
 
 

ACTA CIRCUSNTANCIADA 
(ACTA CUANDO NO COMPARECE EL CITADO) 

 
En la ciudad de _____________, Veracruz, siendo las ____________ horas con ____ 
minutos del día ________ del mes de __________ del año dos mil ___________, 
constituidos los CC. _________________________ en su carácter de __________ 
(superior jerárquico, director, supervisor jefe de sector o jefe de departamento), los 
CC. ___________________ como testigos de asistencia, así como los CC. 
____________________ como los que interponen la queja en contra del (la) 
trabajador (a) de nombre C. __________________________, reunidos en las oficinas 
administrativas del departamento _______________________________(dirección del 
plantel, supervisión o jefatura de sector), ubicadas en ____________________ de 
esta ciudad, por lo que siendo la hora y fecha señalada para llevar a cabo la diligencia 
del levantamiento del acta circunstanciada, se procede a desahogar la presente 
diligencia, y de conformidad con el Acuerdo 042/2003, por el que se delega en los 
jefes superiores de la oficina de adscripción de los trabajadores de la Secretaría de 
Educación, en el que se faculta a levantar actas circunstanciadas sobre incidencias 
laborales del personal, 14 y 16 Constitucional, comparece el (la) C. 
________________, en su carácter de _____________ (Superior Jerárquico del 
infractor, Director, supervisor o Jefe de Sector), quien por sus generales dijo llamarse 
como ha quedado escrito, originario de ____________, vecino de esta ciudad 
_______, con domicilio en _______________, de _________ años de edad, estado 
civil ____________, quien se identifica con la credencial con número de folio 
_______________ de la cual se anexa fotocopia y bajo protesta de decir verdad, 
manifiesta: Que mediante oficio _________ se solicitó (añadir las documentales que se 
solicitaron o la instrucción a realizar), y que a pesar de que recibido y/o estar enterado 
del contenido del oficio, no entregó o no realizó la instrucción dada, se levanta la 
presente.-------------------------------------------------------------------------------------- 
Acto seguido comparece el/la C. ___________________ quien actúa como testigo de 
cargo, y quien por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, originario de 
____________, vecino de esta ciudad _______, con domicilio en _______________, 
de _________ años de edad, estado civil ____________, de ocupación 
______________, quien se identifica con la credencial para votar con número de folio 
_______________, de la cual se anexa fotocopia y bajo protesta de decir verdad, 
manifiesta: 
______________________________________________________________, que es 
todo lo que tengo que 
declarar.---------------------------------------------------------------------------- 
Acto seguido comparece el/la C. ___________________ quien actúa como testigo de 
cargo, y quien por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, originario de 
____________, vecino de esta ciudad _______, con domicilio en _______________, 
de _________ años de edad, estado civil ____________, de ocupación 
______________, quien se identifica con la credencial para votar con número de folio 
_______________, de la cual se anexa fotocopia y bajo protesta de decir verdad, 
manifiesta: 
______________________________________________________________, que es 
todo lo que tengo que 
declarar.---------------------------------------------------------------------------- 
Con fundamento en los artículos 14 y 16 Constitucional, se hace constar y se certifica, 
que hasta el momento no ha comparecido el (la) C. 
______________________________________(nombre del trabajador), ni personal 

 



 
 
que lo (la) representen en la presente diligencia, esto a pesar de ser debidamente 
notificado por el (la) C. _________________________________________ (nombre 
de quien le entregó el citatorio), y conforme a lo que establece el artículo 41 de la Ley 
Estatal del Servicio Civil.-------------------------- 
Por lo anterior se da por terminada la presente diligencia, siendo las ______ horas con 
____ minutos del día de su inicio, por lo que previa lectura de lo anterior se firma en 
todas y cada una de las copias todos los que en ella intervinieron para debida 
constancia. DOY 
FE.----------------------------------------------------------------------------------------
---- 
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