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PRESENTACION

La socledad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condictones de vida y censtante prosperidad.

Por eilo, el Gobierno del Estado de México, impulsa acciones eficientes y de resultados, cuya premisa fundamental es fa
generacion de acuerdos y consenses para la soiucitn de las demandas sociales.

=l buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propagsitos. El cludadano es el factor principal de su atencion y la soiucion de los probiemas plblicos su prioridad.

£n este contexto, fa Administracion Publica Estatat transita a un nuevo modelo de gestidn, orientago a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de lag instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por ei cambio de aquellas que s necesario modernizar.

La solidez v el buen desemperic de las instituciones gubemamentales lienen como base ias mejores practicas
adminigtrativas emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
irabajoi del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El pregente Manual Administralivo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a fa misién de la Unidad de
Informatica. La estructura organizativa, la divisién de! trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y activi&jades encomendades, el nivel de centralizacion o descentralizacion, ios procesos clave de la organizacion v los
resuitados gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo.
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Este documentio contribuye en ia planificacion. canacimienta, aprendizaje y evaluacidn de la accion administrativa. E! reio
impastergable es la transformacion de la cultura de [@s dependencias y organismos auxiliares del Secior Salud hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacién, liderazgo y productividad.

APROBAC!ION

Con fundamento en el articulo 293, iraccion 1V dei Regiamenlo de Saiud del Estado de Meéxico, el H. Consejc Intamc del
instituto de Salud del Estado de México en sesion ordinaria ntimero 194, aprobd el presente ~“Manual de Poliiicas
informaticas del instituto de Salud del Esiado de México”, el cual contiene la informacién referente a consideraciones
generales, y politicas de observancia obligatoria para tada persona interna o externa que procese infarmacian, haga usc de
los recursos y/o servicios en materia de tecnolagias de informacion y comunicaciones perienecientes a este Instituto.

FECHA DE ACUERDG NUMERQ DE ACUERDC

30 de abril de 2014 ISE/194/010

Lic. Manuel Marcué Diaz
Director de Administracion y
Secretario del H. Consejo Iniemo
(Rubrica).

BASE LEGAL

- Ley para el Usa de Medios Eiecirdnicos del Estado de Meéxico, Gaceta de! Gobierno, 3 de septiembre de 2010, Decrsto
142

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno. 3 de mayo de 2013, Decreto 85.

- Cadigo Administrativa del Estado de México, Gaceta dei Gobierno, 13 de diciembre de 2007, reformas y adiciones.
Reglamento de ia Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno, 29 de octubre
de 2013.

- Reglamento Interno del instituto de Saiud det Estado de Mexico, Gaceta del Gobierno, 12 de agosto 2011,

- Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacién de la Administracion Piblica del Estado de México, Gaceta
del Gobierno, 10 agosto 2011,

- Acuerdo del Ejecutiva dei Estado por el que se establece el Programa de Gobierna Electrénico 2001-2005, Gaceta del
Gobierng, 27 de noviembre de 2001,

- Acuerdo del Ejscutive del Estado poar el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientes, en Materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamienias y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutiva del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

- Normas Administrativas para la Asignacion y Usa de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutiva Estatal, Gaceta del Gebierno, 24 de febrera de 2005,

- Plan de Desarrollo de Tecnoiogias de |a infarmacion 2007- 2011 del Pader Eiecutivo del Estada de Mexico, Gaceta del
Gobierno, 30 de marzo de 2007.

- Manuai de Procedimientos para los Servicios de Telecomunicaciones del ISEM, Gaceta del Gobiemao, 1 de febrera de
2011,

- Manuai General de Organizacian del Instituta de Salud del Estado de México, Gaceta del Gobierng, 18 de diciembre de
2013.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir 2 mantener la confidencialidad, dispenibilidag e integridad de la infarmacidn asi coma mejorar el
aprovechamiento de los recursos en el Instituio mediante las politicas coniempladas en el presente manual dentro de
un marco regulatorio interna para la gobernabilidad en tecnologias de informacion y comunicaciones.

CAP{TULOI
Aspectos Generales

1.3 Los usuarios externos o internos estan sujetos a la aplicacion de las Narmas Administrativas de la Direccidn
General del Sistema Estatai de Informatica (DGSE), y en ei caso de estos dGitimos, independientemente dei
arigen de 1os recursos con los que efectden el gasto para la adquisician de bienes y/o contratacion de servicios
que reguieran.

1.2 La Unidad de Injormatica es la unica facuMada para configurar equipos e infraestructura de redes y
telecomunicaciones en aficinas centrales y en todas aquellas unidades que no cuenten en su estructura con un
érea responsable de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC's); donde ésta exista debera
coordinarse con ta Unidad de informatica para tados aqueiios aspectos na contempladas en estas politicas.
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E! usuario es responsable de apagear diariamente su equipo de trabajo al términc de sus labores.

La Unidad de Informética estd autdrizada para realizar revisiones de manera aleatoria y periédica al uso de los
equipos informaticos v de los servicios proporcionados en materia de TiC's.

Todo reguerimiento en materia de TIC's, debera solicitarse por oficio a la Unidad de Informatica.

E! Instituto deberd estabiecer los medios para proporcionar capacitacion constante al personal cue realiza
funciones en materia de tecnologias de la informacion y comunicacicnes con el fin de mantener su actualizacion
paermanente.

Tode capacitacion requerida en maieria de TIC's, a excepeidn de paqueteria de oficina (procesador de texios,
hoja de calculo v presentacicnes), deberd ser previamente autorizada por Iz Unidad de Informatica, para lo cual
deberd solicitarse ésta por oficio firmado por el director ¢, en su casp, por el subdirector de! arsa
corraspondiente, especificando las necesidades a cubrir.

La Unidad de Irformatica deberé validar los planes de capacitacién gue invoiucran dreas de Tecnoiogias de
informacion y Comunicaciones.

La Unidad de Informética preporcionard los instrumentos que permitan evaluar conccimientos en TiC's con base
en perfiles de puestos, para que sean considerados en el proceso de contratacién.

El acceso a los servicios de red institucional por parte de usuarios sera permitido previa autorizacion de la
Unidad de Informatica.

En las Unidades Aplicativas ubicadas fuera de oficinas centrales gue cuenten en estructura con areas de
sisternatizacion o informatica, es responsabilidad del titular e cumplimiento de la normatividad vigente en
tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como la implementacion de las presentes poiiticas v en su
caso la propuesta de adiciones de acuerdo a sus necesidades de operacidén e infraestructura, debiendo
documentarias para su analisis, validacién e inclusidon en el presente documenic. En caso contrario es
responsabilidad del titular de la unidad correspondients, vigilar su cumplimiento en coordinacion con ta Unidad
de Informatica.

Fl usuario deberé repartar por oficio a la Unidad de informaiica los casos de incumplimiento a ias politicas.

Cuandc se requiera la adquisicion de sguipo informatico y/o contratacidon de alglin servicio de TIC's,
independientemente del origen de los recursos financiercs, el drea solicitante deberd gestionar el dictamen
técnico correspondiente ante 1a Unidad de informatica via oficio por parie del titular administrativo, anexando
copia de la soliciud de suficiencia presupuestal o de la liberacion de la misma si ya cuenta con elia.

Toda solicitud de cambios de configuracién en eauipos informaticos deberd ser solicitada via oficio por el
Director, Subdirector y/o Jefe de Departamento.

Es responsabilidad de cada Unidad realizar jos tramites necesarios a efecto de obtener el nimero de inventatio
de los equipos informaticos adouiridos.

No se proporciorard ef servicio solicitado por un usuaric o departamento sin antes haberse completado todos los
requerimientos para la auterizacion necesarios para su ejecucion.

Las Unidades Aplicativas deberan integrar un decumente de Medidas de Seguridad v Programa de Contingencia
para Tecnelogias de Informacion y Comunicaciones con base en la normatividad vigents.

La Unidad de Informdtica revisard el Documento de Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia con
hase en ia normatividad vigente.

Cualquier usuario que detecte alglin comportamiente inusuat en la operacion de eguipos informdticos utilizados
para el desempefio de sus funciones laborales esta obligado a reportarlo a la Unidad de informatica.

Todas ias Unidades Aplicativas deberdn implementar tas medidas necesarias para gue el antivirus se actualice
al menos una vez al mes.

Los usuarios deberan establecer controles que eviten que Ja informacion confidencial almacenada en {os equipos
sea sustraida, por personal ne autorizado.

El administrador de la red podrd emplear ias herramienias informaticas necesarias para evaluar y eficientar la
seguridad.

El responsable ds los respaldos de informacion deberd almacenarlos en un sitio aisiado y libre de cualquier dafio
0 pesibie extraccion del instituto por tercercs.

Las siguientes acciones se consideran use inadecuado, por lo cual estan estrictamente prohibidas:

a} Dejar sesiones de trabajo abiertas.

b) Abtir miltiples sesiones cen un mismo usuario.

c} Utilizar los recurses para llevar a cabo actividades que transgredan la normatividad vigente y/o interrumpan
sin motive la continuidad de los servicios.

d) Utilizar los recursos para fines nc laborales como son: frabajos escoiares, fines recreativos o particuiares,
observar pornografia, escuchar radio en linea u observar videos difundidos via internet y/o todo aquello que
afecte el desempefio de la conectividad.

e} Usar ios equipos informaéticos afectando la continuidad de las labores.
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f) Utilizar recursos sin tener autorizacion o autoridad para hacerlo; permitir o facilitar que personas ajenas al
Instituto hagan uso de ellos.

g) Alterar configuraciones estabiecidas en los equipos informaticos.

h) Extraer componentes fisicos de cualquier equipo informatico.

i) Desconectar sin estar autorizado cualquier equipo informatico.

i) Usar, alterar 0 acceder sin autorizacion a los datos de otros usuarios.

k) Leerla correspondencia electronica ajena, a menos gue se esté especificamente autorizado para hacerlo.

) Suplantar a otras personas.

m) Utilizar los medios de almacenamiento del Instituto para archivos ajenos a funciones laborales.

n) Violar los mecanismos de seguridad de [a red o controles establecidos.

0) Interceptar o alterar la informacion que se transmite.

p} Extraer los equipos informaticos del nstituto sin tener autorizacién por escrito.

q) Ejecutar programas, aplicaciones o codigos potencialmente dafinos.

r) Crear, copiar, enviar o reenviar cadenas de mensajes no relacionados con actividades propias del Instituto.

s) Instalar software sin estar debidamente autorizado para ello.

) Utilizar los recursos de tal forma que se violen éstas u otras politicas o reglamentos institucionales.

u) Gomer, beber, yfo fumar cerca de los medios de procesamiento de informacion.

CAPITULO Il
De las Licencias

Las licencias de pagueteria de software propiedad del Instituto deben ser resguardadas por la Unidad de
Informatica.

El Software que se instale en los equipos de computo registrados en el Instituto, deberé contar con licencia, la
cual debera ser respetada por el usuario en los términos establecidos por el fabricante.

La instalacion o reinstalacidn de cualquier tipo de software sera realizada estrictamente por el personal
autorizado, siempre y cuando el solicitante io requiera por sus funciones y con solicitud escrita de los titulares de
las areas, instalandose sclamente si cuenta con la licencia respectiva.

CAPITULO il
De las Contrasenas

Se debe resguardar la contrasena en un lugar seguro y es responsabilidad Gnica de cada usuario.
Las contrasefias de usuarios finales deberan generarse baséndose en los siguientes puntos:
o Deben tener una longitud minima de 8 caracteres.
o Deben combinar caracteres numeéricos (al menos uno) y caracteres especiales (al menos uno) de forma no
consecutiva, por ejemplo: s3critbr
o No deben tener como base un nombre propio, por ejemplo: mexico2004
o No deben estar relacionados con nimeros telefénicos o fechas de nacimiento, por ejemplo: perro1979,
fiscal567136170
o Deben cambiarse cada 45 dias como minimo.
o Los recursos de procesamiento de informacion de la organizacién no deben permitir la repeticion de
contrasenas por al menos 5 iteraciones.
o Sino es posible seguir con el estandar porque la tecnologia no lo permite, se debe reportar a la Unidad de
Informética, para que tome medidas alternas para la seguridad de esta Infraestructura.
Las contrasefas para administradores de Tl deberan generarse basandose en los siguientes puntos:
o Deben tener una longitud minima de 10 caracteres
o Deben combinar caracteres numéricos (al menos uno), mayuscuias (al menos uno), y caracteres
especiales (al menos uno) de forma no consecutiva, per ejemplo: #s3crtMrvh
o No deben tener como base un nombre propio, por ejemplo: juanramirez2004
o No deben estar relacionados con numeros telefénicos o fechas de nacimiento, por ejemplo:
aifredomartinez1979
o Deben cambiarse cada 30 dias como minimo. '
o No se debe permitir la repeticion de contrasefias por al menos 10 iteraciones.
o las contrasefias deben ser almacenadas en forma cifrada de tal forma que no puedan ser comprometidas
con técnicas de andlisis criptografico.
o Las contrasefias deben estar almacenadas en archivos electronicos distintes en los que se almacenan
datos de la aplicacion y aplicaciones.
o Las contrasefias deben transferirse cifradas una vez que han sido introducidas en el recurso de
procesamiento de informacion.
o El proceso de asignacion de contraserias dentro de una aplicacion o sistema de informacion, deberd
programarse para que el usuario cambie la contraseria la primera vez que intente acceder a estos.
o Las contrasenas nunca deben ser iguales a las cuentas de usuario.
No empiear la opcion "Recordar contrasena” que ofrecen algunas aplicaciones.

Al iniciar la operacién de cualquier servicio y/o acceder algun equipo, la contraseria debe ser cambiada por el
USUArio.
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Ze los Bienes Manores

Lag solicitudes G olenes menores ds Tecnolegias de informacion y Comunicaciones aplicaran Unicamente a tos
sienes estableridns 2n et catdliogo correspondiente emitido por la DGSEL
—a camidad v «as saracieristicas de los bienes menores requeridos estan sujetas a ia disponibliidad presuoussial
S 2 Ia vaioracicn ecnica ¢e Ia Unidad de informatica. para lo cuai deberan solicitarse mediante oficio a esta
Hided.
& Unidad ce wicrinalca autorizara Dienes Menores para equipos informaticos propiedad del Instituio v
sirados en ai activo fiie, de acuerdo a ia clasificacion sstablecida por ia DGSEL
s SCilCibG g8 2a0sCion de bienes menoras dg Tecnoiogias de Informacidn v Jomunicaciones debars sor
ada por 2l litvlar de la Unidad apticativa solicitante con cargo minimo de subdireccion v validada cor la
LJnidad de nformatica.
"z Unidad aplicaiva sciicitante debera nefificar a la Unidaa de informatica mediante oficic ja compra cei bien
or anexannc 13 .nformacion gle le sea requerida o bien indicar el motive por el cual no reaiizd la compra.
ZAPITULO Y
e los Consumibles

ni

()

=l usuario procurard ia optimizacidn en el uso de ios insumos v maisrizies requeneos Dara 105 equinos
niormaticos a su cairgo.

Tooa soliciiud de consumibles (medios de aimacenamienic, ionars y tintas para imoresoras’ deoera ser remiilda
2 la Unidad de informatica, mediante requisicion de almacen.

0% caituchos oe toner v linta vacios deberén ser entregados en ia Unidad de Informética. para la avtorizacion
Is requisicidn.

a comnpra e consumibles deberd ser vaiidada por ta Unidad de informatica, independientements del ongen
: 08 recursos financieros.

Solo se autorizaran consumibles para eguipos informatices propiedad del Instituto v registrados en e activo fija.

In casc de reslizarse ziguna sustitucion de equipos informaticos pertenecientes al aclive de cada unidad es
rzzponsabilidad ce la Unidad aplicativa infoermar mediante oficio ante is Subdireccidn de Servicios Generales v
Zontrel Patrimonial marcando copia a la Unidad de informatica.

CAPITULO VI
Dz tos Sistemas de Informacion Automatizados v Programas

[y

ng”ie de su rocedaencia deberd notificarse medianie oficic a ‘a Jnidad de Informatica de todo
reracion automatizodo que sea liberado para su operacion en la insiitucién, debléndose indicar ias
a5 en laa gua s va a impiementar v el resgonsabie de su coordinacion.

&N ot:fmar w@ previaments mediante oficio a la Unidad de informatica, ta ampliacién a proyectos o sistemas

Parg el cazo ce sistemas de informacion automatizados de mision critica y/o de alto impasio an ia continuidad de
gracion dge le Institucion, en el case de rsquerir soporte aspecializado, deherd gestionarse mediante oficio a
a l.,rl ad de informatica por el titular del area correspondiante.

roda sclicitud de sistermna de informacién automatizado debera efectuarse via oficio a la Unidad de Informatica,

;Jo parte del titular de la Unidad aplicaiva soliciiante: siendo responsabilidad de éste gestionar los recursos
resusuesiales necesanos para llevar a cabo el proyecto de automatizacion,

Toda sclicitud de autormatizacion se realizarda por oficio a ia Unidad de Informética, la Unidad aplicativa

solicitanie debera designar a un responsable con amplio conocimiento del proceso sobre el cual se va a trabajar

nara 'a definicién de requerimientos, debiendo tenerlos documentados para proceder al desarolio de la

apiicacion,

Cuando la automatizacion requiera de ia incorporacion de catdlogos, estos seran los oficiales que apliquen en af

secior, de lo contrario el area usuaria seq& responsable de entregar ia informacién correspondients solicitada por

la uUnidad de Informatica.

La Unidad de informatica validara que la adquisicion y actualizacién del software sea compatible con el equipo

de computo actuzl o con el gue pretende adguirirse, asi como su interoperabiiidad para compartir informacion al

intericr de ia institucion y con otros organismos.

Es responsabilidad de la Unidad de Informatica el mantenimiento de Ios sistemas de informacion automatizados

desarrollados por la misma dentro del Instituto.

El titular del area a la que perteriece el proceso debe establecer por escrito fos Usuarios y sus niveles de acceso

a la aplicacién.

Cuando un drea usuaria solicite aiglin cambio de estructura o funcicnalidad de un sistema de informacion, la

solicitud debera sar realizada via oficio a la Unidad de Informatica, anexando la documentacion correspondiente

exponiendo los cambios solicitados, asi como el impacio resultante.
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La distribucion y/o manejo de informacion contenida en los sistemas de informacidén automatizados es
responsabilidad de cada area usuaria duefia del sistema y/o proceso.

Para el caso de las aplicaciones que estén alojadas en los servidores administrados por ia Unidad de
Informatica, el acceso a bases de datos de anos anteriores debera ser previsto y especificado a ésta por el titular
de la Unidad aplicativa usuaria via oficio.

Fs responsabilidad del usuario realizar los respaldos de su informacion, Hevando un registro histdrico de los
mismos, indicando como minimo: fecha, hora, nombre del responsabte y descripcion del contenido respaldade.
asi como un instructivo para su restauracion; para aplicaciones en red, es responsabilidad de cada administrador
respaldar la base de datos del servidor bajo su resguardo de acuerdo a la periodicidad establecida por e
usuario.

En caso de requerirse restaurar informacion, es responsabilidad del usuario efectuar la misma llevando un
registro en el que se indigue como minimo: fecha, hora, nombre de quien restaura y motivo de la restauracion,
para aplicaciones en red, es responsabilidad de cada administrador llevar un control que incluya ademas de los
datos antericres ef nombre de quien autoriza la restauracion.

El usuario no debe realizar modificaciones a ningln componente de los sistemas de informacion automatizados
desarrollados por la Unidad de Informatica.

Para el casc de proyecios que incluyan sistemas de informacion automatizados realizados por terceros, las
Unidades Aplicativas solicitantes son responsables de gestionar la suficiencia presupuestal respectiva, definir
los procesos a automatizar y especificar los requerimientos del sistema, validar la funcionalidad y avalar la
transferencia del conocimiento necesaria para la administracion y operacion futura del sistema, asi como integrar
el expediente correspondiente a lo fargo del proyecto. La Unidad Aplicativa deberd enviar copia actualizada de la
documentacion del expediente del proyecto a la Unidad de Informatica para que ésta pueda realizar las
actividades de seguimiento necesarias para asegurar el cumplimiento normativo.

La metodologia y estandares para administracién de proyectos en materia de Tecnologias de Informacton y
Comunicaciones en general, debe apegarse a la nrormatividad vigente. La Unidad de informatica podra realizar
las actividades de seguimiento necesarias para asegurar el cumplimiento normativo

El ustario por ningln motivo podré afterar la informacion de un sistema de informacion automatizado por otro
medio mas gue por el sistema mismo.

Es obligacion del drea usuaria notificar via oficic a la Unidad de Informatica el personal de nuevo ingreso que
operara los sistemas, los ustarios que cambiaron sus tareas y/o los usuarios que ya no laboren en el Instituto,
con el fin de mantener un adecuado control de acceso a los sistemas de informacién automatizados.

Los sistemas de informacion automatizados que operan en el Instituto son para uso exclusivo del mismo y
propiedad de! Gobierno del Estado de Mexico (Norma SEI-011), por lo que no podran ser utilizados para uso
personal, arrendar, vender o utilizar en otras instituciones, sin el tramite correspondiente.

La Unidad de Informatica instalard tas modificaciones a sistemas de informacion automatizados de acuerdo a la
compatibilidad del sistema con el equipo de computo.

Una vez licerado un sistema en desarrollo, el usuario tiene el periodo especificado en el documenio en el gue se
notifica la conclusion del sistema para realizar observaciones, transcurrido el tiempo estipulado, se procedera al
cierre del sistema.

Después del cierre de un sistema, cualguier nuevo requerimiento sera considerado como cambio al mismo y
debera realizarse la solicitud det cambio por oficic a la Unidad de Informatica.

CAPITULO Vi
De los Servicios Electréonicos

Toda solicitud para implementar un servicio electionico deberd efectuarse mediante oficio a la Unidad de
informalica, por parte del titular de la unidad aplicativa solicitante; aplicando las politicas de sistemas de
informacion automatizados de este manual.

Todo servicio electronico que brinde el Inslitulo deberd ser publicitado er el sitio Web institucional y en el portal
de la Secretaria de Salud.

CAPITULO VIII
De la Informacion y Documentos

La informacion institucional a cargo del usuario, no puede ser divulgada a terceros o fuera del ambito laboral, sin
ta autorizacion correspondiente del propielario de fa informacion mediante oficio.

Fs responsabilidad del usuario realizar ios respaidos y/o restauracion de la informacion a su cargo y llevar un
registro de los mismos, indicando como minimo: fecha, hora, nombre del responsable y descripcion del
contenido respaldado.

Toda solicitud de procesamiento de informacién debera realizarse via oficio a la Unidad de Informatica, siendo et
usuario responsable de la validacion de la informacién y de mantener respaldo de la misma.
Independientemente del medic y/o lugar de almacenamiento de la informacion y de dquien realice su
procesamiento, es el dueho del proceso quien define su clasificacion, su distribucion y el periodo de su
resguardo.

Los usuarios deberan establecer controles que mantengan la confidencialidad de la informacion a su cargo.
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CAPITULO IX
Del Correo Electronico

Los usuarios deben conocer los lineamientos de uso del correo electronico.

Las cuentas de correc electrénico gue se asignan a los usuarios son exclusivamente para uso oficial.

Los usuarics no deben usar cuentas de correo electrénico asignadas a otras personas, ni recibir mensajes en
cuentas de otfros. sin la autorizacion correspondiente.

Los usuarios deben tratar los mensajes de correo electronico y archives come informacion de uso interno, como
una comunicacién privada y directa entre emisor y receptor, sin embargo estan sujetos a la normatividad de
menitoreo definida ¥ a la normatividad gue en materia de transparencia y acceso a la informacion puablica
gubernamental que se estabiezca.

Los usuarios deberan almacenar los mensajes de correo electrénico relevantes con base en la normalividad que
en materia de archivo electrénico se establezca.

Los usuarios deten abstenerse de enviar informacion confidencial via correo electrdnico, a menos que esta sea
encriptada.

Los usuarics tienen prohibido el uso del correc electrénico oficial para la transmision de programas, cartas
cadena, pornografia, chistes y cualquier otro tipo de material ajenc a las labores institucionales de los usuarios.
El usuario sera responsable del uso que haga de ia cuenta de correo electronico institucional asignada.

Se blogueara la cuenta de correo institucionai a todo usuario Gue se detecte realizando uso inadecuado del
servicio.

Tode use indebide del servicio de correo electronico, serd motive de suspension temporal de la cuenta y en caso
de reincidencia de fa cancelacién de la misma.

Toda sesion de correo electrénico, debe ser cerrada por el usuarie al concluir su usoe.

Las cuentas de correc institucionales deben asignarse por area de acuerdo a la estructura organica, v no ser
personalizadas, en caso de programas oficiales permanentes, se vaiorara la asignacion de cuentas de correc
institucional con base en disponibilidad.

La Unidad de Informatica asignard una contrasefia al momento de crear una cuenta de correa electrénico misma
que entregara ai usuano mediante sobre cerrado, obligandose el usuaric a realizar cambio de la contrasefa
inicial recibida.

Los usuarios con cuenta de correo electronico y acceso a internet son totalmente responsables del use de los
mismos cen base en la normatividad aplicable.

Los usuarios estan obligados a dar la atencion necesaria a la cuenta de correo oficial y depurarla.

CAPITULO X
Del Gobierno Electronico

La incorporacion de informacion a la plataforma de Gobiemo Eiectronico estd sujeta a los lineamientos
estabigcidos por la Direccion General del Sistema Estatal de Informética (DGSE!), y del drea responsable
designada por la Direccion del ISEM.

