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A N E X O   E 
 

EJEMPLO DE ACTA ADMINISTRATIVA SIN INTERVENCIÓN DEL TRABAJADOR 

 
ACTA ADMINISTRATIVA DA/01/2015 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

TRABAJADOR: VALENTÍN N 
 
 
I. INICIO DE LA DILIGENCIA.-----------------------------------------------------------------------------------------------  
 
En la ciudad de ***, Guanajuato, siendo las trece horas con treinta minutos del veintidós de enero de 
dos mil quince, en el local que ocupa la Dirección del Plantel IECA, Tarandacuao, Guanajuato (en 
adelante IECA), con domicilio en ***** de esta ciudad, código postal treinta y seis mil, se reunieron 
los ciudadanos Francisco ****, Director del Plantel, IECA, Tarandacuao, Guanajuato, en su carácter 
de jefe de la oficina, superior jerárquico y quien levanta la presente acta administrativa; Felipe 
Hernández Falcón/Ana Rosa González Martínez, Coordinador de Asuntos Jurídicos/Jefe de Asuntos 
Contenciosos del IECA, en su carácter de asesor jurídico del jefe de la oficina actuante; Viridiana 
Elizabeth Araujo Guzmán, Jefe de Ingreso del IECA, asistiendo al jefe de la oficina actuante; Raúl 
*** y Joaquín ****, en su carácter de testigos de cargo designados por el jefe de la oficina actuante; 
así como los ciudadanos Guadalupe *** y Gabriela ***, testigos de asistencia designados 
conjuntamente por el jefe de la oficina actuante y el ciudadano VALENTÍN N.-------------------------------- 
 
II. IDENTIFICACIÓN DE LOS INTERVINIENTES.--------------------------------------------------------------------------- 
 
Los intervinientes de la diligencia referidos en el parágrafo anterior se identificaron de la siguiente 
manera: ***. Todos los intervinientes de la diligencia exhibieron ante el jefe de la oficina actuante y 
demás intervinientes sus identificaciones originales, las que les fueron devueltas a cada uno de ellos 
a su plena satisfacción, según correspondía, agregándose copia simple de tales documentos como 
anexo de la presente acta administrativa.------------------------------------------------------------------------------ 
 
III. OBJETO DE LA DILIGENCIA.--------------------------------------------------------------------------------------------  
 
El objeto de la diligencia, manifestó el contador público Francisco ***, jefe de la oficina actuante ante 
todos los presentes, es instrumentar el acta administrativa a que aluden los artículos 50 de la Ley 
del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y de los Municipios y 21 de las 
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la 
Administración Pública del Estado de Guanajuato en virtud de que el ciudadano VALENTÍN N, con 
puesto de “operador técnico B”, nivel dos, con clave presupuestal 0400 02.07.01 G101 C0806 
300585654, adscrito a la Dirección del Plantel IECA, Tarandacuao, Gto., unidad administrativa del 
IECA, cometió una conducta que constituye, a la vez, una causal de despido y una falta 
administrativa en los términos de la legislación laboral y de responsabilidades administrativas 
aplicables.-------------------------------------------------------------------------------------------------  
 
Continuando con el uso de la voz, el contador público Francisco ***  puntualizó que los artículos 50 
de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y de los Municipios y 21 de 
las Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de 
la Administración Pública del Estado de Guanajuato, disponen, literalmente, lo siguiente: --------------
------------------------------------------------------------------------------------  
 

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y de los Municipios 

 
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 
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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. 
 
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la 
Administración Pública del Estado de Guanajuato 

 
Artículo 21. Procedimiento para la rescisión del trabajador por causas imputables al mismo. 

 
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 dé 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. 

