN EL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA EL C. (PRIMER TESTIGO
DE CARGO QUE PUEDE SER EL JEFE INMEDIATO) QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO
ESCRITO, QUIEN SE IDENTIFICA CON EXPEDIDO POR , EN LA
QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE
CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL
TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUE POR SUS
GENERALES MANIFESTO SER ORIGINARIO DE s DE
ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL DOMICILIO PARTICULAR EN
, QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS
PENAS EN QUE INCURREN QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD, MANIFIESTA RESPECTO A
LOS HECHOS MOTIVO DE LA PRESENTE, QUE"

¥l
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" QUE LO AFIRMADO LE
CONSTA PORQUE (RAZON DE SU DICHO) QUE ES TODO LO QUE TIENE
QUE DECIR, Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS,
FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

RETIRADO EL TESTIGO, COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C.
(SEGUNDO TESTIGO DE CARGO) QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y SE
IDENTIFICA CON EXPEDIDO POR , EN LA QUE APARECE
EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA
FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA
VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUE POR SUS GENERALES
MANIFESTO SER ORIGINARIO DE ; BE ANOS DE EDAD, ESTADO
CIVIL DOMICILIO PARTICULAR EN

, QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS
PENAS EN QUE INCURREN QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD, MANIFIESTA RESPECTO DE

LOS HECHOS MOTIVO DE LA PRESENTE QUE:”
" LO AFIRMADO LE CONSTA
PORQUE (RAZON DE SU DICHO) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR

Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMA AL
MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

RETIRADO
EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (TRABAJADOR INVESTIGADO) QUIEN
DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN SE IDENTIFICA CON
EXPEDIDO POR EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR
IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS
FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE, ASI COMO EL ULTIMO TALON DE PAGO
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE PAGO EN DONDE CONSTA QUE EL SALARIO
QUINCENAL QUE PERCIBE EL TRABAJADOR ES DE , DOCUMENTOS QUE AL
TENERLOS A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLOS Y SE REGRESAN AL MISMO, PREVIO
ACUSE CORRESPONDIENTE, QUE POR SUS GENERALES MANIFESTO SER ORIGINARIO DE

;B ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL , DOMICILIO
PARTICULAR EN , YEN RELACION A LOS
HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN DECLARA QUE:

" ASIMISMO OFRECE A LOS CC.

, COMO TESTIGOS

DE DESCARGO A: , ASI COMO LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS PARA QUE CONSTEN COMO PRUEBAS EN SU FAVOR (DOCUMENTOS QUE
APORTE) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA
RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL
CONSTANCIA.

COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C.
(PRIMER TESTIGO DE DESCARGO) QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN
SE IDENTIFICA CON EXPEDIDO POR . EN LA QUE
APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR [ZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE
CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL
TENERLA A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUE POR SUS
GENERALES MANIFESTO SER ORIGINARIO DE . DE ANOS DE EDAD,

=
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ESTADO CIVIL ) DOMICILIO PARTICULAR EN

, QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS
PENAS EN QUE INCURREN QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD, Y EN RELACION A LOS

HECHOS DE LA PRESENTE DECLARA QUE:"

., QUE LO MANIFESTADO LE
CONSTA PORQUE (RAZON DE SU
DICHO) QUE ES TODO LO QUE TIENE

QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS,
FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

RETIRADO EL TESTIGO, COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (SEGUNDO
TESTIGO DE DESCARGO), QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN SE
IDENTIFICA CON EXPEDIDO POR . EN LA QUE APARECE EN EL
ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE
CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA
CONSTANCIA DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUE POR SUS GENERALES MANIFESTO
SER ORIGINARIO DE , DE ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL )
DOMICILIO PARTICULAR EN . QUIEN UNA
VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD, Y
EN RELACION A LOS HECHOS MOTIVO DE LA PRESENTE DECLARA QUE’
" QUE LO AFIRMADO LE CONSTA
PORQUE (RAZON DE SU DICHO) QUE ES
TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN
TODOS SUS TERMINOS, FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA. -——--mmmmeemv

