GOBIERNO DEL P
ESTADO DE MEXICO Estado de México

UNIDAD JURIDICA

GUIA PARA EL DESARROLLO DE UN ACTA ADMINISTRATIVA
QUE SE INICIE AL PERSONAL DOCENTE POR INOBSERVANCIA DEL
REGLAMENTO PARA EL INGRESO Y EVALUACION DE LOS TRABAJADORES
DOCENTES DEL CONALEP ESTADO DE MEXICO Y/O INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO Y/O DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES
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En el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de México, es
aplicable la presente Guia a partir del dia 13 de agosto de 2015 y hasta
que exista aviso expreso en contrario de la Unidad Juridica.

CITATORIO (CIT/AD-01-15).

1.- El citatorio que deberd ser girado por el titular del plantel o de la Unidad
Administrativa en su caso, debe indicar de manera clara, correcta vy
completa:

a) El nombre del trabajador.

b) El Ultimo domicilio que se tenga registrado del trabajador.

¢) La causa o motivo por los que se iniciard el acta administrativa; 1os
que no podrdan variar en todo el procedimiento con relacion a ese
citatorio.

d) El lugar, dia y hora con letra y nimero, en que tendrd verificativo la
diligencia (acta administrativa).

e) La garantia de audiencia en la que el trabajador podrd alegar por si
mismo o por medio de defensor y aportar pruebas.

f) El fundamento legal que prevé la conducta prohibida o la
obligacién omitida, y el o los articulos que en su caso preven la
sancién respectiva. Al efecto son aplicables las disposiciones de la
Ley Federal del Trabajo, del Reglamento para el Ingreso y Evaluacion
de los Trabajadores Docentes del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de México y del Contrato Individual de Trabajo.

g) Siempre deberd contener en su parte final, el nombre, cargo y firma
autdgrafa del Director de Plantel o del Subdirector o equivalente en
SU CasO.

2.- Resulta trascendental que el citatorio se entfregue al trabajador por lo
menos con 3 dias hdbiles completos de anticipacion a la fecha en que se
inicie el acta.
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3.- La persona que entregue el citatorio en el centro de trabajo o en el
Ultimo domicilio que se tenga registrado del frabajador, en caso de que ya
no se presente a laborar, debe estar acompanada de 2 personas, quienes
serviran de testigos si el trabajador se niega a firmar de recibido o a
recibirlo, después de haberle dado lectura; debiendo asentar en el
formato Razén de Notificaciéon (formato RN/AA-04-2015) la fecha, hora y
lugar en que se encuentran, lo argumentado por el frabajador para no
recibirlo o las circunstancias en que se negd, describiendo el domicilio y
mencionando que se aseguraron de que efectivamente ahi vivia el
trabajador, por confirmacién del nombre de la calle, numero y coloniq, y
ademds porque lo preguntaron a vecinos, caseta de vigilancia, efc., asi
como cualquier circunstancia observada en la diligencia de notificacion.

4.- Si el frabajador ya no se presenta a laborar en su centro de trabajo y no
se le encuentra en el Ultimo domicilio que se tenga registrado del mismo,
asegurdndose de que efectivamente ahi vive, podrd dejdarsele Citatorio
Previo (formato CP/AA-05-2015) para que espere al dia hdbil siguiente en
una hora fija, a efecto de recibir el citatorio CIT/AD-01-15; si no espera, se
entregard el citatorio CIT/AD-01-15 para el levantamiento del acta
administrativa a cualquier persona que se encuenire en el domicilio y si
dicha persona se niega a recibirla, un ejemplar original del Instructivo
INS/AA-06-2015, se fijard en la puerta o en lugar visible del propio domicilio
y un original del citatorio CIT/AD-01-15 se infroducird por debajo de la
puerta, recabando evidencia de ello mediante una fotografia o video.

Si el dia y hora que fueron fijados en el Citatorio Previo CP/AA-05-2015, el
domicilio se encuentra cerrado, un original del Citatorio CIT/AD-01-15 se
introducird por debajo de la puerta, debiéndose fijar Gnicamente un
original del INS/AA-06-2015 en la puerta o lugar visible del domicilio,
recabando evidencia de todo ello mediante una fotografia o video.

ACTA ADMINISTRATIVA
1.- Existen dos formatos de acta administrativa:

A).- Con asistencia del trabajador el dia que se senald para la diligencia
(ATDP/AA-02-15)
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B).- En ausencia del trabajador pero habiendo sido necesariamente
notificado de manera previa y en su domicilio particular o en su centro de
trabajo. (ATDA/AA-03-15)

2.- El formato de acta administrativa deberd requisitarse segun el caso con
o sin presencia del frabajador, el dia y hora senalados en el citatorio,
lenando los espacios en blanco con la informaciéon que corresponda al
trabajador, a los hechos y al personal que intervenga, en la forma en que
todo ello ocurra.

Exactamente durante el desarrollo de la diligencia, se le darGn a conocer
al trabajador las constancias y pruebas que obran en el expediente en su
caso y se asentardn con precision los hechos del caso particular, lo
manifestado por su jefe inmediato y los testigos de cargo, las
declaraciones que vierta en su defensa y las de sus testigos de descargo
en su caso. Asimismo, se admitirdn y desahogardn las pruebas que se
ofrezcan.

