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Introduccion:
El mejoramiento administrativo en los procesos internos, es un reto permanente para lograr un
desemperio con calidad de los servidores publicos institucionales, en la prestacion de los servicios que
otorgan, y una de las acciones de modernizacion administrativa necesarias para aumentar la eficiencia
en el ejercicio de sus funciones.

En virtud de lo anterior, la Direccién Juridica ante la inquietud de lograr una adecuada integracion de los
expedientes inherentes al procedimiento de investigacion por faltas administrativas, asi como unificar los
criterios que deben seguirse para la elaboracion de documentos que integran tales expedientes prepard
un documento denominado “Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de
Investigacion de Faltas Administrativas”, el cual se constituye como un instrumento para encausar los
procedimientos juridico-administrativos que se establecen en el Contrato Colectivo de Trabajo del
Sindicato Independeinte de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados (SINTCOP), a efecto de que
los servidores publicos puedan realizar una correcta conformacion de los expedientes y por ende realizar
una adecuada investigacion que permita emitir una resolucién legalmente fundada y motivada. En tal
virtud, con el presente documento se pretende auxiliar a los responsables de investigar faltas
administrativas, evitando con ello que se afecten los intereses de los trabajadores y de la Entidad.

1. Objetivo:

Establecer el procedimiento para la integracion de expedientes inherentes a la investigacion de faltas
administrativas en forma ordenada, clara y sencilla, mediante la descripcion de las acciones que han de
seguirse y los documentos que han de generarse.

2. Alcance:

Dirigido a los servidores publicos de la Direccién Juridica responsables de investigar faltas
administrativas y de integrar los expedientes de dichos procedimientos. Asimismo, debera ser observado
por todos los servidores publicos que por cualquier causa tengan intervencion dentro del procedimiento
de investigacion, ya que indirectamente su actuar dara lugar a que se generen documentos que forman
parte del expediente de investigacion.

Este procedimiento inicia desde que se tiene conocimiento de la probable falta administrativa atribuible
a un servidor publico administrativo y culmina con la resolucion en la que se decidira su responsabilidad
y en su caso se aplicara la LFT, para efecto de disciplinar sus faltas.

3. Términos y Definiciones:

DJ: Direccion Juridica:

Colegio: Colegio de Postgraduados

LFT: Ley Federal del Trabajo

SINTCOP: Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados.
CCT: Contrato Colectivo de Trabajo

DAJ: Departamento de Asuntos Juridicos

4. Politicas de Operacion

o Una vez recibida la noticia de hechos posiblemente constitutivos de faltas administrativas
sancionadas en términos de la LFT, debera aperturarse un expediente por cada investigacion al que se
le asignara un nimero consecutivo, asimismo debera ser registrado en una base de datos que contendra
como minimo los siguientes datos de identificacion: nimero de expediente, nombre y cargo de quien
reporta, fecha del reporte, nombre del trabajador administrativo que es reportado y un resumen de la
presunta falta administrativa.
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o La conformacion de los expedientes concernientes a la investigacion de faltas administrativas,
debera llevar un orden, en cuanto a su integracion, lo cual va supeditado al procedimiento de
investigacion correspondiente que se encuentra establecido en el CCT del Sindicato Independiente de
Trabajadores de el Colegio de Postgraduados (SINTCOP).

° En cada uno de los documentos que conforman los expedientes relativos a la investigacion de
faltas administrativas, se debera establecer el nimero de control que le corresponda y que es sefialado
en el numeral 7 del presente Manual. Asimismo, previo a la resolucién debera incluirse un apartado de
observaciones en el que se verifique si se cuenta con toda la documentacion para emitir la resolucion
concerniente, en caso de que falte un documento se indicaran los motivos o circunstancias, debiendo
firmar el responsable de la investigacion dichas observaciones, por lo que deberé llenarse el formato
correspondiente.

o Todos los trabajadores y servidores publicos que tengan participacion en el procedimiento para
la investigacion de faltas administrativas deberan coadyuvar en las diligencias que tengan intervencion
para la debida integracién de los documentos que conforman los expedientes.

o El servidor publico responsable de investigar faltas administrativas debe establecer en la medida
de sus posibilidades; las providencias concernientes para evitar que los trabajadores, servidores publicos
o0 cualquier persona que tenga acceso a los expedientes, puedan sustraer documentacion que forma
parte de los mismos.

o El servidor publico responsable de investigar faltas administrativas, debera cerciorarse
previamente a la investigacion de faltas administrativas, que el trabajador administrativo reportado no
tenga antecedente de otro procedimiento de la misma naturaleza, en caso afirmativo deberan
relacionarse el o los expedientes anteriores con el nuevo procedimiento y expediente.

o En todo expediente debera constar copia simple de la identificacion oficial (INE, CEDULA
PROFESIONAL, PASAPORTE) y/o CREDENCIAL DE TRABAJADOR DEL COLEGIO de las personas
que tengan participacion en el procedimiento de investigacion.

o Deberan constar los documentos con firmas autégrafas.

5. Responsabilidades:

o Direccion Juridica (DJ)

Responsable de coordinar la investigacion de faltas administrativas y a quien debe integrar los
expedientes concernientes.

o Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ)
Responsable de la investigacion de faltas administrativas y de la integracion de los expedientes.

e Trabajador o Trabajadora
Personal administrativo a quien se le imputa la comisién de alguna falta a las obligaciones o prohibiciones
contenidas en el CCT o en la LFT que pudiera traer como consecuencia- la rescision de la relacién de

trabajo, sera la persona a quien se le instaurara un procedimiento de investigacion y es responsable de
coadyuvar en dicho procedimiento de investigacion de faltas administrativas.
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e Representacion Sindical

Responsable de representar del trabajador o trabajadora,

en los procedimientos de investigacién de

faltas administrativas; de conformidad con lo establecido en el articulo 6 del CCT.

o Unidad Administrativa coadyuvante

Responsable de colaborar en el procedimiento de investigacion de faltas administrativas aportando
informacion concerniente a dicha investigacion.

o Unidad Administrativa ejecutora

Responsable de ejecutar la resolucion que se emite al concluir el procedimiento de investigacion de faltas

administrativas.