ACTO SEGUIDO, ESTANDO PRESENTES LOS C.C.
, TESTIGOS DE ASISTENCIA, QUIENES SE IDENTIFICAN CON
i , EXPEDIDOS POR , RESPECTIVAMENTE EN LAS QUE APARECE

EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA
FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE LOS TESTIGOS, QUE AL TENERLAS A LA
VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLAS Y SE REGRESAN A LOS MISMOS, QUE POR SUS
GENERALES MANIFESTARON SER ORIGINARIOS DE y CIE ANOS DE
EDAD, ESTADO CIVIL ; DOMICILIO PARTICULAR EN
, QUIENES EN USO DE LA PALABRA

MANIFESTARON: QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE LA
PRESENTE ACTA DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION, Y CONSTARLES TODO LO
EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, CON LA PRESENCIA PERSONAL Y DIRECTA DE
QUIENES INTERVINIERON, ASI COMO SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, Y QUE
DURANTE SU LEVANTAMIENTO NO EXISTIERON PRESIONES A NINGUNO DE LOS QUE EN
ELLA INTERVINIERON, SIENDO TODO LO QUE TIENEN QUE MANIFESTAR, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES.-------

CONSTANCIA: EL PERSONAL QUE ACTUA HACE
CONSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE AGREGA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS: (LISTA DE ASISTENCIA, OFICIOS, MEMORANDOQOS, CITATORIOS, ETC.).--=---------

CONSTANCIA: EN ESTE ACTO SE
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HACE CONSTAR LA ENTREGA QUE SE HACE DE UNA COPIA DE LA PRESENTE AL
TRABAJADOR.

(PARA EL CASO DE
QUE NO COMPAREZCA EL TRABAJADOR SE ASIENTA LO SIGUIENTE: SE HACE CONSTAR
QUE ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE CARGO Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO
COMPARECE AL LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA EL (NOMBRE DEL
TRABAJADOR), NO OBSTANTE QUE FUE DEBIDAMENTE NOTIFICADO PARA QUE
COMPARECIERA A ESTAS ACTUACIONES, SEGUN CONSTA EN EL OFICIO DE NOTIFICACION Y
CEDULA QUE CORREN AGREGADOS A LA PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA
QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.)

NO HABIENDO MAS QUE
HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDO EL DESAHOGO DE LA PRESENTE DILIGENCIA
SIENDO LAS ___ HORAS DEL MISMO DIA QUE SE LEVANTO Y AGREGADOS A LAS
ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS Y LAS PRUEBAS APORTADAS POR LOS
COMPARECIENTES, ORDENANDO EL C. (SUPERIOR JERARQUICO) SE TURNEN LAS
PRESENTES ACTUACIONES AL AREA JURIDICA PARA SU DICTAMINACION
CORRESPONDIENTE DANDO POR TERMINADO EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA
ADMINISTRATIVA Y, PREVIA LECTURA QUE DE LA MISMA, LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON,
LA RATIFICAN EN SUS RESPECTIVAS DECLARACIONES POR CONTENER LA VERDAD DE LOS
HECHOS Y CONSTARLES LOS MISMOS. FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA SU
CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES PROCEDENTES CONSTE.

SUPERIOR JERARQUICO

Trabajador Involucrado

Testigo de Cargo Testigo de Cargo

Testigo de Descargo (en su caso) Testigo de Descargo (en su caso)

Testigo de Asistencia Testigo de Asistencia

“ESTA ES LA HOJA NUMERO DE Y FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA
ADMINISTRATIVA DE FECHA , LEVANTADA AL C. :

7%
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ACTA ADMINISTRATIVA. (PARA TRABAJADORES DE BASE)

EN LA CIUDAD DE . SIENDO LAS HORAS DEL
DIA DE , DE DOS MIL , REUNIDOS EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS
OFICINAS DE (NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA), SITO EN LAS CALLES DE

. NUMERO . EN LA COLONIA , ALCALDIA
O MUNICIPIO , CODIGO POSTAL . EN ESTA

CIUDAD. Y PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO COLECTIVO DE
TRABAJO Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES.