La Unidad de Informatica esta facultada para supervisar el cumplimiento de los lineamientos y la publicacion de
la informacion, siendo responsabilidad exclusiva de cada area la redaccion, actualizacion y veracidad de la
informacion.

Los contenidos de los apartados del sitic Web del Instituto deben ser actualizados por las dreas duefas de la
informacion solicitande su publicacion al area responsable del sitioc Web en el Instituto.

La Unidad de Informatica debera atender las solicitudes de servicios, correos, mensajes, encuestas, etc., dei
sitioc Web del Instiiuto conservando el registro correspondiente.

No deben existir sitios alternos de representacion oficial en internet, de ser necesarios sitios especfficos
deberan de ser publicados en un micrositio integrado al portal institucional.

El uso de redes sociales con propositos oficiales debe solicitarse mediante oficio a la Unidad de Informatica, el
solicitante debe contar con nivel minimo de Subdireccion e indicar nombre del responsable de su atencion, quien
debera cumplir con la normatividad vigente correspondiente.

Toda red social oficial debera publicitarse para su acceso a través del sitic Web del Instituto.

Las redes sociales podran ser monitoreadas por parte de la Unidad de Informatica para verificar el cumplimiento
a la comunicacion y atencién ciudadanas.

La Unidad de Informatica esta facultada para monitorear el cumplimiento de los lineamientos y de las presentes
politicas en las redes sociales.

CAPITULO XI
Del Equipo de Cémputo

El titular de cada drea es responsable de determinar las medidas necesarias para que una vez terminadas sus
labores sean apagados os equipos informaticos con los que se trabaja.
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Queda prohibido violar sellos de garantia en los equipos informaticos.
Bajo ninguna circunstancia, &i usuario debe de intentar por s{ mismo, {a reparacion de eaquipes informaticos,
deberd de reportar la falla a la Unidad de informatica y/o al proveedor que tenga asignado el contrato de
mantenimiento respectivo.
En caso de realizar una transferencia de equipo entre Unidades Aplicativas, el usuario debera notificar a ia
Unidad de Informatica a fin de mantener actualizado el inventario de equipo para efectos de mantenimiento
preventive y/o cerrective, asi como autorizacién de consumibles.
Cada tituiar de la Unidad aplicativa debera realizar las gestiones correspondientes para asegurar la adecuada
alimentacion eléctrica de les actives informaticos a fin de protegerios de una falia eléctrica.

CAPITULO Xil

De las Bajas, Donaciones y Comodatos

Antes de dar de bala equipos informaticos, el titular de ia unidad apiicativa debera solicitar ia gestion dei
dictamen a la Unidad de Informética mediante cficio justificando la baja.
Antes de aceptar equipos informaticos en donacién el titular de ia unidad aplicativa debe solicitar dictamen de
autorizacion de donacién mediante oficio a la Unidad de informatica.
Sdio se aceptaran come donaciones todos aquelios bienes que se encuentren en operacién de acuerdo a las
especificaciones de los fabricantes,

CAPITULGC XHI

Del Internet

La solicitud de acceso a internet debe ser efeciuada a nivel subdireccion via oficio dirigido a ia Unidad de
Informatica, especificando ei uso que se dard al servicio y las restricciones del mizmo.
La pagina de inicio del navegador de intemet deberd ser la del Instituto de Salud y/o la de la Secretaria de Salud
del Estado de México.
Ej usuario tendrd acceso unicamente a ios servicios de internet y recurses compartidos de ia red organizacional,
correspondientes a sus funciones, cualquier cambio no autorizado a la configuracion establecida por la Unidad
de Informatica sobre Ios servicios a los que éstos tengan acceso, sera motivo de suspension del servicio,
Para la gestién de dictamen técnico para ia contratacion del servicic de internet la Unidad solicitante deberd
realizar su peticion mediante oficie firmado por el Director de la Unidad dirigido a ia Unidad de Informatica.
Se prohibe el uso de software de mensajeria instantdnea, chat, redes sociales y similares por razones de
seguridad y decremento en ef desempefio de la red; cuando sea requerido el servicio debera ser solicitado por el
subdirector de! drea correspondiente mediante oficio al Tituiar de Unidad de Informadtica, indicando fechas,
horario v los motives de la activacion.

CAPITULO XIV

De ias Redes
Esta prohibido conectarse a ia red institucional utilizande equipos diferentes a los que se encuentran oficiaimente
registrados, Cuando sea requerido ef servicio, debera ser autorizado por la Unidad de Informatica.
Todo usuario externe gue requiera acceso a internst dentro de la Institucion debera hacerlo utilizande fa cuenta
habilitaca por la Unidad de informatica especifica para eiio.
En caso de no contar con responsable informatico en estructura, toda maodificacion en la instalacidn, operacion vy
administracion al equipo de comunicacienes inherentes a la red, tales como: nodos, paneies de parchso,
concentradores, switches, ruteadores, servidores, etc.. debera ser sclicitada exponiendo su justificacién via oficio
a la Unidad de Informdtica, de lo contrario ef responsable informético deberd notificar ios cambios realizados.
Cuando se detecten anomalias en los servicios de red, se deberan reportar inmediatamente a la Unidad de
informatica.
Tede equipo de cémputo conectado a ta red institucional deberé identificarse y autentificarse en el directorio
activo institucional.
Es responsabilidad de los administradores de red mantener actualizados tanto ef sisiema operative como el ’
software instalado en los servidores.
El acceso remoto a los equipos del instituto, se debe solicitar mediante oficio firmado por el director del drea
solicitante dirigido a la Unidad de Informatica espedcificando justificacion y duracion del accese remoto.
Las contrasefias de acceso a la red serdn entregadas via oficio en sobre cerrado al usuario.
Todo trafico entrante o saliente de ia red del Instituto debe encontrarse protegido por una herramienta de
seguridad perimetral.

CAPITULO XV

De las Telecomunicaciones

Toda soiicitud que requiera de la implementacion de cableado estructurade y equipo de comunicaciones debera
realizarse mediante oficio a la Unidad de Informética, anexando los planos arquitectonicos actualizadoes.
La Unidad de Informatica es la tnica facultada para el establecimiente del Plan de Marcacion telefonica de la red
de voz institucional.
Toda Unidad aplicativa que requiera de servicios de voz debera sclicitario mediante oficio a la Unidad de
Informatica con obieto de que éstos sean incorporados a la red da voz de la institucién.
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CAPITULG XVI
De los Servicios de Soporte Técnico

bl rde estes v deberda informear

Ef usuario resguardatario de log oienes informalicos. serd res
inmediatamente a la Unidad de informalica sohre cuaiquiar faila que pra:
5l uvsuario responsable de cualquier equpo informaticc debsra mantensr Sajo su resyuardn o3 madiog
magnréticos y documentacién con que lg fue entregado.

Para efectos de raportar fallas de bienes informaticos en garantia, la Linidad de Informatica es la Unica faculiada
para realizar el reporie ai proveedor o fabricante corresgosidimﬂs.

En caso de detectarse alguna ancmalia imputabls =l '
usuario debera cubrir los gastos que se generen de 14 ro
Ll Departamenio de Procesamiente de Daios deberd particinar en & oroceso de adjudicacion def contralo de
mantenimiento preventivo y/o correclive a bignes inform:iicos propiedad del ISEM,

Para contratos de mantenimiento preventive y/a corrective de los equisos informaticos. es responsabilidad del
usuario notificar mediante oficio a la Unidad de Informatica. tas ancmalias e el cumplimianio del mismo.

La Unidad de Inrformatica deberd verificar que el programa de trapajo ge Mantenimizinio Pravenlive yio
Correctivo a los Bienes informaticos oropiedad del ISEN presentado por la emoresa prestacora de servicios se
realice en tiempo.

3 ga

ziitfa del equipo de compuic, =

En caso gue exista algun contratiempo en &l sewvicio de Marteaimiants Praventivo /o Corrective de bisnes
mformaticos, la Unidad de Informatica deberd asogurar que la gmgresa orestadara dz servicios micrma lo
sucedide.

La Unidad de Informatica deherg wverificar que ta simoresa orestadors cogate con perzonai
capacitado y con las herrarientas necasatias para el cumpiimiento del rrooal 10 Ce o Mantemimienio
Preventivo y/o Correctivo a bisnes informaticos propiadad dal 1SEM. ing iL;er‘ido wuozin“ eOd:DON aue hc‘ yan
carrespondido a programas especificos, cuyo conivala de zewvicios de manten :
frayva conciuide.

El control, seguimientc y resolucién de repartes que son levantados por (25 usutarios al G1 80D de la empr
prestadora de se-vicios, asi coma ios quea 3e notifican a la Mesa de A "ncja a las extensionec 64114 v &4
seran responsabiicad del Depariamanto de Procesamienio de Datos de la Unidad de informatica.

El Departamento de Procesamients de Datos, a través de la Mesa de Ayuda debera determinar e infarmar a los
usuarios cuando las falias reportadas necesiten ser atendlidas por la emprasz prestadora de servicios.

i.a Mesa de Ayuda debera brindar informacion necesaria y precisar los daios que el usuario debe proporcionar a
|2 empresa para lavantar un reporte por alguna falla en los bienes informaticos, tales como nombre cormpieto dal
usuario, ubinacidn, teléforo yo extension, nliners de inventario, nimero de serie, marca, maodelo del bien
infarmatico qua presenta la falla v descripeién de la falla.

3. B usuario serd responsabie de anotar el numere de repoite proporcionads para dar seguindentc a su solicitus

anta la Mesa de Ayuda del Departamento de Precesamiento de Datos o ia empresa prestado a de ﬂeivicios,

t. En caso de gue sl reporte no sea solucionado en un lapse de 24 (veinticuairo) 3 48 (cuaraniz y ocho) horas &l

usuaro deberd solicitar a la empresa prestadora oe servicios, la entrega de un equips igual o de mayores
caracieristicas. en un fapso na mavor a 5 (cinco) dias nabiies para dar continuidad a lzs actividaaes v dehbera
regresario hasta cue el equipo criginal sea devuelto o, en su caso, sustituido.

Cuando el mismo equipo sea reporiado # (dos) o mias veces por ia misma falla. sl useario deberd solicitar a 2
empresa prestadcra da servicios un 2quipo de caraclaristicas iguales o supegriores en calidad de sustitucian,

El Departamento de Procesamiento de Datos de la Unidad de informatica debera auviorizar el programa de
trabajr de Mantenimiento Preventivo v/a Correctivo v éste solo se moedificara, e caso de ser necesaric, previo
acuerdo con la empresa prestadora de servicios.

La Unidad de Informatica, a través del Departamento de Procesamientc de Datos deberd sctablecer los
mecanismos y controles gue le permitan dar seguimiento al cumplimiento del programa de trabajo de
Mantenimiento Praventivo y/o Correctivo.

£t Departamento de Procesamiento de Dalos debera asegurar que la empresa prestadora de servicios tenga un
stock minimo de equipamiento vy refacciones para sustitucion en caso de incidencias graves.

CAPITULO XViI
[De las Violaciones a las Politicas

. Ante el incumptimiento de fas presentes politicas, la Unidad de Informatica esta facuitada para suspender 103

servicios a los usuarios temperaimente o de ser procedents la [nhabilitacion del servicic, adicionalmente fa
infraccion sera nctificada a la unidad administrativa a fa cual esté adscrite el usuario, a fin de que se proceda
cOMO corresponda con base en la normatividad aplicable.

. En caso de persistir la violacion a las politicas la Unidad de Informatica informara de la siluacion a la Unidad de

Contrajoria Interna dal ISEM.



P Qe maye de Zuia

Pagina i
GLOSARIO

Craicscins gel orasants Manuai oe enlis g

s Uoda peosena ceocongalas de la cosrati vomoniteme e fos coononenies ¥ o dispesilivos tue w8
sRCUenit Lo @0 en ambignie infoom o,

Heca in Bed: Persona gue sc encardgs de plancsr, organizar, ditigir y conbiolar uniz red.

YA chves fomliont 2 ovenll yoanilar o ieccin se vituy detsohrdos, elimivardos v orestawar 103

HSH 3

BTT
et e

;.L‘

®©

2igun medio Yo permive sar leida o accedido por uaa

it de informacion Goe

crchiver v documesies

{
o
T
‘

o
]
.
p
T
-
£
™
-
f
=

as oon 2N do ez o

:—‘.a.aii(};';?.azcit:r.: Cunoadas .)'w,k\m 3wl |GE, USHANDS O 0cEE0.

L aesinr gs

daodatos: Oelne Intgrreindionados v oalmecenados =i conjuiag, aooesld

e Datos.

i oen Como s Es ol resttt o denvado da o sanves ar ol caal ing rooegd A ln OE B Dbisn sin cusio

para nue haga use de &l o a2l w;.;;worr‘m de resiiuifio despues de terminads dichin convenio.

i

3 bles de feciing FRIGTION Y COINUMIGALIGHES,
ACCERCGIICS en maiena de fatnolenias de informacion v cernunicacicnes que
su adguisicion.

: Siasterns de caldss para oalizar redes loca'es tos cuales estan dasilicados por categonas o

ete.

Confidancialidad: Carsocwaristica de 1os dalos y B2 inforniecidn de ser revelados Gnicamente & parsunas o entidade:
auiorizzolas, enia forma y noraring autorizadog,

Consumihbles: Bienes no duraderss para grocesaniiento de wfoymagion.

Contrasena: Clava de identificacis para controlar of acceso hacia algun equipo infomratico.

Correo Basura o (Spani): Corres alectronco en e cual 0o exisie relagion previa entre las partes v el destinalayio ne 0a
consenticio explicitameante an recibir la comunizacion.

Cortafuegos (firewall): Sistema que se inslala enire dos redes para impedir 1ccesos no autorizados,

Cuenia de Correo Electrdnice: Servicio de red que psfmite 2 Ecs USUAnos eaviar y recipir mensajes de forma
asincrona.

Datos: Represaniacian de hechos, conceptos o instrucciones en una manera {ormal, apropiada para comunicacton,
irterpredacion o procesamiento manual o auiomatico.

DGSEL Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.,

Diseo Dure: Dispositive que almacena infonmacion.

Empresa Prestadora de Servicios: Empresa gue se adjudica el contrato de mantenimiento preveniivo y/c correctivo
de bienes informaticos propiedad det ISEM.

Equipo de Comunicaciones: Equipo informatico cuya funcién principal reside en inlerconectar redes. a través de un
medio fisico o inalambrico. tales como ruteadores y conmutadores de red, conmutadores telefonicos y antenas de
transmision /recepcién.

Gobernabilidad en Tl Marco de actuacidn que implica la definicion e implantacion de politicas. procesos y practicas
tanto técnicas como gerenciaies: definir, adquirir, implantar, mantener, monitorear, evaluar y adaptar las Tl atendiendo
a las estrategias organizacionales establecidas para que la organizacion iogre cumplir eficiente vy efectivamente con sus
objetivos.

tnformacidn: Conjunto organizado de datos procesados, sobre un determinado ente o fendémenc.

Insumo: Es un bien consurmible wiifizado en el procese productivo de otro bien.

Integridad: Caracteristica de los datos y la informacion de ser. y permanecer exactos y completos.

Internet: Conjunto de redes de comunicacion interconectadas de alcance mundial.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de Mexico.

Licencia: Documento que rige el uso y/o la propiedad de un sofiware determinado.

Mantenimiento Correctivo: Actividad que se da cuando existe alguna falla en Ins equipos, consiste en corregir errores
fisicos o légicos.

Mantenimiento Preventivo: Actividad programacda gue consiste en limpieza general y confirmar el correcto
funcionamiento de la uridad 6gica para prever fafias y mantener ios equipos en buenas condicionss de uso.

Medios de Almacenamiento: Son aquellos dispositivos, va sea internos o externos, donde se guardan datos.
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Migrositio: Es un sitio Web especifico para informar sobre las iniciativas, programas vy proyectos de alguna unidad
admpinistrativa en particular.

Mididn Critica (MC): Racursos automatizados de informacidn cuya falta evitaria llevar a cabo lag operaciones de la
orgpnizacion.

Migion importante (Ml). Recursos automatizades de informacion cuya falta no evitaria lievar a cabo las operaciones de
la grganizacion durante pocas horas, pero que podrian causar fallas después de cierto tiempo (desde algunas horas
hadla dias).

Midion de Apoyo (MA): Recursos automatizados de informacion cuva falta no evitaria lievar a cabo las operaciones de
la drganizacion por un large periodo de tiempo, pero que si tendria impacto en la eficacia de las mismas.

Mosmatividad: Conjunio de reglas en relacién a cierta materia que garantiza unifermidad en tode acto que se
impdemente.

Creen de Servicio: Formate qus incluye los datos de la incidencia o falta del bien informatico propiedad det ISEM.

Plah de Centingencias: Documento que confiene las medidas técnicas, humanas y arganizativas necesarias para
garéntizar la continuidad del negocio v las cperaciones de la organizacidn ante desastres.

Plah de Marcacidn Telefdnica: Rango de extensiones telefénicas que se asigna a cada unidad aplicativa para integrar
la reéd de voz institucional.

Pollticas: Deciaracion formal de las reglas que deben acatar los usuarios de 10s recursas tecnoldgicos y de informacion
de una organizacion.

Portal web: Conjunto de une o varios sitios web que presenia informacién y servicies, permitiendo realizar tramites de
un sector de gobierno a ravés de un Unica punto de contacto.

Proceso: Cuaiguier actividad que usa recursas y es manejada para permitir la transformacion de insumos en sailidas de
productos o servicios.

Propietario: Duefo de procesos, sistemas de informacién automatizados y/o bienes infermatices.

Red: Conjunto de computadoras y/o dispositivos canectados por enlaces de medios fisicas ¢ inalémbricas gue
comparten informacion, recursos y servicios.

Red de Voz: Conjunto de dispasitivas telefénicos interconectados a través de una red privada sobre internet.

Red Social: Formaias de interaccian social per medios electrédnicos, con un intercambic dinamice de infermacién entre
personas, grupos e insiitucicnes.

RBespaldos de Informacidn: Copia de seguridad de {a informacién almacenada en una computadora o servidor,

Responsabilidad: Cargo u obligacién moral o legal de responder por un posible erfor en una cosa o asunto
determinado.

Riesno: Es la probabifidad de gue una amenaza se materialice y cause un impacio.
Seguridad: Medidas tomadas para reducir el riesgo de acceso, dano o pérdida de la informacién y/o recursos.

Seguridad Perimetral: Acciones de control para proteger ia fruntera de la red interna de la organizacién del restoc de
internet.

Servicio Electronico o Tramite en Linea: Sistema de informacién automatizado disponible en internet que agiliza o
presta un servicio ¢ iramite a (a ciudadania

Servidor: Dispositivo que, fermanda parte de una red provee servicios a ofros denominados clientes.
Sesidn: Perioda de tiempo que pasa el usuario conectado a una red.
Sistema de informacion Automatizado: Scftware que permite 1a automatizacion de tado o parte de un proceso.

Sitio Web: Conjunto de paginas electronicas de caracteristicas relacionadas entre si, que presenia informacién,
servicios vy permite realizar tramites por internet.

Software: Programas informalicas mediante los cuales el usuario puede intaractuar con equipo de computo.

TIC's: Tecnoiogias de la Informacion y Comunicaciones, conjunte de servicios, redes, software, equipos de cémputo.
Unidad Aplicativa: Son iocdas aquelias areas médico-administrativas del Instituto de Salud del Estado de México.
Unidad de Informatica: Area normativa y de servicios en materia de TIC's al interior del Instituto.

tiso Particular: Es el uso eventual de los recursos para fines no laborales; no relacionados con el instituto.

Usuario: Persona interna o externa que utiliza los recursos y servicios tecnologicos de la Inslitucion y/o procesa
informacion del Instituto.

Usuario Autorizado: Persona gue mantiene alguna relacién oficial o fermal con el [nstituto, a quien se le ha concedido
la debida autorizacién para acceder a un equipo informatico con ef proposito de desempefar sus deberes laborales u
otraslgestiones relacionadas directamente con los intereses del Instituto.

Virug: Programa gue liene como cobjetivo alterar el funcionamiento normal de un equipo, puede destruir los datos
almapenados y/o provocatie algun dafic.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion, abril de 2012, Elaboracion e integracion del Manual de Politicas Infarmaticas del instituto de Salud del
Estado de México.
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Segunda Edicion, enero de 2014, Actualizacion al Manual.
El presente manual deja sin efecto al Manual de Politicas Informaticas del Instituto de Saiud del Estado de Meéxico,
publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” No. 50 del 12 de septiembre de 2012.
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L 'PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobiernc cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciocnes de vida y constante prosperidad.

Par ello, en la Administracién Publica de! Estado de Meéxico, se impulsa la consiruccidn de un gobiemno eficiente y de
resuliados, cuya premisa jundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
soctales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recurses y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. El ciudadane es el factor principal de su atencion y la solucién de {os problemas publicos su prioridad.

En este contexto, ta Adminisiracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion. arientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de lag instifuciones que han
demostrado su eficacia, pero también par el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempenc de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y dei establecimientc de sistemas de gestion de calidad.

Los presentes lineamientos cocumentan la accion organizada para dar cumplimiento a la mision, en materia laboral, de la
Subdireccion de Recursos Humanos y de la Unidad de Asuntos juridicos del Instituto de Salud del Estado de México. La
estructurta organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades
encomendadas. el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procasos clave de la organizacion y los resuliados que se
obtienen; son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esie organismo descentralizado del Secior
Salud.

Esie dogumento contribuye en ta planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidén adminisirativa. El reto
impostergable es la transformacidn de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad. transparencias, organizacién,
liderazgo y productividad.
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1L BASE LEGAL

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Segundoc, capitulos il y V. articuios 46 vy 47. Diario Oficial de la Federacion, 30 de
noviembre de 2012, refermas y adiciones.

+ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria de! Apartadc B) de! Articulo 123
Constitucional. Titulo Segundo, capitulos V! y VI, articulos 45, 46 y 46 Bis. Diaric Oficial de 1a Federacién, 03 de marzo
de 2011, reformas y adiciones.

+ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo VI, Articulo 90,
Capitule {X, Articulo 93. Gaceta de! Gebierno, 30 de enero de 2007.

s Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Segunde, Capitulo |V, articulos 2.5, 2.5 Bis, 2.6 y 2.7. Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

* Raglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de Meéxico. Seccién Cuarta, De !a Coordinacion de
Administracién y Finanzas, Articule 38, De la Subdireccién de Recursos Humanos, Fraccion X!I; Seccién Quinta y De la
Unidad de Asuntes Juridicos y Contraleria Interna, Articulo 42, De la Unidad de Asuntos Juridicos, fracciones Vi y X1
Gaceta del Gobterno, 12 de agosto de 2011.

 Manuai General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetive y Funcicnes
por Unidad Administrativa, Subdireccién de Recurses Humanos 217B32100 y Unidad de Asuntos Juridicos 217B10200.
Gaceta del Gobiernc del Estade de México, 18 de diciembre de 2013.

+ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

IH. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en la aplicacién de la normatividad en materia laboral para a instrumentacién y dictaminacion
de actas administrativas al persona! de! Instituto de Salud del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion
de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los lineamientos y las situaciones de
excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de
su ejecucicn.

. OBJETIVO ESPECIFICO

Mantener la unificacion de los criterios de interpretacidn para aplicar la normatividad laboral, cuando los trabajadores del
Instituto de Salud del Estade de México incurran en algun hecho que amerite sancion de caracter administrative y/o laboral,
mediante la instrumentacion de las actas administrativas en materia laboral, asi como fortalecer la aplicacion de sanciones a
los servidores pulblicos, que de acuerde a los presentes lineamientos, ameriten alguna penalizacion, mediante la
dictaminacion de las mismas.

V. ALCANCE

Aplica a los jefes o responsables de recursos humanos de las unidades aplicativas del ISEM responsables de instrumentar

las Actas Administrativas en materia !abora! y al personal de la Unidad de Asuntes Juridicos del Instituto de Salud del
Estado de México que tengan a su cargo la revision, analisis y dictaminacion de las Actas Administrativas en materia laboral.

Vi INSUMOS

« Falta en que incurric el Trabajador.
« Citatorios.
¢ Acta Administrativa en Materia Laboral instrumentada.

Vil POLITICAS GENERALES

« Los presentes lineamientos deberdn ser aplicados conforme a este documenio a todo el personal del Instituto de Salud
del Estado de Méxice y la vigilancia de su observancia seré responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos.

e« [En caso de que los trabajadores eventuales del instituto de Salud del Estado de México incurran en alguna falta que
amerite la instrumentacién del Acta Administrativa en materia laboral, el Jefe ¢ Responsabie de Recursos Humanos de
la Unidad Aplicativa debera omitir citar al Representante del Sindicato.

e FEn casc de gue el Trabajador infractor se niegue a realizar alguna actividad por la cual fue contratade, mediante
instruccién verbal, el Superior Jerarquico de ia Unidad Aplicativa debera elaborar oficic para girar instrucciones
conforme a las aclividades encomendadas al Trabajador, que se encuentre adscrite a su drea o unidad de trabajo.

e La instrumentacion def Acta Administrativa deberd flevar un orden en cuantc a la intervencién de sus participantes y de
acuerdo a lo especificado en l0s presentes lineamienios.

« Lainstrumentacién del Acta Adminisirativa deberd realizarse dentro del horario en el que se desempefa el Trabajador
infractor.