 
IV. INASISTENCIA DEL TRABAJADOR 
 
Dicho lo anterior, el jefe de la oficina actuante hace constar  y pide a los asistentes dar fe de que en 
la presente diligencia no se encuentra presente el ciudadano VALENTÍN N, trabajador en contra de 
quien se instrumenta la presente acta administrativa, a pesar de haber sido debidamente citado para 
ello mediante el oficio ***/2017 del veinte de enero de dos mil diecisiete en el que obra el acuse de 
recibido correspondiente, el cual se exhibe y se incorpora como anexo del acta para su debida 
constancia.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Lo anterior, sin embargo, no es óbice ni constituye obstáculo para proseguir con el levantamiento de 
la presente acta administrativa ni tampoco para instaurar, conforme a Derecho, el procedimiento de 
rescisión laboral sin responsabilidad para la parte patronal y el procedimiento de responsabilidad 
administrativa a que haya lugar.------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
V. CONDUCTA IRREGULAR.------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
En cuanto a la conducta irregular constitutiva de una causal de despido y una falta administrativa 
que se atribuye al trabajador VALENTÍN N, el contador público Francisco *** manifestó lo que, 
textualmente, se establece a continuación: --------------------------------------------------------------------------- 
 

La conducta que se atribuye al trabajador es la siguiente: *** 

 
La conducta que se atribuye al ciudadano VALENTÍN N y que se acaba de precisar en el párrafo 
anterior, sostuvo el jefe de la oficina actuante, es constitutiva de la causal de despido prevista por 
los artículos 47, fracción XI, de la Ley Federal del Trabajo y 49, fracción VII, de la Ley del Trabajo de 
los Servidores Públicos al Servicio del Estado y de los Municipios. Asimismo, dicha conducta encaja 
dentro de los supuestos a que aluden los artículos 11, fracción I, y 13 de la Ley de Responsabilidades 
Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios. Las 
disposiciones normativas citadas establecen, literalmente, lo siguiente: 
 

Ley Federal del Trabajo 
 
Artículo 47. Son causas de rescisión de la relación de trabajo, sin responsabilidad para el patrón: 

 
[…] 
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XI. Desobedecer el trabajador al patrón o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que se 
trate del trabajo contratado; 
 
[…] 
 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y de los Municipios 
 
Artículo 49. Son causas de rescisión de la relación de trabajo, sin responsabilidad para el patrón: 

 
[…] 
 
VII. Por no obedecer, injustificadamente, las órdenes que reciba de sus superiores; 
 
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de Guanajuato 

 
Artículo 11. Son obligaciones de los servidores públicos: 

 
[…] 
 
I. Cumplir diligentemente y con probidad las funciones y trabajos propios del empleo, cargo o comisión, 
así como aquéllas que les sean encomendadas por sus superiores en ejercicio de sus facultades;  
 
Artículo 13. Se configurará como falta administrativa de los servidores públicos, el incumplimiento de 

las obligaciones o cuando incurran en las conductas prohibidas señaladas en esta ley. 
 
[…] 

 
VI. EVIDENCIA.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Como evidencia de la conducta irregular antes precisada que se atribuye al trabajador VALENTÍN N, 
el contador Francisco ****, jefe de la oficina actuante, exhibió ante los intervinientes de la diligencia 
los elementos de prueba siguientes: ------------------------------------------------------------------------------------ 
 

1. … 
 

2. … 
 

 
VII. TESTIGOS DE CARGO.---------------------------------------------------------------------------------------------------  
 
Hecho lo anterior, se procedió al desahogo de los testimonios de cargo.------------------------------------- 
 
Presente en el acto el ciudadano Raúl ***, quien dijo llamarse como quedó escrito y que por sus 
generales manifestó ser originario de ***, de *** años de edad, estado civil ***, con categoría de ***, 
adscrito a ***, con domicilio particular en ***, DECLARA: -------------------------------------------------------- 
 

Que sabe y le consta que ***. Que lo afirmado con antelación le consta porque… que es todo lo que 
tiene que decir, firmando al margen y al calce de este instrumento para legal constancia.------------------ 

