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OBJETIVO
Objetivo General

El presente documento tiene como propdsito servir de guia en la gestién de conflictos laborales a través de
etapas para una solucién conciliatoria y en su caso proceder al levantamiento de acta administrativa por
presunto incumplimiento de obligaciones o faltas por parte de las personas trabajadoras de base, confianza
y personal médico residente.

Objetivo Especifico

Generar elementos para contribuir a evitar laudos o resoluciones adversas para el Instituto, al contar con un
documento que detalle los pasos a realizar por las areas del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Mufiiz, a través de la persona superior jerarquica de las personas trabajadoras de base, confianza o
personal médico residente, que detecte un posible incumplimiento de obligaciones o faltas, atendiendo en
tiempo y forma lo establecido normativamente.
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FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento normativo es emitido por la Direccién de Administracion, de conformidad con las
facultades conferidas en el Articulo 34 fraccién II y XIII del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz y Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, de
conformidad con las facultades conferidas en el Articulo 39 fraccidn IX del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz.

Asi como en observancia del Articulo 123 apartado a) y b) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado b) del Articulo 123 Constitucional, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

El contenido de las Actas Administrativas sera clasificado en los términos de lo establecido en los Articulos
112,115y 118 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

T mew:
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AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de observancia obligatoria para todas las areas que conforman el Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz, cuyo alcance involucra a las personas trabajadoras de
base, confianza, mandos medios, superiores y personal médico residente.
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VIGENCIA

El presente documento, entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el pleno del Comité de
Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiiz; posteriormente
dicho documento se publicara en la Normateca Interna de la pagina web institucional.

Estara vigente hasta en tanto no sea abrogado, derogado o modificado por otro documento normativo.
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DEFINICIONES
Areas: Direcciones, Subdirecciones o Jefaturas de Departamento que conforman el Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiiz.

Cédigo de Conducta: Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz
vigente.

Condiciones: Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.
Instituto: Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.
Laudo: Es la resolucion laboral o acuerdo conciliatorio, que decide sobre el fondo de un asunto.

Lineamientos: A los presentes Lineamientos para la Gestion de Conflictos Laborales del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz.

Personas homdlogas: Se refiere a la relacion laboral entre iguales sin subordinacion.

Persona médico residente: Profesional de la medicina que ingresa a una unidad médica receptora de
residentes, para realizar una residencia médica a tiempo completo.

Persona Trabajadora: Es la persona fisica que presta al Instituto un trabajo personal subordinado.

Relacién subordinada: Se refiere a la relacion laboral entre la persona superior jerarquica y la persona
trabajadora de base, confianza o la persona médico residente.

Trabajo: Toda actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacion
técnica requerido por cada profesiéon u oficio.
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CAPITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los casos de acoso y hostigamiento sexual, asi como faltas graves, no pueden ser sujetos a
conciliacién, por lo tanto, los medios conciliatorios previstos en esta seccién no les aplican.

Articulo 2. Toda persona trabajadora ante un posible incumplimiento de obligaciones, ejecucion de
prohibiciones o en su caso algun malentendido, rumores o fallas en la comunicacién, debera privilegiar la
comunicacion asertiva y observar las siguientes etapas:

CAPITULO IT
Medios Conciliatorios Primera Etapa - Dialogo entre partes

Didlogo entre las partes:

Articulo 3. En esta primera instancia se sugiere que las partes implicadas dialoguen entre si en un ambiente
en el que se privilegie la comunicacidn y el respeto mutuo, para encontrar una solucion a sus diferencias.

Articulo 4. Si el conflicto es entre personas homologas, la comunicacién debe ser clara y en todo momento
respetuosa, si no es posible llegar a un acuerdo exitoso en esta primera etapa, deberan pasar a lo establecido
en la segunda etapa de esta seccién.

Articulo 5. En los conflictos por posible incumplimiento por parte de la persona trabajadora, en la ejecucién
de sus funciones, su superior jerarquico debera dar una retroalimentacion clara y precisa para su correccion,
asi mismo la persona trabajadora debera externar todas las dudas en cuanto a los procesos.

Articulo 6. Es obligatorio notificar o ratificar por escrito las funciones a la persona trabajadora, mismas que
deberan firmar autégrafamente y acusar de recepcion, plasmando nombre completo, fecha, hora y firma.