« ElJefe o Respunsable de Recursos Humanes de la Unidad Aplicativa al tener conocimiento de la falta debera citar por
escrito al Trabajador infractor, representante sindical, en su case, y los testiges de cargo y de asistencia, para que
acudan a la instrumentacién del Acta Administrativa, con veinticuatre (24) horas de anticipacion.

¢ La hora que debera asentarse en el Acta Administrativa al memento de su instrumentacién sera la sefialada en ef ¢ los
citatorios correspondientes.

+ Para el caso de gue el Trabajador infractor no pueda ser nofificade en su centro de trabajo ante su inasistencia al mismo
el Jefe o Responsable de Recursos Humanes de la Unidad Aplicativa deberd acudir al domicilio que se tenga registrado
en sU expediente personal, para nofificarie el citatoric para la instrumentacion del Acta Administrativa correspendiente.
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En kasc que el Trabajador infractor no se encuentre en el domicilio gue se tenga registrade en su expediente personal
parg notificarie el citatorio correspondiente, el Jefe o Responsable de Recursos Humanos de fa Unidad Aplicativa dejara
el gitatorio con quien atienda la notificacion.

Paia el caso en gue no se encuentre nadie en el domiciiio dei Trabajador infractor se debera fijar la notificacion en la
pugria del inmueble v deberd asentar la razon del hecho al reverso del citaiorio, con dos testigos a quienes les conste
esta situacion.

La |nasistencia del Trabajador infractor 0, en su caso, del representante sincical a la diligencia para ia instrumentacion
del| Acta Aoministrativa que se encuentren debidamente notificados, no es motivo para que no se ileve a cabo ia
instrumentacion de la misma, en cuyo caso se hara constar en el Acta tal circunstancia, anexando los acuses de recibo
de |os citatorios que les ‘ueron entregados, o de ias constancias de notificacion correspondientes.

Ern ei caso de gue &l Trebajador infractor se niegue a recibir ia notificacidn debera de {eer en voz alta el contenido de ia
misma asentando la razén del hecho al reverso del citatorio, con dos tesligos a quienes les conste esta situacion,
gquédando a criterio y responsabilidad del Jefe o Hesponsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, de
acuerdo a la normatividad aplicable, gue en el supuesto de que el Trabajador infractor no se presente a ja actuacion y
acredite la causa gue motivd su inasistencia, podra ser citado nuevamente,

Como consecuencia de la inasistencia del Trabajador infractor a la diligencia el Jefe o Responsable de Recursos
Humanos de la Unidad Aplicativa debera asentar la siguiente leyenda en el Acta Administrativa correspondiente: "Se
hage constar que a la presente diligencia no comparece, el C. ., MO obstante
gue fue debidamente nctificado conforme al acuse de recibido del citatorio correspondiente (se anexa fotocopia simple),
as{ como que en la presente diligencia no presenta Testigos de Descargo, no obstante de habérsele hecho saber el
derecho que tiene a presentarios”.

El Trabajador infractor contara con absoiuta libertad para elegir y presentar a ios testigos de descargo el dia de ia
instrurnentacion del Acte Administrativa.

Los testigos de descarge deberan de identificarse con credencial oficial con fotografia en original para su coiejo y copia
de la misma, para gue previo cotejo con su original le sea devuella la misma, anexandrc al acta correspondiente la copia
previo acuse de recibido al devolver la original.

Una Acta Administrativa instrumentada debera ser antecedente para posteriores actas, cuando se trate de configurar la
reincidencia de algunos hechos.

La instrumentacion dei Acta Administrativa deberd realizarse inmediatamente a la fecha en que el Trabajador infractor
haya incurrido en la falta y/o hechos a sancionar, observando los términos establecidos para elle gquedando tal
circunstancia, bajo I1a estricta responsabilidad del Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa,
debiendo enviar el Acta a la Unidad de Asuntos Juridicos para su dictaminacion correspondiente.

La notificacion para la instrumentacion debera ilevarse a cabo por el Jefe o Responsabie de Recursos Humanos de ja
Unidad Aplicativa dentrc de ios cinco (5) dias naturales inmecdiatos al conocimiento de la falta incurrida y la remision del
Acta a la Unidad de Asuntos Juridicos debera realizarse dentro de los diez (10) dias naturales inmediatos.

En el momento de la diligencia, el Trabajador infractor, representante sindical, en su caso, testigos de cargo o descargo
podran presentar documentos gue consideren necesarios y relacionados con los hechos, concernientes a desvirluar la
faita que se ie atribuye al Trabajador infractor (acta informativa, justificantes, informes, quejas, etc.).

El Acta Administrativa debera ser firmada por cada uno de los declarantes, al margen derecho, en Ios espacios
correspondientes a sus respectivas declaraciones, asi como al calce al final de la misma.

El Jefe 0 Responsable de Recursos Humarnos de la Unidad Aplicativa debera contar por lo menos ¢on dos testigos de
cargo para la instrumentacion del Acta Administrativa; a excepcidn de que Unicamente una sola persona lenga
conopcimiento de los hechos gue se le imputan al Trabajador infractor.

La unidad medica o administrativa de adscripcion del Trabajador infractor conservara para cualguier aclaracion el acuse
de recibido del oficio que se envid a la Unidad de Asuntos Juridicos y copia del expediente que se integrd por la
instrumentacion del Acte.

El Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, en su caso debera enviar por oficio, copia del
expediente integrado y el Acta Administrativa gue se instrument¢ al Trabajador infractor sobre la falta en que incurrio en
original, a la Unidad de la Cortraloria Intema, cuando se afecten intereses del ISEM.

La Unidad de Asuntos Juridicos debera informar dentro de los diez (10) dias naturales siguientes a la recepcion del Acta
Administrativa en matera laboral, al Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, la resolucion
emitida en ia Acta Administrativa instrumentada.

Al dictaminar el Acta Administrativa la Unidad de Asuntos Juridicos debera enviar a la Unidad Aplicativa del Trabajador
infractor, el formato del aviso de sancion o rescisién, el cual debera ser elaborado en los mismos términos en que se
envia el dictamen correspondiente.

Lag sanciones qgue se impongan por la Unidad de Asuntos Juridicos a los trabajadores sera de acuerdo a las
disposicicnes legales correspondientes en materia laboral.

La potificacion, instrumentacion, dictaminacion det Acta Administrativa en materia laboral y la Resclucion emitida por la
Un|dad de Asuntos Juridicos se deberd Hlevar a cabo en un periodo no mayor a treinta (30) dias naturales.

Enjcaso de que el Trabajador infractor se niegue a recibir el aviso de sancion o rescision dentro de las 24 horas
(velrticuatro horas) a la notificacion el Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa debera
notificar mediante oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos para remitirio a la Autoridad Laboral Correspondiente.
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+ La sancion administrativa correspondiente sera tramitada por el Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la
Unidad Aplicativa ante la Subdireccion de Recursos Humanos con base en la gravedad de los hechos conforme a las

disposiciones legales correspondientes en materia laboral.

« [l Jefe 0 Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa debera informar por escrito el cumplimiento de la
aplicacion de la sancion correspondiente a la Unidad de Asuntos Juridicos.

Vil

10

11

CRITERIOS DE OPERACION

INSTRUMENTACION Y DICTAMINACION OE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Personal de ta Unidad de Asuntos
Juridicos.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Trabajador Infractor.
Representante del Sindicato.

Testigos de Cargo y Testigos de
Asistencia.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Derivado de la faita cometida por el Trabajador; solicita
asesorfa via teleférnica a la Unidad de Asuntos Juridicos,
conforme a la falta correspondiente:

Por faltas de asistencia,

Por abandono de labores técnicas,

Por abandono de labores sin autorizacion,

Por taltas de probidad u honradez o

Por concurtir & lahores en estado de ebriedad y/o con aliento
alcohdlico.

Recibe llamada ielefénica del Jefe o Responsable de
Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, se entera vy
proporciona asesoria conforme 2 la falta corraspondiente para
'a instrumentacién del Acta Administrativa y solicita que le
epvie el Acla Administrativa instrumeniada.

Recibida la ascsoria por parte de la Unidad de Asunins
Juridicos, etabora y firma los citatorios dirigidos al Trabajador
infracior. en su caso, ai Represenianie del sindicalo, a los
testigos de cargoe y los lestigos de asistencia, en originat v
copia, entrega los originales e integra el expedienie con los
acuses de recibido v espera la fecha de la diligencia vy
determina:

¢ Se encontro el Trabajador infractor?

No se encontré el Trabajador infractor.

Entrega el citatorio a quien atiende en el domicilio. si no
atiende nadie, fija la notificacion del citatorio en la pusrta del
inmueble y escribe la razon del hecho al reverso con dos
testigos a quienes les conste ésta situacion y se retira.

5i se encontrd el Trabajador infractor.
l.e entrega ef citatorio original, recaba acuse de recibido en la
copia del mismo, se retira y espera fecha de ia diligencia.

Recibe citatorio original, firma acuse de recibido, devuelve, se
eniera y espera fecha de la diligencia.

Recibe citatorio criginal, firma el acuse de recibide, devuglve,
se entera y espera fecha de la diligencia.

Reciben citatorio en original, firman copia de acuse de
recihidn, devuelven. se enteran y esperan fecha de la
diligencia.

En la fecha establecida en el citalorio para la diligencia, espere
a los citados y determina:

:Se presenta el Trabajador infractor?

No se presenta el Trabajador infractor.

Recibe al representante sindical, en su caso, a las lestigos de
cargo y de asistencia e inicia la diligencia, reciben la
declaracion de los testigos de cargo, representante sindical en
su ¢aso vy lesligns de asistencia sobre los hechos que se ie
alribuyen al Trabajador infracior, narrande lo que les conste.
Se conecta con la operacion No. 12,

Si se presenta el Trabajador infractor.

Recibe al Trabajader infracicr, representante sindical, en su
casq, a los testiges de cargo, descargo y de asistencia e inicia
ia diligencia, reciben Iz declaracion de ios testigos de cargo.
asi como los testigos de descargo que presenta el Trabajador,
representante sindical en su caso y tesligos de asistencia
sobre los hechos que se le atribuyen al Trabajador infractor,
narrando lo que les conste.
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Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Trabajador iniractor.

Representante del Sindicato.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Jefe o0 Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

Jefe de ka Unidad de Asuntos Juridicos.

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Jefe o Responsable de Recursos Humanos
de ia Unidad Aplicativa.

Trabajador Infractor.

Jefe 0 Responsable de Recursos Humanos
de la Unidad Aplicativa.

19 de mayo de 2014

Recibidas las declaraciones, instrumenta et Acta
Administrativa, conforme a ia faita correspondiente en original,
la firma y obtene firmas de quienes en ella intervinieron,
obtiene tres copias, enirega una copia al Trabajador infractor,
la segunda copia al representante sindical y solicita firma de
recibido en el tercer tanto, retiene originai y concluye la
diligencia.

Recibe copia del Acta Administrativa instrumentada, firma de
acuse de recibido en la original vy devuelve, se entera y se
retira. Espera resolucion.

Recibe copia del Acta Administrativa instrumentada, firma de
acuse de recibido en la original y devuelve, se entera y se
retira.

Elabora oficio de envio del informe de la siluacidn salarial y
antigledad del Trabajader, asi como el Acta Administrativa
original junto con copias de ios acuses de recibido de los
citatorios, documentos presentados en la diligencia por el
Trabajador infractor. los testigos de cargo, descargo o
representante sindical a la Unidad de Asuntos Juridicos para
su analisis y dictaminacion. Archiva copia del oficio. previo
acuse de recibido.

Recibe oficio con Acta Administrativa instrumentada. informe
de la situacidn salarial y antigliedad del Trabajador, copias de
los acuses de recibidc de los citatorios, documentos
presentados en la diligencia por el Trabajador infractor, los
testigos de carge, descargo o represeniante sindical para su
analisis y dictaminacién correspondiente, acusa de recibido, se
entera y determina:

¢ Esta debidamente instrumentada?

No estd debidamente instrumentada.

Elabora oficic dirigido al Jefe o Responsable de Recursos
Humanos de la Uridad Aplicativa informéndole las
observaciones encontradas, mediante el cual remite el Acta
Administrativa y la documentacion soporte para su correccidn
correspondiente. Archiva oficio, previo acuse en el expediente
correspondiente.

Recibe oficio con las observaciones encontradas y el Acta
Administrativa  original instrumentada para subsanar ias
observaciones, se entera. firma de recibido y devueive.

Se conecta con la operacién No. 12.

Si estd debidamenie instrumentada.

Aplica  los criterios de las disposiciones legales
correspondientes para emitir el dictamen.

Concluido el analisis. emite el dictamen correspondiente.
elabora y envia oficic dirigido al Jefe o Responsabie de
Recursos Humanos de la Unidad Aplicaiiva, mediante el cual
remite la notificacion de sancién junto con ei dictamen
correspondiente. Archiva original del Acta Administrativa v
copia del oficio, previo acuse de recihido.

Recibe oficic original. notificacién de sancion ¢ recision vy
dictamen correspondiente, firma acuse de recibido, devuelve,
se entera de la resclucién, entrega oficio y notificacion al
Trabajador infractor sobre la resolucién emitida por la Unidad
de Asuntos Juridicos y continua con los  tramites
administratives correspondientes conforme al catdlogo de
movimientos de la Subdireccion de Recurscs Humanos vy
archiva previo acuse de recibida.

Recibe oficio y notificacion de sancion en original, se entera,
firma de recibido en copia del oficio y devuelve el acuse,
Obtiene coplas adicionales de la notificacion de sancién y del
digtamen emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos con la
firma de recibido del Trabajador Infractor y acude a la
Subdireccion de Recursos Humanos para realizar el tramite
conforme a la notificacidn y dictamen correspondiente. Archiva
copias en el expediente corresponciente, previc acuse de
recibidgo.
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Recibe copias de la notificacion de sancion y dictamen emitido

por la Unidad de Asuntos Juridicos con la firma de recibido del
Trabajador Infractor, se entera, firma de recibido en las copias

procedimiento

inherente para el

Registro y Aplicacién de Incidencias y Movimientos de
Personal en el Sistema integral de Administracion de
Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos del

9 demayode 20'1 121 ] CGSOBIERMO
24 Personal de a Subdireccion de Recursos
Humanos
y devuelve.
Se conecta con el
ISEM.
IX. DIAGRAMACION

' INSTRUMENTACION Y DICTAMINACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA LABORAL.

JEFE © RESPONSABLE
iPE RECURSOS
HUMANOS DE LA
UNIDAD APLICATIVA

JEFE DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS

PERSONAIL DiE LA
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

TRABAJADOR
INFIRACTOR

REMPRESENTANTE DEL
SINDICATO

TESTIGOS DE CARGO Y

TESTIGOS DE
ASBISTENGEA

INICIC

T ’

T e

T
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I INSTRUMENTACION ¥ DICTAMINACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS EN MATER!A LABCORAL.
|

JEFE (@ RESPONSABLE
DE RECURE0OE JEFE DR LA UNICAD DE
HUNANOS D LA ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD APLICATIVA

SEHSONAL DE LA TRABAJADOR REPRESENTANTE DEr | TESTIGOS OE CARGO ¥
UMIDAD DE ASUNTOS MERACTOR SIMDICATO FESTIGOS DE
JURIDICOS h ! ASISTENG A

PERSONAL DE ta
SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANGS

X LOSARIO

Para los gfectos de los presertes lineamientos, se entendera por:

> Abarwlono de Labores Técnicas: Retirc injustificade o sin autorizacion de un Trabajador o ia omision en el desempeno
de sus labores, dentro del horario de las mismas. cualguiera que sea el tiempo, si su ausencia U omision pone en peligro
la salud o ta vida de perscnas. los bienes a su cargo o bien que cause la suspensién o deficiencia de un servicio,
debiendo comprobarse fehacientemente estos supuesios.
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Acta Adminisirativa: Documento que se instrumenta por el incumplimiento a tas obfigaciones de un Trabajador o la
ejecucion de conductas que estén prohibidas en la normatividad laboral.

Autoridad Laboral Correspondiente: Tribunal Estatal o Federal de Conciliacion y Arbitraje v la Junta Local o Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

Circunstancias de Tiempo, Modo y Lugar: Se entiende por circunstancias de tiempo: el dia, mes, aflo vy la hora en
que sucedieron los hechos, Por modo; la forma como sucedieron, describiendo 1o mas exactamenie posible los hechos.
es decir, con ia mayor precision. Por lugar: 1a descripcion de la oficina, sitio o local en donde se sucedigron los hechos
atribuidos ail Trabajador infractor.

Citatorio: Documente administrativa que es girado al Trabajador infractor, representante sindical, en su caso, testigos
de cargo v tesligos de asistencia, en el que sg precisa el objeto, fecha, hora vy lugar determinado para la instrumentacion
del Acta Administrativa, con una anticipacion de (24) veinticuatro horas.

Condiciones Generales de Trabajo CGT: £5 el ordenamiento juridico de cardcter laboral y nommnativo de aplicacion
obligatoria para los trabajadores de la Secretarfa de Salud y del Instituto de Salud del Estado de México sindicatizados,
celebrado entre ja Secretaria de Salud Federal v el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.
Conocimiento de Falta: Cuando el Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, se entera de
gue un Trabajador ha incurrido en incumpiimignto de alguna cobligacion o en la gjecucion de aiguna prohibicion sefalada
en fa nomatividad aplicable.

Desobediencia: incumplimienio injustificado del Trabajador a las Ordenes que reciba de su superior o superiores
jerdrquicos del drea de adscripcion, cuando menos dos veces y gue se relacionen cen ei trabajo para el cual esta
contratado.

Dictamen: Resolucion escrita dictada por la Unidad de Asuntos Juridicos del Institute de Saiud del Estado de Meéxico de
caracter obligatorio.

Diligencia: Acto por medio def cual se instrumenta el Acta Administrativa correspondiente,

E! Sindicalo: al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Saiud.

Faitas de Probidad u Honradez: £l o proceder correctamente er las funciones sncomendadas., con mengua de
rectitud de animo, apartarsé de las obligaciones que se tienen a caryo, procediendo en contra de las mismas; dejando
de hacer to que s& tiene encomendado o haciéndoio er: conira; conducta ajena a un recto proceder.

Instrumentacién: Accion y efecto de crear, generar u organizai el Acta Administrativa en materia laboral.

ISEM: instituto de Salud del Estado de México.

La Ley: Ley del Trabajo de los Servidores Pdbklicos del Estado y Municipios.

La LFT: Ley Federal dol Trabajo.

La Secretaria: Secretaria de Salud Faderal.

Notificacidén: Acto mediante el cual se da a conocer formalmente una resolucion, aviso, cficio o citatorio.

Resolucion: Decreto o fallo de la autoridad competente, con base en los hechos relacionados con ef Trabajador
infracior.

Rescision: Término de la relacién laboral por alguna de las causales previstas en la normatividad apiicable,

Sancion: Pena gue una ley o reglameantc establece para sus infractores.

Sanciones Administrativas: Son las medidas discipiinarias a los trabajadores del instituto, cuando han incurido en las
prohibiciones establecidas en la normatividad taboral correspondiente.

Superior Jerarquico: Jefe inmediato o titular de ia unidad administrativa de adscripcion de! Trabajador gue incurra en
una faita.

Suspension: interrupcion temporal de la relacion latoral entre el Instituto y algun trabajador.

Trabajador: Servidor publico del drea administrativa, meédica. parameédica, de confianza y operativa del Institulo de
Salud del Estado de México.

Testigo de Cargo: Son aquellas personas que declaran en la instrumentacion del Acta Administrativa, quienes saben y
ies consta la falta en que incurié el Trabajador.

Testigo de Descargo: Son aguellas personas presentadas por el Trabajador infractor en la instrumentacion del Acta
Administrativa para gue declare a su favor,

Testigos de Asistencia: Son aguellos trabajadores adscritos a ia Unidad Aplicativa que acuden a ia instrumentacion
del Acta Administrativa para verificar que el desarollo de la misma se efectie conforme a lo establecido en los
presentes lineamientos.

Unidad Aplicativa: Son las Coordinaciones, Direcciones, Subdirecciones, Jurisdicciones, Unidades Medicas o
Administrativas y Jefaturas de Departamento del ISEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

"Oficio para Girar Instrucciones™.

“Notificacion para el Trapajador infractor para Hacerie Entrega del Citatorio para la Instrumentacion de Acta
Administrativa®.

“Citatorio al Trabajador Infractor”.

“Citatorio a los Testigos de Cargo”.

“Citatorio a tos Testigos de Asistencia”.
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« ‘“Citatorio al Representante Sindical”.

* ‘“Acta Adminisirativa por Faltas de Asistencia’.

+« “ActaiAdministrativa por Abandono de Labores Técnicas”,

e “Acial Administrativa por Abandono de Labores sin Autorizacién™.

« “Actal Administrativa por Faltas de Probidad u Honradez".

» “Acta| Administrativa por Concurrir a Labores en Estado de Ebriedad y/o con Aliento Alcohdlico”.

Oficio para Girar Instrucciones

ASUNTO: Instruccicnes

L’Cwudadcje L..o.a2 s de 20

3/C.
4/ CATEGORIA Lo
5/ CLAVE PRESUPUESTAL
PRESENTE

Por este chnducio. 3¢ hace de su conocimiento que, para el buen funcionamiente de la unidad aplicativa & m: cargo. deberd usted realizar las siguientes
zetvidades, gue le son propias. de acuerdo al puesto y trabajo encomendado 6/

Dichas actividades debera llevarias acabo el (los) dia{s) 7/ delmesde
cumplimianto™.

_ de 20 _ . deblendo reportar su

ATENTAMENTE
{PUESTO Y CARGO)

8/ (NOMBRE Y FIRMA)

*Ensu Cas‘:}, inchicar el pericdo durante ¢ cual deberdn realizarse los irabajos encomendados.
217830000-083-13

INSTRUCTIVC PARA LLENAR EL FORMATO
OF!CIO PARA GIRAR INSTRUCCIONES
{217B30000-083-13).

Objetivo: Girar instrucciones por escrito al Trabajador, para que realice las actividades encomendadas.

Distribucién y Destinatario: Ei formato se genera en original y copia. El original se enirega al Trabajador y ia copia se
conserva en el expediente,

No CONCEPTO DESCRIPCION
1 CIUDAO DE Anotar ei nombre completo de la ciudad donde se elabora
i el citatorio.
2 A . B Precisar el dia, mes y afio en cue se realiza el citatorio.
DE__
DE DOS MIL
3 C. Registraru el nombre compieto del Trabajador, iniciandc
por el nomere (s), apellido paterno y apellido matemo.
4 CATEGORIA Escribir la categoria, conforme a su clave presupuestal
de! Trabajador,
5 CLAVE PRESUPUESTAL ) Anatar la clave presupuestal, conforme a la categoria del
: Trabajador.
6 ‘ TRABAJO ENCOMENOADO _ Precisar la(s) actividades encargadas el Trabajador.
7 EL (LOS) DIA(S) o Citar el dia, mes y afo gue se llevara a cabo la(s)
: DEL MES DE actividades encemendadas.
DE DOS MiL
8 NOMBRE Y FIRMA Registrar el nombre del Superior Jerarquico de la Unidad

Apiicativa, guién firma el citatorio.
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Notificaciéon al Trabajador Infractor para Hacerle Entrega del Citatorio para la Instrumentaciéon de Acia
Administrativa

1/ Ciudad de _ _ Lo 2la, .ode _de

3/C. _ . L
4/ CATEGORIA . . —
5 CLAVE PRESUPUESTAL _ _  __ =~ __
PRESENTE .

Para la practica de una dikigencia de caracter personal, se servied usted esperar al suscrilo an el dorvicilio en que se le deja 1a presente nofificacion a las 6/

_horas, con minutos dal dia ¥/ _._. del mes en curso, apercibido que de no haceno, se le dejara el oficio numero 8/
o _de fecha 9 _ con la persona con quien se enlienda la diigencia, lzniéndosele como debida y formalmente
notficado del cantenido del oficic de referencia.
Dejo el presente cilalorio, en virtud de no haberlo encontrado, en podar de 10/ o o o o hoy
alas 11/ horas, con _ minutos”
12/ Ciudad de i B México; 13- a ___ de de .

ATENTAMENTE
{PUESTO O CARGO)

~ (NOMBRE Y FIRMA)

"“Sola en el caso dé no enconlar pearsona alguné a quien dejar el citatorio, deberd asentarse:

Sienda las 14/ haras. ccn _ minutos de la fecha seralada y en virtud de no haber encontrado persona alguna a guien dejar el presente cilatorio.
] deja fijado en ia puerta de acceso a su domicilia, ubicado en
ta calle de 15/ I __. nomero 16/ ___,ernlacoloma 17/ | __ | i I . . . codigo
postal 1% .
Delegacidn o Municipio 19/ . . o ligar con las siguientes

caracteristicas 20/ : o ) e _

217B30000-078-14

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
NOTIFICACION AL TRABAJADOR INFRACTOR PARA HACERLE ENTREGA DEL CITATORIO PARA LA
INSTRUMENTACION DE ACTA ADMINISTRATIVA
- B ) (217B30000-078-14). ) o o
Ghjetivo: Notificar al Trabajador infractor, para hacerle entrega det cHatorio para que asista a la instrumentacion del Acta
administrativa. B L
Distribucidn y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se entrega al Trabajador infractor y ia
_copia se conserva en el expediente.