ANTE LA PRESENCIA DEL C. (SUPERIOR JERARQUICO) EN SU
CARACTER DE (CARGO), SE REUNIERON LOS C.C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR),
TRABAJADOR DE BASE Y EL C. (NOMBRE DEL REPRESENTANTE SINDICAL), EN SU
CARACTER DE REPRESENTANTE SINDICAL DEL TRABAJADOR, QUIENES FUERON
PREVIAMENTE NOTIFICADOS DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY,
SEGUN CONSTA EN LOS CITATORIOS QUE SE ANEXAN A LA PRESENTE PARA LEGAL
CONSTANCIA, ASI COMO LOS CC. (TESTIGOS DE CARGO), QUIENES COMPARECEN COMO
TESTIGOS DE CARGO EN EL PRESENTE LEVANTAMIENTO DE ACTA. LOS C.C

, QUIENES COMPARECEN COMO TESTIGOS DE DESCARGO, ASI COMO LOS
C.C. QUE COMPARECEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA Y QUE DAN FE DE
LO EXPUESTO Y ASENTADO EN ESTA ACTA.

SE PROCEDE A LEVANTAR LA
PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR (HECHOS EN QUE INCURRE EL TRABAJADOR), AL C.

(NOMBRE DEL TRABAJADOR), ADSCRITO A , CON CATEGORIA DE
, CON CLAVE PRESUPUESTAL _, JORNADA DE , CON
FECHA DE INGRESO , CUYA CONDUCTA PODRIA ENCUADRARSE EN LO

DISPUESTO EN LOS ARTICULOS

ACTO SEGUIDO Y EN USO DE LA PALABRA EL C. (PRIMER TESTIGO DE CARGO), QUIEN DIJO
LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON , EXPEDIDO POR
, EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA
FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO,
QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE  DE
ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL , CON DOMICILIO PARTICULAR EN
, QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN
QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS HECHOS EN QUE
INCURRIO EL TRABAJADOR INVESTIGADO), LO AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE
SU DICHQO) QUE ES
TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN
TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA. -

RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C.
(SEGUNDO TESTIGO DE CARGO), QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE
IDENTIFICA CON , EXPEDIDO POR , EN LA QUE APARECE EN EL
ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS

X
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RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE
ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN SUS GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE

, DE ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL , CON
DOMICILIO PARTICULAR EN , QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO
DE LAS PENAS EN QUE INCURREN QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD DECLARA QUE:
(NARRACION DE LOS HECHOS EN QUE INCURRIO EL TRABAJADOR INVESTIGADO), LO
AFIRMADO LO SABE Y LE CONSTA PORQUE (RAZON DE SuU
DICHO) QUE ES TODO LO QUE TIENE
QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS,
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

RETIRADO EL
TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (TRABAJADOR INVESTIGADO), QUIEN DIJO
LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y QUIEN SE IDENTIFICA CON , EXPEDIDO POR

, EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A

COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL
COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO,
ASI COMO EL ULTIMO TALON DE PAGO CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE PAGO EN
DONDE CONSTA QUE EL SALARIO QUINCENAL QUE PERCIBE EL TRABAJADOR ES DE
, DOCUMENTOS QUE AL TENERLOS A LA VISTA SE DA CONSTANCIA DE ELLOS Y

SE REGRESAN AL MISMO, PREVIO ACUSE CORRESPONDIENTE, QUIEN POR SUS GENERALES
MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE . DE . ANOS DE EDAD, ESTADO
CIVIL , CON DOMICILIO PARTICULAR EN . Y EN
RELACION A LOS HECHOS QUE LE IMPUTAN  DECLARA QUE:
ASI MISMO OFRECE A LOS

o] Y ., COMO
TESTIGOS DE DESCARGO, Y LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA QUE CONSTEN COMO
PRUEBA EN SU FAVOR (RELACIONAR LOS DOCUMENTOS QUE APORTE) QUE ES TODO LO
QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS
TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

RETIRADO EL TRABAJADOR COMPARECE EN EL MISMO
ACTO EL C. (PRIMER TESTIGO DE DESCARGO), QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO
ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON EXPEDIDO POR
EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR
QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE
AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUE POR SUS
GENERALES MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE , DE ____ ANOS DE
EDAD, ESTADO CIVIL , CON DOMICILIO PARTICULAR EN
, QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN
QUIENES DECLARAN EN FALSEDAD DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS HECHOS) LO
AFIRMADO LE CONSTA PORQUE (RAZON DE SU DICHO)
QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA
EN TODOS SUS TERMINOS, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA. -

RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO
EL C. (SEGUNDO TESTIGO DE DESCARGO), QUIEN DIJO LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO Y
SE IDENTIFICA CON , EXPEDIDO POR , EN LA QUE APARECE

14

I
43



= PROCURADURIA Direccién General Juridica y | FECHADEELABORACION | REVISION
m AGRARIA de Representacion Agraria > ""1'25 ::2‘; N;A
f Manual de Procedimiento en FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
SUBPROCURADURIA Material Laboral DIA MES ANO
GENERAL 50/54

EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA
FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA
VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL MISMO, QUIEN POR SUS GENERALES
MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE , E , ANOS DE EDAD, ESTADO
CIVIL , CON DOMICILIO PARTICULAR EN .
QUIEN UNA VEZ APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN QUIENES DECLARAN EN
FALSEDAD DECLARA QUE: (NARRACION DE LOS HECHOS), LO AFIRMADO LE CONSTA
PORQUE (RAZON DE SU DICHO), QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE
SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS TERMINOS FIRMANDO AL MARGEN Y AL
CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

-- RETIRADO EL TESTIGO COMPARECE EN EL MISMO ACTO EL C. (REPRESENTANTE
SINDICAL), EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE SINDICAL DE LA SECCION ____, DEL
SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA PROCURADURIA AGRARIA, QUIEN DIJO
LLAMARSE COMO QUEDO ESCRITO QUIEN SE IDENTIFICA CON , EXPEDIDO POR

, EN LA QUE APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO
UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS
DEL COMPARECIENTE QUE AL TENERLA A LA VISTA SE DA FE DE ELLA Y SE REGRESA AL
MISMO, EL CUAL MANIFIESTA QUE: , QUE ES TODO LO
QUE TIENE QUE DECIR Y LEIDA QUE FUE SU DECLARACION LA RATIFICA EN TODOS SUS
TERMINOS, FIRMADO AL MARGEN Y AL CALCE PARA LEGAL CONSTANCIA.

—————————————————— ACTO SEGUIDO ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA C.
Y. -G ,  QUIENES SE IDENTIFICAN CON
, NUMEROS , EXPEDIDOS POR EN LAS QUE
APARECE EN EL ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO UNA FOTOGRAFIA A COLOR QUE
CONCUERDA FIELMENTE CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE LOS COMPARECIENTES QUE
AL TENERLAS A LA VISTA SE DA FE DE ELLAS Y SE REGRESAN A LOS MISMOS, Y EN USO DE
LA PALABRA MANIFESTARON QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES EN EL LEVANTAMIENTO DE
LA PRESENTE ACTA DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION, Y CONSTARLES TODO LO
EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, CON LA PRESENCIA PERSONAL Y DIRECTA DE
QUIENES INTERVINIERON, ASI COMO SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES, Y QUE
DURANTE SU LEVANTAMIENTO NO EXISTIERON PRESIONES A NINGUNO DE LOS QUE EN
ELLA INTERVINIERON, SIENDO TODO LO QUE TIENEN QUE MANIFESTAR, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES.-==----

CONSTANCIA. EL PERSONAL
QUE ACTUA HACE CONSTAR QUE SE TUVO A LA VISTA Y SE AGREGA A LA PRESENTE LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS: (LISTA DE ASISTENCIA, OFICIOS, MEMORANDOS Y
CITATORIOS).