6. Referencias:

- Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de
Postgraduados (SINTCOP) y Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion Juridica.

7. Documentos y/o Registros:

No. de Control Nombre Responsable
IEXIFA-001 Reporte Persona o personas que reporten la
posible falta o infraccién.
IEXIFA-002 Reporte con acuse de recibo Direccion Juridica
IEXIFA-003 Expediente Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-004 Citatorio original para el trabajador Direccién Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-005 Notificacién citatorio Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-006 Acuse de recibo del citatorio Trabajador
IEXIFA-007 Archiva acuse de recibo Direccién Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-008 Citatorio original para la Direccion Juridica y/ o Departamento
Representacion Sindical de Asuntos Juridicos
IEXIFA-009 Notificacién Direccién Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-010 Acuse de recibo del citatorio Representacion Sindical
IEXIFA-011 Acuse de recibo Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-012 Oficio de solicitud de informacion Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-013 Oficio de respuesta a la solicitud de Unidad Administrativa
informacion correspondiente.
IEXIFA-014 Acta Circunstanciada Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-015 Copia del Acta Circunstanciada con Direccién Juridica y/ o Departamento
firmas autografas para el de Asuntos Juridicos
trabajador(a)
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IEXIFA-016 Acuse de recibo Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-017 Copia del Acta Circunstanciada con | Direccién Juridica y/ o Departamento
firmas autégrafas de Asuntos Juridicos
Representacion Sindical
IEXIFA-018 Acuse de recibo Direccion Juridica y/ o Departamento
de Asuntos Juridicos
IEXIFA-019 Resolucion Direccién Juridica
Notificacion de la Resolucion al | Direccién Juridica y/ o Departamento
IEXIFA-020 trabajador (a) de Asuntos Juridicos
IEXIFA-021 Acuse de recibo Trabajador y Direccion Juridica
IEXIFA-022 Notificaciéon de la copia de la Direccién Juridica y/ o Departamento
Resolucioén a la Representacion de Asuntos Juridicos
Sindical
IEXIFA-023 Acuse de recibo Representacion Sindical y Direccion
Juridica
IEXIFA-024 Notificaciéon de la copia de la Direccion Juridica y/ o Departamento
Resolucion al Servidor Publico de Asuntos Juridicos
IEXIFA-025 Acuse de recibo de la Copia de Servidor Publico encargado de
Resolucion ejecutar y Direccion Juridica

8. Descripcion del Procedimiento:

Responsable No. de Descripcion Documento
actividad
Persona o personas 1 Elabora reporte del trabajador(a), quien Reporte
que reporten la posible presuntamente cometié una falta
falta o infraccion. administrativa y la envia a la Direccion
Juridica.
Direccién Juridica y/o 2 Recibe el reporte del trabajador(a), a quien | Reporte con
Departamento de se le imputa la comision de alguna falta a acuse de recibo
Asuntos Juridicos las obligaciones o prohibiciones contenidas
en el Contrato Colectivo de Trabajo del
Sindicato Independeinte de Trabajadores
de el Colegio de Postgraduados
(SINTCOP), que pudiera traer como
consecuencia la rescision de la relacion de
trabajo.
Direccién Juridica y/o 3 Apertura el expediente correspondiente y Expediente
Departamento de le otorga un consecutivo. Asimismo, archiva
Asuntos Juridicos el reporte sefalado en el numeral que
antecede.
Direccion Juridica y/o 4 Elabora citatorio por escrito a la Citatorio
Departamento de trabajadora o al trabajador para la
Asuntos Juridicos realizacién de la investigacion
administrativa.
Direccion Juridica y/o 5 Notifica el citatorio a la trabajadora o al Notificacién o
Departamento de trabajador, de forma personal, con tres dias | razon de
Asuntos Juridicos habiles de anticipacion por lo menos, de negativa.
preferencia en el mismo centro de trabajo y
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dentro de la jornada laboral de la
trabajadora o el trabajador, o bien en el
domicilio legal del trabajador(a) registrado
en el Colegio. Para el caso de que la
trabajadora o el trabajador se negare a
firmar de recibido el citatorio, en presencia
de dos testigos se asentara razén de dicha
negativa, quedando desde ese momento
notificado a la trabajadora o el trabajador y
surtiendo todos sus efectos
Trabajador 6 Recibe el citatorio y firma de recibido Acuse de
recibo.
Direccion Juridica y/o 7 Archiva en el expediente el acuse de recibo | Acuse de
Departamento de recibo.
Asuntos Juridicos
Direccion Juridica y/o 8 Elabora citatorio para la representacion Citatorio
Departamento de sindical para su debida intervencion en la
Asuntos Juridicos investigacion administrativa.
Direccion Juridica y/o 9 Notifica el citatorio a la representacion Notificacion
Departamento de sindical.
Asuntos Juridicos
Representacion 10 Recibe el citatorio y firma de recibido. Acuse de
Sindical recibo.
Direccién Juridica y/o 11 Archiva en el expediente el acuse de recibo | Acuse de
Departamento de recibo.
Asuntos Juridicos
Direccion Juridica y/o 12 En caso de considerarlo necesario para la Oficio de
Departamento de investigacion solicita informacion solicitud.
Asuntos Juridicos adicional a las unidades administrativas
correspondientes.
Unidad Administrativa 13 Responde la solicitud de informacion Oficio de
que aporta informacion. para coadyuvar con la investigacion. respuesta a la
solicitud.
Direccion Juridica y/o 14 Instrumenta el acta circunstanciada por Acta
Departamento de escrito en la fecha y hora establecida en los | Circunstanciada
Asuntos Juridicos citatorios, de conformidad con el articulo 47
inciso d) del Contrato Colectivo de Trabajo
del Sindicato Independiente de
Trabajadores de el Colegio de
Postgraduados (SINTCOP). Dicha acta
debera ser firmada por sus intervinientes y
archivada un tanto original en el expediente.
Asimismo, si durante el acta se aportan
documentales, éstas deberan agregarse al
expediente.
Direccion Juridica y/o 15 Entrega copia del acta circunstanciada con | Copia del Acta

Departamento de
Asuntos Juridicos

firmas autografas a la trabajadora o al
trabajador. Firmando de recibido.