~ No | CONCEPTO DESCRIPCION B
1 CIUDAD DE Anotar el nombre completo de la ciudad donde se
elabora la notificacion.
2 A Precisar el dia. mes y afio erque se realiza Ia|
DE_ ) notificacion.
- - - DE . ——— [
3 C. Registrar el nombre completo del Trabajador infractor,
iniciando por ef nombre (s), apellido paterno y apellidc
_ B . materno. = _ - _
4 CATEGORIA Escribir la categoria, conforme a su ¢lave presupuestal
del Trabajador infractor.
5 | 'CLAVE PRESUPUESTAL Anotar la clave presupuestal, conforme a la categoria del
Trabajador infractor,
6 | ALAS o ' Precisar la hora y minutos en que se deja Ja notificacion
CON al Trabajador.
7 DELDIA Escribir el dia que se lleva a cabo la notificacion.




PAgina 4 GACETA 19 de mayo de 2014
8 } OFICI0O NUMERO Hegistrar el nimero de oficio mediante el cual se le
i envia el citatorio.
g: \ DE FECHA Precisar el dia, mes y afioc en que se realiza ia
1 | notificacion.
10 EN PODER DE Asentar el nombre completo de la perscna que recibe el
citatorio correspondiente.
11 ALAS Precisar la heora y minutos en que se deja fa noftificacion
i CON al Trabajador.
" 12 CIUDAD DE Anotar el nombre completo de la ciudad donde se
elabora la notificacion.
‘ 13 A Precisar el dia, mes vy afioc en que se realiza la
! DE notificacion.
1 DE_
14 ALAS Precisar la hora y minutos en que se deja la notificacion
| CON at Trabajador infractor.
15 LA CALLE DE Citar el nombre de la calle del domicilio del Trabajador
Infractor.
i6 NUMERO Registrar el nlimero de casa del domicilic.
17 EN LA COLONIA Citar el nombre de la colonia del domicilio del Trabajador
infractor.
18 CODIGO POSTAL Escrinir el cddigo postal del domicllio del Trabajader
infractor.
19 DELEGACION O MUNICIPIO Chiar la delegacion o municipio del domicilio del
. Trabajadoer infractor.
20| SIGUIENTES CARACTERISTICAS Describir las caracteristicas de! domicilio del Trabajador
! infractor (color de la reja o portén, color de casa, tipo de
i casa, etc.}.

Citatorio al Trabajador Infractor

e __

1/ Ciudad de 2/ a de

4/ CATEGGRIA __

5/ CLAVE PRESUPUESTAL e

PRESENTE

En viriud de que ss le alribuye haber incurrida en las hachos que adelants se indican. can fundamanta an la disguaesta par ¢l artiows 37 de las Condicianas

Generales de Trabaja de fa Secretaria de Salud, se le cita para gue camparezca a las o/
Administrativa

mil . a la instrumentacian del Acta

o

10/ Las héchas que se airibuyen san los siguignies:

qus

horas, del dia 7/ _
llavara a

__ dalmes de
caba en 8/

dos

s8 silo en

En dicha
supuesio

audiencia podrd usted ofrecer prushas o los testigos de descarga por los hechos que se le airibuyen, haciendo de su conocimiento de que en &
que na comparezea a la diligencia citada, ésta noe se suspendera ni se padrd invalidar par ese mativo.

ATENTAMENTE
(JEFE O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

11/ (NOMBRE Y FIRMA)

217830000-075-13
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO \
CITATORIO AL TRABAJADOR INFRACTOR i
(217B300G00-075-13). i
Objetivo: Notificar al Trabajador infractor, para que asista a la instrumentacién del Acta administrativa.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original v copia. El original se entrega al Trabajador infractor v fa
copia se conserva en et expediente. o ~
No CONCEPTO i DESCRIPCICN
1 CiUDAD DE Anotar el nombre completo de la ciudad donde se
1 elabora el citatorio.
2 A \ Precisar el dia, mes y aho en que se realiza el citatorio. |
DE |
DE
3 C. } Registrar el nombre completo del Trabajador infractot,
? inictando por ef nombre {s), apellido paterno y apellido
materno.
4 CATEGORIA . Esciibir la categoria, conforme a su clave presupuestal
i dei Trabajador infracter.
5 CLAVE PRESUPUESTAL Anotar la clave presupuestal, conforme a la categoria del
Trabajador infractor.
A LAS | Precisar ia hora en gue es citado el Trabajador.
EL DiA . Citar el dia, mes y afc que se llievarda a cabo la
DEL MES DE instrumentacion del Acta.
DE DGOS MiL
8 EN Registrar el nombra del area y/o unidad administrativa en
la que se flevard a cabo la instrumentacién del Acta.
| {Coordinacion,  Direccion,  Subdireccion,  Unidad,
! Departamento, etc.)
8 SITO EN i Citar e domicllic completo del area ylo unidad
i administrativa. {Avenida, calle, colonia, municipio, codigo
; postal, etc.)
10 LOS SIGUIENTES: Asentar el motivo v circunstancias por i que se fe cita.
11 NOMBRE Y FIRMA Registrar el nombre del Jefe o Responsable de Recursos
Humanes de la Unidad Aplicativa, quién firma el citatoric.
!

| GORERNO DEL.
Saad ESTADO DE MEXICO

Citatorio a los Testigos de Cargo

17 ASUNTC: Se cita a la instrumentacidon del Acta Administrativa por: _ . (R _

2/ Ciudad de o ...%ftechaa__ de__ _ _ . de_

4/ C. . .
5/ CATEGORIA __ . -

6/ CLAVE PRESUPUESTAL —
PRESENTE

Por este conducto y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 37 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secreiaria de Salud, se le notifica

que queda fegalmente citado para el 7/ dia _ . . del mes _de .8/ alas_ _ _ horas, en el local que ocupa ia 9/
_ . con domicilio en 10/ . i _ o _ _
para la instrumentacién del Acta Administrativa en conlra det C.1iF o . ,con
motive de 12/ _ . __ o . loda vez que e a usted le conslan los hechos de manera

personal y directa.

ATENTAMENTE
(JEFE 0 RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

13/ (NOMBRE Y FIRMA)
217B30000-076-13
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
CITATORIO A LOS TESTIGOS DE CARGO

(217B3000C-076-13).
Objetivo: Notificar a los trabajadores, que fungiran como festigos, para que asistan a la instrumentacién del Acta
"administyativa.
. Distribucian y Destinatario: E! farmalto se genera en original y copia. Los originales se entregan a los trabajadores vy la
copia seiconserva en el expediente.
: No CONCEPTO DESCRIPCION

1 ASUNTO: Anotar el tipo de falta administrativa.

2 CIUDAD DE Citar el nombre completo de ia localidad donde se
elabora el citatorio.

3 A DE DE Indicar el dia, mes v afio en que se realiza el citatorio. !

4 C. Escribir el nombre completo del Trabajador, que serd |
testigo de carga, iniciando por el nombre {s), apellida
paterno y apellide materno.

5 CATEGORIA Registrar ia categoria. conforme a la clave presupuestal
del Trabajador,

6 CLAVE PRESUPUESTAL Asentar la clave presupuestal, conforme a la categaoria
que ostenta el Trabajador.

7 EL DIA ) Precisar el dia, mes y afio que se esta citando al testigo

DEL MES DE de cargo.

. ___|____ DE DOS MIL

8 A LAS Anotar la hora en que es citado el testigo.

g OCUPA LA Registrar e nombre del drea y/c unidad administrativa |
i (Coordinacién,  Direccian.  Subdireccién,  Unidad,
i Departamento, eic.)
: 10 DPOMICILIO EN Citar e! domicilio completo del area y/o unidad

administrativa {avenida, calle, colonia, municipio, cadigo

: postal, etc.)

11 C. Indicar el nombre completo dei Trabajador infractor,
iniciando par el nombre (s}, apellida paterno y apellido
materno. |

12 MOTIVO DE Especificar los haches que atribuyen la falta.

13 [ NOMBRE Y FIRMA Escribir el nombre y cargo del Jefe o Responsable de |

Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, quién firma
el citatorio.

CGOmERT

R

' ESTADO DE MEXICO

Citatorio a los Testigos de Asistencia

4/ C.

1/ ASUNTO: Se cita a la instrumentacion del Acta Administraliva por:

2/ Ciudad de

6/ CLAVE PRESUPUESTAL

PRESENTE

de

L ., 3/ fecha a dg - - -

Por este conglucto y con fundamento ar io dispuesto por ef articulo 37 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secrelaria de Salud, se le notifica que

cdel mes___.

gqueda Iega\nreme citado para 7/ el dia

Administrativ,

cor domiciio en 10/

en cdntra det 11/ C.

__de , & las 8/ haras, en el local que ocupa la 9/

para la instrumentacien del Acta

. . con melive de 12/
anterior a efacto de que dé constancia que la diligencia correspondiente es instrumentada conforme a derechp .

_lo

ATENTAMENTE
(JEFE G RESPONABLE DE RECURSOS HUMANOS)

13/ (NOMBRE Y FIRMA)

217830000-470-13
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
CITATORIO A LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA
(217B3000C-470-13).

Objetivo: Notificar a tos trabajadores, que fungiran como testigos. para que asistan a la instrumentacién del acta
administrativa.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia. Los originales se entregan a los trabajadores y la
copia se conserva en ef expediente.

No _ | CONCEPTO ____ DESCRIPCION ]
ASUNTO: Anotar el tipo de falta administrativa.

2 CIUDAD DE Citar el nombre compieto de la localidad donde se elabora el
citatorio.

3 A___ DE DE Indicar el dia, mes y anc en que se realiza ei citaterio.

4 C. Escribir e nombre compieto del Trabajador, que sera testigo de
cargo, iniciando por el nombre (s), apellide paterno y apelido
materno.

5 CATEGORIA Registrar la categoria, conforme a la clave presupuestal del ]
Trabajador.

6 CLAVE PRESUPUESTAL Asentar fa clave presupuestal, coenforme a la categoria gue ostenta
el Trabajador.

7 " EL DIA Precisar el dia, mé_sfy afio que se esta citando al testige de caréo.

DEL MES DE ___
DE DOS MIL

8 A LAS Anotar la hora en que es citado el testigo.

9 OCUPA LA Registrar el nombre del area vy/o unidad administrativa
(Coordinacién, Direccién, Subdireccion, Unidad, Deparlamento,
etc)

10 DOMICILIO EN Citar el demicilic completo del area y/o unidad administrativa
{avenida, calle, colonia, municipic, cédigo postal, etc.)

11 T C. Indicar ef nombre completo del Trabajador infractor, iniciando por el |
nombre (s), apellido paterno y apellido materno.

12 ~ MOTIVO DE Especificar los hechos que atribuyen la falta.

13 ' NOMBRE Y FIRMA Escribir el nombre y cargo del Jefe o Responsable de Recursos

Humanos de la Unidad Aplicativa, quien firma el citatorio.

3 GORIERNO AL
veted  ESTADO DE MEXICO

Citaterio al Representante Sindical

1/ ASUNTQ: Se cita a la insirumentacion del Acta Administrativapor .

2iCudad de __ . 3a__ de __de .

4Cc R o
5/ SECRETARIO SECCIONAL NUMERO
DEL SINDICATD NACIONAL DE TRABAJADORES
DE LA SECRETARIA DE SALUD
PRESENTE
En su calidad ce Secrotario Seccional 6/ No. del Sindicate, por este conducta y con fundamento en lo dispuesto por g} articulo 37 de las Condiciones
Generales de  Trabajo de la  Secretaria  de  Salud, se le potifica que queda legalmente citado para e dia
77 Jdelmesde . _ ,dedoswil __  alas 8/ _ _horas. 9/ en el local que ocupa la sito en1Q/

_____ o para la instrumentacidn del Acta Administrativa en contra del C. 11/

_ conmotvodedzi__ L

ATENTAMENTE
{JEFE O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

13/ (NOMBRE Y FiIRMA)

Es necesario que la persena que reciba la notilicacion en el focal de la Delegacion Sindical. anote la fecha y hora en que recibe, asi como su nombre, firma

y 'a imprezién dei seflo de la organizacidn sindical.
217B30000-077-13
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) iINSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “’
CITATORIO AL REPRESENTANTE SINDICAL i

B {217B30000-077-13). |
Objetiva: Notificar al Represeniante Sindical, para que asista a la instrumentacion del Acta administrativa. !

| Distribugion v Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se entrega al representante sindical y la
| copia sejconserva en el expedients. T
' po | CONCEPTO J DESCRIPCION
L 1 i ASUNTO: 3 Anotar el tipo de falla administrativa.
§ 2 : CIUDAD DE ! Hegistrar el nombre completo de la localidad donde se eiabora el
' citatorio.
i 3| 7 A Citar el dia, mas v afio en que se realiza ei citatorio.
: DE_
] DE

4 C. Escripir el nombre completo del representante sindical, iniciando

pcr el nombre (s), apeliido paterno y apeliido materno.

5 NUMERO Precisar &l nimero de la Seccidn Sindical, que corresponda.

£ 5 MNo. Asentar el numero de {a Seccidn Sindicat.

7 | ELDIA Especificar e dia. mes y afio que se esta citando al

\ DEL MESDE _ Representante Sindical.
DEDOSMIL ___

8 A LAS Indicar la hora en que es citado el Representante Sindicai.
! 9 OCUPA LA Anotar el nombre del area v/o unidad administrativa
: (Coordinacion, Dirgccidn, Subdireccion, Unidad, Departamento,

etc.)
10 'SITO EN ‘ Escribir el domiciiio completo dei &rea y/o unidad administrativa
: (avenida, calie, colonia, municipio. codigo postal, etc.).
11 L C. ~Indicar el nombre compieto del Trabajador infractor, iniciando por
el nomkbre (s), apeliido paterno v apeliide materno.
12 ZON MOTIVO DE ; Especificar l0s hechos que atribuyen la falta.
13 i NOMBRE Y FIRMA Escribir el nombre y cargo del Jefe o Responsabie de Recursos
! Humanos de la Unidad Aplicaiiva, quién firma el citatorio.

Y

GOBERNC G

ESTALO DE MEXI1CO

Acta Administrativa por Faltas de Asistencia

Enia Ciudad de 1/ .siendo las 2/ . horas deldia 3/ ____ de del afn dos mit ___, estands en el local que
noupa 4/ e ubicado en la catle de 5/
Bfnumero_ 7/ enia colonia i . _, cadign postal 8/ . Delegacién a Municipio 9/
v anie la Dresenma det C. 10/ | _. (Jefe c Respansable de Recursos Humanns de la Unidad Aplicativa ). quien actia
Iﬂga!menie can los deciarantes y los lestigos de asistencia que firman al margen y al calce de este documenta, se procede a instrumentar el Acta
Administrativa: por Faltas de Asistenciaai C. 11/ _ L . _ Itrabajador infractor) adscriip a la seccian
2/ ___. ..cuncategaria de 13/ ___.cbn horarin de 147 . con clave presupdest [ nimem 15/

___ ____.conragisiyo de contral de as:slencra numern 16/ . con fundamento en Ipg ariculos 30, 37 v 38 de las Candicianes

Generales de Trabam 93 fraccion [V de la Ley del Trabajo de los Servidaras Publicns del Estado y Municipios, 48 fraccitn V inciso b} de la Ley Federai de los
Trabajadores al Servicio del Estada y 47 fraccion X de la Ley Federal del Trabaja de aplicacion supletaria, para los efectps legales y administrativos a que haya
BLGAD. = =« = = = ¢ me om e me e oo am s e el

En tal virtud, estando presente el testigo de cargn C. 17/
quien dijo lamarse comn guedd escrito y que par sus generales manifestd ser originaric
de 18/ o _, e 19/ anps de edad, estada civil 20/ . con categoria de 21/ . con damicilip particular en 22/

.apercibide de las penas en que incurren los fa!sos declarantes y protestando conducirse can la verdad.

DECLARA: que sabe y le cansta que (indicar tadas y cada una de las fallas de asistencia en que incurrié el trabajador, es decir ubicarnas en circunstancias de
liempo, modo y lugar 23/ .

Que lo afirmado le consta porque

24/

Que es todd o nue tiene gue decy y leida que fue su declaracion la ratifica en todbs sus términas, firmando al margen y al calce para constancia legal.

Comp testigp de cargo. camparece en el mismo actn él C. 25 O ___.._ quien dija lamarse camo quadé escrito y que par
sus generales manifestc ser originariode 26/ _ , de 27/ aios de edad, estado civii 28/ I . con categaria de 29/

, con domiciho particular en 30/ _. apercibido de las penas en que > incurren ios falsns declarantes
y prolesiade gue fue para conducirse con la verdad.

217B30000-078-11
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DECLARA: gue sabe y ie consta que 31/ — . o . R .
Que lo afirmado le consta porque 32/

En tal wirtod, estanda presente el €. 33/ . A{lrabajadaor  infractar)  adscnto a 34/
[ . Quign por sus generales manifestd ser originario de 35/ i e . de 36/ anos de
edad, ‘estada civil 37/ e (‘a:Lguna 38/ . __, con domiciliv particular en 3% . apefcibido de las

penas en que incurren (as lalsas dec\ardnlﬁs pruiestando conducirse con 5a werdad, en refacian a los hechos que sC le ambuyen

DECLARA:D/ [, [ S - .

Camparece en el acto el C. 41/ _ quien hize ofrecida por gl trabagador infractor como estige de
descargo v dijo #amarse coma quedd escrito y par sus ueneraiea manifests sar ongumnu dg 42/ . . de 43/ anes de cdad. estado civil 44/
. con categoria de 45/ ., con domigilio pqrtrcula. en 46/ . apercibide de [as penas en que

incurren los  laises  declarantes prmestando conducirse  con Ja verdad, DECLARA: que sabe vy le  consla  que
ar . - . B I i o

Que lo afirmado le consta porque
48 . o L o o B

Comparee en gl acto el C. 49/ _ _ . . quien fue ofrecido por el iraba:ador infractar came
testige de descarya y dijo llamarse como quedo eserit ¥ pOr Sus ger‘.eraies marifesto ser Urigmano de 50/ . . . de b1/ anos de
edad, estade owil 52/ . con  categoria de 53/ con dumlcmc pamcuiar en 54/

o L _ o _. apercibido de las penas en que incurren !05 falsos der!arantes y prateslando conducirse con la
verdad, DECLARA: que sabe y le consta que

By A, - R L _

Que la afirmado le consta porque 56/ __ i . .. .. Que es tado fo que tiene que decir y ieida gue fue
su declaracion fa ratifica en tadas sus Terminos firmando al margen y @ al calce para constancia iegal.

Acic continua y esiandc presente el C. 57/ . . R _ . ensucaracter

da 58/ ) L dela seccion 59/ __ . del Sindicalo Nacmnal de jos Trabajadores de fa Secretaria de
Salud e! cual manifiesta que

60/ - . _ - . - Lo - L

Como testige de asistencia se encuentra presente e
Cel/____ . i __, con domicilio 62/

_. . can funciones de 83/ _ .con harari 64/ __ . clave presupuestal 65/
quaen aperubldu de las penas en que incurren 1 Ios falsas dec!araﬂ(es v pruies!andc conducirse con verdad DECLARA: mc cansta
que s durante [ instrumeniacion de la presentc Acta Administrativa na existieran presiones a ninguno de los que en olia intervinieran.

Que es toda cuanto tiene que declarar y ieida que fue su declaracion la ratifica en sus términas y 1a firma al margen v al calce para constancia legal.

Caoma testigo de asisiencia se encuentra presenie ef C. 56/
_ ) . . . . _ _.can domicilia 67/

. _ cen funmones de Y can horaria
69/ . Clave presupuestai 70/ _. quien aperc:b:de de las penas en que incurren las fal sos declarantes y protestandac

conducirse con verdad DECLARA: me consta que durante a mslmmentacmn de ia presenie Acta Administrativa na existieron presiones a ninguno de los que en
elia intervinieron.

CDNSTANCIA.- El personal que actia hace constar qua se tuvo a la vista las tarjetas origmales de los meses de 71/ | . del ang en curso, &
nambre de 72/ o o N _ y citaionios, mismaos que s anexan a las acluaciones.
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FPEL GOIERITLEREK O

CION. - Atendiendo al informe de 73/ L o . _ __ suscrio per o Jefe del mismo. mediante el cuatl
Depardamente de  Relaciones Laborales vy Desarrolic de Paersoral de las faltas de asistencia anles ciladas del C. 74/
e . {trabajador infractor) infringiends con tal canducta {as disposiciones contenidas en i ariicule 30 de las
Gerarales de Trabajo viganies, 92 fraccion IV da a ey dei Trabajo de ios Servidores Publicos gal Estads y Municipios. 45 fracsion V ineso o)
erai de los Trabajadores 2l Servicio el Estado y 47 fraccion X de 'a Ley Faderal del Trabajo de aplicacion supletoria. ----------—=- oo - -

__. Jefe o Responsable de Recursos Humanes de 1a Unidad Aplicativa)
2 se wme la presente Acla a la Unidad de Asuntos Juridicos para su dictamen correspondiente. Concluide el desahogo de las pruebas
¢ agregades a las acluaciones ios documentos exhitides. dando por terminada {a instrumentacion del Acta Adminislrativa y. previa lectura qua
acen ics gue en ela intervinieran. la ratifican en sus respeclivas declaracioces par contener fa vardad de los hechas y constaries los mismos.
argen v 2l calte para su constancialegal - - - - - - oo - oo

76’ JEFE O RESPONSABLE DE RECURS0S HUMANOS
DE LA UNIDAD APLICATIVA
INOMERE Y FIRMA)

76/ TESTIGO DE CARGO ) ’ " 75/ TESTIGO DE CARGO
(NOMBRE ¥ FIRMA; (NOLBRE Y FIRMA)

Lz declaracic

768/ TRABAJADOR INFRACTOR
{NOMBRE Y FIRMA)

76/ TESTIGO DE GESCARGO 76/ TESTIGO DE DESCARGG
(NOMBRZ ¥ FIRWA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

7% REPRESENTANTE SINDICAL
(NOMERE ¥ FIRMA

78/ TESTIGO DE ASISTENGIA 78 TESTIGO DE ASISTENCIA
NGVIBRE ¥ FIRMAY IHCERE ¢ FIRMA;
N de! Teabagador Fifracior asherd zsentarse inmadiatamente vesnués de la deciaracsr de 10s 12Siges g8 narmo

217B33000-079-11

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE ASISTENCIA
(217B30000-079-11).

Ob;etlvo

y la informacién salarat del irakajador.

Asentar los hechos. cuando el Trabajador infractor incurra en faitas de asistancia con la documentacion soporfe

' Distribucion vy Destinatario: El formato se Qenera en origi inal y dos copias. Ei orzginal B! entaega a la Unidad de Asuntos

t Juridicos, yna copia se entrega al Trabajacior mfractm y ofra copia se entrega a la Representacion Sindical.

‘_ No i CONCEPTO ; _ DESCRIPCION.

? 1 ' CIUDAD DE ’ Anotar e nombre completo de la iocalidad donde se instrumenta i
el Acta. !

2 SIENDO LAS __~ Cttarlahoraen que se esta instrumentando ef Acta, ]

| 3 . ____DE f Indicar el dia, mes y afio en que se esta instrumeantando el Acta.

@ DE i

i o DOS MIL ] ‘ o

| 4 OCUPA | Esecribt el nombre del 4rea o unidad administrativa

' } ' (Coordinacion. Direccion, Subdireccion, Unidad. Departamento. |

i { i | etc.). .

i 5 {7 CALLEDE . Precisar el nomore completo de la avenida o calle donde esta el |

[ I | area o unidad administrativa. '

| _ | . . — —

6 ' NUOMERC Indicar el niimero externc def domicilio donde se ubica la unidad.