CONSTANCIA: EN ESTE ACTO SE HACE CONSTAR LA ENTREGA QUE SE HACE DE UNA COPIA
DE LA PRESENTE AL TRABAJADOR Y UNA AL REPRESENTANTE SINDICAL (PARA EL CASO DE
QUE NO COMPAREZCA EL TRABAJADOR INVESTIGADO, SE ASISTA LO SIGUIENTE:
CONSTANCIA. SE HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE CARGO, LA
REPRESENTACION SINDICAL Y LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, NO COMPARECE A ESTA
DILIGENCIA EL C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR), NO OBSTANTE DE QUE FUE DEBIDAMENTE
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NOTIFICADO PARA QUE COMPARECIERA A ESTAS ACTUACIONES SEGUN CONSTA EN EL
OFICIO DE NOTIFICACION QUE CORRE AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION
ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. —=====mmmemmeean

PARA EL CASO DE QUE NO
COMPAREZCA EL REPRESENTANTE SINDICAL, SE ASIENTA LO SIGUIENTE: CONSTANCIA. SE
HACE CONSTAR QUE ESTANDO PRESENTES LOS TESTIGOS DE CARGO, EL TRABAJADOR,
LOS TESTIGOS DE DESCARGO Y ASISTENCIA, NO COMPARECE A ESTAS DILIGENCIAS EL
REPRESENTANTE SINDICAL, NO OBSTANTE QUE FUE DEBIDAMENTE NOTIFICADO PARA QUE
COMPARECIERA A ESTAS ACTUACIONES SEGUN CONSTA EN EL OFICIO QUE CORRE
AGREGADO A LA PRESENTE ACTUACION ADMINISTRATIVA PARA QUE SURTA LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR).

NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDO EL
DESAHOGO DE LA PRESENTE DILIGENCIA SIENDO LAS HORAS DEL MISMO DIA DE
SU INICIO, SE AGREGAN A ESTAS ACTUACIONES LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS Y LAS
PRUEBAS APORTADAS POR LOS COMPARECIENTES, ORDENANDO EL C. (SUPERIOR
JERARQUICO)‘ SE TURNEN LAS PRESENTES ACTUACIONES AL AREA JURIDICA PARA SU
DICTAMINACION CORRESPONDIENTE, DANDO POR TERMINADO EL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA ADMINISTRATIVA PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON,
LA RATIFICAN EN SUS RESPECTIVAS DECLARACIONES POR CONTENER LA VERDAD DE LOS
HECHOS Y CONSTARLES LOS MISMOS, AS COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE DAN
FE DE LO QUE SE HA HECHO CONSTAR FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE PARA SU
CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES PROCEDENTES CONSTE.

SUPERIOR
JERARQUICO Representante sindical Trabajador
Involucrado Testigo de Cargo Testigo de Cargo
Testigo de Descargo (en su caso) Testigo de
Descargo (en su caso) Testigo de Asistencia
Testigo de Asistencia
“ESTA ES LA HOJA NUMERO DE Y FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA

ADMINISTRATIVA DE FECHA , LEVANTADA AL C.
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ANEXO NUMERO 5.

Aviso de Rescision Num. /20
Fecha

C. TRABAJADOR A RESCINDIR.

(SERVIDOR PUBLICO CON FACULTADES PARA RESCINDIR) en mi caracter de (PUESTO DEL
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO), con las facultades que me fueron conferidas por ---------- hago
de su conocimiento que se ha determinado rescindir la relacién laboral que lo unia con la Procuraduria
Agraria, con efectos a partir del , Y como consecuencia dejar sin efectos el
nombramiento de (Base para los sindicalizados y/o puesto de confianza) que venia ocupando, en
virtud de los siguientes:

HECHOS

Del analisis y valoracion del acta de fecha de de dos mil , se desprende
que usted falté a sus obligaciones, toda vez que incurrid en: (Precisar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar de la causal o causales que se invocan), situacién que contraviene a lo estipulado en los
articulos de ————mmemem y correlativos
de la Ley Federal del Trabajo, (Para el caso del personal de confianza no se fundamenta en el
Contrato Colectivo de Trabajo, sin embargo puede dar motivo para la causal de pérdida de la
confianza, prevista en el articulo 185 de la Ley Federal del Trabajo).

DERECHO
Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 123 Apartado “A” de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 47 fraccion , 134, 135 de la Ley Federal del Trabajo.
(y en el caso del personal de confianza se fundamentara adicionalmente en el articulo 185 del mismo
ordenamiento legal)
ATENTAMENTE. éﬁ

(firma del Funcionario facultado para suscribir el Aviso de Rescision).