Articulo 7. En caso de presentarse un malentendido entre las partes, faltas de respeto o falla de
comunicacion, su superior jerarquico debera implementar estrategias administrativas y operativas, tales
como garantizar que la informacién fluya a todas las personas colaboradoras, reuniones de trabajo,
delimitar responsabilidades, indicar claramente el comportamiento esperado, invitacién verbal a proceder
conforme a lo establecido en el Cédigo de Conducta del Instituto.

Articulo 8. En caso de que el conflicto sea por faltas injustificadas de asistencia, su superior jerarquico podra,
solicitar verbalmente a la persona trabajadora el justificante respectivo a la brevedad, tales como licencias
meédicas en caso de enfermedad o debera indicar a la persona trabajadora la formalizacién del permiso a
través del sistema establecido por el Instituto. Este proceso debera ser dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la incidencia.

Articulo 9. En caso de estimarse necesario, ambas partes de comun acuerdo podran formalizar en una
Constancia de Hechos o Acta circunstanciada, los acuerdos adoptados, firmando de conformidad. (Sélo
aplica para conflictos en relaciones subordinadas).
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CAPITULO III
Segunda Etapa - Didlogo entre las partes con su Superior Jerarquica

Didlogo entre las partes con su superior jerarquica:
Articulo 10. Esta etapa aplica cuando:
e El conflicto es entre personas homdlogas.

e El conflicto es entre su superior jerarquica y la persona trabajadora, sin embargo, no se ha logrado
acuerdos o estos no se han cumplido.

Articulo 11. En esta etapa, su superior jerarquica (o la persona que siga en jerarquia ascendente) es quien
tratara de conciliar los intereses de las partes implicadas para tratar de llegar a una solucion.

Articulo 12. Si el conflicto fuese entre la persona trabajadora y su superior jerarquica, la persona trabajadora
debera acudir con la persona que le siga en jerarquia a su superior.

Articulo 13. Para el caso de posible incumplimiento en la ejecuciéon de funciones, la persona superior
jerarquica del siguiente nivel debera verificar que se hayan notificado o ratificado las funciones a la persona
trabajadoray que le hayan quedado claras. En caso de no haberse llevado a cabo la notificacién o ratificacion
de funciones debera realizar dicha accion de inmediato.

Articulo 14. En caso de que el conflicto sea por faltas injustificadas de asistencia, la persona superior
jerarquica del siguiente nivel deberd confirmar a la persona trabajadora que, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo, debe llevar el control de las incidencias en que haya incurrido y realizar las
justificaciones respectivas a la brevedad, con la finalidad de evitar un descuento en el salario.

Articulo 15. Los acuerdos adoptados en esta segunda etapa deben formalizarse en una Constancia de
Hechos o Acta Circunstanciada emitida por las partes, en la cual todas las personas firmen de conformidad.

CAPITULO IV
Tercera Etapa - Medios Preparatorios

Esta etapa aplica cuando:

Articulo 16. Se haya agotado la primera y segunda etapa, sin embargo, no se ha podido solucionar el
conflicto.

Articulo 17. Para el caso de posible incumplimiento por parte de la persona trabajadora, en la ejecucién de
sus funciones, su superior jerarquica debera girar instrucciones, por escrito cuando menos en tres
ocasiones.

Articulo 18. Las instrucciones deberan ser claras, precisando la actividad a realizar, asi como la fechay hora
de entrega de la informacién, analisis o producto resultado de la tarea encomendada, asi como sefialando
el lugar y modalidad de entrega. La persona trabajadora debera de acusar de recepcién el documento
entregado, plasmando su nombre, fecha, hora y firma. Cuando la persona destinataria de la instruccion se
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niegue a firmar o exista imposibilidad de hacerlo, se hara constar esta razén ante dos personas testigos y
en el mismo documento en donde se plasma la instruccion.

Articulo 19. En los casos de un malentendido entre las partes, faltas de respeto o fallas de comunicacién, su
superior jerarquica debera realizar un documento dirigido a ambas partes, donde se les indique la conducta
esperada acorde a lo establecido en el Codigo de Conducta o en su caso notificar a ambas partes el proceso
respectivo para evitar fallas en la comunicacion.

Articulo 20. Para los casos de faltas injustificadas de asistencia y que la persona trabajadora no haya
presentado los justificantes respectivos conforme a la normatividad o no haya solicitado formalmente el
permiso, es necesario que su superior jerarquica solicite por escrito a la persona trabajadora, la entrega de
documentos tales como licencias médicas o bien, se formalice de inmediato la peticién del permiso tales
como vacaciones, dias econémicos, entre otros en el sistema implementado por el Instituto para tal efecto,
siempre y cuando se haya solicitado por la persona trabajadora con la debida anticipacién. En ese supuesto
la persona trabajadora debera de acusar de recepcion el documento entregado, plasmando su nombre,
fecha, horay firma. Cuando la persona destinataria de la instruccion se niegue a firmar o exista imposibilidad
de hacerlo, se hara constar esta razén ante dos personas testigos y en el mismo documento en donde se
plasma la instruccién.