‘ _ :

‘ 7 COLONIA o Anotar el nombre de la colonia del domicilio de fa unidad.

| B CODIGO POSTAL | Registrar ef nimera correspondiente del Codige Postal,
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9 MUNICIPIO Precisar la delegacion o municipio en ef gue se ubica la unidad |
administrativa.
10 C. - | Escribir el nombre comp]éig iniciando por el Fo_mbre(s), apeliido
paternc y materno del Jefe 0 Responsable de Recursos
Humanos de {a Unidad Aplicativa.
h 11 C. - i Indicar el nombre completo iniciando por el nombre(s), apelido
paterno y materno del Trabajador infractor.
[~ 12 | SECCION Citar el nimero de seccidon sindical en la gue se encuentra
adscrito el Trabajador.
13 CATEGORIA DE Registrar la Catégors‘a del Tréba-jéd-b_r',_én relacion a la funcion qﬁeﬁg
desempena.
14 HORARIO DE " Citar ¢ horario de labores que tiene asignado el Trabajador |
infractor. .
15 CLAVE PRESUPUESTAL Anciar la numerologia oe la ciave presupuestal. o
e . — — . R
16 ASISTENCIA NUMERO indicar &l numero de contiol de asistencia asignado al |
Trabajador infractor.
17 C. Citar el nombre compieto_ det Trabaj-adbr en su caracter de
testigo de cargo, iniciando por el nombre {s), apellido paterno y |
| maternao. ‘
| _ . — - - .- A e - L
18 ‘ ORIGINARIO DE tndicar el lugar de origen del testiyo de cargo. !
19 DE c Escribir la edad del testign. o ) ‘;
1_ 20 ESTADO CiVIl. " Precisar el _éstad_o"éi\'f'i'l_deliprimer téstiéo, o ) }
; 21 "\ ' CATEGORIA DE "~ Asentar | ﬁpo de _Cé_tééc};-'fé' del testigo dé_cai"go.ugénfmme_a su
| ‘ clave presupueslal.
I_ 22 1 DOMICILIO PARTICULAR | Anotar el domicilio actual en donde vive el testigo de cargo. I
i EN - i N S
T 23 l LUGAR Especificar el tipo de faita en que incurid el Trabajador infractor,
‘ I narrando los hechos que le constan. :
I 24 " PORQUE " Indicar ! por qué sabe o le consian los hechos que narra.
| 25 . C Registrar el nombre completo del Trapajaror en sil caracier de
! segundo testige de camo. iniciando por el nombre (s), apellido
! paternc y materno. l
’ 26 ORIGINAR!O DE Anotar ¢ lugar de origen del segundo testigo de cargo. i
T “DE - "' Citar 12 e0ad dei sequndo testigo de cargo.
{ - 28 CIVIL T T T Precisar el estado civil del sequindo testigo. o
. 29 ~ CATEGORIA DE “Asentar el tipo de categoria del segundo testiqo de cargo,
conforme a su clave presupuestal.
) 30 DOMICILIO PARTICULAR | indicar el domicilio actual del segunco testigo de cargo.
: EN o L . [
Y ' CONSTA QUE Especificar el tipo de falta en que incuro el Trabajador infractor,
} narrando los hechos que le consten.
L L S - = - —
| 32 CONSTA PORQUE Manifestar el por qué sabe o e constan los hechos gue narra. |
[ 33 C. - | " Citar el nombre completn del Trabajador infractor, iniciando por |
el nombre {s). apeliido paterno y materno. ‘
34 ] TADSCRITOA I Tindicar el area y/o unidad adiministrativa en donde presta sus
! servicios el Trabajador infractor.
T35 ORIGINARIO DE ““Precisar el lugar de origen del Trabajador infractor. -
- e - T e
36 DE Anotar la edad de! Trabajadaor infractor. i
37 ESTADO CIVIL " Especificar el estado civil del Trabajador infractor. |
38 ! CATEGORIA | Escribir e_l_tipo e catego-l'"i;c'ié!_ Trabajador infractor. o __
—L e — ——. —
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39 | DOMICILIO PARTICULAR Anatar el domicilio actual en donde vive el testigo de cargo.

| i EN
40 DECLARA: Registrar la narracion de los hechos relacionades con el tipo de
1 Acta administrativa que se le instrumenta.
41 C. Asentar el nombre completo del Trabajador, en su caracter de
i testigo de descargo, iniciando por & nombre (s), apellido
‘ paterno y materno.

42 ORIGINARIO DE Anotar el lugar de origen del testigo de descargo.

43 DE Precisar la edad del testigo de descargo.

44 ESTADO CIVIL Indicar el estado civil del primer testigo de descargo.

45 CATEGORIA DE Escribir el tipo de categoria del Trabajador en su cardcier de
testigo de descargo. E

46 DOMICILIO PARTICULAR Citar el domicilic actuat en donde vive el testigo de cargo. 5

EN j ;
" 47 CONSTA QUE ! Escribir tos hechos que le consten.
48 CONSTA PORQUE Especificar af por que sabe o le constan los hechos gue narra.,
49 C. indicar el nombre compieto del Trabajador en su cardcter de
! segundo testigo de descargo, iniciando por el nombre (s).
‘ apelfido paterno y materno.

50 ORIGINARIO DE Anotar el lugar de origen del segundo testigo de descargo.

51 DE Citar la edad det segundo testigo de descargo.

52 ESTADO CIVIL Precisar el estado civil del segundo testigo de descargo.

53 CATEGORIA DE Registrar el tipo de categoria del testigo de descargo, conforme
a su clave presupusstal.

54| DOMICILIO PARTICULAR Citar el domicilio actual en donde vive el segundo testigo de |

EN descargo.

55] LE CONSTA QUE Escribir la declaracion que rinda el testigo de descargo.

56 LE CONSTA POCRQUE Registrar fa narracion de los hechos que le consten.

57 C. Indicar el nombre compieto del Hepresentante de ia Seccion
Sindical, iniciando por el nombie (s), apeilido paterno y maierno.

58 CARACTER DE Citar el puesto que tiene asignado en el Sindicato.

59 SECCION Indicar el nimero de seccién sindical.

60 MANIFIESTA QUE Escribir la declaracion que realice la Representacion Sindical.

61 C. Registrar el nombre completo del Trabajador, en su cardcter de
testigo de asistencia, iniciande por el nombre (s), apellido
paterno y materno.

62 . DOMICILIO Citar el domicilic actuai del testige de asistencia.

63 ‘ FUNCIONES DE Anotar la funcién que tiene encomendada en relacion a su

‘ codigo.
|

64 | CON HORARIO Precisar el horario de labores que tiene asignado el testigo.

65 CLAVE PRESUPUESTAL Escribir el nimero de la clave presupuestal del testigo de
asistencia.

66 C. Anotar el nombre completo del Trabajador, en su caracter de
segundo testigo de asistencia. iniciando por el nombra(s),

i apeiiido paterno y materno.
: . 1

67 DOMICILIO i Citar el domicilio actual del segundo testigo de asistencia.

68 FUNCIONES DE Especificar la funcidn que tiene encomendada en relacién a su

; codigo.
69 HORARIC Indicar el horario de fabores que tiene asignado el segundo t
i testige de asistencia.

i
i
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70 CLAVE PRESUPLUESTAL Escribir el nimero de la clave presupuestal del testige de
asistencia.
71 MESES DE Regi'strar los meses de las tarjeiés de controif de asistencia, gue
se presenten.
72 NOMBRE DE indicar el nombre compieto del Trabajador infractor.
}7 73 | INFORMEDE "~ Citar el namero de oficio, tarjeta informativa o documento que
haya dado origen, del conocimiento de la falta.
74 c. [ Precisar el nombre completo del Trabajador infractor.
75 C. Anotar el nombre completo del Jefe 0 Responsable de Recursos
A S ) Humanos de Ia Unidad Apiicativa.
76 _ indicar el nombre, carge y firma del Jefe o Responsable de

Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, testigos de cargo,
Trabajador infractor, representacion sindical, testigo de
dgescargo y los testigos de asistencia.

1 OBIERNG DL
' ESTADO DEMEXICO

Acta Administrativa por Abandono de Labores Técnicas

En la Ciludad de 1/ . __.slendolas2/_ __ horasdeldiad __ ,de_ . ___ . _. _ . ,dedosmil_____,enellocal que
ocupa 4 . _ . uhicado er la calle de 5 ___ _ L o numero &/ _ __. en la cclonia ¥/
. S sodigo postal & __ __ . Delegacion o Mumc:pJO 27 y ante |a preséncia del
C 1o _ o _ _.ilefeo Responsab!e de Recursos Humanos de fa Unldad Aphcaliva) qu|en o aclia legalmente con los
Qr‘clarantes ¥ los lesligos de asistencia que firman at margen y al calce de este documento. se procede al instrumentar ef Acta Administrativa por Abandono
de Labores Tecnlcas alC.o11/ . ., (lrabejador infractor) adscrilo a la seccién 12/ _
cen categoria 13/ . . con cedula profesrnnat de 14/ __onamer 15/ . expedida por la DIrGLC!Oﬂ Genera\
de Profesiones depend:eme de la Secr elarla de Educacién Publica, con herario de 16/ _ _  _ . con clave presupuestal namero 17/
. con registro de comtrol de asistencia numaro 18/ _ _ __. con fungamento en los articulos 32, 33,34, 37 y 38

de las Condiciones Generales de Trabajn 45 fracclon | de la ley Federal da los Trabajadores al Serviclo del Estado y 93 fraccion V de la Ley del Trabajo de
los Servidores Pubilicos del Estado y Municipios. para los efectos legales y agministrativos a que haya lugar. «---m-- - mmme oo oo oo

£n tal virfud estando presente el testigo decargo .19/ | . ___ . . quien diip lamarse como quedo escrio y que por
sus generales manifesto ser originaric de 20/ o de 21/ . ’mos s de edad estado civil 22/ . con calegoria de
23 __ _ . ton domicilio particular en 24/ o apercdmdo de las penas
en que incurrer oS faisos declarantes vy prutestandu conducitse con fa verdad, DECLARA: que sabe y la consta que eof C. 25/
- e i abandond sus labores
268 _ - .l que provocéd 27/
o i que [[s) afirmadc & consta porgue
28/ B o N L . . ~ L
. o come tasligo da cargo comparece @n el mismao acto el C. 20/
_ o _ _ . quien dijo ffamarse como guedn escrite y gue por sus generales manifestd ser originario de 30/
o de a1y . ‘ancs de & edad eslado civii 32/ ___ _ . con cateqoria de 33/ _ .. .con
domicilia p: pamculdr an 34/ - . ap(.rCIbtdO de las penas 2n que incurren en los faisos dec!aranles y
protestando conducirse con la vercﬁacﬁ BDECLARA: q que sabe y le cunsta que el C. 35/ _ _ o _____. {trabajador inlractor)
abandono sus labores 36/ _ L [
Lo que provoce que 37/ _ __ . _ . L ique lo afirmado le consta porque 38/

__ . que &s todo lo ques tiene que decir v teida

que fue su dec!aracuon la ratifica en todos sus términos, llrmando al margen y al calce para constancia legal.

. _ _ {ltrabajador infractor) adscrito a la seccion 40/
_, con cedula profesional de 42/ B

Comparece en el acto, el O, 3%/ __ .
__. con categoriz 41/

expedida por Ia Direccibn General de Profesiones dependiente de ia SeCretarla de Educacion, con horario de 43/ _ con clave de cobro
numero 44/ _ _ o . con registro de control de asistencia nimero 45/ . . quién dijo llamarse como quedo escnlc y por 5us
generales mamfeslo ser or\gmano de 48/ L . _ . de 47/ __ anos de edad astado civil 48/ _ _ . con

domicilio particuiar en 49/ . apercibidn de las penas en que incurren los falsos declarantes y
protesiando que fue para conducirse con la verdad en relarmn con el abandono de labores técnicas gue se le atribuye. DECLABA: que
504
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Que es toda lo gue tiene que decir y feida que fue su declaracion ia ratifica en tadas sus términas, firmanda al margen v al caice para canstancig fegai.------

Camparece en el acto el C. 5%/ ___ | - . . . ._, quien fue ofrecido par el trabajadar infractar camo testigo de
descargo ydijo lamarse como quedd 2scrito y por sus generales manifestd ser originario de 52/ ; __.debd __ anos
de edad. estado civil 54/ _ . con calegoria de 55/ . con domiciio parlicular en 56/

. ._. apercibido de las penas en que incurren los falsas déciarantes y protestanda conducirse con fa verdad, DECLARA:
que sabey|ecanstaque 57/ - . [

Que lo afirmjada le consta porque 58/ .

Camparece|en el acto el C. 5%/ . quien fue afrecido por ef trabajadar infracter comp testigo de

descargo v dijo ilamarse como quedd 2scrito v nor sus Qenera-iﬂes manifesto sé;zxriginario de 80/ _ ,de b1/ ahas de edad,
estade civf 82 _ i _._. tan categaria de 63/ __ i . con damicilia particular en 64/
I = R . . . . apercibide de ias penas en que incurren Jos falsos declarantes y pratestando conducirse can
la verdad, EEECLARA: que sabe y lg “onsta gque G5/ . N . _ o Que lo
afirmada le tonsta parque 667 . B o ) o .
CGue es lodo la gue tiene que decir v teida que fue su declaracion la ratifica en tados sus térmings, firmando al margen y al calce para constancia legal,
Acta  continua  y estanda presente el G. 67/ . . __, en su caracter de 58/
- . . _ __, de ia seccian 69/ _ _. del Sindicata Nacional de los trabajadares de la Secretaria de Salud, en ta
cual manifiesta que 70/ ; _ . L R . . , .
Qusg es tado fa que tiene que dacir y leida que fue su declaracion \a ratifica en todos sus t€rminas, firmando al margen y al calce para constancia legal.
Camo testigo de asistencia se eicuentra presente el . 71/ . _ . can damicilip 72/
[ - can funciones de 73/

- . con horariop 74/ . ,clave presupuestat v/ ___ |
quien anercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con  verdad DEGLARA: me consta que durante la
instrumentacidn de |a presente Acta Administrativa ne existieren presianes a ninguno de 1os que en ella intervinigran.

Que es todo cuanto tiene que dectarar y leida que fue su dedlaracion Iz ratifica en sus términos v la firma al margen y al calce para constangia legal,

. , con domicilia particular en 77/ . can

R - con harario 79¢ . . clave presupuestal 80/
— o - .- ¥ protestando conducirse con fa verdad DECLARA: me cansta que durante |a instrumeniacion de la presente Acta
Administrativa no existieran presiones a ningunu de los que en ella intervimeron.

Come tesligo de asislencia se encuentia presente el C. 76/
funcianes de 78/

Que es todo en cuanto tiene gue declarar y Teida que fue su declaracion la ratifica en sus términos v la firma al margen y al calce para canstancia legal.

CONSTANCIHA.- El personal que actiia hace canstar Gue se tuva a la vista 81/
Se anexan las origineles de 82/ _

, ¥ citatorios.

Concisido ef desahogo de las pruebas presentadas y agregadas a las actuaciones los documantos exhibidos, el C. 83/ - . .
(Jefe o Responsable de Recursas Humanos de la Unidad Aplicativa) determina que se fume la presente Acta a la Unidad de Asuntas Juridicos para su
correspondiente dictamen, danda por teiminado Ia instrumentacior del Acta Administrativa y previa lectura de a2 misma v d2 los que en ella intervinieran, la
ratifican en sus respectivas declaracionss par cantener 1a verdad de las hechos y constaries los mismos, firmanda al margen y al calce de su constancia
legal.

84/ JEFE O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

DE LA UNIDAD APLICATIVA
INOMBRE Y FIRMA)

84/ TESTIGO DE CARGO 84/ TESTIGD DE CARGO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

- 84/ TRABAJADOR INFRACTOR
(NOMBRE Y FiRMA)

84/ TESTIGO DE DESCARGO | 84/ TESTIGO DE DESCARGO
(NOMBRE Y FIRMA? (NCMBRE Y FIRMA)
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84/ REPRESENTANTE SINDICAL
{NOMBRE Y FIRMA}

"84/ TESTIGO DE ASISTENCIA ) 84/ TESTIGO DE ASISTENCIA
(NOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)

Es importante describir objetivamente les datos de lo ecasionade por la conducla del trabajader al abandonar sus labores.

217B30000-080-11

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO

ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONG DE LABORES TECNICAS

(217B30000-080-t1.

Objetivo: Sancionar al Trabajador, mediante la instrumentacion de! Acta Administrativa, cuando el Trabajadm infractor
se retire injustificadamente o sin autorizacion, su ausencia u omision pone en peligro la vida de personas, bienes a su
cargo o bien causa la suspension o deficiencia de un servicip.
Distribucion y Destinatario: E! formato se genera en original y dos copias. Ef original se entrega a la Unidad de
| Asuntos Juridicos, una copia se entrega al Trabajador y ofra copiz se entrega a la Representacion Sindical.

| No - CONCEPTO N [ DESCRIPCION
1 CIUDAD DE ' Citar et nombre completo de la localidad

donde se instrumenta el Acta,
i 2 LAS ' Precisar la hora en que se esia
L ) ) o instrumentando el Acta. R
3 DiA indicar el dia, mes y afo en que se estd

) ____ DEDOSMIL_ L instrumentando el Acta.

4 OCUPA Especificar el nombre del drea o unidad

administrativa (Coordinacion, Direccién,
Subdireccidn,  Unidad, Departamento,

. - o ete).
5 CALLE DE Citar el nombre completo de la calle donde
se instrumenta el Acta.
- 6 B NUMERO ' o Escribir el numero de ubicacion dei-
| domicilic. B l
7 COLCNIA Anctar el nombre de la colonia del
domicilic del drea administrativa.
8 CODIGO POSTAL indicar el numero correspondiente dei
Codigo Postal.
9 MUNICIP!O B Escribir la delegacion o municipio en el
L ] _ i ) o que se ubica la unidad administrativa.
10 C. indicar el nombre complete iniciando por el

nombre (s), apeliido paterno y materno det
Jefe o Responsable de Recursos
Humanos de la Unidad Aplicativa.

11 C. Escribir el nombre completo iniciando por
el nombre (s), apellido paterno y materno
de! Trabajador infractor.

12 SECCION o Citar el nUméro de seccién sindical en la
que se encuentra adscrito el Trabajador
B _ infractor,
i3 CATEGORIA DE Especmcar la categoria del Trabajador, en
- relacién a la funcidn que desempefia.
id CEDULA PROFESIONAL DE Precisar la profesién o grado de estudio
del Trabajador infractor.
15 NUMERO Anotar el nimero de la Cédula
Profesional.
16 HORARIO DE Citar el horario de labores que tiene
asighado el Trabaijador infractor.
N 17 CLAVE PRESUPUESTAL Escribir la numerologia de la clave

presupuestal.
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18

ASISTENCIA NUMERO

Indicar el numero de control de asistencia |
asignado al Trabajador infractor. !
1

19

c.

Registrar el nombre completo del
Trabajador en su caracter de testigo de
cargo, iniciando por e! nombre (s). :
apellido paternc y materno.

20

ORIGINARICO DE

Ciar el lugar de origen del testigo de
cargo. ;

21

DE

Precisar |a edad del testigo de cargo.

22

ESTADO CIVIL

indicar et estado civil def primer testigo de !
cargo,

23

CATEGORIA DE

Registrar el tipo de calegoria del testigo
de cargo, conforme a su  clave
presupuestal.

24

DOMICILIO PARTICULAR
EN

Citar el domicilio actual en donde vive el »
testigo de cargo.

25

C.

Registrar el nombre completc del
Trabajador infractor. tniciando por su
nombre {s), apellido paternc y apeliido |
materno. i

26

LABORES

Especificar el dia o dias en que el !
Trabajador abandono sus labores, |
especificando los dias precisos.

27

PROVOCO

indicar la omisién o retrasc que provoco |
el desatender su trabajo |
injustificadamente. :

28

PORQUE

Especificar el por qué. sabe o le constan |
los hechos que narra. [

29

C.

Escrioir el nombre compleio  del
Trabajador en su cardcter de segundo !
testigo de cargo, iniciando por ef nombre |
(s), apellido paterno y materno.

30

ORIGINARIO DE

Indicar el lugar de origen del testigo ciej
cargo.

3

DE

Anotar la edad del segundo testigo de
cargo.

32

ESTADO CIVIL

Registrar el estadc civil del segundo
testigo de cargo.

33

CATEGORIA DE

Indicar la categoria del testigo de cargo,
en relacién al puesto que desempeha.

34

DOMICILIO PARTICULAR EN

35

C.

Citar el domicilio actual del testigo. j
Registrar el nombre completo de! i
Trabajador infractor, iniciando por su
nombre (s}, apeilido paterno y apellido !
materno.

36

LABORES

Especificar el dia o dias en que el !
Trabajador abandono sus  labores,
especificando ios dias precisos.

37

PROVOCO

Indicar la omision o refraso que provoco
el desatender Sy trabajo
injustificadamente.

38

[ PORQUE

Especificar el por qué sabe o le constan
65 hechos que narra.
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39 C. Escribir el nombre  completo daj
Trabajador Infractor, iniciando por el |
nombre (s), apellido paternc y materno.

B 40 SECCION i Citar el numero de seccidn sindical en la
que se encuenira adscrito el Trabajador
infractor.

IR a CATEGORIA Anctar la categoria del Trabajador, en
relacion a la funcién que desempena.

42 CEDULA PROFESIONAL DE Especificar la profesién o grade de

o estudio del Trabajador infractor. o

43 HORARIO DE Indicar el horario asignado al Trabajador.

44 COBRO NUMERO ) Registrar el nGmero de clave de cobrs del |
Trabajador infractor.

B 45 ASISTENCIA NUMERO Citar el nimero de asistencia del
Trabajador infractor.

i 46 ORIGINARIO DE Especificar e lugar de origen del |
Trabajador infractor.

iR 47 ) DE o Anotar la edad del Trabajador infractor.

B ag ESTADQC CHVIL Precisar el estado civil del Trabajador
infractor.

B 49 - DOMICILIO PARTICULAR EN Asentar el domicilio actual en donde vive
el Trabajador infractor.

50 DECLARA QUE Escrbir ia narracton de fos fechos
relacionada con el tipo de Acta
administrativa.

R 51 C. ’ Registrar el nombre complete  del
Trabajador, en su caracter de testigo de
descargo, iniciande por el nombre(s),
apeliido paternc y matemno.

I 52 | ORIGINARIO DE i “Citar el lugar de origen del testigo de
descargo.

53 DE Indicar la edad dei testigo de descargo.

54 ESTADO CIVIL Anotar el estado civii del primer testigo de
] . descargo. o

55 CATEGORIA DE Precisar el tipo de categoria del
Trabajador en su caracter de testigo de
descargo.

i 56 DOMICILIC PARTICULAR EN Citar el domicilio actual del testgo de
descargo.

57 CONSTA QUE Narrar los hechos que le consten.

) 58 LE CONSTA PORQUE Especificar el per qué sabe ¢ le constan
los hechos que narra.

59 C. Escribir el nombre complete  del
Trabajador, en su caracter de sequndo
testigo de descarge, iniciando por el
nombre(s), apellido paterno y materno.

i 80 ORIGINARIO DE B | Citar el lugar de origen del segundo
testige de descargo.

i 61 DE Indicar la edad del segundo testigo de
descargo.

I 62 ESTADO CIviL Precisar el estado civil del segundo

testigo de descargo.
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63 | CATEGORIA DE Escribir el tipo de categoria def
Trabajador en su cardcter de segundo
testigo de descargo.

64 DOMICILIO PARTICULAR EN Anotar el domicilio actual del segundo
testigo de cargo.

65 LE CONSTA QUE Narrar los hechos que le consten.

66 LE CONSTA PORQUE Especificar el por qué sabe o le constan
los hechos que narra.

67 C. Citar el nombre  completo  del
Representante de la Seccién Sindical,

i iniciando por e! nombre (s), apellido
; paterno y materno.
| 68 CARACTER DE Registrar el puesto que tiene asignado en
L el Sindicato.
i 69 SECCION Indicar el numerc de seccidn sindical.
L 4

70 MANIFIESTA QUE Anotar la declaracion que realice la
Representacion Sindical.

71 C. Escribir el  nombre completo  del
Trabajadoer, en su caracter de testigo de
asistencia, iniciando por el nombre(s),
apellido paterno y matermo. a

72 DOMICILID Precisar el domicilio actual del testigo de
asistencia.

73 FUNCIONES DE Asentar la  funcién que  tiene
encomendada en relacién a su cédigo.

' 74 HORARIO Indicar e horario de labores que tiene |
] asignado el testigo.

l 75 CLAVE PRESUPUESTAL Escribir el nomerp de la clave

! presupuestal del testigo de asistencia.

T 76 C. Registrar el nombre compieto  del

Trabajador. en su caracter de testigo de
asistencia, iniciando por el nombre(s),
apellido paterno y materno.

77 DOMICILIO PARTICULAR EN Citar el domicilio actual del testigo de
asistencia. 1
i
78 FUNCIONES DE ) Anotar la funcién gue tiene encomendada
en relacion a su codigo.
79 HORARIO Citar el heraric de labores que tiene

asignado el testigo.

8o CLAVE PRESUPUESTAL Indicar el romero de la clave
presupuestal del testigo de asistencia.
a1 VISTA Anotar el original del Acta administrativa.
| T 82 ORIGINALES DE Precisar los documentos en original que
se presenten en la instrumentacion del
Acta.

- 83 C. Escribir el nombre completo del Jefe o
Responsabie de Recursos Humanos de
ia Unidad Aplicativa.

84 o Indicar el nombre, éérgo y firma del Jefe

o Respensable de Recursos Humanos de
la Unidad Aplicativa, testigos de cargo,
Trabajador  infractor.  representacion
sindical, testigo de descargo y los
testigos de asisiencia.
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Acta Administrativa por Abandono de Labores sin Autorizacion

En la Ciudad ge 1/ o _ _ ., siendelas 2/ _ horasdeldia 3/ __ L de . . . de aos mil __,eneligeal gque
pcupa 45 o __ _ . ubcado en la calle de 5/ _, numera 6/ .. en la colcnia 7/
o L _— _codign postal 8/ _ De!egacuon o] Mumcrpm 9/ _ ___.y anle fa presencia del
C. 10/ | I . __,(eteD Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Ap!lcallvaj quign aclla legaimente con 1os
declarantes y lgs testugos  de asistencia gue firman al margen y al calce de esle documanic. se procede a instrumentar el Acla Administrativa por Abandano de
Labores sin Autorizacion al €. 11/ _ _ o _ __. {lrabajador infractor) adscrita a la seccién 12/ _  _ _, con
categaria 13/ o L, con hararia de 14/ . , con clave presypuastal numarg 15/

. con registro de contral de asistencia numera 168/ _ . con fundamento en los articulos 30, 37 y
38 de las Condiciones Generales de Trabajo, 26 fraccion V inciso b} de |2 Ley Federal de ios Trabajadores al ‘Servicio del Estado y 93 fraccion V de la Ley del
Trabajp de tos Servidases Publicos del Estade v Municipios, para los gfectos legales y administrativos a que haya [ugar. - e oo semmece s o s

En tal virtud estande presents of testigo de carga C. 17/ S . quien dija llamarse camo quedd escrilo y que por
sus generaes manifesto ser ariginacio de 18/ . _ . .de8; _ arps de ed‘ld es!ado aivil 20/ _ __ . ceacalegorna de 21/
L _ .condomicilic particular en 22/ - L . apeu:ib\dn de las penas en que
incurren  fos  falsps  declaranies  y  protestando  conducirse  con  la verdad, DECLARA. que sabe y le consta que el C. 23/
_ N __ S abandongd sus labores sin autorizacion 24/ o .
- _ - - . - _ o Lo que pravocd 25/
. o [ o _ . que la afirmada =) consta porgue
26/

Que es lode fo que tiene que decrr y leida que fue su dectaracion la ralifica en todos sus terminos, firmanda al margen y al calce para consiancia legal.~---------

Como testiga de cargo, compare en el mismo aclo el C. 27/ L o _ o _ . quien dija lamarse como quedd
escrito y que pur sus generales manifesio ser ongi rarlo de 28/ _ . de 29/ ancs de edad estade <wl 30/
. L B con categarna de 3t . . can aomiciio particular en 32/

I . _ P . . . apercibido de las penas en gue incurren los falsgs declarantes y
protestande conducirse can la verdad. DECLARA: que sabe yle censta que el C. 3% .~ . . __ o ____ . (rabajador
infractor) abandansd SUS labores sin autorizacion
34/ _ _ _ .