RECIBI OFICIO
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ANEXO NUMERO 6.
PROCEDIMIENTO PARAPROCESAL
PROCURADURIA AGRARIA

VS.
(NOMBRE DEL TRABAJADOR
RESCINDIDO).
H. JUNTA ESPECIAL NUMERO ----- DE LA FEDERAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, .
CON SEDE ---------- .PRESENTE.
LICENCIADO , Cédula Profesional ----—-—----, en mi caracter de
apoderado (a) legal de la Procuraduria Agraria, personalidad que acredito en términos del Testimonio
Notarial nimero pasado ante la fe del Notario Pablico numero de la
Ciudad de ------- , Lic. , el cual solicito su devolucién por ser
necesario para diversos fines legales; sefialando domicilio para oir y recibir notificaciones en el
domicilio ubicado en Calle , ¥ autorizando para los mismos
efectos a los CC. Licenciados en derecho , ante usted con el

debido respeto comparezco y expongo:

Que por medio del presente ocurso y con fundamento en lo dispuesto en el articulo 991 con relacién al
ultimo parrafo del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, vengo a promover procedimiento

paraprocesal, toda vez que mediante escrito de fecha , la Procuraduria Agraria,
determiné rescindir la relacion laboral que le vinculaba con el C. , con
efectos a partir de , por lo que solicito de esa Autoridad Laboral, se comisione al Actuario

adscrito a esa H. Junta, a efecto de que notifique al trabajador en los términos establecidos por los
articulos 742, 743 y demas relativos y aplicables de la Ley Federal del Trabajo, en el domicilio ubicado
en , manifestando bajo protesta de decir verdad que es el ultimo domicilio que
tiene registrado mi representado de dicha persona.

La peticion anterior en virtud que con fecha , personal de mi representada
se constituyo en el domicilio del trabajador a efecto de notificar y hacer entrega del aviso rescisorio de
referencia, y una vez atendidos por el C. previa certeza de la

identidad del mismo, se le informé del motivo de la diligencia, entregandosele el original de la rescision
de mérito, el cual al enterarse de su contenido se negé a recibir y firmar el documento en cita, tal y
como se hizo constar en la razon de hechos que se anexa al ocurso.

Ahora bien, atendiendo a los principios del Derecho Laboral, seqtin las formalidades que impone el
articulo 47 de la Ley de la Materia con relacién al AVISO DE RESCISION DE LA RELACION
LABORAL SIN RESPONSABILIDAD PARA EL PATRON, hago saber a esa Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje que el mismo se encuentra conforme a derecho, ya que del mismo se
desprende que el C. incurrié en trabajador (a) quien ocupa la
plaza de ( confianza o base) y puesto de , adscrito a (Area Administrativa), y con
ello resulta imposible el sano desarrollo de la relacion laboral que le vincula a la Procuraduria Agraria,
en razon que mi representada ya no tiene la certeza de que defienda y vele por sus intereses y los de

los sujetos agrarios. _7
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En tal virtud y por estar debidamente fundado y motivado el procedimiento paraprocesal de meérito,
solicito de esa Autoridad de Trabajo, declare procedente el mismo, y bajo ese tenor ordene sea
notificado al trabajador en comento la rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para mi
mandante en términos del multicitado aviso de fecha , en virtud de haberse negado a
recibir el mismo.

Por lo expuesto y fundado a
A ESTA H. JUNTA FEDERAL, atentamente, pido se sirva:

PRIMERO. - Reconocer la personalidad con que me ostento, en términos del Instrumento Notarial que
se menciona en el proemio del presente escrito.

SEGUNDQO. - Notificar al C. . en el domicilio sefialado dentro del
ocurso, la rescision laboral, sin responsabilidad para mi representado, en los términos antes
mencionados.

TERCEROQ. - Ordenar se comisione al C. Actuario adscrito a esa H. Junta Federal a efecto de que
notifique al C. los documentos que acompario al presente
ocurso, consistentes en el aviso de rescision por escrito de fecha . asi
como la razén asentada de la misma data, en la cual consta que el trabajador de referencia se negé a%,,

recibir el citado aviso rescisorio.

PROTESTO LO NECESARIO I ‘{4"//?
(lugar y fecha) / ”/Q

NOMBRE DEL APODERADO