 
Retirado el testigo Raúl *** y presente en este acto el ciudadano Joaquín ***, quien dijo llamarse 
como quedó escrito y que por sus generales manifestó ser originario de ***, de *** años de edad, 
estado civil ***, con categoría de ***, adscrito a ***, con domicilio particular en ***, DECLARA: -------
----------------------------------------------------------------------------------------------------  
 

Que sabe y le consta que ***. Que lo afirmado con antelación le consta porque… que es todo lo que 
tiene que decir, firmando al margen y al calce de este instrumento para legal constancia.------------------ 

VIII. TESTIGOS DE ASISTENCIA.---------------------------------------------------------------------------------------------  
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Desahogada la declaración de los testigos de descargo, a continuación, se dio intervención a los 
testigos de asistencia.-------------------------------------------------------------------------------------------------------  
 
Presente en el acto la ciudadana Guadalupe ***, quien dijo llamarse como quedó escrito y que por 
sus generales manifestó ser originaria de ***, de *** años de edad, estado civil ***, con categoría de 
***, adscrito a ***, con domicilio particular en ***, en relación a los hechos objeto de la presente acta 
DECLARA: ------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------- 
 

Que *** No teniendo más que agregar, previa lectura de lo expuesto, firma para constancia al margen y 
al calce del presente documento.--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
Presente en el acto la ciudadana Gabriela ****, quien dijo llamarse como quedó escrito y que por sus 
generales manifestó ser originaria de ***, de *** años de edad, estado civil ***, con categoría de ***, 
adscrito a ***, con domicilio particular en ***, en relación a los hechos objeto de la presente acta 
DECLARA: ------------------------------------------------------------------------------------ -------------------------------- 
 

Que *** No teniendo más que agregar, previa lectura de lo expuesto, firma para constancia al margen y 
al calce del presente documento.--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
IX. REPRESENTACIÓN SINDICAL.------------------------------------------------------------------------------------------  
 
Se asienta para su debida constancia que en la presente diligencia no asiste representación sindical 
alguna por no existir sindicato en el IECA.------------------------------------------------------------- 

 
X. CIERRE DE LA DILIGENCIA.---------------------------------------------------------------------------------------------  

 
No habiendo otra cosa que diligenciar, previa lectura de la presente acta administrativa y ratificación 
por parte de los que en ella intervinieron en sus respectivas declaraciones por contener la verdad los 
hechos y constarles los mismo, el jefe de la oficina actuante dio por terminado el levantamiento de 
la presente acta administrativa, firmando los intervinientes al margen y al calce para su legal 
constancia y efectos legales procedentes. CONSTE.--------------------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 

FRANCISCO JAVIER ÁLVAREZ GONZÁLEZ 
Director del Plantel IECA*** ,Gto, 

Jefe de la oficina actuante y superior jerárquico del trabajador VALENTÍN N 
 

ASISTIERON AL JEFE DE LA OFICINA 
 
 
 
 
 

FELIPE HERNÁNDEZ FALCÓN/ANA ROSA 

GONZÁLEZ MARTÍNEZ 
Coordinador de Asuntos Jurídicos del 
IECA/Jefa de Asuntos Contenciosos 

 
 
 
 
 

VIRIDIANA ELIZABETH ARAUJO GUZMÁN 
Jefe de Ingreso del IECA 

 
 
 
 

TESTIGOS DE CARGO 
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RAÚL *** 

 
 
 
 
 

JOAQUÍN *** 
 

TESTIGOS DE ASISTENCIA 
 
 
 
 
 

GUADALUPE **** 

 
 

 
 
 

GABRIELA ***** 
 
 
 

A C U S E 
Debe llenarse 
manualmente 

por el trabajador 

LEYENDA (RECIBÍ UN TANTO 

ORIGINAL DE LA PRESENTE ACTA 

ADMINISTRATIVA) 

 

NOMBRE DEL TRABAJADOR  

FECHA (NÚMERO Y LETRA)  

HORA (NÚMERO Y LETRA)  

FIRMA DEL TRABAJADOR 

 
 
 

 