Lo que provecd que 35/ I B } . Que ic afimado fe consta
pargue 36/__ o . L i o
Cue es toda fo que tene gue decir y leida gue fue su declaracion la ralifica en todgs sus termiros, firmando al margen y al caice para constancia legal.-—----------

Comparece enwlacio. el C. 37/ . = e __ ., en su caracter de trabajador infractor, adscrito a 1a seccion
38 . ___ , con categuria de 39 o [ Con hor?no de 40/ _ _, ean cdlave de cobro numero 41/
L . quien dija llamarse comg quede escrito y por sus generales manilestd  ser originario de 42/

de 43/ __ anos de edad, estado civil 44/ _ __ . con domicilio particidar en 45/

o . . o , apercibide de las penas en que incurren los falsos declarantes y profestando que fee para
candugirse can  la  verdad. en relacion con el abandono de labores sin aulorizacion que  se e alibuye. DECLARA: que
46/ ...

Camparece enelacto el C. 47/ __ . _.quien fue ofrecido por el trabajader infractor como testign de descarge
y difg lamarse come gusdd cscrito y pcr sus genera!es mandeslo ser originaric cie 48/ L __. . ded  afios de &dad, estado civil 59/

L . con categoria de 5%/ N . con domicitio parkeular en 52/
. _ o L o aoercnbido de ias pemas en qup incurren lgs falscs declarantes y protestandn conducirse con
la vardad, DECLARA: que sabe 1% le consia que
53/ R — _ _ _ — e .

Que lu aﬂrmado le consta porque 54/ . el . — — — . L
Que es 1000 fo gue liene que doecir v leida que fue su declaracién la ratifica en todos sus términes, hrmando al margen y al calce para constancia legal,

. quien fug ofrecido per el trabajador infraclor como tesligo de

Ccmparece en e acto o C. 65/

descargo y dijo lamarse como quedd eserito y por sus generales manifests ser ori originario de 56/ . _ _ ,de sy ... afcs de
edad. estado eivil 58/ _ ... .. con calegora de 5% . con  domicitio pamcu\ar en B0/
o o o _ . apercibida de las penas en que incurrgn 0S fdlSDE d(.c:ldranl(,k y protesiando conducirse con la verdag.
DECLARA: que sabe ¥ le consta que
sy _ . e - . o . o i
Que la afirmado le consta porgue
62/
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Acto  corftinua vy estando  pressrie el C. 83/ R . ... en su cardcter de
64/ . _ de la seccidn 65/ del Sindicate Nacional de trabajadores de la Secretaria de Salud, &

cual manifipsta qua 66/ . _ [

Que es todd lo que tizne que decir v ielda que fue su declaracion la ratifica en todos sus términos, lirmando al margen v al calce para constancia lagal,

Camo testlgo de asistencia se encientra presente el C. 67/ __ o . can domicilio parlicuiar en 68/
, can funcmnes clc 69f . can hararia 70/ _ . Clave presupuestal 71/
o L Guien apercumdo de las penas en que incurren los falscs declarantes y pmtesrando \.Ondumrsc con verdad.
DECLARAImMe cansta que duranle ta instrumeniacion de la presente Acta Administrativa na existieran presicnes a minguno de las gue an ella intervinieran. Qus

es tado cugnto tiene que declarar y le'da que fue su declaracion Iz ratifica en sus términas y la firma ai margen y al calce para constarcia legal.

Coma testjgo de asislencia se encuenira presente el C. 72 o R . __, con domicito particular en 73:
_ . con funciones de 74/ ___, ecn norasdic 75/
clave presdpuestal 76 _ __. . quien apercibido de las penas en gue incurren os falsos o dcclarantes y protestanco conducirse ccn

verdad DECLARA: me consta que duranie la instrumentacmn de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los gue en ella
intervinieraf.

Que es tadp cuanto tiene que declarar y leida qua fue su dectaracian |a ratifica en sus %$rminas y la firma al margen y al calce para censtancia legal.

CONSTANCIA.- El persanal que actua hace constar que 52 tuva a la vista 77/ __ ¥ citatorigs. Se anexan 10S
onginales de 78; o o ) . ,, Cancluide &!
dasahogo de las pruebas presentadas ¥ agregadas a las actuaciones fos  documentos axhibidos. 8l C.78f
. Jefe o Respansable de Recursos Humanos de la Unidad
Apticativa) doiermma que se turne ta presente Acta a la Unidad de Asuntos Juridicos para su correspondiente dictamen, dando par terminado la
instrumentacion del Acta Administrativa y previa lectura de la misma y de las que en efia intervinieron, la ratifican er sus respectivas declaraciones por contener
la verdad de& 10s hechas y conslaries ios mismos, firmanda al margen y al calce para canstancia legal.

" 80/ JEFE O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
DE LA UNIDAD APLICATIVA
(NOMBRE ¥ FIRMA)

80/ TESTIGO DE CARGO T 80/ TESTIGO DE CARGO
(NOMBRE Y FIRMA) {NCMBRE ¥ FIRMA)

20/ TRABAJADOR INFRACTOR
INOMERE Y FIRMA)

! 80/ TEST!GO DE DESCARGO 80/ TESTIGC DE DESCARGO
' (NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

80/ REPRESENTANTE SINDICAL
(NOMBRE ¥ FIRMA)

"B0/ TESTIGO DE ASISTENCIA - 80/ TESTIGO DE ASISTENCIA
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

Es importante describir abjetivamente los datos de 1a ocasionado por 12 conducta del trabajador al abandanar sus laboras.

217830000-251-11

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO .
ACTA ADMINISTRATIVA POR ABANDONO BE LABORES SIN AUTORIZACION
(217B30000-261-11).

Objetivo: Sancionar al Trabajador, mediante la instrumentacién del Acta Admiristrativa, cuando el Trabajader infractar
se retira injustificadamente o sin autorizacion de sus labores de trabajo

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias. El original se enfregz a la Unidad de
Asuntos Juridicos, una c¢opia se entrega al Trabajador y otra copia se entrega a la Representacion Sindical.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 CIUDAD DE Anotar el nombre completo de la localidad donde se
instrumenta el Acta.
2 LAS Precisar la hora en que se esta instrumentando el |
Acta. !
n |
3 DIA DE Citar el dia, mes y afio en que se esta |
i DE DOS MIL instrumentando el Acta. ‘
| 1 OCUPA Registrar el nombre del area o unidad administrativa
| ! (Coordinacion,  Direccion, Subdireccién.  Unidad,

L ' Departamento, etc.).
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5 CALLEDE Escribir el nombre completo de la calle donde se
istrumenta ef Acta.

6 NUMERO Especificar el nimero de ubicacion del domigilio.

7 COLONIA indicar el nombre de la colenia del domicilio del area
administrativa.

8 CODIGO POSTAL Especificar el numero correspondiente del Codigo
Postal.

9 MUNICIPIO indicar la delegacion o municipio en el que se ubica la
unidad administrativa.

i 10 C. Anotar el nombre completo iniciando por el nombre
(s), apelido paterno y materno del Jefe o
Responsable de Recursos Humanos de la Unidad
Aplicativa.

11 C. Escribir el nombre completo iniciando por el nombre
(s), apellido paterno y matemo del Trabajador
infractor.

1z SECCION indicar el namero de seccién sindical en la que se
encuentra adscrito el Trabajador infractor.

13 CATEGORIA DE Registrar la categoria del Trabajador, en relacion a la
funcién que desempena.

14 HORARIO DE Especificar el horario de labores que tiene asignado
el Trabajador infractor.

15 CLAVE PRESUPUESTAL Escribir la numerologia de la clave presupuestal.

L NUMERO

16 ASISTENCIA NUMERO indicar el nimero de control de asistencia asignado al |
Trabajador infractor.

17 C. Anotar el nombre compieto del Trabajador en su
caracter de testigo de cargo, iniciando por el nombre
{s), apellido paterno y materno.

B 18 ORIGINARIO DE Citar el lugar de origen del testigo de cargo.

19 DE Asentar la edad dei testigo de cargo.

20 CHVIL Precisar el estado civil del testigo de cargo.

21 CATEGORIA DE Especificar el tipo de categoria del testigo de cargo,
conforme a su clave presupuestal.

22 DOMICILIO PARTICULAR EN Citar el domicilic actual en donde vive el segundo

! testigo de cargo.

B 23 C. Anotar el nombre completc del Trabajador infractor,
iniciando por su nombre (s), apellido patemo vy
apellido matermo.

24 SIN AUTORIZACION Especificar ! dia o dias en que el Trabajador N
infractor abandono sus labores, especificando los
dias precisos.

25 PROVOCO Indicar la omision o retraso que provoct el
desatender su trabajo injustificadamente.

26 LE CONSTA PORQUE Precisar el por qué, sabe o le constan los hechos que
nama.

27 C. Escribir &l nombre completo del Trabajador en su
caracter de segundo testige de cargo, iniciando por el
nembre (s), apellido paterno y materno.

28 ORIGINARIO DE Citar el lugar de origen defl testigo de cargo.

29 DE Anotar ta edad del segundo testigo de cargo.

30 ESTADO CIVIL indicar el estado civil dei segundo testigo.

31 CATEGORIA DE Anotar la categoria del testigo de cargo, en relacion al

puesto que desempena.
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32 DOMICILIO PARTICULAR EN Citar el domicilic actual dei testigo.

33 C. Escribir el nombre completo del Trabajador infractor,
iniciando per su nombre (s), apellido patemo vy
apellido materno.

34 LABORES SIN AUTORIZACION Especificar el dia o dias en gue el Trabajador
infractor abandono sus labores, especificando los
dias precisos.

35 PROVOCO Precisar la omisién o retraso que provoco el
desatender su trabajo injustificadamente.

}r—" 36 LE CONSTA PORQUE Narrar et por qué sabe o le constan fos hechos que

! narra.

37 C. Registrar e/ nombre completo del Trabajador
infractor, iniciando por el nombre (s), apellido paterno

I y materno.

38 SECCION Citar el nimero de seccion sindical en la gue se
encuentra adscrito el Trabajador infractor.

39 CATEGORIA DE Asentar la categoria del Trabajador, en relacion a la
funcién gue desempenia.

QO HORARIO DE Indicar el horario asignado al Trabajador.

41 CLAVE DE COBRO NUMERO Registrar el nimero de asistencia del Trabajador
infractor.

42 ORIGINAR!IO DE Citar el lugar de origen del Trabajador infractor.

43 DE Anotar la edad del Trabajador infractor.

44 ESTADOQ CHVIL Precisar el estado civil del Trabajador infractor.

45 DOMICILIO PARTICULAR EN Asentar el domicilio actual en donde vive el

i Trabajador infractor.

i 46 DECLARA QUE Escribir la narracién de los hechoes relacionada con el

J tipo de Acta administrativa.

P47 C. Registrar el nombre completo del Trabajador, en su
caracter de lesiigo de descargo, iniciando por ef
nombre(s), apellido paterns y maternoc.

: 48 ORIGINARIO DE Citar el lugar de origen del testigo de descargo.

49 DE - Indicar la edad del testigo de descargo.

| 50 ESTADO CIVIL Anotar el estadoe civil del primer testigo de descargo.

51 CATEGORIA DE Precisar el tipo de categoria del Trabajador en su
caracter de testigo de descargo.

52 DOMICILIC PARTICULAR EN Citar el domicilio actual del testigo de descargo.

53 CONSTA QUE i Narrar los hechos que e consten.

7 54 LE CONSTA PORQUE " | " Especificar el por qué sabe o le constan los hechos
que narra.

55 C. Escribir el nombre completo del Trabajador, en su
caracter de segundo festigo de descargo, iniciando

! por el nombre(s), apeilidec paterno y materno.

56 ORIGINARIO DE Citar el lugar de origen de! segundo testigo de
descargo.

57 DE } Indicar la edad del segundo testigo de descargo.

i 58 ESTADOQ CHIVIL Precisar el estado civil del segundo testigo de

! descargo.

58 CATEGORIA DE Escribir el tipo de categoria del Trabajador en su

caracter de segundo testigo de descargo.

é &b DOMICILIO PARTICULAR EN Anotar el domicilio actuai del segundo lestigo de
[ cargo.
1 6 LE CONSTA QUE Narrar los hechos que le consten.
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62 LE CONSTA PORQUE

Especificar el por qué sabe o le constan los hechos
que nalra.

63 C. Citar el nombre completo del Representante de la
Seccion Sindical, iniciando por el nombre (s), apeliido
paterno y materno,

64 CARACTER DE Registrar el puestc que tiene asignado en el |
Sindicato.

65 SECCION . indicar el nimero de seccién sindical.

66 MANIFIESTA QUE Anotar la declaracién que realice la Representacion

! Sindical.

67 C. - o Escribir el nombre completo del Trabajador, en su

caracter de testigo de asistencia, iniciando por el
) nombre(s), apellide paterne y materne.

68 DOMICILIO Precisar el domicilio actual del testigo de asistencia.

69 i FUNCIONES DE Asentar la funcion que tiene encomendada en
relacion a su codigo.

70 HORARIO indicar el horario de Iabores—éue tiene asignado el
testigo.

71 CLAVE PRESUPUESTAL ‘ Escribir el numero de la clave presupuestal del testigo
de asistencta.

72 C. Regist_rgr_ el nombre completé det Trabajaﬂor, en su

: caracter de testigo de asistencia, iniciando por el
nombre(s), apellido patermno y materno. :
73 DOMICILIO PARTICULAR EN Citar el domicilio actual del testigo de asistencia.

74 FUNCIONES DE Anotar la funcion que tiene encomendada en relacion o
a su codigo.

75 HORARIO ) Citar el horario de labores que tiene asignado el
testigo.

76 " CLAVE PRESUPUESTAL indicar el namerc de la clave presupuestal del testigo

! de asistencia. J

77 VISTA T Anotar el original del Acta administrativa. o

78 " "ORIGINALES DE Precisar los documentos en original que se presenten
en ia instrumentacion det Acta.

79 e . Escribir el nombre completo dei Jefe o Responsab!ef_

! de Recursos Humanos de fa Unidad Aplicativa.
80 - Indicar e nombre, cargo y firma del Jefe o

Responsable de Recursos Humanos de la Unidad
Aplicativa, testigos de cargo, Trabajador infractor,
representacion sindical, testigo de descargo y los
testfqos de asastencra

5. ADO DL' ME/(ICO

Acta Administrativa por Faltas de Probidad u Honradez

horasdeldia 3/ _ |, de _ ,de dos mil _ en ellocal que
ubicado en la cake de & narmerce 6/ . en la coloma 7/
. B . codige postal 8 . Delegacion o Munrcsp\o 9/ ) _ y ante ia presencia del C.
1 i , [Jefe o Hesponsab\e de Recursos Humanes de la Unidag Aphcahva) quien aciia legalmente con los
declaraniaes y fos 1eshqos de asistencia que fumar al margen y al calce de este documento. se procede a insirumeniar el Acta Administrativa por Faltas de
Probidad v Honradez, consistentes en 11/ i encontra del C. 12/ _
{trabajador nfractor) adscrito a  I1a saceién 130 __. con horario  de 14/ PO con clave presupuesial numero 15!

. con reg:slro de control de asistencia namero 16/ ..y con fundamento en tos articulos 37 y 38
de las Condiciones Generales de Trabap 46 fracc:on V inciso a) de la Ley Federal de los Trabajadores al &oer\nc:o del Estado y 33 fraccion 11l de la Ley dei
Trabajo de los Servidores Publicos det Estade v Municipios y 47 fraccidn I de 1a Ley Federal del Trabaje, para los efeclos legales y adminstrativos a que haya

lugar.

Enia Ciudad de 1/ _ . siendo las 27

ocupa 4 L




GACETA

Pagina 44 LEL GoBIERNS 19 de mayo de 2014
En tal virtugl estando presante el testigo de cargo C. 17/ . . quien dijc lamarse coma quedo escrila v gqus par
sus generdles manifestd ser originaric da 18/ .de 19/ anos de edad, estado ool 20/ . can categoria de 21/

_ | __. con domiciiic particular en 22/ o B . apercibida de @5 penas en Jue
incurren  }los  falses  declarantes y  protestando  conducirse  con la verdad, DECLARA:  gque sabe vy le  consta que
23/ R B _ . . ___.Que la alimadc e consta
porque 24/

Qua es todo fo gue tiens que decir v lefda qua fue su declaracian iz ratifica an todos sus termines, firmando al margen y al caice para constancia {egal.

Como testifio de cargo, compare en e mismo acto el C. 25/ . . quien dijo llamarse coma gquedd escrito v gue
por sus gdnerales manifestd ser originaric de 26/ . de 27/ ancs de edad, estado civil 28/ o , con
categoria de 29/ o . : con domicilio particutar en 30/

. apercibido de las penas en que incurren [0s falsos declarantes y

proestands conducise can |z verdad, DECLAHE@G sabe yle consta que 31/

Que lo afirpadoe le consta porque 32/

Que es todb lo gque tiera que decir y leida que fue su declaracion la raiifica en todas sus términes, firmando al margen vy al calce para canstanc:a legal.
& q ¥ & geny 9

En fal virtugd, estando presente ol C. 33/ | _ {trabajador infractar) adscrito a 34/ — .
quien dijo ilamarse camop quedod escrite y que por sus genera-ﬁs manifestd ser originario de 35/ : 3 . de 35/ anos de adad.
estado Civi: 37/ . con calegoria de 38/ con domicike parti articular en 39¢
_. apercibido de las penas en que incurren 1050 ‘alsos dedlarantes y protestando que fue para canducirss con
verdad, an relac on con gl abandono dz labores técnicas que se le atribuye, DECLARA que 40/,

Que es todo 1o que tiene gue decir y lefda qus fue su declaracion fa ratifica en todes sus Erminos, firmando ai margen v al calce para cansiancia legal,
b 9

En fal virtud, esianda presente el lestigo de descargo C. 41/ _ ; quien dijo lamarse como guedo
escritg y Que por sus generaies manifestd ser originario de 42/ _ L . de 43/ | afos de edad. estado civil 44/
B cen categoria de 45/ o con domicilio particular en 46/

conducirse con la verdad. DECLARA: que sabe v | y l2 cansta gue 47/

__, apercibiendo de las penas en que incurren ios falsos declarantes y protestando

Que lo afirmaro e cansla porque 48/ _

Camo testigo de descargo comparece en el mismo acta e C. 49/ __ - quien dijo llamarse coma queda escrito v que par
sus generales manifestd ser originario de 50/ A o . de 51/ anos de edad. estado civit 52/ .
con categoria de 537 . con domicitio particuiar an 51/

- — N . i . . _. apercibienda de las penas en que incurren
os falsos declarantes y prolestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y is consta que
35/

Que lo afirmado le consta porque 56/ -

Que es todo lo que lizne que decir v leida que fue su declaracion {a ralifica en todos sus términos, firmando al margen y al calce para constancia legal.

Acto continuo y estando presente af C 57/ __ _ : . . &N su caracter de 58/ o . o . d2
la  seccion 5% . del Sindicato Nacional de  los trabajadares  de la  Secrstaria  de  Salud, et cual manihesta  que
60/ R .. — P

Que 25 todo lo que tieng gue decir y leida que fue su declaracion 1a ratifica en todos sus términos, firmando al margen y al calce para constancia legal.

Como lesligo de asistencia se encuenira presente el C. 61/ __ - . con domicilio particular en 62/
con tunciones de 63/ . con horaric 64/ . clave presupueslai B85/

quien aperc}lbldo de les penas en gJe incurren fos falsos declarantes y pretestande conducirse con verdad, DEGLARA: ma consta que duranta =a
instrumentadion de la prasenie Acta Administrativa no exislieron presiones a ninguna de las que en alia intervinieran.

Que es tadolcuanto tiena que declarar v leida que fue su declaracion la ratifica en sus términos y la firma al margen y al calce para constancia fegal.

Como testigo de asistencia se encugntra prasente el G 66/ : } . . cen domicilio particular 67/
. » o can funciones de 68/ _ __. ton harario 68/ ~ clave
prasupuestal 70/ __. quien apercibido de fas penas en que incurren los falsos declarantes y p\o‘estando ronducirse

con verdad DECLARA: me consta que durants 1a instrumsntacion de la presente Acta Administrativa na existieron presionas a ningeno de 10s gue en efla
intervinigron,
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Que es todo cuanto tiene que declarar y leida que fue su declaracion la ratifica en sus términos v la firma al margen v al calce para constancia legal.

CONSTANCHA - El personal que actda hace constar que se tuvo alavista 71/ _ . L L .. . ___ycitatorios,

Se anexan los originales de 72/ . - L - I

Cenciuido ¢l desahoge de las pruehas presenladas vy agregadas a  las  acluaciones  los  documentos  exhitidos, el €. 73/
- - - . (Jefe o Responsable de Pecursos Humanos de la Unidad Aplicativa)
determina gue se turne la presente Acta a la Unidad de Asuntos Juridicos para su correspondiente dictamen, dande por terminando {a instrumentacién del Acta
Administrativa y previa lectura que de ta misma los que en eila intervinieren, |a ralifican en sus respeclivas declaraciones por contener la verdad de ios hechos
y constarles los mismos, firmando al margen y al calce para su constancia iegal.

747 JEFE O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
DE LA UNIDAD APLICATIVA
(NOMBRE ¥ FIRMA)

" 74/ TESTIGO DE CARGO 74/ TESTIGO DE CARGO
(NOMBRE ¥ FiRMA) (NOMBHE Y FIRMA)

' 7a) TRABAJADOR iNFRACTOR
(NOMBERE Y FIRMA)

74/ TESTIGO DE DESCARGO " 74/ TESTIGO DE DESCARGO
INOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)

74/ REPRESENTANTE SINDICAL
INOMBRE Y FIAMA)

74/ TESTIGO DE ASISTENCIA T T T 74/ TESTIGO DE ASISTENCIA
(NOMBRE ¥ FiAMA) (NOMBRE Y FIRMA)

217830000-273-11

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE PROBIDAD U HONRADEZ
{217B30000-273-11).

Objetivo: Sancionar al Trabajador, mediante ia instrumentacion del Acta Administrativa, cuando el Trabajador infractor no
proceda rectamente en las funciones que tiene encomendadas en el desempeno de sus labores, apartandose de las
obligaciones que tiene a su cargo.

Distribucion y Destinatario: Fl formato se genera en original y dos copias. El original se entrega a la Unidad de Asuntos
Juridicns, una copia se entrega al Trabajador infractor y otra copia se entrega a la Representacion Sindical.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 CIUDAD DE indicar el nombre compieto de la locaiidad donde se
instrumenta el Acta.
2 SIENDC LAS Citar la hora en que se esta instrumentando el Acta.
3 DIA DE Precisar el dia, mes y afD en que se estd
DEDOSMIL____ instrumentando el Acta.
4 OCUPA Anctar el nombre del darea ¢ unidad administrativa.

{Coordinacion,  Direccion,  Subdireccion,  Unidad,
Depantamento, etc.)

5 CALLE DE Escribir el nombre compleio de la localidad donde se
instrumenta el Acta.
NUMERO Indicar el ndmero de ubicacion del domicilio.
CDLCNIA Anotar el nombre de la colonia del domicilio del drea
administrativa.
8 CODIGO POSTAL Especificar el numero correspondiente del Caodigo
Postai.
9 MUNICIPIO Escribir la delegacion o municipio en el gue se ubica la

unidad administrativa.

10 C. Registrar el nombre cempieto iniciando por ef nombre
{s), apellido paterno y malerno del Jefe o Responsable
de Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa,

11 CONSISTENTES EN Indicar en gué consisle la falla de probidad y honradez,
en que incurrid el Trabajador.

12 C. Escribir el nombre completo iniciando por el nombre (s),
apellido paterno y materno del Trabajador infractor.
13 SECCION Anotar el numero de seccidn sindical en la que se

encuentra adscrite el Trabajador infractor.
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‘r 14 HORARIO DE N Citar el horario de labores que tiene asignado el
‘ Trabajador infractor.
15 CLAVE PRESUPUESTAL NUMERQ Escribir la numerologia de la clave presupuestal.
16 ASISTENCIA NUMERO o Registrar ef nlimero de control de asistencia asignado al
Trabajador infractor.
| 17 c. - Anotar el nombre completo del Trabajador en su caracter

de testigo de cargo, iniciando por el nombre (s}, apellido
paterno y materno.,

narra.