Circunstanciada
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con firmas
autografas.
Direccién Juridica y/o 16 Archiva el acuse de recibo en el expediente. | Acuse de recibo
Departamento de
Asuntos Juridicos
Direccién Juridica y/o 17 Entrega copia del acta circunstanciada con | Copia del Acta
Departamento de firmas autografas a la Representacion Circunstanciada
Asuntos Juridicos Sindical. Firmando de recibido. con firmas
autégrafas.
Direccion Juridica y/o 18 Archiva el acuse de recibo en el Acuse de recibo
Departamento de expediente.
Asuntos Juridicos
Direccion Juridica 19 Dentro de los 5 dias habiles Resolucion
posteriores a la instrumentacion del
Acta Circunstanciada, debera emitir
la resolucidén correspondiente
Direccion Juridica y/o 20 Notifica la resolucion en documento Notificacion
Departamento de original a la trabajadora o el trabajador.
Asuntos Juridicos
Direccion Juridica y/o 21 Archiva en el expediente la cédula de Acuse de recibo
Departamento de notificacion.
Asuntos Juridicos
Direccién Juridica y/o 22 Notifica la resolucién en copia simple a la Notificacion
Departamento de Representacion Sindical.
Asuntos Juridicos
Direccion Juridica y/o 23 Archiva en el expediente la cedula de Acuse de recibo
Departamento de notificacion. de la copia de la
Asuntos Juridicos Resolucion.
Direccion Juridica y/o 24 Notifica la resolucién en copia simple al Notificacion
Departamento de Servidor Publico encargado de ejecutar la
Asuntos Juridicos sancién y firma
Direccion Juridica y/o 25 Archiva en el expediente la cédula de Acuse de recibo
Departamento de notificacion. de la copia de la
Asuntos Juridicos Resolucion.
9. Diagrama de Flujo
P E P S U
¢ Quién proporciona las ¢ Cuales son las ¢ Cual es el proceso? ¢ Cudles son las ¢Quién es el
entradas del proceso? entradas del (Grandes etapas) salidas del receptor/cliente del
proceso? proceso? proceso?
1. Persona o personas que
Persona o personas reporten la posible falta o Persona o personas
que reporten la posible | Reporte del infraccion. Resolucion que reporten la
falta o infraccion. trabajador 2. Direccion Juridica recibe | Convenio posible falta o

Direccion Juridica

reporte, inicia y da Desistimiento
seguimiento a la
investigacion.

3. Direccion Juridica emite
la resolucion.

infraccion.

Diagrama Detallado (v.2)
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Servidor Pablico que
ejecuta

Persona o personasque  Direccion Juridica y/o Departamento de

: (AR Trabai ién Sindical
Cerortn Ancsitle Sk e g Unidad Administrativa rabajador (3) Representacion Sindica

Archiva el acuse de
recibo de expediente

E£mite resolucion
correspond ente

Natifica ia resolucicn en
documento original al trabajada
{2}

Archivaenel expediente
la cédula de notificacion

Notifica {3 resoluicion en copla
simple aia Representacion
Sindical

Archiva en el expediente el
acuse derecho

Notifica {a resolucion en copia simple
alSevidor Pitblico

Archiva en el expedienta el acuse
de recibo

10. Indicadores:

Indicador Unidad de medida Periodicidad Dueno del Proceso
No. de documentos de Responsable de
expediente / No de Porcentaje Trimestral investigacion de las faltas
documentos de administrativas.
expedientes X 100

11. Productos: Resolucion; Convenio; Desistimiento.
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12. Anexos:
FORMATO CITATORIO TRABAJADOR
DIRJU.XX.-
Asunto: SE SOLICITA COMPARECENCIA
Montecillo, Texcoco, Estado de México, a XX de XXXX de XXXX
DOOOOOXXXX
XXX

Presente

Con fundamento en el contenido de los articulos 6, fraccion V, inciso “A”; y 41 fracciones Vy IX del Estatuto
organico del Colegio de Postgraduados, articulos 14, fraccion V, inciso “A”; 15, fraccién Il; 152 y 154 del
Reglamento General del Colegio de Postgraduados; en relacion con las funciones encomendadas por el
Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados y Manual de Procedimientos Administrativos de la
Direccion Juridica y 47 del Contrato Colectivo de Trabajo SINTCOP 2017-2019: me permito solicitarle, se
sirva comparecer en las instalaciones que ocupa la Direccién Juridica, ubicadas en el tercer piso del edificio
Francisco Merino Rabago, el dia X000,

Lo anterior en razén del procedimiento de investigacion por faltas administrativas iniciado, respecto a los
hechos acontecidos aproximadamente a las XXXX horas con XXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio
en curso en el interior del XXXXXXXXXXXX ubicado en el interior del Campus XXXXXXXXXX, en los que
presumiblemente Usted se encontraba XXXXXXX.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. XXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR JURIDICO
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CEDULA DE NOTIFICACION DE CITATORIO PARA EL TRABAJADOR

En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa el Colegio de Postgraduados, Campus
Montecillo, en kilbmetro 36.5 de la carretera federal México-Texcoco Montecillo, Texcoco, estado de México
siendo las XXXX horas con XXXXXXXXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada
XXXXXXXXXXXXXX, Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en el edificio XXXXXXXX,
cerciorandome que es el lugar de trabajo del XXXXXXXXXX, a efecto de notificarle el citatorio contenido en
el oficio DIRJU.XX.-

Para todos los efectos legales a que haya lugar. - == === == == cm o e

LIC. 2000000 XX
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

C.2O000OOOOXXXX
TRABAJADOR
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En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa el Colegio de Postgraduados, Campus
Montecillo, en kildbmetro 36.5 de la carretera federal México-Texcoco Montecillo, Texcoco, estado de México
siendo las XXXX horas con XXXOXOXXXXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada
XXXXXXXXXXXXXX, Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en el edificio XXXXXXXX,
cerciorandome que es el lugar de trabajo del XXXXXXXXXX, requeri la presencia XXXXXXX antes
mencionado, quien XXXXXXXXKKXXXK- = == == m e m e e me e o o -

