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A N E X O   C 
 

CITATORIO 

 
Oficio ***  

                                     ***, Gto., ** de  *** de 2017  
                                       Asunto: Citatorio  

 
 
*** 
Trabajador y servidor público adscrito al Instituto Estatal de Capacitación 
del Estado de Guanajuato 
P r e s e n t e . 
 
Por este conducto se le cita el día *** de *** de 2017, a las ** horas, en las oficinas de *** del Instituto Estatal de Capacitación 
ubicadas en **, a efecto de levantar el acta administrativa correspondiente, en razón de que el *** de *** de *** usted 
incurrió en conductas que constituyen causa suficiente para rescindir su relación de trabajo con este organismo 
descentralizado, así como de faltas administrativas en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los 
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios. Durante el levantamiento del acta antes mencionada 
usted tendrá la oportunidad de declarar lo que a su derecho e interés convenga sobre los hechos que se le atribuyen y que 
se precisan a continuación. 
 
Las conductas que se le atribuyen son los siguientes: *** 
 
Las conductas que se le atribuyen actualizan las causas de rescisión de la relación laboral imputables al trabajador y sin 
responsabilidad para el patrón previstas en los artículos 47, fracciones *** (ANEXO A) de la Ley Federal del Trabajo; 49, 
fracciones *** de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y de los Municipios y 20, fracciones 
*** de las Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administración 
Pública del Estado de Guanajuato. 
 
De igual manera, las conductas que se le atribuyen constituyen faltas administrativas en los términos de los artículos 11, 
fracciones ***, 12, ***, y 13 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de 
Guanajuato y sus Municipios. 
 
Durante el levantamiento del acta administrativa a la que se le cita, usted tendrá el derecho de ofrecer todos aquellos 
medios de prueba que considere pertinentes para acreditar su dicho, proponer los testigos de descargo que estime 
pertinentes1 por las conductas que se le atribuyen, así como hasta dos testigos de asistencia2; asimismo, tiene el derecho 
de designar a persona de su confianza para que lo asista en el levantamiento del acta antes mencionada. Es de su estricta 
responsabilidad presentar a sus testigos, tanto de descargo como de asistencia, en la fecha y lugar antes señalados. 
 
De no asistir al acto al que se le cita por este medio, perderá definitivamente el derecho de manifestar ante este organismo 
descentralizado lo que a su derecho e interés convenga en relación a las conductas que se le atribuyen, así como a 
designar a sus testigos, sin que su inasistencia sea obstáculo o impedimento para continuar con la diligencia para la cual 
se le cita, así como con el trámite de rescisión o de responsabilidad administrativa a que hubiere lugar, de ser ese el caso. 
 
Lo anterior, con fundamento en los artículos 50 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y 
de los Municipios3 y 21 de las Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo 
de la Administración Pública del Estado de Guanajuato4. 

                                                           
1 Testigos cuya declaración desvirtúa o busca desvirtuar los hechos que se imputan al trabajador y servidor público citado. 
2 Testigos destinados a presenciar y dar fe del levantamiento del acta administrativa. 
3 Artículo 50. Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere el artículo anterior, el jefe de la oficina procederá a levantar acta 
administrativa, con intervención del sindicato, si lo hubiere en la dependencia, en la cual con toda precisión se asentarán los hechos, la declaración del 
trabajador afectado y de los testigos de cargo y de descargo que se propongan, la que se firmará por los que en ella intervengan y por los testigos de 
asistencia, debiéndose entregar en ese mismo acto, una copia al trabajador y otra a la representación sindical, en su caso.  
   El trabajador tiene derecho a designar persona de su confianza, que lo asista en el levantamiento del acta administrativa. 
4 Artículo 21. Procedimiento para la rescisión del trabajador por causas imputables al mismo. 

Comentado [FHF1]: Nombre correcto y completo del trabajador 
y servidor público. 

Comentado [4G2]: Especificar la unidad de Adscripción, el 
puesto nominal y el nivel tabular.  

Comentado [4G3]: De igual forma especificar la Unidad de 
Adscripción 

Comentado [4G4]: Domicilio de donde se presta el servicio  

Comentado [FHF5]: Fecha en la que acontecieron los hechos 
que se imputa a la trabajadora. 

Comentado [FHF6]: Deben precisarse con todo detalle las 
conductas que se atribuyen al trabajador señalando las 
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que sucedieron y en 
términos categóricos. 

Comentado [4G7]: Debe transcribirse a la literalidad la 
conducta.  

Comentado [FHF8]: Precisar la o las fracciones de este artículo 
que se actualizan conforme a los hechos narrados con antelación. 

Comentado [FHF9]: Precisar la o las fracciones de este artículo 
que se actualizan conforme a los hechos narrados con antelación. 

Comentado [FHF10]: Precisar la o las fracciones de este artículo 
que se actualizan conforme a los hechos narrados con antelación. 