CAPITULOV
Notificacién de hechos para levantamiento de Acta Administrativa

Articulo 21. Una vez que se hayan agotado la primera, segunda y tercera etapas y a mas tardar dentro de los
15 dias naturales siguientes al hecho de incumplimiento de obligaciones o ejecucién de prohibiciones, se
debera avisar a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal mediante el Anexo I Formato de
notificacién de hechos para Acta Administrativa, adjuntando las pruebas con las que se disponga. Dicho
formato debera ser enviado con firma autdgrafa de quien lo emite, asimismo debera enviarse por correo
electrénico en archivo editable a la persona Titular del Departamento de Relaciones Laborales.

Son causas de rescisidn de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el Instituto, las establecidas en el
Articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Adicionalmente para las personas trabajadoras de base seran causales de levantamiento de Acta
Administrativa, el incumplimiento a las obligaciones establecidas en el Articulo 133, asi como la ejecucién de
prohibiciones establecidas en el Articulo 134 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 22. Una vez recibido el “Formato de notificacion de hechos para Acta Administrativa”, con las pruebas
con las que se cuente, tales como documentos (escritos, oficios, memorandums, impresiones de correos
electronicos, etc.), imagenes (fotografias, capturas de pantalla, etc.) o archivos multimedia (grabaciones de
audio, video, etc.); la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal procedera a verificar que
existe alguna causal para levantamiento de Acta Administrativa.

Articulo 23. En caso de encuadrarse alguna de las causales, se iniciara el procedimiento para levantamiento
de Acta Administrativa.
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CAPITULO VI
Levantamiento de Acta Administrativa

Citatorios

Articulo 24. Una vez conocida la falta por parte de la Subdireccién de Administraciéon de Desarrollo de
Personal, se procedera a girar los citatorios a la persona trabajadora inculpada, y en caso de base a la
persona representante sindical.

Articulo 25. El citatorio se entregara personalmente a la persona trabajadora inculpada y en caso de ser de
base, a la persona representante sindical, cuando menos con 24 horas de anticipacion, al levantamiento del
Acta, precisando los hechos que se le atribuyen a la persona trabajadora, fecha, hora y lugar determinados
para la celebracion de la diligencia, misma que debera efectuarse preferentemente en el centro de trabajo,
dentro de la jornada laboral de la persona trabajadora, o bien, en el domicilio que tenga registrado en su
Expediente Laboral.

Si no se encuentra la persona trabajadora en el domicilio, se dejara el citatorio con cualquier persona que se
encuentre en el domicilio o se fijara en un lugar visible, para que la persona trabajadora espere a la persona
comisionada para notificar a una hora fija del dia habil siguiente, si la persona no atendiere el citatorio la
notificacion se entendera con cualquier persona que se encuentre en el domicilio, asentando en la
constancia su nombre, si habita el domicilio y la relaciéon que tiene con la persona trabajadora y de ser el
caso, su cargo en el centro de trabajo, si se negare a recibirlo, se hara por instructivo fijandolo en un lugar
visible, en la puerta de acceso al domicilio y adjuntandole una copia del citatorio, asentando en la constancia
de medios de conviccidn de que la persona trabajadora indudablemente tiene su domicilio en el inmueble
en que se practica la diligencia. Anexo II Constancia notificacién en domicilio.

Articulo 26. Si la persona trabajadora inculpada se niega a firmar de recibido el citatorio o bien cambié de
domicilio, sin haberlo hecho del conocimiento del Instituto, se debera asentar al reverso de dicho documento
la leyenda sefialada en el Anexo III Razén, donde se hara constar tal situacién, por la persona encargada de
hacer la notificacion y por dos personas testigos.

Articulo 27. La persona trabajadora inculpada al recibir el citatorio, debera plasmar nombre completo, fecha
y hora, asi como su firma.