Para todos los efectos legales aque hayalugar. - == -=-==-=-= - - oo -

LIC. 2000000 XX
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

TESTIGOS

),9,.9,9,:9.0.9.0,:9,.9.9.0,0.9.9.0.0.9.9,0,:0.9.9,0.0.6.0,0.4



Manual de Procedimientos Cédigo:
P Colegio de para la Integracion de go: Pagina:
Postgraduados | Expedientes de Investigacion |~FNCPDI012019 1 44 de 29
®) de Faltas Administrativas

FORMATO CITATORIO REPRESENTACION SINDICAL

DIRJU.XX.-
Asunto: SE SOLICITA COMPARECENCIA

Montecillo, Texcoco, Estado de México, a XX de XXXX de 2019

C. X00000000O000X

SECRETARIO DE TRABAJO Y CONFLICTOS

DEL SINDICATO DE TRABAJADORES DE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS
Presente

Con fundamento en el contenido de los articulos 6, fraccion V, inciso “A”; y 41 fracciones V 'y IX del Estatuto
organico del Colegio de Postgraduados, articulos 14, fraccion V, inciso “A”; 15, fraccion Il; 152 y 154 del
Reglamento General del Colegio de Postgraduados; en relacion con las funciones encomendadas por el
Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados y Manual de Procedimientos Administrativos de la
Direccion Juridica y 47 del Contrato Colectivo de Trabajo SINTCOP 2017-2019: me permito solicitarle, se
sirva comparecer en las instalaciones que ocupa la Direccion Juridica, ubicadas en el tercer piso del edificio
Francisco Merino Rabago, el dia X000 de XXXX de XXXXXX, a las XXX horas (XX:00) para su intervencion
como representante sindical.

Lo anterior en razén del procedimiento de investigacion por faltas administrativas iniciado, respecto a los
hechos acontecidos aproximadamente a las XX horas con XXX minutos del dia XXXX de XXXXX del afio en
curso en el interior del taller de cerrajeria y plomeria ubicado en el interior del Campus Montecillo, donde
diverso personal del Sindicato de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados XXXXXX se encontraban
XXXXXXXXXX; mismos que son posiblemente constitutivos de faltas administrativas y causal de recision de
la relacion de trabajo, en términos de la fraccion X y XX de la clausula 46 inciso a del Contrato Colectivo de
referencia.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. DANIEL MELCHOR MARROQUIN
DIRECTOR JURIDICO
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CEDULA DE NOTIFICACION DE CITATORIO PARA LA
REPRESENTACION SINDICAL

En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa Sindicato Independeinte de
Trabajadores de el Colegio de Postgraduados (SINTCOP), siendo las XXXX horas con XXXXXXXXXX
minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada XXXXXXXXXXXXXX, Jefa del
Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en el edificio XXXXXXXX, a efecto de notificarle el citatorio
contenido en el oficio DIRJU.XX.-

Para todos los efectos legales a que haya lugar. - - - - - === === s s e e e e e e m oo
LIC. XOO00OXXXX ]
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

C.20000OOOOKXXXXX
REPRESENTACION SINDICAL
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FORMATO SOLICITUD DE INFORMACION

DIRJU.XX.-
ASUNTO: Se solicita informacion.

Montecillo, Texcoco, Estado de México a XXXX de XXXXX del XXXXXXX.

XOOOOOOXXXXX XXX
) 0,0.0.0.0.0.0.0.0000000¢

Por medio del presente y en seguimiento al XXXXXXXXX enviado por el XXXXXXXXXX donde
manifiesta quejas de diverso personal del xxxxxxxxxxxxxx. Con fundamento en las fracciones V y
IX del articulo 41 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados solicito tenga a bien informar
al suscrito si el C. XXXXXXXX es trabajador del Colegio de Postgraduados, indicando lo siguiente:
fecha de ingreso a la entidad, niumero de empleado, categoria, lugar de adscripcion, jornada laboral
y si pertenece a algun sindicato.

En esa tesitura le solicito remita la informaciéon peticionada en un término no mayor a XXXXX
contadas a partir de la recepcion del presente, esto en razén de que pudiera iniciarse procedimiento
para la investigacion de faltas administrativas.

Sin otro particular, le envio la mas distinguida de mis consideraciones.

ATENTAMENTE

) 0,0.0.0.0.00.0.00000004
DIRECTOR JURIDICO
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FORMATO ACTA DE INVESTIGACION

- - - En Montecillo, Municipio de Texcoco; Estado de México, siendo las XX del dia XX de XXXX de 2019 (dos mil
diecinueve), en las oficinas que ocupa la Direccion Juridica del Colegio de Postgraduados, ubicadas en el tercer
piso del Edificio “Francisco Merino Rabago” sitas en el kildmetro 36.5 de la Carretera México-Texcoco; Montecillo,
Texcoco; Estado de México y ante la presencia del Lic. XXXXXXX, en representacion del Lic. XXXXXX, Director
Juridico del Colegio de Postgraduados, comparecen los CC. XXXXXX, XXXXXX del Colegio de Postgraduados y
el C. XXXXXXXX, Secretario de Trabajo y Conflictos del Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de
Postgraduados, y C., Secretario de Previsién y Asistencia Social del SINTCOP, XXXXXXXX; NO asi el DR.
XXXXXXXXX, XXXXXX; quienes quedaron debidamente notificados con los oficios DIRJU. XXX, DIRJU. XXX y
DIRJU.XXX, con motivo del oficio nimero XX de fecha XX de XX de 2019 (dos mil diecinueve), en la que se
reportd que la C. XXXXXXX en relacion a sus actividades laborales, no las realiza correctamente y
constantemente se reciben quejas de parte XXXXXXXXX, por lo anterior, con fundamento en lo que establece
debidamente la clausula 47 del Contrato Colectivo de Trabajo, se da inicio al acta de investigacion de falta
administrativa que puede traer aparejada alguna sancion, sin responsabilidad para el Colegio de Postgraduados,
se les otorga el uso de la palabra a los comparecientes para que manifiesten lo que a su derecho corresponda,
POrloquUE: === == - - s m e e a o SIENDO LAS XX HORAS CON XX MINUTOS,
EN USO DE LA PALABRA LA C. XXXXXXX, MANIFIESTA: Llamarse como ha quedado debidamente escrito,
ser originaria del Estado de XXXX, vecina de XXXX, ser de XX afos de edad, con el cargo de XXXXXX del Colegio
de Postgraduados, y en relacion a los hechos DECLARA: XXXXXXXXXXXXXXXX. - - = = - SIENDO LAS XXXX
HORAS CON XXXX MINUTOS, EN USO DE LA PALABRA EL C. XXXXXXXX, MANIFIESTA: Llamarse como
ha quedado debidamente escrito, ser de XX afios de edad, con el cargo de Secretario de Prevision y Asistencia
Social del Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados, Originario del XXXXXy Vecino
de XXXXXXX, XXXXXXy al particular DECLARA: XXXXXXXXXXXXX, siendo todo lo que deseo manifestar, leida
que le fue la presente la ratifica en todas y cada una de sus partes, firmando al margen y al calce para su debida
constancialegal. - ----------- Vista las manifestaciones anteriormente vertidas, las mismas seran tomadas en
cuenta al momento de emitir la resolucion correspondiente en la presente investigacion administrativa, se concluye
la presente acta siendo las XXXXXX con XXXXXXX del dia de su fecha, firmando en ella los que intervinieron al
margen y al calce para su debida constancia legal. - - -
COMPARECIENTE
C. XO0000KXX
POR EL SINTCOP
C. X000OOOXXX
C. XO0000XXX
POR LA DIRECCION JURIDICA
LIC. 2O0000000XXX
TESTIGOS DE ASISTENCIA
D00 0.0.:0.0.0.0.0.00.00000004 P O.0.0.0.0.0.:0.00.0.0.000000001
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FORMATO RESOLUCION

