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México, D.F., 

C I T A T O R I O

C. 
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P r e s e n t e

De conformidad con lo dispuesto por los artículos 14 y 16 Constitucional, (GARANTIA DE AUDIENCIA), deberá usted de presentarse en el Departamento de ----------- de la Dirección de ----------------, sito en (CALLE, NUMERO EXTERIOR, NUMERO INTERIOR, COLONIA, CODIGO POSTAL, DELEGACION, ENTIDAD FEDERATIVA), el día -- de -------- de 200----------------, a las ---:00 horas para efecto de que se practique el levantamiento del acta circunstanciada de hechos instruida en su contra, en virtud de haber incurrido en el siguiente supuesto:

(SEÑALAR LA FALTA QUE COMETIO EL TRABAJADOR).

Asimismo, se hace de su conocimiento que en el levantamiento del acta podrá presentar en su defensa las pruebas que considere pertinentes y se le apercibe que en caso de no comparecer el día y hora señalada el procedimiento administrativo se instaurará aún sin su presencia.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

El Director

c.c.p.- 


México, D.F., a

C I T A T O R I O

C. _______________________

P r e s e n t e

Por medio del presente, se le cita a comparecer como testigo de cargo al levantamiento del Acta Circunstanciada de Hechos que se instrumentará, al C._____________________________en la Dirección ____________________de la Dirección General _______________________, ubicada en el ___________________., Av. _________________________, _______________________, ______________, Col.______________, Delegación ________________, Código Postal _____________ en México, Distrito Federal, el día __________________, a las __________ horas, con motivo de haber incurrido en la siguiente falta: __________________________________________________.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

El Director

c.c.p.- 


ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En la Ciudad ________________________, siendo las ____________________horas del día ____ de _________ de _________reunidos en el local que ocupa la Dirección ____________________________, de la Dirección General _________________________ de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, ubicada en __________________, Colonia _____________, C.P__________, en México, _____________, los que se mencionan a continuación: el C. ___________________, en su carácter de actuante de la presente diligencia Administrativa , los C.C. _____________________________en su carácter de testigos de cargo, así como también los C.C._____________________________en su carácter de testigos de asistencia, quienes se encontrarán presentes en esta diligencia sin declarar hasta su total conclusión.-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

El C ---------------------------------------------, en su calidad de Actuante, manifiesta ante los presentes que ésta Acta Circunstanciada de Hechos se formula atendiendo la garantía de audiencia consagrada en los artículos 14 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, para hacer constar los hechos en que incurrió el C. -----------------------------------------------------------------, trabajador adscrito a esta Dirección General, con plaza de confianza de-------------------, nivel --------------, consistentes en que: 

1. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------; y una vez que se conocen los hechos que motivan la instrumentación de la presente Acta Circunstanciada de Hechos, en este acto se le exhorta al C. --------------------------------------, a efecto de que ante su declaración que vierta en la presente diligencia se conduzca con estricto apego a la verdad y se le apercibe de las sanciones de carácter penal en que incurren las personas que declaran con falsedad ante una autoridad distinta a la judicial con fundamento en lo dispuesto por el artículo 247 fracción I del Código Penal Federal, por lo que se le solicita con todo respeto responda las siguientes preguntas:

1.-
¿Que diga el C._______________________________ la fecha exacta en que ingresó a la Secretaría de Comunicaciones y Transportes?

2.- ¿Que diga el C. ----------------------------------------------------- a que Unidad Administrativa pertenece y en que Área presta sus servicios personales?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.- ¿Qué diga el C. -----------------------------------------, el tipo de nombramiento que ostenta?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4.- ¿Qué diga el C. ----------------------------------------------, la denominación del puesto que ostenta?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5.- ¿Qué diga el C. -----------------------------------------, a partir de qué fecha ostenta el nombramiento antes mencionado?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6.- ¿Qué diga el C. ---------------------------------------, el tipo de funciones tiene encomendadas con motivo de su nombramiento?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7.- ¿Qué diga el C. ---------------------------------------, si derivado de las funciones que tiene encomendadas cuenta con personal bajo su mando?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
8.- ¿Qué diga el C. ----------------------------------------------, sí derivado de las funciones encomendadas, maneja algún tipo de recurso, fondos o valores?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

9.- ¿Qué diga el C. ----------------------------------------------, sí con motivo de su nombramiento ejerce funciones de supervisión, fiscalización o vigilancia?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

