
ACTA ADMINISTRATIVA 
 

​  
EN LA CIUDAD DE ____(1)____, MUNICIPIO DE ____(2)____, ESTADO DE 

____(3)____, SIENDO LAS ____(4)____ HORAS DEL DIA ____(5)____, DEL 

MES DE ____(6)____ DEL AÑO DE ____(7)____; EN EL LOCAL QUE OCUPA 

____(8)____, Y ANTE LA PRESENCIA DEL (LA) C.____(9)____, QUIEN ACTUA 

CON LOS DECLARANTES Y TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE FIRMAN AL 

MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO, SE PROCEDIO A 

LEVANTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA EN CONTRA DEL (LA) C. 

____(10)____, CLAVE____(11)____, PARA LOS EFECTOS LEGALES Y 

ADMINISTRATIVOS A QUE HUBIERE LUGAR.   EN TAL VIRTUD, ESTANDO 

PRESENTE EL (LA) C.____(12)____ DE____(13)____AÑOS DE EDAD, QUE SE 

IDENTIFICA CON ____(14)____, CON NOMBRAMIENTO DE ____(15)____, 

CLAVE PRESUPUESTAL ____(16)____, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES 

____(17)____ UBICADO (A) EN ____(18)____, CON DOMICILIO PARTICULAR 

EN ____(19)____, COMO PRIMER TESTIGO DE CARGO, QUIEN INICIA SU 

DECLARACION SIENDO LAS ____(20)____ HORAS, APERCIBIDO DE LAS 

PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES, PROTESTANDO 

CONDUCIRSE CON VERDAD, DECLARA: QUE SABE Y LE CONSTA QUE EL 

(LA) C. ____(21)____, UBICADO (A) EN ____(22)____ QUIEN PRESTA SUS 

SERVICIOS EN ESTE 

LUGAR,_________________(23)_______________________________________

___________________________________________________________________

_____________________________________________________________; QUE 

LO ANTERIOR LE CONSTA PORQUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL MISMO 

CENTRO DE TRABAJO Y ADVIRTIO LAS IRREGULARIDADES SEÑALADAS, 

QUE ES TODO CUANTO TIENE QUE DECLARAR.  LEIDA QUE FUE SU 

DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y LA FIRMA AL MARGEN 

PARA 

CONSTANCIA.------------------------------------------------------------------------------RE

TIRADO EL TESTIGO   ANTERIOR,   COMPARECE  EL  (LA) C.____(24)____,   

DE ____(25)____ AÑOS  DE EDAD,  QUE SE IDENTIFICA CON ____(26)____, 

CON  NOMBRAMIENTO    DE  ____(27)____,    CLAVE    PRESUPUESTAL   

____(28)____, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES ____(29)____, UBICADO 



(A) EN ____(30)____, CON DOMICILIO PARTICULAR EN ____(31)____, 

COMO SEGUNDO TESTIGO DE CARGO, QUIEN INICIA SU DECLARACION 

SIENDO LAS ____(32)____ HORAS, APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE 

INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES, PROTESTANDO CONDUCIRSE CON 

VERDAD, DECLARA: QUE SABE Y LE CONSTA QUE EL (LA) C. ____(33)____, 

UBICADO (A) EN ____(34)____, QUIEN PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTE 

LUGAR, 

______________________(35)_________________________________________

___________________________________________________________________

________________________________________________________; QUE LO 

ANTERIOR LE CONSTA PORQUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL MISMO 

CENTRO DE TRABAJO Y ADVIRTIO LAS IRREGULARIDADES SEÑALADAS, 

QUE ES TODO CUANTO TIENE QUE DECLARAR.   LEIDA QUE FUE SU 

DECLARACION  LA RATIFICA EN SUS TERMINOS Y LA FIRMA AL MARGEN 

PARA 

CONSTANCIA.---------------------------------------------------------------------------- 

-ACTO SEGUIDO, ENTERADO EL (LA) C.____(36)____, DE LOS CARGOS 

QUE EXISTEN EN SU CONTRA, CONFORME A LO DECLARADO POR LOS 

ANTERIORES PERSONAS CUYOS DICHOS SE HAN ASENTADO, COMPARECE 

Y RINDE LA DECLARACION SIGUIENTE:  MANIFIESTA QUE SU NOMBRE ES 

EL QUE HA QUEDADO ESCRITO, DE ____(37)____ AÑOS DE EDAD, QUE SE 

IDENTIFICO CON ____(38)____, CON NOMBRAMIENTO DE ____(39)____, 

CLAVE PRESUPUESTAL ____(40)____, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES 