---RESOLUCIO N. En Montecillo, Municipio de Texcoco; Estado de México, siendo las XXX
(XXX horas) del dia XXX (XXXXXX) de XXXXXX de 2019 (dos mil diecinueve). - - - = - = === = - - - -
--------------------------------------------- VISTO el estado que guarda el
presente expediente y con fundamento en lo que establece la clausula 47, inciso e) del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente en el Colegio de Postgraduados, estando en tiempo para resolver el
procedimiento para la investigacion de faltas administrativas iniciado a la trabajadora XXXXXXXXX,
XXXXXXXXX del Colegio de Postgraduados, porloquei----=-=-=-cccmmmmme oo
-------------------------------------- RESULTANDO: -------------
------------ 1.- Que en fecha XXX (XXXXXX) de XXXXX de 2019 (dos mil diecinueve), se
recibié oficio nimero XXXXXX de fecha XX (XXXXXX) de XXXX de 2019 (dos mil diecinueve),
suscrito por el DR. XXXXXXX, en su caracter de XXXXXXXXXXXXXXX, por el que hizo de
conocimiento hechos presumiblemente cometidos por la C.XXXXXXXXXX, trabajadora del Colegio
de Postgraduados.- - - 2.- Con fundamento en la clausula 47 del Contrato Colectivo de Trabajo, se
radico el reporte de mérito, por lo que una vez realizado el estudio del mismo, se determind iniciar
el procedimiento de investigacion de faltas administrativas que pudieran ser objeto de sancién
administrativa, por lo que para el efecto de no vulnerar garantias de procedibilidad y ajustarse a la
norma invocada, se enviaron atentos citatorios a los CC. XXXXXXXX, XXXXX del Colegio de
Postgraduados, XXXXXXXX, Secretario de Trabajo y Conflictos del Sindicato Independiente
de Trabajadores del Colegio de Postgraduados, asi como al DR. XXXXXXXX, Profesor
Investigador Titular del XXXXXXXXXX, para que comparecieran en esta Direccion Juridica en
fecha XX (XXXXXXX) de XXXXXXX de 2019 (dos mil diecinueve), a las XXXX (diez horas), y
dedujeran su garantia de audiencia, siendo escuchados y aportando los medios de pruebas que
permitiran al suscrito allegarse de la verdad de los hechos. - - = - - === c oo e
----------------------------------- 3.- Siguiendo con el procedimiento de investigacion
de falta administrativa, en fecha xx (xxxxx) de XXXX de 2019 (dos mil diecinueve), se instrumento
el acta de investigacion de faltas administrativas, en la que comparecieron ante esta Direccién
Juridica los CC. XXXXOOXXXXXXX, XXXXXXXXX del Colegio de Postgraduados, XXXXXX,
Secretario de Trabajo y Conflictos del Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio
de Postgraduados, y XXXXXXX, Secretario de Prevision y Asistencia Social del SINTCOP, no
asi XXXXXX, abierta la misma, las partes comparecientes manifestaron lo que a su derecho
convino, sin aportar el trabajador medios de prueba, por lo que al finalizar el acta de merito, se turné
al estudio de la presente ante el Suscrito para dictar la Resolucién correspondiente, misma que se
emite en esta fecha, bajo los siguientes términos y; - - - == === == - = - s oo e
-CONSIDERANDO: ----mmmm e m e e e
------------------------------------------ l.— COMPETENCIA. La Direccién Juridica
del Colegio de Postgraduados es parte de un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, creado por Decreto
Presidencial el cuatro de enero de mil novecientos setenta y nueve, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia diecisiete de ese mismo mes y afio, asi como el decreto que lo reforma de
fecha catorce de noviembre de dos mil doce, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia
veintidés de noviembre del mismo afio, asi como el articulo 41 fraccion IX del Estatuto Organico del
Colegio de Postgraduados, facultada para conocer y resolver la presente investigacion de faltas
administrativas y en su caso, aplicar la sancién correspondiente en razén de la validez personal
atento a lo dispuesto por la clausula 47 del Contrato Colectivo de Trabajo. - - ----------------
------------------------------------------------------------ Il.- LEGALIDAD
DEL PROCEDIMIENTO. Como una cuestién de orden disciplinario laboral, esta Direccion Juridica
advierte que el procedimiento de investigacion de faltas administrativa se inicié legalmente con el
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oficio XXXXXX de fecha XX (XXXXXX) de XXXXXX de 2019 (dos mil diecinueve), en el cual se dio
constancia que la C. XXOOOOMXX, XXXXXXXX del Colegio de Postgraduados, no realiza
correctamente las actividades encomendadas de XXXXXXXXXXXXXXX, se deben resolver los
puntos controvertidos, en los que se contemplen los principios de un proceso debidamente
requisitado porley. - = = - = === s m o s e e e e
- lll.— PRESCRIPCION. Al ser |a prescripcion una cuestion de orden publico que debe ser estudiado
en cualquier estado juridico laboral, corresponde al suscrito verificar si no ha prescrito la actuacion
de ésta Direccion Juridica, asi como la conducta imputable al trabajador, por lo que atento a lo
dispuesto por la clausula 47 del Contrato Colectivo de Trabajo, la probable falta que nos ocupa
fue de conocimiento en esta Direccion Juridica -area facultada por el propio Contrato Colectivo
de Trabajo- en fecha XXXXXXXXXXXXX, mediante la recepcion del oficio XXXXXXXXX de fecha
XX (XXXXXXXX) de XXXXXX de 2019 (dos mil diecinueve), por lo que el término de diez dias
habiles para llevar a cabo la instrumentacion de la investigacion de faltas transcurrié hasta el dia
XX (XXXXXX) de XXXXXX de 2019 (dos mil diecinueve), por lo tanto, a la fecha de la celebracion
del acta de investigacion de faltas administrativas se estuvo atento a los términos fijados en el
primer parrafo del ordenamiento invocado con anterioridad, bajo este orden no opera a favor de la
C. XXXXXXXXX esta causa que pudiere extinguir o sobreseer la presente investigacion. - - - - - - -