Articulo 28. En el citatorio entregado a la persona trabajadora inculpada, se debera informar que a la
comparecencia deberd presentar identificacidn institucional u oficial y que podra presentar personas
testigos de descargo, quienes también deberan presentar identificacion institucional u oficial, e indicarles
gue no podran retirarse de las instalaciones de este Instituto hasta la conclusién del Acta, de igual manera
podra ofrecer aquellas pruebas que estime pertinentes, haciendo de su conocimiento que Unicamente
podran ser presentados en el dia y horario en que se lleve a cabo dicha diligencia, asimismo que en el
supuesto de que no comparezca a la diligencia, ésta no se suspendera ni se podra invalidar por ese motivo.

Articulo 29. Se deber3 realizar notificacidn por escrito a su superior jerarquica de la persona trabajadora
inculpada o en su caso a la persona trabajadora afectada, de la fecha, hora y lugar determinados para la
celebracion de la diligencia, a efecto de que se presenten a la misma y ratifiquen los hechos reportados.
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Acta Administrativa

Articulo 30. El levantamiento del Acta Administrativa se llevard a cabo en el lugar, dia y hora previamente
establecidos en los citatorios, con la presencia de la persona Titular de la Subdireccién de Administraciény
Desarrollo de Personal, asi como dos personas testigos de asistencia.

Articulo 31. La diligencia se iniciard, mencionando que la persona trabajadora y en su caso el Sindicato fueron
debidamente notificados, debiéndose hacer mencién de los citatorios enviados a la persona trabajadoray
al Sindicato (en caso de personal de base), en seguida se confirmara el motivo de su levantamiento, las
pruebas que existen en relacidn a los hechos, lugar, fecha, hora, nombre y puesto de la persona trabajadora
inculpada y oportunamente, cuando rinda su declaracion, sus generales, incluyendo su domicilio; asi mismo,
las declaraciones de las personas testigos de cargo y de descargo que se propongan, las de la persona
trabajadora afectada, asi como en su caso la de su superior jerarquica y de la representacion sindical, (en
caso de personal de base), de igual manera nombre de las personas testigos de asistencia.

Las personas testigos de cargo y de descargo que se propongan, deberan presentar su registro asistencial,
en el que se visualice que asistieron a labores el dia de los hechos, mismos que se agregaran a los anexos.

En caso de que las partes no presenten personas testigos de cargo o descargo, se mencionara que no se
propuso ninguna.

Articulo 32. Deberad hacerse una relaciéon pormenorizada de las pruebas que existan con relacién a los hechos
atribuibles a la persona trabajadora inculpada, mismas que formaran parte de los anexos del Acta, asi como
las manifestaciones que con respecto al contenido del Acta expongan las partes que intervienen, en su caso.

Articulo 33. Las declaraciones de quienes intervengan en el Acta serdn expresadas con plena libertad y
asentadas con la mayor objetividad posible, siempre y cuando estas estén relacionadas con los hechos
notificados en el citatorio. Tratandose de injurias estas deberan expresarse textualmente, en caso de
abandono de labores debera sefialarse de qué hora, a qué hora se ausenté la persona trabajadora, asi como
los efectos que dicha ausencia ocasioné.

Articulo 34. Las personas participantes en esta diligencia, si asi lo desean, tendran derecho de dictar sus
propias declaraciones, las que deberan asentarse textualmente teniendo derecho, igualmente, a que le sean
leidas antes de firmar el Acta para que, en su caso, se hagan las rectificaciones correspondientes,
Unicamente respecto a lo que se manifestd en el Acta. No sera procedente que una vez concluida el Acta las
partes agreguen informacién adicional a la manifestada en el momento de su comparecencia.

Articulo 35. La inasistencia de la persona trabajadora o de la representacion sindical (en caso de personal de
base), debidamente notificados, no suspende ni invalida la diligencia. En su caso de inasistencia, debera
hacerse constar en el Acta tal circunstancia, agregandose los acuses de recibo correspondientes de los
citatorios que les fueron entregados o de las constancias de notificacion.

Articulo 36. En el supuesto de que la persona trabajadora no se presente a la actuacién y acredite la causa
que motivo su inasistencia, se dejara constancia, debera ser citada nuevamente, en un maximo de dos
ocasiones.




Lineamientos para la Gestién de

N Salud Conflictos Laborales del =
Instituto Nacional de Psiquiatria INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

Secretaria de Salud RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

Ramon de la Fuente Muiiiz

Articulo 37. El Acta se firmara por las personas que intervengan y por dos personas testigos de asistencia,
las o los no declaran y sélo firman el Acta al final de la actuacidn, se debera de anexar los citatorios,
probanzas documentales y en término generales todos los documentos soporte del Acta.