____(41)____, UBICADO EN ____(42)____ CON DOMICILIO PARTICULAR EN 

____(43)____ QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN ____(44)____, APERCIBIDO 

DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD 

ANTE UNA AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL, QUIEN ACUDE A ESTA 

DILIGENCIA EN ATENCION AL CITATORIO GIRADO AL EFECTO, Y UNA VEZ 

ENTERADO (A) DE LAS CAUSAS Y MOTIVOS POR LAS QUE FUE CITADO 

DECLARA QUE: _______________(45)___________________; AL RESPECTO 

Y CON EL OBJETO DE CORROBORAR SU DICHO, MANIFIESTA EL 

TRABAJADOR AFECTADO QUE OFRECE COMO TESTIGOS DE DESCARGO A 

LOS CC.____(46)____ Y ____(47)____ QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE  

DECLARAR Y LEÍDA QUE FUE SU DECLARACION, LA RATIFICA EN SUS 



TERMINOS Y FIRMA PARA CONSTANCIA.--------------------------- ENSEGUIDA, 

PRESENTE EL C. ____(48)____ QUIEN FUE OFRECIDO COMO TESTIGO DE 

DESCARGO, APERCIBIDO DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS 

DECLARANTES MANIFIESTA LO 

SIGUIENTE:___________(49)__________________________________________

___________________________________________________________________

_________________________________. LEIDA SU DECLARACION LA 

RATIFICA Y FIRMA PARA CONSTANCIA.  RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, 

COMPARECE EL C. ____(50)____ QUE FUE OFRECIDO COMO TESTIGO, A 

QUIEN SE LE APERCIBE DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS 

DECLARANTES ANTE UNA AUTORIDAD DISTINTA DE LA JUDICIAL, 

MANIFIESTA LO 

SIGUIENTE:______________________(51)_______________________________

___________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 

LEIDA SU DECLARACION LA RATIFICA Y FIRMA PARA CONSTANCIA. 

RETIRADO EL TESTIGO ANTERIOR, COMPARECE EL C. ____(52)____ QUE 

ES EL REPRESENTANTE SINDICAL RESPECTIVO, A QUIEN SE LE APERCIBE 

DE LAS PENAS EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES ANTE UNA 

AUTORIDAD DISTINTA DE LA JUDICIAL, MANIFIESTA LO SIGUIENTE: 

___(53)____________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________.LEIDA SU DECLARACION LA RATIFICA Y FIRMA 

PARA 

CONSTANCIA.------------------------------------------------------------------------------ 

DETERMINACION:  EL SUSCRITO ____(54)____ DETERMINA:   NO 

HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR EN LA PRESENTE ACTA 

ADMINISTRATIVA, POR CONDUCTO DE ____(55)____ TÚRNESE A LA AREA 

SUPERIOR CORRESPONDIENTE  PARA   LOS  FINES  LEGALES  Y  

ADMINISTRATIVOS  A  QUE HUBIERE LUGAR.  CON LO QUE SE DIO POR 

TERMINADA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS ____(56)____ HORAS DEL 

DIA DE SU INICIO,   FIRMANDO   LOS  QUE EN ELLA INTERVINIERON, 

ANTE LA PRESENCIA DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE DAN FE DEL 

ACTO.-------------------------------------------------------------------------------------------- 



 

____(57)____ 
FUNCIONARIO 

 
 
 

____(58)____​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ____(59)____ 
AFECTADO​​ ​ ​ ​ ​ ​ REP. SINDICAL 
 
 

TESTIGOS DE CARGO 
 

__________(60)________​ ​ ​ ________ (61)__________ 
1er. TESTIGO DE CARGO​ ​ ​ 2do. TESTIGO DE CARGO 

 
 
 
____(62)____​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
____(63)____ 
TESTIGO DE ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ TESTIGO 
DE 
ASISTENCIA​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
ASISTENCIA 
 
 
NOTA: 
 
 
I.-​ ANTES DE LAS FIRMAS AL CALCE, HACER RELACIONES DE ANEXOS 
QUE SE ADJUNTA.  (POR EJEMPLO: CITATORIOS, CONSTANCIAS, TARJETAS 
DE ASISTENCIA, NOMBRAMIENTOS, OTRAS ACTAS, ETC.) 
 
 
II.-​ TENER PREPARADO EL EXPEDIENTE PERSONAL DEL TRABAJADOR, 
COMPLETO Y A LA MANO, PARA EL CASO DE QUE DEMANDE. 
 
 

 



INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ACTAS 
ADMINISTRATIVAS 

 
(1)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA CIUDAD O POBLACION DONDE SE 

LEVANTA EL ACTA. 
 