------ IV.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA FALTA Y RESPONSABILIDAD A LAS
OBLIGACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO IMPUTADAS A
LA TRABAJADORA ALMA ROSA HERNANDEZ LUNA.- En primer término, debemos asentar que
el articulo 1 de la Ley Federal del Trabajo vigente nos manifiesta la obligatoriedad, refiriendo
expresamente que “. . . la presente Ley es de observancia general en toda la Republica y rige las
relaciones de trabajo comprendidas en el articulo 123, Apartado A, de la Constitucion. . . “, asimismo
se tiene lo establecido en la clausula 1 del Contrato Colectivo de Trabajo, que expresa “...Las
disposiciones contenidas en el presente Contrato Colectivo de Trabajo, son de observancia
obligatoria para el Colegio de Postgraduados y sus trabajadoras y trabajadores administrativos, por
tiempo indeterminado o por obra o tiempo determinado y seran aplicadas en todas las unidades
administrativas de la Institucién, independientemente de su ubicacion...”, bajo esa normatividad
debemos entender por causas de rescision de trabajo sin responsabilidad para el patrén las faltas
a las obligaciones o prohibiciones contenidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, especificamente
en la clausula 46; cometidas por los trabajadores desprendiéndose de ésta como una conducta que
contraviene a la norma legal, por lo que atento a dicho concepto, se deberan estudiar todos y cada
uno de los elementos positivos de la probable comisién de la falta administrativa y que pueda traer
aparejada la rescision de la relacion laboral y verificar que no exista ningun elemento del mismo
que lo anule, en este orden y para los efectos de determinar si en el caso a examen se encuentra
acreditado la FALTA a las disposiciones establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo previsto
normativamente en la clausula 46, inciso a, en que la hipétesis es: Son causas de rescisién de la
relacion de trabajo sin responsabilidad para el patron, Fraccion XI Desobedecer la trabajadora
o el trabajador al Director o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que se trate
del trabajo contratado. El Suscrito considera pertinente llevar a cabo un analisis en todas y cada
una de las constancias que integran el presente expediente y en primer lugar determinar los
elementos que integran la conducta considerada como FALTA A LAS OBLIGACIONES O
PROHIBICIONES DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO y que para el efecto que nos ocupa son
las Siguientes: = - = = === = = m e e e e e e e e e e oo
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1.- CON LA DOCUMENTAL, consistente en el oficio XXXXXXXX de fecha XX (XXXXXXX) de
XXXXXX de 2019 (dos mil diecinueve), suscrito por el DR. XXXXXXX, y dentro del cual se
extraelosiguiente: - - - - - - - - - - - -

EID.0.0,0,0,0.0.0.0.0.0.0,0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0.0.9.0.0.0.9.00.0.0.00.000.09.00.9.00.0.0.000.00000009.090.0.00¢
D0,0.0.0.0,0.0,0.0.0,.0.9.0.9.0.0.0,0,:0.0.0,0,.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0,0,0,0.0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.9.0.6,0.0.0.0,0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢.0.¢.0..¢
0.0.0,0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0,0.9.0.0.0.0.0.0.9.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.$.0.00.0,00.0.¢/, 00

2.- CON LA DECLARACION DE LA C. XOOOOOO0OOMXX, durante la instrumentacion del acta de
investigacion de faltas administrativas de fecha XX (XXXXXX) de XXXXX de 2019 (dos mil
diecinueve) dentro del cual sucintamente se extrae lo siguiente: - - - - - - = --------------.

L XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXKX KKK KKK KKK XXX KKK XXX KKK XXX KKK KKK KKK XXX XKKKKK KKK KKK KKK KKK XXX KKK XXX KKK KKK KKK XXX XXX KKKKX
DRG0P0 0000000000 0000.000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000.0000000090900.0000004
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXKKXXX XXX XXX XXX XK KX KKK XX XX KKK XKKXXXKKXX. ..