Articulo 38. Si alguna de las partes que intervinieron en la investigacion se niega a firmar el Acta, se hara
constar con la declaracion de dos personas testigos de asistencia.

Articulo 39. Cuando el Acta se conforme de varias hojas, debe ser firmada, cada una de ellas al margeny la
ultima al calce de su nombre por las personas que intervinieron en ella.

Articulo 40. Para finalizar el procedimiento, se entregara en ese mismo acto, una copia del Acta a la persona
trabajadora inculpada y otra a la representacion sindical (en caso de personal de base), quienes acusaran el
recibo correspondiente, y se conservara un original para el expediente laboral.

Articulo 41. La Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal turnara al Despacho Juridico Externo
en Materia Laboral, para opinidn técnico-juridica de la sancién aplicable.

CAPITULO VII
Medidas disciplinarias

Articulo 42. Las sanciones previstas en este Capitulo se aplicardn con independencia de la procedencia de
las disposiciones aplicables en materia de responsabilidades administrativas de las personas trabajadoras,
asi como, de la aplicacion de las normas penales o civiles que correspondan en su caso.

Personal de Base

Articulo 43. Las sanciones que se aplicardn a la persona trabajadora de base, en sus respectivos casos,
ademas de las que sefiala la Ley Federal del Trabajo y Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, seran las establecidas en el Capitulo XVII de
las Condiciones Generales de Trabajo.

Personal de Confianza y Personal Médicos Residentes

Articulo 44. Las sanciones que se aplicaran al personal de confianza y personal médico residente, en sus
respectivos casos, ademas de las que sefala la Ley Federal del Trabajo, seran las siguientes:

a) Amonestacion por escrito. Cuando se incurra por primera vez en la irregularidad.
b) Suspensiones en sueldos y funciones hasta por ocho dias habiles. En la primera reincidencia.

Articulo 45. En ningun caso, a la persona trabajadora infractora, se le podran aplicar dos sanciones por la
misma causa.

Articulo 46. En cualquier caso, si la conducta encuadra en algunos de los supuestos establecidos en el Articulo
47 de la Ley Federal del Trabajo, el Instituto podra optar por realizar el cese de la relacién laboral sin
responsabilidad para este.
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CAPITULO VIII
Terminacién de la relaciéon laboral

Articulo 47. Todo tramite de terminacién de la relacion de trabajo subordinada se llevara a cabo
exclusivamente a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

Articulo 48. Son causas de terminacién de la relacién de trabajo con el Instituto, las establecidas en el
Capitulo V de la Ley Federal del Trabajo, asi como las contempladas en el Capitulo V de las Condiciones (en
caso de personas trabajadoras de base).

Articulo 49. Para los casos de terminacién de la relacion laboral por mutuo consentimiento y término del
contrato u obra, el procedimiento administrativo de separacién se llevara a cabo conforme a los establecido
Seccién V denominado “Separacion”de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

EMISION

Mtra. América Nelly Pérez Manjarrez, Directora de Administracién, de conformidad con las facultades
conferidas en el Articulo 34 fraccién I y XIII del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén
de la Fuente Mufiiz y la Mtra. Yarira Maria Elena Marroquin Madrigal, Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal, de conformidad con las facultades conferidas en el Articulo 39 fraccién IX del Estatuto
Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.

TRANSITORIOS
Primero: Los presentes Lineamientos dejan sin efecto la versién emitida con anterioridad.

Segundo: Los presentes Lineamientos, entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el pleno
del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz;
posteriormente dicho documento se publicara en la Normateca Interna de la padgina web institucional.

Ciudad de México, a los 29 dias del mes de Julio de 2025, en la Séptima Sesion Ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
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FORMATO DE NOTIFICACION DE HECHOS PARA ACTA
ADMINISTRATIVA

PARA PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
Ciudad de México, de de 20_ .
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

Por este medio hago de su conocimiento los siguientes hechos, para los efectos
procedentes:

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA EN CONTRA DE QUIEN SE ACTUA:
Indicar todos aguellos datos que conozca

Nombre:

Area de

Nombre y
cargo de su
superior
Jerdrguico:

NARRACION DE HECHOS:
Describir de manera ordenada y detallada las circunstancizs de tiempo (dia, mes, afo y hora de los heches). modo
(coma sucedid, que se dijo, parque pase, etc.) y lugar (especificar si fue en un espacio fisico o virtual por medias
electronicos). Asimismo, debera indicar &l nombre
de cada mencione, con la finalidad de tener juridica de los datos i

€alz. Méxlce Xochimilce M 109, Col. fan Lerenze Hulpuloo, Tlalpan CF 14370, DMK, Tel, 554160 5050 www.Inprf.geb.mx
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Calz. Méxice Xochimilce Ma 101, Col. San Lerenze Hulpulco, Tlalpan OF 14370, COMX. Tel. 554760 5050 wwaw. npri.gob.ms
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PRUEBAS:
Reladonar v adjuntar todas aguellas prusbas con |as gque disponga tales como: documentos (escritos, oficios,
memorandums, impresiones de comeos elecirdnicos, etc). imagenes (folografias, capturas de pantalla, etc.) o
archivos multimedia (grabaciones de audio, video, efz).