(2)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DEL MUNICIPIO O, EN SU CASO, 

DELEGACION AL CUAL PERTENECE EL LUGAR DONDE SE 
INSTRUMENTA EL ACTA. 

 
(3)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA 

CORRESPONDIENTE. 
 
(4)​ SE ANOTARA CON NUMEROS ARABIGOS Y LETRA LA HORA EN QUE 

SE INICIA EL ACTA. 
 
(5)​ SE ANOTARA EL DIA CON LETRA, EN QUE SE LEVANTA EL ACTA. 
 
(6)​ SE ANOTARA EL MES CORRESPONDIENTE QUE SE LEVANTA EL ACTA. 
 
(7)​ SE ANOTARA CON LETRA EL AÑO QUE CORRESPONDA. 
 
(8)​ SE ANOTARA LA OFICINA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL 

TRABAJADOR Y TIPO DEL PLANTEL Y DEMAS DATOS DE 
IDENTIFICACION DEL LUGAR EN DONDE SE INSTRUMENTA EL 
ACTA.  (ESTOS DATOS DEBERAN COINCIDIR CON LOS 
RESPECTIVAMENTE SEÑALADOS EN EL CITATORIO PREVIO). 

 
(9)​ SE ANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE ACTUE 

COMO FUNCIONARIO AL LEVANTAR EL ACTA (ESTE DATO DEBERA 
COINCIDIR CON EL SEÑALADO EN EL CITATORIO PREVIO). 

 
(10)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DEL TRABAJADOR INCULPADO O 

AFECTADO. 
 
(11)​ SE ANOTARA LA CLAVE DEL TRABAJADOR INCULPADO. 
 
(12)​ SE ANOTARA NOMBRE COMPLETO DEL DECLARANTE. 
 
(13)​ SE ANOTARA LA EDAD DEL DECLARANTE CON NUMEROS ARABIGOS 

Y LETRA. 
 
(14)​ SE ANOTARA CON QUE SE ESTA IDENTIFICANDO EL DECLARANTE. 
 
(15)​ SE ANOTARA EL NOMBRAMIENTO DEL DECLARANTE. 
 
(16)​ SE ANOTARA LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL DECLARANTE. 
 
(17)​ SE ANOTARA EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES DEL 

DECLARANTE. 



 
(18)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (O 

ESCUELA) A QUE ESTA ADSCRITO EL DECLARANTE. 
 
(19)​ SE ANOTARA EL DOMICILIO DEL DECLARANTE, CALLE, NUMERO 

(EXTERIOR E INTERIOR), COLONIA, POBLACION Y ENTIDAD 
FEDERATIVA). 

 
(20)​ SE ANOTARA CON LETRA LA HORA EN QUE INICIA A DECLARAR. 
 
(21)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL INCULPADO (A). 
 
(22)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (O 

ESCUELA) EN DONDE TRABAJA EL INCULPADO, INDICADO, EN SU 
CASO, LAZONA A LA ZONA A LA QUE PERTENECE. 

 
(23)​ SE ANOTARA LA DECLARACION DEL PRIMER TESTIGO DE HECHOS Y 

FIRMARA AL MARGEN. 
 
(24)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL SEGUNDO TESTIGO DE 

HECHOS. 
 
(25)​ SE ANOTARA LA EDAD DEL DECLARANTE. 
 
(26)​ SE ANOTARA CON QUE SE ESTA IDENTIFICANDO EL DECLARANTE. 
 
(27)​ SE ANOTARA EL NOMBRAMIENTO QUE TENGA EL DECLARANTE. 
 
(28)​ SE ANOTARA LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL DECLARANTE. 
 
(29)​ SE ANOTARA EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES DEL 

DECLARANTE. 
 
(30)​ SE ANOTARA EL NOMBRE O DEPENDENCIA (O ESCUELA) EN DONDE 

ESTA ADSCRITO EL DECLARANTE. 
 
(31)​ SE ANOTARA EL DOMICILIO DEL DECLARANTE, CALLE, NUMERO 

(EXTERIOR E INTERIOR), COLONIA, POBLACION Y ENTIDAD 
FEDERATIVA. 

 
(32)​ SE ANOTARA CON LETRA LA HORA EN QUE COMIENZA A DECLARAR 

EL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO. 
 
(33)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL INCULPADO O 

AFECTADO. 
 
(34)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (O ESCUELA) 

DONDE TRABAJA EL INCULPADO, INDICANDO LA ZONA A LA QUE 
PERTENECE. 

 



(35)​ SE ANOTARA LA DECLARACION DEL SEGUNDO TESTIGO DE 
HECHOS Y FIRMARA AL MARGEN. 

 
(36)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL INCULPADO. 
 