3.- CON LA DECLARACION DEL C. XXOOOOXXXXXXXX, durante la instrumentacion del acta de
investigacion de faltas administrativas de fecha XX (XXXXXXXXXX) de XXXXXXX de 2019 (dos mil
diecinueve) dentro del cual sucintamente se extrae lo siguiente: - - - - - - === === - - -cc oo

.0,0,0,9.9,0,.9,9,0.9.9,0,.0.9,9,0.9.0,0,0.9.9,0.0.9.009.9.009.9.909,9909.90099009900.9609.90996090.9099600990099090009.00004
0.9,9,0,0.0,9,0.0.0.9,.0.9,0,.0.0.0,0,0.9.00.90,.9.00.9.9.090.0.009.0.0090009.9009.00000090009000.99090000009900099090.9909.900904
09,0.0,.0.0,0.0.0.0.0,0.0.0.090.0.0,0.9.900.0.099.9.09.9.00990.909.0000.0000.0000.90090000 00

Ahora bien, del estudio que se realizé a las constancias que existen en el presente expediente, a
todas luces no existe elemento que desvirtie la conducta atribuible a la trabajadora
XXX XXXXXXXXXXXKXXXXK, XXXXXXXXX del Colegio de Postgraduados, lo anterior porque en la
instrumentacion de acta de investigacion de faltas administrativas, y al hacerse conocedora de los
hechos que se le imputaron, en ningun momento refiere hechos o circunstancias que lo desvirtten,
ni tampoco ofrece medio de prueba que permitan llegar a una conclusion distinta, asimismo como
lo manifiesta la C. XXXXXXXXXXXXXX y su representacion sindical C. XXXXXXXXXXX, que no se
presentd el DR. XXXXXXXXXX a ratificar su oficio, también es cierto que no hay manifestacion
tendiente a contravenir lo declarado en el oficio XXXXXXXXXXX, por lo tanto no se considera
justificado el hecho de no desarrolle su trabajo con la eficiencia que establece la clausula 105 del
Contrato Colectivode Trabajo. - - === == == m s m s e e o e e e e e e
- Se tiene por acreditado el cuerpo de la FALTA y al no presentarse ningiin elemento negativo
que lo anule, se concluye que la conducta desplegada por la C. XXXXXXXXXXXXX, encuadra
dentro del cuerpo de la falta ya sefalada, luego entonces, existe ADECUACION, asimismo, y al no
presentarse ninguna causa de justificacion, se afirma que tal conducta es ATRIBUIBLE
resultando procedente individualizar su conducta para el caso de la sancién correspondiente, por
loque esderesolversey Se: - - - - - - - - s o s mm e e e oo e

------------------------ PRIMERO. - Esta Direccion Juridica del Colegio de Postgraduados,
es competente para conocer y resolver sobre el particular, con los fundamentos y motivaciones
descritas en el cuerpodelamisma. - === === == - - o oo m e e
---------------------------- SEGUNDO.- Se resuelve en forma definitiva que la trabajadora
XXXXXXXXX, Intendente del Colegio de Postgraduados es responsable de la FALTA prevista en
la fraccion Xl, inciso A) de la clausula 46 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente en el
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Colegio de Postgraduados, por lo que se le IMPONE Ia SANCION DISCIPLINARIA
CONSISTENTE EN 5 (CINCO) dias de SUSPENSION EN SUELDO Y FUNCIONES. Sancién que
quedara dentro del antecedente de su expediente personal y que servird como antecedente para
que en caso de presentarse una nueva falta, la misma conllevara la rescision de la relacion laboral,
conminandolo a conducirse con apego a las funciones y atribuciones para lo que fue contratada. -
---------------------------------------------------- TERCERO.- Cérrasele
traslado de la presente a la Subdireccion de Recursos Humanos del Colegio de Postgraduados con
la finalidad de aplicar la sancion decretada en el resolutivo segundo de la presente, asi como
notifiquese a Recursos Humanos del Campus Montecillo y una vez que se ejecute la sancion
impuesta se le notifique el inicio y termino de la misma al trabajador, a su superior jerarquico y/o a
las areas involucradas con el objeto de que estas tomen las medidas que consideren pertinentes,

atendiendo al calendario y proceso de némina debidamente establecido. - ---------- CUARTO.-
Notifiquese personalmente a la trabajadora C. XXXXXXXXXXXX de la presente resolucion, dejando
en su podercopiadelamisma. ----------------cc-oooooo. QUINTO.- Archivese la
presente como asunto concluido, previas las anotaciones de estilo. - - - - - -- - ASi LO PROVEYO Y

FIRMA EN ESTA FECHA EL C. DIRECTOR JURIDICO DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS,
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. -

LIC. XOOOO0XX
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FORMATO DE NOTIFICACION DE SANCION PARA EL TRABAJADOR

DIRJU.19.-
Montecillo, Texcoco, Estado de México, a XXXXXXXXXXXXXXX.
NOTIFICACION DE SANCION

C. 200000000OOOOOX
P 0.0.0.0.0.0.00.0.00060.000064
Presente

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, asi mismo me dirijo a Usted con el objeto de natificarle el contenido
de la resolucion de fecha XXXXXXXXXXXXXXXX, emitida dentro de las actuaciones del expediente elaborado con
motivo del procedimiento de investigacién por faltas administrativas iniciado respecto a los hechos ocurridos el pasado
XXXXXXXXXXXXXX, reportados XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en donde informa que usted XXXXXXXXXXXXXX.

Derivado de lo anterior me permito notificar el contenido integro de la resolucion de fecha XXXXXXXXXXXXXXX cuyos
puntos resolutivos literalmente establecen:

- - = PRIMERO. = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXKKXK XXX KKXKKXKXKK = = = w e mmm e e e
- - - SEGUNDO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XX KX XXX XXX XKXKXKKKKX XXX KXKKXKKXKX == == mmmmmmm e e
- - - TERCERO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXKXXEXXX XXX XXX KX KKK KKKXKKKX = = = - mmmmmm e e me e
- - = CUARTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXXXXXXKKXXXXXKXXXEXXKXEXXXKEXKKEXXKXKKKKKX = = = = mmm e e e e e
- - - QUINTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKKXXKXK XXX XXX KKK KKK XKKKXKKK = = = = mm e e e e e
- = SEXTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXX XXX XXXXXX XXX XXX XKXKKKXKXKXKKXKKEKEKKXK = = = = m e m m e e e e e e e e

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE

)OO 000000000604
DIRECTOR JURIDICO
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CEDULA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION PARA EL
TRABAJADOR

En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa el Colegio de Postgraduados, Campus
Montecillo, en kildmetro 36.5 de la carretera federal México-Texcoco Montecillo, Texcoco, estado de México
siendo las XXXX horas con XXXXXXXXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada
XXXXXXXXXXXXXX, Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en el edificio XXXXXXXX,
cerciorandome que es el lugar de trabajo del XXXXXXXXXX, a efecto de notificarle el contenido de la
resolucion de fecha XXX, mediante oficio DIRJU.XX .-