Cuando durante la diligencia se requiera tiempo adicional para el
desahogo de las pruebas ofrecidas, el Director del Plantel, Subdirector ©
equivalente en su caso, previa comunicacion con la Unidad Juridica, fijara
el dia y hora dentro de un plazo no mayor de 10 dias siguientes a la del
citatorio.

3.- Bl acta administrativa deberd iniciarse en presencia del Director{a) de
plantel o de quien éste designe en caso de ausencia, por el responsable
del drea de Formacion Técnica del Plantel o el jefe inmediato de la oficina
en la que preste sus servicios el frabajador (a) cuya conducta u omision
motivan la diligencia, precisamente a la hora sehalada del dia que se fijo
en el citatorio que le fue girado. Si el nombre del trabajador no es correcto,
no corresponde la fecha, ni el lugar o las causas que se senalaron en el
citatorio, el acta administrativa serd invdlida.
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4.- Necesariamente deberdn haber transcurrido por lo menos 3 dias habiles
completos desde que se notificd el citatorio al trabajador, para gue
legalmente se levante el acta administrativa.

5.- Durante la diligencia debe estar presente el Director del Plantel o el
Subdirector de la Unidad Administrativa en la que preste sus servicios el
trabajador (a) o quienes éstos designen en caso de ausencia, asi como
dos testigos de asistencia que laboren en el plantel, la participacion de los
dos ultimos mencionados se limitard a presenciar el levantamiento del
Acta, desde su inicio hasta su conclusion. Asimismo, deberd cumplirse el
siguiente orden para la intervencion del personal:

1°. Bl responsable del drea de Formacion Tecnica del Plantel como jefe
inmediato del trabajador docente infractor o dependiendo de las
funciones conifratadas, el Director del Plantel o Subdirector, o la
persona que lo acusa o la parte ofendida, quienes declararan de
viva voz los hechos que se le imputen al trabajador; salvo que se
trate de alumnos, en cuyo caso, sus declaraciones constardn en
escrito previo, si son menores de edad, deberdn encontrarse
firmadas ademds por su padre/madre/tutor y a las mismas se les
dard lectura completa para conocimiento del frabajador docente
sefialado como responsable de alguna falta;

2°. Declarardn los testigos de cargo lo que saben y les consta, respecto
de los hechos. Si se frata de alumnos, sus declaraciones constardn en
escrito previo y si son menores de edad, deberdn encontrarse
firmadas ademds por su padre/madre/tutor y a las mismas se les
dard lectura completa para conocimiento del frabajador docente
sefialado como responsable de alguna falta;

3°. Hard uso de la voz el frabajador como presunto infractor en ejercicio
de su garantia de audiencia, expresando lo que a su derecho
convenga respecto a la acusacion y ofreciendo en su caso las
pruebas y testigos de descargo que propongayy presente;

4°. Manifestaran los testigos de descargo si los hubiere, lo que saben y
les consta respecto de los hechos.
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6.- En el acta se deben mencionar y anexar todos los documentos que se
tuvieron a la vista de todos los que estuvieron presentes, los que apoyen los
molivos por los cuales se levanta, en _su caso los que acrediten la falta
cometida por el trabajador, las pruebas que en su caso hubiere aportado a
su favor v en su caso los Anexos 1, 2, 3, 4 v 5 del Protocolo para la
Prevencion y Atencién de Violencia Escolar (Acoso Escolar, Maltrato Fisico,
Verbal y/o Psicolégico) o de Abuso Sexual a Educandos de los Planteles
del CONALEP Estado De México.

7.- Se entregard copia del acta administrativa al trabajador; previo acuse
de recibo.

8.- La inasistencia del trabajador en el dia y hora senalados en el citatorio,
no suspende ni invalida la diligencia, por lo que se tendrd por satisfecha la
garantia de audiencia.

9.- En todos los casos de acta administrativa por incumplimiento de
obligaciones, irregularidades en el servicio o causa de rescision de la
relaciéon laboral, se determinard que se turne con todos sus anexos a la
Unidad Juridica del CONALEP Estado de México, para el dictamen que en
derecho corresponda, en términos de lo previsto en el Reglamento para el
Ingreso y Evaluacion de los Trabajadores Docentes del Colegio de
Educacion profesional Técnica del Estado de México, en el Reglamento
Interior del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica del Estado de
México y en el Manual General de Organizacion del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de México.

Expedido en Cuautitian Izcalli, Estado de México a los 11 dias del mes de
agosto de 20185.

ATENTAMENTE
“Orgullosamente CONALEP”

LIC. JOSE
JEFE DEL
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La presente Guia para el Desarrollo de un Acta Administrativa que se
inicie al Personal Docente, de fecha 11 de agosto de 2015, quedd
inscrita en el Libro Electronico de Registro de Disposiciones
Administrativas Internas de observancia general y obligatoria en el
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México,
autorizadas por el Lic. Edgar Tello Baca, en su cardcter de Director,
en ejercicio de las atribuciones conferidas por el Decreto de Creacion
en su articulo 12, fracciones I, XIll y XXIV; bajo el nOmero 3.08/2015.

Cuautitldn lzcalli, Estado de México a 12 de agosto de
2015.

Unidad Juridica.

Jefe e la Unidad Juridica
y Enlace de Mejora Regulatoria
del CONALEP Estado de México