(37)​ SE ANOTARA LA EDAD DEL INCULPADO. 
 
(38)​ SE ANOTARA CON QUE SE ESTA IDENTIFICANDO EL INCULPADO. 
 
(39)​ SE ANOTARA EL NOMBRAMIENTO QUE TENGA EL INCULPADO. 
 
(40)​ SE ANOTARA LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL TRABAJADOR 

INCULPADO. 
 
(41)​ SE ANOTARA EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES DEL 

INCULPADO. 
 
(42)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA 

CUAL ESTA UBICADO EL INCULPADO. 
 
(43)​ SE ANOTARA LA CALLE, EL NUMERO (EXTERIOR E INTERIOR), 

COLONIA, POBLACION Y ENTIDAD FEDERATIVA DEL DOMICILIO 
DEL INCULPADO. 

 
(44)​ SE ANOTARA EL NOMBRE ESPECIFICO DE LAS ESCUELAS, 

DEPARTAMENTO, SUB-DIRECCIÓN O DIRECCIÓN DE ÁREA EN QUE 
LABORA EL AFECTADO. 

 
(45)​ SE ANOTARA LA DECLARACION DEL INCULPADO Y FIRMARA AL 

MARGEN DE SU DECLARACION (EN CASO DE NO COMPARECER, SE 
DEBERA ACLARAR QUE, NO OBSTANTE HABER SIDO CITADO SE 
ABSTUVO DE COMPARECER). 

 
(46)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL PRIMER TESTIGO DE 

DESCARGO. 
 
(47)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL SEGUNDO TESTIGO DE 

DESCARGO. 
 
(48)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL PRIMER TESTIGO DE 

DESCARGO. 
 
 
 
(49)​ SE ANOTARA LA DECLARACION DEL PRIMER TESTIGO DE 

DESCARGO, QUIEN FIRMARA AL MARGEN DE SU DECLARACION. 
 
(50)​ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL SEGUNDO TESTIGO DE 

DESCARGO. 
 



(51)​ SE ANOTARA LA DECLARACION DEL SEGUNDO TESTIGO DE 
DESCARGO, QUIEN FIRMARA AL MARGEN DE SU DECLARACION. 

 
(52)​ SE ANOTARA EL NOMBRE DEL REPRESENTANTE SINDICAL. 
 
(53)​ SE ANOTARA LA DECLARACION DEL REPRESENTANTE SINDICAL, 

QUIEN FIRMARA AL MARGEN DE SU DECLARACION (EN CASO DE 
NO COMPARECER, SE DEBERA ACLARAR QUE, NO OBSTANTE HABER 
SIDO CITADO SE ABSTUVO DE COMPARECER). 

 
(54)​ ASENTAR EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE INSTRUMENTA EL 

ACTA. 
 
(55)​ ASENTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE 

ESTE ADSCRITO EL INCULPADO. 
 
(56)​ ASENTAR CON LETRA LA HORA EN LA QUE TERMINA LA 

INSTRUMENTACION DEL ACTA. 
 
(57)​ ASENTAR EL NOMBRE DEL RESPONSABLE, QUIEN DEBERA FIRMAR 

EN ESE MISMO ESPACIO Y AL MARGEN DE TODAS LAS HOJAS. 
 
(58)​ ASENTAR EL NOMBRE DEL INCULPADO, QUIEN DEBERA FIRMAR EN 

ESE MISMO ESPACIO Y AL MARGEN DE TODAS LAS HOJAS. 
 
(59)​ ASENTAR EL NOMBRE Y CARGO DEL REPRESENTANTE SINDICAL, ASI 

COMO SU DOMICILIO.  ESTE DEBERA FIRMAR EN ESE MISMO 
ESPACIO Y AL  MARGEN DE TODAS LAS HOJAS. 

 
(60)​ ASENTAR EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL TESTIGO DE CARGO, ESTE 

DEBERA FIRMAR EN ESE MISMO ESPACIO Y AL MARGEN DE TODAS 
LAS HOJAS. 

 
(61)​ ASENTAR EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL TESTIGO DE CARGO ESTE 

DEBERA FIRMAR EN ESE MISMO ESPACIO Y AL MARGEN DE TODAS 
LAS HOJAS. 

 
 
(62)​ ASENTAR EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL TESTIGO DE ASISTENCIA, 

ESTE DEBERA FIRMAR EN ESE MISMO ESPACIO Y AL MARGEN DE 
TODAS LAS HOJAS. 

 
(63)​ ASENTAR EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL TESTIGO DE ASISTENCIA.  

ESTE DEBERA FIRMAR EN ESE MISMO ESPACIO Y AL MARGEN DE 
TODAS LAS HOJAS. 

 
 
 