18 'ORIGINARID DE Indicar el lugar de origen del testigo de cargo.

19 DE Anoctar la edad del testigo de cargo.

! 20 ESTADO CIVIL Frecisar el estado civii del testigo. |

21 CATEGORIA DE - Escribir el fipo de categoria del testigo de cargo, |
conforme a su clave presupuestal. i

22 EN Indicar e! domicitio actual en donde vive el testigo de |

| cargo. i
' 23 LE CONSTA QUE T Precisar, que sabe en relacion a la falta que le atribuyen |
. al Trabajador infractor, i

24 LE CONSTA PORQUE o Especificar el por qué sabe o le constan los hechos que |
narra. ]‘

25 C. Anotar el nombre completo del Trabajador en su cardcter }
de segundo testigo de cargo, iniciando por el nombre (s),
apellido paternc vy materno.

i 2% ORIGINARIC DE Indicar el lugar de orgen del testigo de cargo. j
E 27 DE Anotar la edad del segundo testigo de cargo. 1
| 28 ESTADO CIVIL Precisar e! estado civil del segundo testigo de cargo. J
29; CATEGORIA DE Escribir la categoria del testige de cargo, en relacion al |

: nuesto que desempena. !

30 DOMICILIO PARTICULAR EN Cliar el domiciiio actual del testigo.

31 LE CONSTA QUE Narrar que sabe en refacién a la falta que le atribuyen al
Trabajador infractor.

32 LE CONSTA PORQUE Especificar el por qué sabe ¢ le constan los heches que
narra.

33 C. i Escribir el nombre complete del Trabajador infractor,
iniciando por ef nombre (s), apellido paternc y maternc.

34 ADSCRITO A Indicar el drea © unidad a Ja que se encuentra adscrito ef |
Trabajador infractor. !

35 ORIGINARIO DE Anctar el lugar de crigen del Trabajador infractor. !

36 DE Precisar la edad del Trabajador infractor.

37 ESTADO CIVIL indicar el estado civii del Trabajador infractor.

38 CATEGORIA DE Registrar la categoria del Trabajader infractor, en
relacién a su caive presupuestal.

39 DOMICILIO PARTICULAR EN Citar el domicilio actual en donde vive el Trabajador
infractor.

40 | DECLARAQUE ~ Escribir la narracién de ios hechos relacionada con el
tipe de Acta administrativa.

4 c. Precisar el nombre completo del Trabajador, en su
cardcter de testigo de descargo, iniciandc por el
nombre(s), apeilide paternc y materno.

42 ORIGINARIO DE Citar el lugar de origen del testigo de descargo.

43 DE Anotar la edad del testigo de descargo.

44 ESTADO CiVIL Indicar el estado civil det testigo de descargo.

45 CATEGORIA DE Registrar el tipo de categoria del Trabajador en su
cargcter de testigo de descargo. [

46 DOMICILIO PARTICULAR EN Especificar el domicilio actual del testigE) de descargo.

a7 LE CONSTA QUE Narrar los hechos que le consten.

| 48 LE CONSTA PORQUE Indicar el por qué sabe o le constan los heches gue
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49 C. Escribir el nombre completo del Trabajador, en su
caracter de segundo tesligo de descargo, iniciande por
el nombre (s), apellido paterno y materno.

50 ORIGINARIO DE Citar &l lugar de origen del segundo testigo de descargo.

51 DE Precisar la edad dei sequndoe testigo de descargo.

52 ESTADO CIVIL Anotar el estado civil del segundo testigo de descargo.

53 | CATEGORIA DE Especificar el tipo de categoria del Trabajador en su
caracter de segundo testigo de descargo.

54 DOMICILIO PARTICULAR EN Registrar el domicilio actual del segundo testigo de
carqo,

55 "~ LE CONSTA QUE " Escribir la narracién de los hechos que le consten at |
testigo.

56 LE CONSTA PORQUE Especificar el por qué sabe o le constan los hechos que
narra.

57 c. Anotar el nombre cempleto del Representante de fa
Seccién Sindical, iniciande por el nombre (s), apelido

J ] paterno y materno.
58 CARACTER DE Citar el puesto que tiene asignado en ¢! Sindicato.
58 | SECCION " Precisar el numero de seccién sindical. h

60 MANIFIESTA QUE Escribir la dectaracion que realice la Representacion
Sindical.

61 C. Registrar el nombre complelo del Trabajador, en su
caracler de testigo de asistencia, iniciando por el
nombre(s), apelide paterno y materno.

62 "DOMICILIO PARTICULAR EN " indicar el domicilio actual del lestigo de asistencia.

63 FUNCIONES DE | Especificar la funcién que tiene encomendada en
relacion a su codigo. ]

64 HORARIO Indicar el horario de labores que tiene asignado ef

] o testige. o

65 CLAVE PRESUPUESTAL Precisar el nimero de la clave presupuestal del testigo
de asistencia.

66 e Escribir ei nombre compieto del Trabajador, en su
caracter de segundo testgo de asistencia. iniciando por

g el nombre(s), apeliido patlerno y maierno.

67 DOMICILIO PARTICULAR Citar el domicilio actual det segundo testig—o__dé_
asistencia.

68 FUNCIONES DE indicar 1a funcion que tiene encomendada en reiacion a -
su codigo,

69 " HORARIO Citar ol horario de labores que tiene asignado el
segundo testige de asistencia.

70 "CLAVE PRESUPUESTAL Especificar ei nimerc de ia clave presupuestal del
tesligo de asistencia.

71 VISTA Anotar el origina!l de! Acta administrativa. T

72 ORIGINALES DE Especificar los documenios en original que se presenten

o en la instrumentacién del Acta. L

73 C. Escribir el nembre completo del Jefe o Responsable de
Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa.

74 indicar el nombre, cargo v firma del Jefe o Responsable

de Recursos Humanos de la Unidad Aplicaliva, tesligos
de cargo, Trabajador infraclor. representacion sindical,
lestigo de descarqo y los lestigos de asistencia.
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GOBERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

Acta Administrativa por Concurrir a Labores en Estado de Ebriedad y/o con Aliento Alcoholico

Enia Giude de 1/ _ stendolas 2/ horasdeldiad/  _ de _ __de
dos mil __| __, en e!local que ocupa 4/ __ ubicado en 5/ .
namero B/_____ | enia colania 7/ - . . cadigo postal 8/ . Delegacion o
Municipio §/ y ante la prasencia de! C. 107 L (Jefz o

Responsakie de Recursus Humanos de la Unidad Aplicativa) del C.11/ ____ __.qQuien aclGa Iegaimem— <on
los declargntes y Ios tesiigos de asisencia que firman al margen y al caice de este documento, se procedit a instrumentar el ‘Acta Administrativa pot Haber
Concurridd a 1as Labores en Estado ce Ebriedad y/o con Aliento Alcohdlico ¢ baje la influencia de algin narcético o droga enervanie. adscrito a fa Seccion 12/
_.. con categoria de 13/ , con horaric de 14/ con clave presupuestal numero 15/
. £on registro de control de asistencia ndmero 16/ , con {undamenio en los articulos 37 y 38 de las Condiciones Generales de
Trabajo, 47 iracc&on Xill de fa Ley Federat del Trabajo v 93 fraccion Xi de la Ley del Trabajo de los Servidores Pubilicos del Estado y Municipios, para los
efectos legales y administrativos a que haya ugar. - - -« = -« o mm e i oo et et

En tal virtud, estando presenie el testigo de cargo C. 17/ ol . quign dijo llamarse como quedo escrito v que
por sus generales manifestd ser ariginario de 18/ e de 1% de edad, estado civil 207 _
con categoriade 21/ _ con domicilio particular en 22/ _

Apercihido de ias penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe v le consta que
23

Que lo afitmado le consta porque 24/

Que &5 todo lo aue tiene que decir y 2fda gue fue su deciaracion ia ratifica en todes sus términos, firmando al rargeny a! calce para canstancia legal. - - - - - -

Como testigo da cargo. comparece &n el mismo acto el C. 25/ L .. Quien dijo Hlamarse coma
quedd esarito ¥ que por sus genera es manifestd ser originario de 267 . __de?2# __ _ _ __ abosde
edad, estado civii 28/ con  calegoria de 29/ R con domicilic particular en 30/

apercibido de las penas en que incurren los falsos declarantes y protestando conducirse

con la verdad, DECLARA: qgue sabe yle consta que 31/_

Quie to afirmado le consta pargue: 32

Que es todo 1o gue tiene gue decir y leida que fue su declaracion la ratifica en todos sus 1érminas, firmando al margen y al calce para constancia lagal. - - - -+ -

Como testigo de descargo, comparece en el mismo acto ef C. 33/ _ . quien dijo llamarse come quedd
escriic y que por sus generaies manifestdo ser originario de 34/ de 35 _ .. __ afios de edad, estado civil 36/
___.con categorqa de 37/ con domicilio particular en 38/

apercibido de las penas en gue incurren los falsos declarantes y prolestande conducirse con la verdad, DECLARA: que sabe y le consta que
39/

Que lo afimmado le consta porque 40/

Que estodo io que tiene que decir v [2{da que fue su declaracidn a ratifica en todos sus terminos firmando al margen vy al calce pera constancia legal. - - - -« -

Acto continuo y estando presente ef C. 41/ .en su caracter de 42/ o de fa
Seccién 43/ ) del  Sindicato MNacicnal de Trabajadores de |2  Secretaria de  Salud e cual manifiesta  aue
14/

Que es iodo o que liene que decir y Izida que fue su declaracion la ratifica en todos sus términos firmande al margen y al calce para constancia fegal. - - - - - -

Como testige de asisiencia se encuentra presente e C. 45/ con domiciiic particular en 46/
¥y con funciones de 47/ . con horaric 48/
clave presupuestal 49/ quien apercibido de las penas en que incurren los falsos

geclarantas y protestando conducirse con verdad.

DECLARA: me consta que durante fa instrumentacion de la presente Acta Administrativa no existieron presiones a ninguno de los aue en ella intervinieron. Que
es todo cuanto tiene que declarar y lefda que fue su declaracion [a ratifica en sus términos y la firma al margen y al ¢alce para constancia legal. -« - - - - -

Como testigo de asistencia se encuentra presente el C. 50/ _ _ con domicilic particular en 51/
y con funciones de 52/ con
horario 53/ clave presupuestal 54/ guien apercibido de las penas en que incuiren 10s falsos

declarantes ¥ pro1estando conducirse con verdad.

DECLARF. e consta gue durante fa instrumentacion de |a presente Acta Administrativa no existieron presiones a ningunc de los gue en ella intervinieron. Que
es todo cyanto tiene que declarar vy leida que fue su declaracion la ratifica en sus términos v fa firma al margen y al calce para constancia iegal.

CONSTANCIA.- Ei personal que actia hace constar que se fuvieron a fa vista 55/

o - y ctatones.

Se anexanilos originales de 56/
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EVC.S7 . R . . e {Jefe o Responsabie de Recursos Humanes de fa Unidad Aphcaliva),
delerminz qua se fumge la presente Acla a la Unidad de Asunios Juridices del instiluto, para su diclamen correspondiente.

Conchuide e desahcyo de 1as pruebas presentadas y agregadas a las acwuaciones los decumentos exhibidos, dande por terminado la nstumeniacion del Acta Administratva
y previa lectura de o nysma, 1os que en ella intervinieron, a ratifican en sus respectivas declaraciones por conlener ja verdad de los hechios v constarles los mismo. firmando
al margen y al calce para su constanciaiegal. - - - - - - - - - oo m oo cei el

"7 58/ JEFE O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANGS
DE LA UNIDAD APLICATIVA
(NOMBRE Y FIRMA)

58/ TESTIGO DE CARGD " 58/ TESTIGD DE CARGO
{NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
7 58/ TRABAJADOR INFRACTOR
(NOMBRE Y FIRMA)

58/ TESTIGO DE DESCARGO 58/ TESTIGO DE DESCARGO
(NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

58/ REPRESENTANTE SINDICAL
(NOMBRE ¥ FIRMA)

56/ TESTIGO DE ASISTENCIA 58/ TESTIGO DE ASISTENCIA
(NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)
217B30000-082+13

| INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
ACTA ADMINISTRATIVA POR CONCURRIR A LABORES EN ESTADO DE EBRIEDAD Y/O CON ALIENTO
ALCOHOLICO
(217B30000-082-13).
Objetivo; Sancionar al Trabajador, mediante la instrumentacion del Acta Administrativa, cuande &l Trabajador acuda a
sus labores en estade de ebriedad ¢ bajo el efectc de narcoticos o drogas enervantes.
Disttibucion y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias. El original se enirega a la Unidad de
Asuntos Juridicos, una copia se entrega al Trabajador y pira copia se entrega a la Representacion Sindical.

| No. CONCEPTO DESCRIPCION
I 1 CIURAD DE tndicar el nembre compleid de la ipcalidad donde se
| instrumenta el Acta.
: LAS Citar la hora en que se esta instrumentando el Acta.
3 DEL DIA DE Escribir el dia, mes y afc en que se esta
DE DOS MIL instrumentando el Acta.
| 4 OCUPA Anotar el nombre del drea o unidad administrativa

(Coordinacion, Direccion,  Subdireccion,  Unidad,
Departamento, etc.).

5 UBICADO EN Registrar el nombre completo de la localidad donde
se instrumenta el Acta.

6 NUMERO Especificar el nimero de ubicacicn del domicilio.

7 COLONIA Indicar el nombre de la colonia del domicilio del area
administrativa.

8 CORIGO POSTAL Asentar el nimerc correspondiente del Codigo Postal
de |a localidad.

9 MUNICIPIO Precisar la delegacién o municipto en el que se ubica

ia unidad administrativa.

10 C. Escribir el nombre completo iniciando por el nombre
(s), apellido paternc y materno del Jefe o
Responsable de Recursos Humanos de la Unidad
Aplicativa,

11 C. Escribir el nombre completo iniciando por el nombre
(s), apellido paterno y matemo del Trabajador
infractor.
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T2 T TeavesCuA DE 7 _Es'pe sfcar la catego.ra’a del te_s'ﬁg'ci de cargo, en
: raiaciGn al puesic gus desampena.
i_ 30 | DOANCILIC PARTICULAR EN Indicar el demiciiic aciual del testtg B o
L T 31 LECONSTA QUE i Marrer aue sahe en relacion & | ne se o
I | _alribuye al Trabaiador infractor, -
32 | LECC A POHQUE Especificar el por cué sabe o le constan ios hechos
- o ) 1 gue narra, o
; 33 ‘ £ Escribir el nombre completo del Testigo de Descargo
' : del Trabaiador nfracter, iniciando por e! nombre (s |
L o apellido paternc y maisrno. e
: 34 CRIGINARIO DI: indicar 2l iugar de crigen del Testigo de Dr‘sccugo |
T3 DE o ~ Aseniar la edad def Tastigo de Descarga. - i
36 | ESTADO GIVIL T -  Especificar el esiado civil del Testigo de Descargo. I
37 CATEGORIA DE T “indicar la categoria del Tesfigo de Descargo, en |
relacién a su clave presupuestal. f
T as DOMICILIC PARTICULAR EN Registrar e damicilic actual en donde vive el Testigo .
de Descargo. .
39 LE CONSTA QUE Escribir |2 narracidn de Ins hechos relacionada con el r
o | L o tipo de Acta administrativa. o i
ay I LE CONSTA PORQUE Especificar el por gué sabe o le constan los hechos |
S L _gue narra. e
41 | C. ; Escribir ef nombre completo del Representante de la |
i Saccian Sindical. inicianda por ei nombre (s). apellido
S R | patero y materno. o
: 42 : CARACTER DE Registrar el puestc que tiene asignado en &
P i o ,,,,L Sindicata. o
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43 | sEcciOM i el niiners de la seccion sindical, 1
I 44 . MANIFIESTA QUE i deciaracion que realics fa Reareseniacion
T c. T T T TRegisrar ¢ nombre completo del Trabajador, en su |
i j caracter de iestigo de asistencia, iniciando por el
L - _ _ . nombre(s), apelido paiemo y malermo. _
46 DOMICILID PARTICULAR ER indicar el domicilio actuat dei testigo de asistencia. i
‘ 47 | FUNCIONESDE o | Especificar 1a funcién que tiene encomendada =n |
| relacion a su cidigo.
.48 | HORARIC - | Citar el horario de iabores gus tiene asignadc ol
| I testigo.
| Ao . o | - . —
! 49 CLAVE PRESUPUESTAL ; Registrar el nimero de la clave presupuestal dei |
! : testigo de asistencia. !
T s0 Ul T T 7 77 7 [ Esciibir el nombre completo del Trabajador, en su
: caracter de testigo de asistencia, iniciahdo por el
? nombre(s), apellido paterno y materno.
L 51 |  DOMICILIO PARTICULAR EN 17 indicar el domicilic actual del testigo de asistencia, |
a g2 |7 FUNCIONESDE | Anotar la funcion que tiene encomendada en relacién
i a su codigo.
‘ 53 HORARIC Anotar el horario de labares que tiene asignadc el
; testigo.
© 54 CLAVE PRESUPUESTAL Anctar el nimero de la clave presupuestal del testigo
de asistencia.
!_ Tes | VISTA T Anctar el original del Acta administrativa.
e 56 ORIGINALES DE T Anotar los documentos en original gue se presenten
en la instrumentacion deil Acta.
57 c. Anctar el nombre completo del Jefe o Responsable
de Recursos Humanos de la Unidad Apiicativa.
- L Indicar el nombre. cargo y firma del Jefe o
Responsable de Recurses Humanos de la Unidad
Aplicativa, testigos de carge, Trabajador infractor,
representacion sindical, testigo de descargo y ios
! testigos de asistencia.

ANEXOS

ANEXO 1: HECHOS EN QUE PUEDE INCURRIR EL PERSONAL Y CONSTITUYEN CAUSALES DE RESCISION DE LA
RELACION DE TRABAJO O DE UNA MEDIDA DISCIPLINARIA

Bl articulo 14 de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) de la Secretaria de Salud, establece que el nombramiento es &l
docurnento por ¢l cual se formaliza la Relacion Juridico-lLaboral entre ef Titular v el Trabajador y por el gue se obliga al
cumpiimiento reciproce de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley, en fas presentes Condiciones y en 1as gue sean
conforme al uso y a la buena fe.

Son causales de rescision de la relacion laboral de los trabajadores, sin perjuicio de lo que dispone la Ley de Responsabitidades
de los Servidores Pdblicos del Estado de México y el Cadigo Penal del Estado de México, las gue se sefialan en el Articulo 47
de la ey Federal del Trabajo en vigor, 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y 93 de la Ley dai
Trapajo de los Servidores Piblicos del Estade y Municipios y en los capitulos V y Xl de las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria de Salud, referente a la ferminacion de los efectas de su nombramiento v de los derechos, obiigaciones y
prohibiciones de los trabajadores.

Articulo. 47. Ley Federal del Trabajo (LFT). Son causas de rescision de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el
patrém

L Enganario el Trabajador o en su caso, el sindicate que lo hubiese propuesto o recomendado con certificados falses o
referencias en los que se atribuyan al Trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de rescision
dejara de tener sfecto después de treinta dias de presentar sus servicios el Trabajador;

1. incurrir el Trabajador, durante sus labores, en falta de probidad u honradez, en aclos de violencia, amagos, injurias ¢
malos trafamientos en contra de! paton, sus familiares o del personal directivo o administrative de la empresa o©
establecimients, o en contra de clientes y proveedaores del patron, salvo que medie provocacion o gué obre en defensa propia;
. Cometer el Trabajador contra algune de sus companeros, cualquiera de los actos enumerados en la fraccidn anterior, si
como consecuencia de ellos se aftera la disciplina del lugar en que se desempehe ef trabajo;
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V. |Cometer el Trabajader, fuera del servicio, contra el patrdn, sus familiares o personal directivo o administrafivo, alguno de
los acics al que se refiere la fraccion 11, si son de tal manera graves gue hagan imposible el cumplimiento de la relacion de
trabajg;
V. ©casionar el Trabajador, intencionalmeants, petjuicios materiales durante el desempefo de las labores ¢ con motive de
gllas, én los edificios, obras, maaguinaria, instrumentos, materias primas y demas cbjetos relacionados con el trabajo;

Vi. Ocasionar el Trabajadar los perjuicios de que habla la fraccion anterior siempre de gue sean graves, sin dolo, pero con
negligencia tal, de que ella sea la causa Unica del perjuicio;

Vil. Comprometer el Trabajador, por su imprudencia y descuide inexcusable, la seguridad del esfablecimiento o de las
persomas que se encuentren en &k

Vill. |Cometer el Trabajador actos inmorales o de hostigamiento vo acoso sexual contra cualquier perscna en el
establecimiento ¢ lugar de trabajo;

IX. evelar el Trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asunios de caracier reservado, con perjuicio de la
emprgsa;

X.  Tener el Trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periode de treinta dias, sin permiso del patron o sin causa
justificada;

Xl Desobedecer el Trabajador al patrén o a sus representantes sin causa juslificada siempre que se trate del trabaic
contratado;

Xl Negarse el Trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir ios precedimientos adecuados para evitar accidentes
0 enfermedades;

Xl Concurrir el Trabajador a sus labores en estado en embriaguez o baje algin narcotico o droga ensrvante, salvo, en este

unice case, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicia, el Trabajador debera poner el hecho en conocimiento del
patron y presentar la prescripeion suscrita per ef medico;

XIV. lLasentencia ejlecutoriada que imponga al Trabajador una pena de prisicn, que le impida el cumplimiento de la relacion de
trabajo;

Xlv. Bis. La falta de documentos que exiian las leves y reglamentos, necesarios para fa prestacion del servicio cuando sea
imputable al trabajador y que excada del pericdo a que se refiere la fraccién IV del articulo 43, v

XV. Las analogas establecidas en las fracciones antenores, de igual manera graves y de consecuencias semejantes en lo que
al trabajo se refiere.

El aviso debera enfregarse personaimente al trabajador en el mamento mismo del despide o bien, comunicarlo a la Junta de
Concifiacion y Arbitraje competenie, dentro de los cinco dias habiles siguientes, en cuyo caso debera proporcicnar ef ditimo
domicilic que tenga registrado del trabajador a fin de que la autoridad se lo nofifique en forma personal.

Articulo 46. Ley Federai de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucionai. Ningin Trabajador podra ser cesade sino por justa causa. En consecuencia, el nombramiento o
designacian de los frabajacores solo dejara de surtir efectos sin responsabilidad para los titulares de tas dependencias
por las siguientes causas:

1. Por renuncia, per abandene de empleo o por abandono o repetida falta injustificada a labores técnicas relativas
al funcionamiento de maquinaria o equipe, © a la atencion de personas, que ponga en peligre esos bienes o que cause
la suspensién o la deficiencia de un servicio, 0 que ponga en peligro la salud o vida de las personas, en los términos
que sefialen tos Reglamentos de Trabajo aplicables a la dependencia respectiva.

i Por conclusion del término ¢ de la cbra determinantes de la designacion;

iil. Por muerte del Trabajadoer;

V. Porincapacidad permanente del Trabajador, fisica o mental, que le impida el desempefio de sus labores;

V. Por resolucion del Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, en los cases siguientes:

a) Cuando el Trabajador incurriere en faltas de probidad u honradez o en actos de viclencia, amagos, injurias, ¢ malos
tratariientos contra sus Jefas o compafieros o contra los familiares de unos u cttos, ya sea dentro o fuera de las horas
de semvicio.

b) Cuando faitare por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada.

¢) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maauinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos
relacionados con el trabajo.

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de su trabajo.

f) Por-comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o dependencia donde
prestejsus sarvicios 0 de las personas que alll se encuentren.

q) Porjdesobedecer reiteradamente v sin justificacion las érdenes que reciba de su superior 0 superiorss jerarguicos.

h) Par concurrir, habitualmente, al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin narcéfico o droga
engrvante.

i) Por falta comprobada de cumplimiento a las condiciones generales de frabajo de la dependencia respectiva.

j) Por{prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoria.

Articulp 93. Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Son causas de rescisién de relacion laboral, sin
respongabilidad para las institluciones publicas:
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I Engafiar el servidor publico con documentacion o referencias falsas que le atribuyan capacidad, aptitudes o grados
académicos de los que carezca. Esta causa dejara de tener efecto después de treinta dias naturales de conocido el hecho;

. Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instifuciones publicas o dependencias, con las
excepciones que esta ley sefiala, o bien cobrar un sueldo sin desempefar funciones,

. ncurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez, o bien en acios de viclencia amenazas, injurias o malos
tratos en contra de sus superiores, compafieros o famifiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio,
salvo que obren eh defensa propia;

Iv. Incurtir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, durante un lapso de treinta dias,

V. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razon plenamente jusfificada, en confravencion a lo establecido las
Condiciones Generales de Trabajo;

VI Causar dafios intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos
relacionados con el trabajo, 0 por sustraerlos en beneficio propio;

Vil.  Cometer actos inmorales durante ¢l trabajo;

VIII. Revelar los asuntos confidenciales o reservados, asi calificados por la institucidn piblica o dependencia donde labore,

de Ios cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo;

IX. Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del taller, oficina o dependencia donde preste
sUs servicios o de las personas que ahi se encuentren;

X. Descbedecer sin justificacion, as érdenes que reciba de sus superiores en relacién al trabajo que desempefie;

Xl Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo [a influencia de algin narcético o droga enervante, salvo que
en este Ultimo caso, exista prescripcion médica, la que debera presentar al Jefe o Responsable de Recursos Humanos de la
Unidad Aplicativa antes de iniciar las labores;

Xi. Portar armas de cualquier clase durante las labores de trabajo, salvo que la naturaleza de éste o exija;

Xlii. Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 176 de esta ley o suspenderlas sin la debida autorizacion;

XIV.  Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la institucion publica o
dependencia respectiva que consfiluyan faltas graves;

XV. Sercondenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada;

XVIL.  Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la autoridad competente;

XVII. Sustraer tarjetas o listas de puntualidad y asistencia del lugar designado para ello, ya sea del propio servidor publico o la
de otro, utilizar o registrar asistencia con gafete, credencial o tarjeta distinto al suyo o alterar en cualquier forma los regisiros de
control de puntualidad o asistencia, siempre y cuando no sea resultado de un error involuntario; y

XVII. Las andlogas a las establecidas en las fraociones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias semsjantes en

lo que al trabajo se refiers; e

XIX. incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose por éstos los relativos a discriminacion, acoso u hostigamiento

sexual.