51 TIENE TESTIGOS DE LOS HECHOS, INDICAR LO SIGUIENTE:
Testigo 1

Puesto:

Testigo 2

Puesto:

DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA DENUNCIA DE HECHOS:

Nombre y firma:

Area de adscripoion:
Horario laboral:
Dias laborales:
Teléfona:

Correo electrénico:

Calz. Méxice Xochimilce M2 101, Col. San Lerenze Hulpubos, Tlalpan OF 14370, COMX. Tel 554160 3050 www. inpri.geb.ms
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CONSTANCIA NOTIFICACION EN DOMICILIO.

EN LA CIUDAD DE SIENDO LAS HORAS DEL DIA ____ DE
DEL ANO QUIEN SUSCRIBE C. ASISTIDA POR DOS
PERSONAS TESTIGOS QUE AL CALCE DE LA PRESENTE FIRMAN PARA CONSTANCIA, ME
CONSTITUI EN EL DOMICILIO UBICADO
EN A UNA VEZ
CERCIORADD DE SER EL DOMICILIO CORRECTO, POR ASI CONSTAR EN LA
NOMENCLATURA DEL INMUEBLE Y LA PLACA METALICA QUE CONTIENE EL NOMBRE DE LA
CALLE, LA COLONIA Y EL CODIGO POSTAL, PROCEDI A LLAMAR A LA PUERTA DE ACCESO
EN BUSCA DEL C. AL NO ESTAR
PRESENTE, NO OBSTANTE, DE HABERSELE REQUERIDO, PROCEDI A DEJAR EL CITATORIO
EN PODER DE QUIEN DO LLAMARSE
MANIFESTANDO HABITAR EN DICHO DOMICILIO, ¥ TENER RELACION CON LA PERSONA
TRABAJADORA BUSCADA POR SER PERSONA QUE TIENE UNA EDAD
APARENTE DE QUIEN SE IDENTIFICO CON
POR LO QUEEN ESTEACTO QUEDA LEGALMENTE
NOTIFICADA DEL LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMIMNISTRATIVA EN TERMINOS DEL
CITATORIO DE FECHA QUE INDICA
LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR, PARA LOS
EFECTOS LEGALES O ADMINISTRATIVOS PROCEDENTES.

TESTIGO TESTIGO

Calz. Méxice Xachimiles M 101, Col. $an Lorenze Huipulos, Tlalpan CP 14370, COMX. Tel. 554760 5050 wianw.inprrl.gob.me
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RAZON
En la Ciudad de México, siendo las horas del dia de del ,
constituidos en las oficinas que ocupa la en el Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramaon de la Fuente Mufiiz, sito en Calz. México Xochimilco No 101,
Colonia San Lorenzo Huipulco, Alcaldia Tlalpan C.P. 14370, encontrandose
presente el{la) C. y los CC. en su caracter de
testigos, se hace constar los siguientes hechos:

Quien suscribe , ton puesto de encontrandome
en compaiiia de los testigos antes mencionados, procedi a realizar la entrega del
citatoric con numere de referencia de fecha a el{la)
C , ton puesto de , quien se nego

a firmar de recibido el acuse correspondiente, procediendo a dar lectura al mismo
en voz alta, quedando en poder de la persona antes mencionada el original citatorio
para levantamiento de acta administrativa de fecha , por lo que se le
tiene formalmente notificado y enterado de su contenido.

No habiendo otro hecho que hacer constar, siendo las horas, de lugar y
fecha asentados en el proemio de la presente actuacion, y una vez leida y ratificada
por los que en ella intervinieron se da por terminada la presente Constancia.

LA PERSONA NOTIFICADORA

TESTIGO TESTIGO

Calz. México Xochimiles M 107, Col. $an Lorenze Huipulco, Tlalpan CF 14370, COMX. Tel. 554760 3050 www.inprl.geb.ms