10.-¿Qué diga el C. ----------------------------------------------------, sí para el cumplimiento de las atribuciones encomendadas, cuenta con facultades para tomar decisiones sobre adquisiciones y compras de bienes y servicios?. Es todo lo que deseo manifestar.------------------------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------
A continuación el C. ____________________, en su carácter de primer testigo de cargo quien se identifica con credencial de elector número -----------------------------manifiesta por sus generales: tener -- años de edad, estado civil ------, con domicilio particular en Calle ---------------------------------, Col. ----------------------, C.P. ---------- Delegación ------------------, México, Distrito Federal, con filiación -------------, Plaza puesto -----------------------------------, código ---------, con fecha de ingreso a esta Secretaría el -- de ---------- de ------, adscrito a la Dirección General ____________________________ y prestando mis servicios personales en la _____________________________, y a quien  en este acto se le exhorta para que la manifestación que deberá realizar en esta diligencia administrativa se conduzca con estricto apego a la verdad y se le apercibe de las sanciones de carácter penal en que incurren las personas que declaran con falsedad ante una autoridad distinta a la judicial con fundamento en lo dispuesto por el artículo 247 fracción I del Código Penal Federal y en relación con los hechos que motivan esta acta circunstanciada manifiesto lo siguiente:----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------Es todo lo que tengo que declarar al respecto.--------------------------------------------------------------- ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------A continuación el Lic. __________________________________, en su carácter de segundo testigo de cargo quien se identifica con credencial de elector número ------------------------------manifiesta por sus generales: tener -- años de edad, estado civil ------, con domicilio particular en Calle ---------------------------------, Col. ----------------------, C.P. ---------- Delegación ------------------, México, Distrito Federal, con filiación -------------, Plaza puesto -----------------------------------, código ---------, con fecha de ingreso a esta Secretaría el -- de ---------- de ------, adscrito a la Coordinación Administrativa y prestando mis servicios personales en el __________________________, y a quien en este acto se le exhorta para que la manifestación que deberá realizar en esta diligencia administrativa se conduzca con estricto apego a la verdad y se le apercibe de las sanciones de carácter penal en que incurren las personas que declaran con falsedad ante una autoridad distinta a la judicial con fundamento en lo dispuesto por el artículo 247 fracción I del Código Penal Federal y en relación con los hechos que motivan esta acta circunstanciada manifiesta lo siguiente -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------------------------------------, es todo lo que tengo que declarar al respecto.-------------------------------------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------NOTA:

(ES MUY IMPORTANTE QUE TANTO LA DECLARACION DEL ACTUANTE, COMO LA DE LOS TESTIGOS DE CARGO, COINCIDA EN CUANTO A LOS DIAS Y HECHOS DETALLADOS, SE DEBERA EVITAR QUE LOS TESTIGOS DE CARGO SE LIMITEN A RATIFICAR LA DECLARACION ANTERIOR. ASIMISMO, DEBERAN SER TESTIGOS A LOS QUE LES CONSTEN Y PRECISEN LOS HECHOS, POR HABERLOS PRESENCIADO: POR LA ADSCRIPCION, POR SER QUIEN CONTROLA LOS REGISTROS DE ASISTENCIA, ETC).

A continuación el C. _________________________________________, en su carácter de compareciente y presunto infractor quien se identifica con credencial  número--------------------- manifiesta por sus generales: tener -- años de edad, estado civil ------, con domicilio particular en Calle ---------------------------------, Col. ----------------------, C.P. ---------- Delegación ------------------, México, Distrito Federal, con filiación -------------, Plaza puesto -----------------------------------, código ---------, con fecha de ingreso a esta Secretaría el -- de ---------- de ------, laborando en la Dirección _______________________________________ y prestando mis servicios personales en el ________________________________. En este acto se le exhorta para que la manifestación que deberá realizar en esta diligencia administrativa se conduzca con estricto apego a la verdad y se le apercibe de las sanciones de carácter penal en que incurren las personas que declaran con falsedad ante una autoridad distinta a la judicial con fundamento en lo dispuesto por el artículo 247 fracción I del Código Penal Federal manifiesta por sus generales: tener ---- años de edad, estado civil ------------, con domicilio particular en ----------------------------------------------Col. ------------, C.P.---------- Delegación ----------------- Distrito Federal, con filiación ------------, plaza puesto ---------------------------------------, código --------, con fecha de ingreso a esta Secretaría ------------------------, adscrito a ----------------------------------------y prestando mis servicios personales en -------------------------------------------, y en relación con los hechos que motivan esta acta administrativa manifiesta:-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- Es todo lo que tengo que declarar al respecto.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

NOTA:

(EN CASO DE QUE EL PRESUNTO INFRACTOR NO COMPAREZCA AL ACTA, DEBERA ANOTARSE QUE FUE DEBIDAMENTE NOTIFICADO MEDIANTE LOS OFICIOS PRE CITATORIO Y CITARIO, NUMEROS ____, DE FECHAS ____).---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(EN EL SUPUESTO DE QUE EL PRESUNTO INFRACTOR PRESENTE AL MOMENTO DEL LEVANTAMIENTO DEL ACTA, TESTIGOS DE DESCARGO, SE TOMARAN LAS DECLARACIONES DE LOS MISMOS, CON EL APERCIBIMIENTO DE QUE DEBERAN CONDUCIRSE CON VERDAD Y CONSTARLES LOS HECHOS SOBRE LOS CUALES DECLARAN)------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ ------------------------------------------------------------- ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Se hace constar que esta diligencia administrativa concluye a las --: -- horas del día de la fecha, formulándose la presente acta para la debida constancia, ante la presencia de las CC. ----------------------------------- y -------------------------------------- quienes han intervenido en la misma, con el carácter de testigos de asistencia, entregándose copia a cada uno de los que en ella intervinieron, firmando al calce y al margen de cada hoja de la presente acta los mismos.---------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Agregándose la siguiente documentación: (OFICIOS PRE CITATORIO Y CITATORIO, Y TODA LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE GENERE LA SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO).------------------------------------------------------ ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

EL ACTUANTE

TESTIGOS DE CARGO

COMPARECIENTE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Dirección General de 


Dirección de 





5.2.





Asunto: Citatorio





México, D. F., a 





Dirección General de 


Dirección de 





5.2.





Asunto: Citatorio para testigo de cargo





México, D. F., a 





Dirección General de 


Dirección de 








Asunto: Acta Circunstanciada de hechos





México, D. F., a 