Para los efectos de la presente fraccion se entiende por.

A.  Acoso sexual, es una forma de violencia en ia que, si bien no existe la subordinacién, hay un gjercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios
evenios; y

B. Hostigamienio sexual, es el gjercicio del poder, en una relacion de subordinacion real de la victima frente a ta persona
agresora en los dmbitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales o ho verbales, fisicas o ambas, relacionadas
con la sexualidad de connotacién lasciva.

XX. Lafalta de requisilos que exija las leyes y reglamentos, necesarias para la prestacién del servicio cuando sea imputable

al trabajador, desde la fecha en que el patron tenga conocimiento del hecho, hasta por un periodo de dos meses.

ANEXO 2: INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL CITATORIO DIRIGIDO AL PERSONAL QUE SE LE ATRIBUYE ALGUN
HECHO QUE CONSTITUYE UNA CAUSAL DE RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJG O UNA MEDIDA DISCIPLINARIA

El Citatorio se entregara personalmente al Trabajador infractor, preferentemente en el cenfro de trabajo y dentro de su jomada, o bien,
en el domicilio que tenga registrado en la Dependencia a Ia fecha filada para la instrumentacion def Acta Administrativa.

Anora hien, si un Trabajador que ha sido citade para la instrumentacion del Acta se niega a firmar de recibide et Citatorio o bien cambid
de domicilio, sin haberto hecho del conocimiento de la Dependencia, se deberd asentar al reverso de dicho documento 1a leyenda
sefialada en los anexos 5 y 6 de estos lingamientos, que hard constar tal situacion, firmada por el encargado de hacer la notificacion y
por dos testigos, para los efectos procedentes. Lo mismo se debera hacer cuando se trate de rescision de la relacion de trabajo. Por otra
parte, no debe olvidarse por ningidn motivo, recabar la firma de recbido al momento de entregar el Citatorio.

El Trabajador al recibir el Citatorio, se le solicitard anolar la fecha y hora, asi como su nombre y fira. Dichos citatorios se deben
entregar al Trabajador y a la Delegacidn Sindical con una anticipacion de 24 horas por lo menos, a la instrumentacion del Acta
Administrativa, de conformidad con e} articulo 37 de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) de la Secretaria de Salud.
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ANEXQ 3: INSTRUCTIVO FARA LA INSTRUMENTACION DEL ACTA ADMINISTRATIVA

Si el Trabajador 0 su representante no asisten a la instrumentacién del Acta Administrativa, debe asentarse esta
circlinstancia, asi como el hecho que fue debidamente notificado, para lo cual se agregara al Acta ¢l formato de’
notificacion con la leyenda prevista en el anexo 5 de los présentes lineamientos. Si alguna de las partes gue
intetvinieron en la investigacion se niega a firmar el Acta, se hara constar con dos testigos.

Cudndo e! Acta se conforme de varas hojas, debe ser firmada cada una de ellas al margen de cada una de las
dedaraciones respeactivas y la Gltima al caice por todas fas personas que intervinieron en ella. Se hace hincapié en el
hecho de que las firmas deberén asentarse al finalizar el Acta y nunca en hojas separadas, para el caso de que no
haya espacio se debera firmar a! reverso de la (itima hoja de! Acta.

Se recomienda elaborar las Actas en original y dos copias de acuerdo a los instructivos y formas que al efecio se
establecen, ya que en caso contrario se carecera de elementos juridicos para proceder conforme a derecho. En fa
elaborac;on de cualguier Acta se debe escribir a renglon seguido y sin borrar. Cuando haya espacios se deberan llenar
cori guiones, asimismo no se debe utilizar nimeros ni abreviaturas.

Si se incurrio en algln error, se debera anotar inmediatamente después del mismo ia leyenda “SE DICE” sin encimar,
enmendar, tachar o borrar; repitiendo algunas de las palabras previas al error, para dar coherencia a la lectura y
ascribir enseguida lo correcto. Ejemplo: “..A esta audiencia comparece el sefior José Torres Alonsc, SE DICE,
comparece el seflor Juan Torres Alonso...”

Por Gltimo, todas las Actas administrativas deben ser turnadas a la Unidad de Asuntos Juridicos al dia siguiente de su
instrumentacion.

ANEXO 4: RECOMENDACIONES PARA LA ELABCRACION DE LAS ORDENES QUE DEBEN GIRARSE AL
PERSONAL, RECONSTITUYENDO PRUEBAS CON EL OBJETO DE CONFIGURAR LA CAUSAL DEL ARTICULO 47
FRACC. X! (LFT) Y ARTICULO 93 FRACC. X DE LA LEY, CUANDO SE NIEGUE A CUMPLIR LAS ORDENES QUE
RECIBA.

1.- Las instrucciones gue se giren al trabajador cuando éste ha desobedecido las ordenes verbales gue se le han dado,
deberan ser por escrito y astar emitidas por el jefe de! departamento; en dicho escrito se especificaran las
circunstancias de modo, tiempo y lugar. Unicamente podrd ddrsele érdenes relacionadas con las funciones inherentes
a su nombramiento. Se recomienda revisar la cédula correspondiente a la categoria del trabajador contempiada en el
catdiogo de puestos del personal y dar un término para el cumplimiento de las ordenes giradas.

Ejempio; Ei dia de del presente afio, debera barrer las escaleras del edificio Ay
llevar 20 siiias a ia sala de juntas de la Direccidon General de Control de Insumos para la Salud.

2.- Las drdenes de trabajo deben entregarse personalmente al trabajador, firmando de recibido, dentro de su jornada de

trabajo y ante la presencia de testigos.

3.- En el supuesto de gue &l trabajador se niegue a recibir dichas instrucciones, se leerdn en voz aita v en presencia de

iestigos vy posteriorments se asentara la leyanda contemplada en el anexo 5 de los presentes lineamientos.

ANEXO 3: LEYENDA QUE 5E ASENTARA AL REVERSO DEL CITATORIC O NOTIFICACION DE RESCIS]ON DE LA
RELACION DE TRABAJO, CUANDO EL TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR DICHA COMUNICACION EN SU
CENTRO DE TRABAJO.

En la Ciudad de 1/ , siendo las 2/ haras del dia 3/

del mes de de dos mil . presentes en &l local que ocupan las oficinas de 4/

ubicadas en la calle de &

,  namero 6/ , colonia 7/

de esta ciudad y con la asistencia del C. &/

(testigo), del C. 9/

(testigo), el C. 10/

(jefe o responsable de recursos humanos de la unidad

aplicativa), hace constar que el C. 11/ (Trabajador
infractor) se nagd a recibir (firmar de recibido)® 12/ del dia 13/

del mes de de dos mil , girado por

el G 14/ (jefe o responsable de recursos humanos) dependiente de 15/

de este Instituto de Salud del Estado de México, en donds se le informa ** 16/
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=n virted de su negativa v ante la presencia de los festigos mencionados,
documeno anias cilado.

se procedio a dar lectura en voz sha al |

F

EETIGC

I . L P

(INGMBRE v FIRMA)

CADiSRE Y FIAMA)

:SPONSABLE
D8 PUMANDS

MOMBRE 7 FraMa"

Citatoric ¢ notificacion de rascision de a relacion Ge tranajo.
** Larescision, suspension o la fecha en gue deberd presentarse aia instrumertacion del Acta Administraiiva

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO

LEYENDA QUE SE ASENTARA AL REVERSQ DEL CITATORIC O NOTIFICACHON DE BESCISICN DE LA RELACION

DE TRABAJC, CUANDO EL TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR DICHA COMUNICAGION EN 83U CENTRO OE

TRABAJO.

" Objetivo: Asentar al reverso del citatorio o notificacion de rescision de ia relacion de trabajo, cuando el |rabajador se |

E ! niegue a recibir dicha comunicacion en su centro de trabajo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original v cop:a B originai se entrega al Trabajador v la cooia 5€

conserva en el expediente personai del Trabajador.

‘ H
___No. CONCEPTO ~_DESCRIPCION |
| 1 ! CIUJDAD DE Anotar e nomtre \,omr)\etr' de ta localidad donde =g |
! encuenira la unidad administrativa. :
: P LAS i Citar la nora en que se estd asentando la tevendga. “4{
! |
|
. 2 ! DIA naicar 2! dia, mes y ano an oue 3 ectd 2certandn g }
i gL ‘ LVE GG ‘
) e | ]
[ a | OFICINAS DE - Escribir el nomore del Area o unidad adrministaiva. |
' (Coordinacién,  Direccion.  Subdireccian,  Unidad, |
: Cepartamento. ic.). I
| I
| ——
' ) CALLE DE : Aszentar &l nombre compiste de 2 localidad dunde se
| i instrumenta el Acta, ;
L o ] . - o
L H NUMERO | ~racisar el ndmers en el gue se encuentra ubicada la
unidad administrativa.
7 COLONIA T Especificar el nombre de Ia colonia del domicilio del area
aoministrativa.
a8 . o Peglstzar ‘&l nombre completo iniciandc por of normbre
! : ie), apellido paterno y materno def primer testigo.
_ S N ]
Q G ! Asentar el nombre completo, iniciando por el nombre (s),
apeliide paterno y maternc del segundo testigo.
10 c. Precisar el nombre completo, iniciando por &l nombre
(s), apeliido paterno y materno del Jefe o Responsable
de Recursos Humanes de la Unidad Aplicativa.
T C. Apuntar el nombre compleie iniciando por e nombre (s),
apellide paierno vy matema del Trabajador infractor.
12 RECIBIDO Indicar el nombre del documenic  (citatorio,
memorandum ¢ notificacion), gue se negs a recibir,




PaiginalSG ) GACETA 19 de mayo de 2014

EL GO RIER MO

13 DlA Citar e! dia, mes y afio del documento (citatorio,
DE memorandum o notificacién).
MIL

14 C. Escribir el nombre completo del Jefe o Responsable de

Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, quien firmo
el documento administrativo.

1b DE Indicar la unidad administrativa donde [abora, el Jefe o
Responsable de Recursos Humanos de [a Unidad

! Aplicativa.

16 INFORMA Precisar el motivo de la notificacién de la rescision
laboral.

17 NOMBRE Y FIRMA Asentar el nombre completo firma y cargo, de los

testigos y del Jefe o Responsable de Recursos
Humanos de la Unidad Aplicativa.

ANEXO 6: LEYENDA QUE SE ASENTARA AL REVERSO DEL CITATORIO O NOTIFICACION DE LA RESCISION DE
LA RELACION DE TRABAJO, CUANDO EL TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR DICHA COMUNICACION EN SU
DOMICILIO PARTICULAR.

En la Ciudad de 1/ , Siendo las 2/ , horas del dia 3/ del
mes de de dos mil . presentes en la calle de 4/ , namero 5/ s
colonia 6/ , codigo postal 7/ . en esta ciudad, Gltimo domicilio particular sefialado por
el Trabajador infractor y con la asistencia del C. 8/ . (testigo) del C. &/

(testigo) el C. 10/ . (jefe o

responsable  de recursos  humanos de la  wunidad aplicativa) hace constar que ef G, 11/
(Trabajador infractor), se negé a recibir (firmar de recibido)" 12/
del dia 13/ ___ del mes de de dos mil _ . girado por el C. 14/
, {jefe o responsable de recursos humanos de la unidad aplicativa), dependiente de la 15/
. de este Instituto de Salud del Estado de México, en donde se le informa* 16/

En virtud de su negativa y ante la presencia de los testigos mencionados se precedid a dar lectura al documento antes
citado.

TESTIGO TESTIGO

17/ 17/
{NOMBRE Y FIRMA) (NCMBRE Y FIRMA)

JEFE O RESPOSANBLE
DE RECURSOS HUMANOS

17/

(NOMBRE Y FIRMA)

* Citatorio o notificacion de rescision de la relacion de trabajo.
** La rescision, suspension o la fecha en que debera presentarse a la instrumentacion del Acta Administrativa.

! INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO

LEYENDA QUE SE ASENTARA AL REVERSO DEL CITATORIO O NOTIFICACION DE LA RESCISION DE LA
RELACION DE TRABAJO, CUANDO EL TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR DICHA COMUNICACION EN SU
DOMICILIO PARTICULAR.
Objetivo: Asentar al reverso del citatorio o notificacion de rescision de la relacion de trabajo, cuando el Trabajador se
niegue a recibir dicha comunicacién en su domicilio particuiar.
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Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original v copia. El original se entrega al Trabajador y la copia se

conserva en el expediente personal del Trabajador.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 CIUDAD DE Escribir el nombre completo de la localidad donde se
encuentra el domicilio del Trabajador.

2 LAS Citar ia hora en que se esta asentando la leyenda.

3 DIA Indicar el dia, mes vy afic en que se esta asentando la

MES leyenda.
_ ANO

4 CALLE DE Especificar el nombre completo de la localidad donde
se instrumenta el Acta.

5 NUMERO Apuntar ef namero en el que se encuentra ubicado el
domicilio del Trabajador.

6 COLONIA Asentar el nombre de la colonia dei domicilio del
Trabajadoer.

7 CODIGO POSTAL Registrar el nimero dei cédigo postal gue corresponda
a la localidad.

8 C. Escribir el nombre comaao, iniciando por el nombre
(s), apellido paterno y materno dei primer testige.

9 C. Apuntar el nombre compieto, iniciando por ei nombre
(s), apellido paterno y materno del segundo testigo.

10 C. Escribir el nombre completo del Jefe o Responsable de
Recursos Humanos de la Unidad Aplicativa, quien firmé
el documento administrativo.

11 C. Apuntar el nombre completo, iniciando por el nombre
(s), apellido paterno y materno dei Trabajador.

12 RECIBIDO indicar el nombre del documento (citatorio,
memorandum ¢ netificacion), que se nego a recibir.

13 DIA Anotar el dia, mes y ano del documento (citatorio,

DE memorandum o netificacién).
L MILv——fi ————

14 C. Escribir el nombre completo dei Jefe o Responsable de
Recurses Humanes de la Unidad Aplicativa, guien firmd
el documento administrative,

15 DE Indicar ia unidad administrativa donde labora, el Jefe o
Responsable de Recursos Humanos de la Unidad
Aplicativa.

16 INFORMA ’ Precisar la notificacion de la rescisién laborai.

17 NOMBRE Y FIRMA Asentar ei nombre completo firma vy cargo, de ios

testigos, Jefe o Responsable de Recursos Humanos de
la Unidad Aplicativa.

ANEXO 7: LINEAMIENTOS QUE OBSERVAN LAS DIRECCIONES GENERALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ORGANQOS DESCONCENTRADOS, CUANDO UN TRABAJADOR SEA INVESTIGAGO FOR LA CONTRALORIA

INTERNA

Con fechas 24 vy 26 de diciembre de 2013, respectivamente, sg publicd en el Diario Oficial de la Federacidn, el Decrato
por el que se reformaron, entre otras, fa Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos v fa Ley
Qrganica de la Administracién Piblica Federal. Merced a estas importantes reformas, se establecié que los titulares de
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los érganos internos de control de las dependencias y entidades de la Administracion Pulblica Federal, de la
Procuraduria General de la Repuablica, asi como la de las éreas de auditoria, quejas y responsabilidades de tales
contfajorias, dependeran jerarguica y funcionaimente de la Secretaria de la Contraioria y Desarrolio Administrativo,
quiehes tendran el cardcter de autoridad vy realizaran la defensa juridica de ias resoluciones que emitan en la esfera
administrativa y ante fos tribunaies federales.

Lo anterior, resulta retevants, por cuanto a los efectos laborales gue implican las resoluciones sancionatorias gque
flegus a emitir la Contraloria Interna en el instituto de Salud dei Estado de México. En este sentido, cabs sefalar gue
las sanciones que puede apiicar &l Organo Interno de Controi, son inclusive més graves gus las sefialadas en la Ley o
en ids CGT v gue al efecto son:

1.- Apercibimiento privado o publico,

2.~ Amonesiacién privada o publica,

3.- Suspensién

4.- Destitucion dei puesto

5.- Sancion econdémica, e

6.- Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos o cargos o comisiones en el servicio publico.

Ahofa bien, jursprudencialmente se ha determinado que e! Tribunal Federal de Congciliacion y Arbitraje, es
incompetente para conocer del cese 0 suspensidén como sancion administrativa derivada de la aplicacidn de [a Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, toda vez gue en tos anticuios 70 y 71 de dicha Ley, se prevé
el juicio de nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa; sin embargo, cabe advertir, que cuando
el sarvidor plblico sancionado pbtiene por ésta via una resolucién favorable, se procedara por parte de la Dependeancia
o Eritidad a la gue esta adscrite, a ia restitucion de los derechos de que fue privado; es decir, tratandose de destitucion
D suspension, a la reincorporacion en su puesto vy af pago de salarios gue dejd de percibir con motivo de la sancidn.

No obstante io anterior, al tenerse conocimiento de [a imposicidn de una sancidn administrativa gue ordene la
destitucion o suspsnsion del trabajador, &l drea competente de Recursos Humanos de la gue dependa &l servidor
piblico sancionado, proceders de inmediate a elaborar v dar tramite al Formate Unico de Movimientos de Personaly &
cortar salarios, con ip que dara la debida sjecucién de la sancidn impuesta, asi mismo debers formuiar comunicacion o
notificacion al respecto y por escrito al trabajador afectado, indicando la fecha a partir de la cua! surte efecios vy se
ejecute materiziments ia sancion, debiendo coincidir la fecha sefialada en la notificacién con la indicada en sl oficio de
impasicién de fa sancién.

Para el caso de que el trabajader sancionzdo intente la via laboral, se deberén recabar las principales constancias
deducidas del procedimiento administrativo v &l expediente personal del trabgjador, a efecto de acreditar ante el
Tribunal que la situacion laboral que vive el trabajador, se deriva de ia aplicacién de la fey administrativa y no de fa
laboral, y obtener &l acuerdo de incompstencia respectivo.

ANEXO 8: SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Cuando &l Trabajador cometa una falta se procederd a instrumentar Acta Administrativa correspondients, conforme a
io establecido en los presentes lineamientos, turndndose para su dictaminacion a la Unidad de Asuntos Juridicos,
conforme & lo dispuesto por el articulo 135 de tas Condiciones Generales Trabajo de la Secretaria de Salud, para cue
se procedz a dictaminar la medida disciplinara a gus haya lugar, con fundamento en ios articulos 30 fraccién X del
Reglamento Interior de ia Secretaria y 225 al 232 de las Condicionss Gensralss de Trabajo ds la Sscrstaria de Salud.
Las medidas disciplinarias a las que se pueden hacer acreedores los trabajadores son las siguientss:

a) Amonestacionss verbales;

b} Extrafiamientos;

c) Notas malas;

d) Suspensiones &n sueldos y funciones hasta por ocho dias; vy

&) Remocion a unidad administrativa o centro de trabajo distinto.

La amonestacion verbal es la observacion de palabra y en privado por parte del Superior Jerdrquico del Trabajador
para gus omita volver a incurri en otra violacion y se dard cuando incurra por primerza vez ¢n |a irregularidad.

El extraftamiento s la observacion por escrito al Trabajador cuando incurren en ta primera reincidencia y se aplicara
por el Superior Jerarguico de la unidad administrativa a que esté adscrito.

Por otra parte, la nota mala p desfavorable es la constancia de demerito gue se impone al Trabajador infractor en su
expediente en la segunda reincidencia; sera aplicado por & titular de la unidad administrativa respectiva.

Las; suspensionss en el trabajo tendran una duracion maxima de ocho dias. Procederd un dia de suspensidn ceando
el Tirabajador se ausente de las labores dentro de su jornada sin el permiso correspondients; por cada tres retardos
mayores en el {érmino de un mes, siempre gue hubiese prestadp servicios esos dias con autorizacion expresa del
titular de {a unidad administrativa correspondiente v por cada siete retardos menpres en que incurra el Trabajador en
un mes y demas casos en que io determing ia Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.

Las! remociongs & unidad administrativa 0 centro de frabajo distinto, se efectuaran en lpos casos de violaciones a las
fracciones VIII, X, y XV del articuin 133 vy VIi dei 134 de las Condiciones Generaies Trabajo.
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ANEXO 9: LINEAMIENTOS PARA LA DEFENSA JURIDICA DEL PERSONAL DE LA RAMA MEDICA, PARAMEDICA Y
AFIN, COMO CONSECUENCIA DE ACTOS EJECUTADOS EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

Ante el creciente fenomeno social de la cultura litigiosa, los profesionistas de la medicina cada vez mas, se ven
involucrados en investigaciones y procedimientes juridicos ante autoridades ministeriales y iurisdiccionales, derivados
de su gjercicio profesional dentro del servicio pdbtlico, por 1o que en la conduccion de 1as relaciones laborales habra que
prever ios mecanismos gue permitan solventar el impacto del ejercicio de acciones iegales de los pacientes y fa
obligacién oe la dependencia de garantizar el libre gjercicio de la medicina de sus servidores publicos.

En este sentido, el articulo 130 fraccion XV! de las Condicicnas Generales de Trabajo vigentes, establece io siguiente:
Art. 130.- Son obligaciones de la Secretaria:

XVi.- Designar abogados para la defensa de los trabajadores gue sean procesados come consecuencia de actos
ejecutados en ef desempeno de sus obligaciones y que, por su naturaleza, encuadren dentro de la sancion de las
leyes penales vigentes, siompre que de las averiguaciones administrativas se desprenda que cbraron en &! estricto
cumrlimiento de su deber, en cuyo caso ctorgard las fianzas que sean necesarias para conseguir la libertad privisional
de los indiciados, sin perjuicic de seguirles cubriendo los salarios que les correspondan por la prestacion de sus
servicios y a gue tengan derecho, hasta que sean sentenciados en definitiva.

APROBACION

Con fundamento an gl articuto 293, fraccion IV dei Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consgjo Internc del
Instituitc de Salud de! Estado de México en sesidn ordinaria nimero 194, aprotxd los presenies Lineamientos Generates para
la Instrumentacion v Dictaminacion de Actas Administrativas en Materia Laboral, los cuales contienen informacidn

referente a consideraciones generales, criterios de operacion. actividades, cobjetivos, asi como politicas gue regulen el
curnplimiento a los aspectos en materia laboral.

FECHA DE ACUERDO i NUMERO DE ACUERDOQ

30 de abril de 2014 ISE/194/010

Lic. Manuel Marcué Diaz
Director de Administracion y
Secretario del H. Consgjo Interno dei ISEM.
(Rubrica).

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién, enero de 2014. Elaboracién e integracion de los Lineamientos Generales para la Instrumentacion y
Dictaminacion de Actas Administrativas en Materia Laboral.

El presente documento deja sin sfecto al Manual de Procedimientos para la Elaboracién de Actas Administrativas en Materia
Laboral, publicado en la Gaceta del Gobierno No. 8 del 10 de juiio de 2008.

DISTRIBUCION

E! original de los Lineamientos Generales para la !nstrumentacion y Dictaminacion de Actas Administrativas en Materia
Laboral, se encuentran bajo resguardo en e! Departamento del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™.

Las copias centroladas estan distribuidas de la siguiente manera;
Unidad de Asuntos Juridicos (1).

Subdireccion de Recursos Humanos (1).

Departamento de Relaciones Laborales y Desarrolio de Personal (1).
Departamento de Desarrollo Institucional (1).
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'VALIDACION
M. en G.P. César Nomar Gémez Monge
Secretario de Salud
{Rubrica).
Dra. Elizabeth Davila Chavez
Directora General del Institute
de Salud del Estado de México
(Rubrica).
M. en A. Fadul Vazquez Villarreal Lic. Manuel Marcué Diaz
Coordinador de Administracion Director de Administracion
y Finanzas {Ruibrica).
{Rubrca).
Lic. Raul Jaime Flores Rodriguez Lic. Hilario Victor Ayala Vazquez
Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos Subdirector de Recursos Humanos
{Rubrica). {Rubrica).
Lic. Jorge Elliot Rodriguez Lic. Daniel Aitamirano Gutiérrez
Jefe de la Unidad de Medernizacién Jefe del Departamente de Relacicnes Laboerales v Desarrclio
Administrativa de Personai
(Rubrica). {Rubrica).
| CREDITOS
@] Lineamientos Generales para la Instrumentacion y Dictaminacidn de Actas Administrativas en Materia
Laboral
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Lic. Hilario Victor Ayala Vdzquez.

Lic. Daniel Altamirano Gutidrrez.

Lic. Norma Alicia Gonzdlez Gonzdlez.
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