Comentado [FHF11]: Precisar la o las fracciones de este artículo 
que se actualizan conforme a los hechos narrados con antelación. 
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A t e n t a m e n t e  
 
*** 
 
 
 
*** 
 

C. c. p. 
 

 Ing. Juan Carlos López Rodríguez. - Director General. - Presente. - conocimiento. 

 *** 

 Lic. Felipe Hernández Falcón. - Coordinador de Asuntos Jurídicos. - Presente. - Conocimiento. 

 C. P. Daniel De Luna Álvarez. - Contralor Interno. - Presente.- Conocimiento. 

 C.P. Martín Eduardo Martínez Arredondo /Lic. Viridiana Elizabeth Araujo Guzman.- Coordinadora de Personal.- Presente.- Conocimiento. 

 Expediente personal del C. *** 

 Archivo. 

 

A C U S E 
Debe llenarse 
manualmente 

por el 
trabajador 

LEYENDA (RECIBÍ UN TANTO 

ORIGINAL DEL PRESENTE 

OFICIO) 

 

NOMBRE DEL TRABAJADOR  

FECHA (NÚMERO Y LETRA)  

HORA (NÚMERO Y LETRA)  

FIRMA DEL TRABAJADOR 

 
 
 

 

R A Z Ó N 
Que se levanta 
con motivo de 
la negativa de 

la trabajadora o 
trabajador de 

recibir y/o 
acusar de 
recibido el 
presente 
citatorio 

Siendo las ___________________ horas del ____________________ de _________________ de 
__________________, ante la presencia de _____________________________________________ y 
______________________________________________ quienes fungen como testigos de asistencia en 
este acto, la (el) suscrita (o), ______________________________________________________ hago 
constar que _____________________________________________, persona a quien se dirige este 
citatorio, se negó a _________________________________________________, razón por la que 
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
________________________, lo que se hace constar para los efectos a que haya lugar.- CONSTE. 

NOMBRE, ADSCRIPCIÓN Y FIRMA DE LA 

PERSONA QUE LEVANTA LA RAZÓN; ASÍ 

COMO LA FORMA EN QUE SE IDENTIFICA 

 

NOMBRE, ADSCRIPCIÓN Y FIRMA DEL 

TESTIGO DE ASISTENCIA NÚMERO UNO; ASÍ 

COMO LA FORMA EN QUE SE IDENTIFICA 

 

NOMBRE, ADSCRIPCIÓN Y FIRMA DEL 

TESTIGO DE ASISTENCIA NÚMERO DOS; ASÍ 

COMO LA FORMA EN QUE SE IDENTIFICA 

 

 

                                                           
  Cuando un trabajador de base incurra en alguna de las causales a que se refiere el artículo anterior, el superior jerárquico, quien podrá encontrarse 
legalmente asesorado, procederá a levantar acta administrativa con intervención del trabajador, del sindicato si existiese, y de la persona de confianza 
del trabajador que éste designe para su asistencia, en la que con toda precisión se asentarán los hechos, las declaraciones del trabajador así como de 
los testigos de cargo y descargo que se propongan. El acta será suscrita por los que en ella intervengan y quieran hacerlo, así como por dos testigos de 
asistencia; en la inteligencia que de en caso de negativa a firmar, se asentará razón de ello, conservando dicha acta su validez legal. Lo mismo ocurrirá 
en el supuesto de que el trabajador investigado abandone la instauración del procedimiento previsto en este dispositivo. Se deberá entregar en ese 
mismo momento una copia del acta al trabajador y, en su caso, al sindicato, si permanecen hasta su cierre. 

Comentado [FHF12]: Cargo del jefe de la oficina (superior 
jerárquico) 

Comentado [FHF13]: Nombre del jefe de la oficina (superior 
jerárquico) 

Comentado [FHF14]: Marcar copia al superior jerárquico del 
emisor del oficio. 

Comentado [FHF15]: Nombre del trabajador. 

Comentado [FHF16]: Establecer hora, día, mes y año en la que 
se levanta la razón. Todo con letra. 

Comentado [FHF17]: Nombre de dos testigos que presencien la 
negativa de la o del trabajador de recibir el citatorio y/o acusar el 
recibo correspondiente. 

Comentado [FHF18]: Nombre de la persona que levanta la 
razón. 

Comentado [FHF19]: Nombre de la trabajadora o trabajador al 
que se dirige el citatorio. 

Comentado [FHF20]: Por regla general, debe hacerse constar 
cualquiera de las dos circunstancias siguientes: a) que la trabajadora 
o trabajador se negó a recibir el citatorio: o b) que la trabajadora, 
aunque recibió el citatorio, se negó a acusarlo de recibido. 

Comentado [FHF21]: Si la trabajadora o trabajador se niega a 
recibir el citatorio, debe asentarse que se procede a darle lectura en 
voz alta a fin de que el trabajador se imponga de su contenido y, 
asimismo, se deja el documento en el escritorio o lugar de trabajo. 
En el supuesto de que la negativa sea a acusar el recibo 
correspondiente, debe asentarse que se entrega el citatorio a la 
trabajadora quien manifiesta su negativa a firmar el acuse 
correspondiente. 