Para todos los efectos legales a que haya lugar. - == == === - == cm e e o m e e

LIC. 2O000OOXKXXX
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

C.20000OOOOOOKXXX
TRABAJADOR
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FORMATO DE NOTIFICACIC')’N DE SANCION PARA LA
REPRSENTACION SINDICAL

DIRJU.19.-
Montecillo, Texcoco, Estado de México, a X XXX X
NOTIFICACION DE SANCION

C.. 20000OOOOOOOOXX
Secretario de Trabajo y Conflictos de Interés del SINTCOP
Presente

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, asi mismo me dirijo a Usted con el objeto de notificarle el contenido
de la resolucion de fecha XXXXXXXXXXXXXXXXX, emitida dentro de las actuaciones del expediente elaborado con
motivo del procedimiento de investigacién por faltas administrativas iniciado respecto a los hechos ocurridos el pasado
XXXXKXXKXKXXXXXXXXXX,  reportados  por  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en donde informa que la C.
XXXXKXXXXXKXKKXKXX 1o XXKXXKXXXKXXX.

Derivado de lo anterior me permito notificar el contenido integro dela resolucién de fecha XXXXXXXXXXXX cuyos
puntos resolutivos literalmente establecen:

- - = PRIMERO. = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXHXKHXKXXXXKEXXKXKK = = = = e mmm e e e e e
- - - SEGUNDO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XK XXX XXX XX KXKXHKKKXKXKXKXKKK = = = = - m oo e o mmmm e e memae
- - - TERCERO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXX XXX KX KKK KKKKKKKX = == == mmmmmmmmmmmmmmem e e
- - - CUARTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKKKXXXK XXX XKKXXK KX KKK XKKXKKKXKX = = = = mmmmmm e e mm e eeeee e
- - - QUINTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXEXXEXXXXXXXXKKEXXX XXX XK XK KKK XKKKKKKK = == = o mmmmmmmm e mm e e e
- = SEXTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXEXXXXXXXXKEXX XXX XXX KK KX KEXKKKKKKXKKKX = = = = m m o mm e e e e e ee e mmme e

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE

$.0.0,0.0.0.0.0.0,0.0,0.9.0.0,¢0.0.04
DIRECTOR JURIDICO
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CEDULA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION PARA LA
REPRESENTACION SINDICAL

En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa el Colegio de Postgraduados, Campus
Montecillo, en kildbmetro 36.5 de la carretera federal México-Texcoco Montecillo, Texcoco, estado de México
siendo las XXXX horas con XXXXXXXXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada
HXXXXXXXXKXXXXX, Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en las oficinas del Sindicato
Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados, ubicado en XXXXXXXX, a efecto de
notificarle el contenido de la resolucion de fecha XXX, mediante oficio DIRJU.XX.-

Para todos los efectos legales a que haya lugar. - == == == - - == - o i e
LIC. 2000000 XX )
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

C.20000OOOXXXX
TRABAJADOR
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FORMATO DE NOTIFICACION DE SANCION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENCARGADO DE EJECUTARLA

DIRJU.19.-
ASUNTO: Se notifica resolucion.

Montecillo, Texcoco, Estado de México, a XXXXXXXXXKOOKHKXXXKXX .,

) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.00600660¢
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Por medio del presente y en seguimiento al procedimiento para la investigacion de faltas administrativas iniciado en
contra de la C. XXXOOXXKXXXK, XXXXXXXXXXXXXXX con nimero de empleado XXXXXX, dentro del cual en fecha
XXXXXXXXXXXXX se dicto la resolucion correspondiente, en cuyos puntos resolutivos literalmente establecen:

- - - PRIMERO. — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXKXKXXKXKXKKKK KKK KK KKXKKKKK = = == = mmmmmmmm e mm e ee e
- - - SEGUNDO.- — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXEXXXXXKXXXXXKKK XXX KKK KXKXKXKKKKX = = = = == mmmmmm e oo
- - - TERCERO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXKKK XXX KKK KKXKKKKKKK = = = = = o mmmm e i e
- - - CUARTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKKXXX KKK XXX XK KKK XX KKKKKKXK = - = == - mmmem e mmm e e
- = = QUINTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX KKK KKK XKKXXK XK KEXKXKKEXKXKXKKKKK = = == === e mmmmmmmmmmmm e e
- = SEXTO.- = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXHKXXKXEXXXXXXXKX XXX XXX EXKEXXKXKXXKXKXKKKXK = = == = m o mmmmm e e e e e e

Derivado de lo anterior, le hago de su conocimiento que el suscrito determind imponer la sancion disciplinaria
consistente en XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, por lo que en esa tesitura le solicito gire sus apreciable instrucciones a
quien corresponda a efecto de que dentro del ambito de su competencia, ejecute la sancién impuesta, debiendo notificar
a la trabajadora los dias en que le sera aplicada dicha sancién, asi mismo se archive en el expediente personal de la
empleada.

Sin mas por el momento, le envio la mas distinguida de mis consideraciones.

ATENTAMENTE

XAXXXXXKXKXXXXXX
DIRECTOR JURIDICO
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CEDULA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EJECUTORA

En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa el Colegio de Postgraduados, Campus
Montecillo, en kildmetro 36.5 de la carretera federal México-Texcoco Montecillo, Texcoco, estado de México
siendo las XXXX horas con XXXXXXXXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada
XXXXXXXXXXXXXX, Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en las oficinas del
XXXXXXXX, ubicado en XXXXXXXX, a efecto de notificarle el contenido de la resolucion de fecha XXX,
mediante oficio DIRJU.XX.-

Para todos los efectos legales a que haya lugar. - == === =ccccccmmmc e e
LIC. 200000O000XXXX ]
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

C.2O000COOOOXXXXX
TRABAJADOR



Manual de Procedimientos
Colegio de para la Integracién de
Postgraduados | Expedientes de Investigacion
de Faltas Administrativas

CEDULA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EJECUTORA
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En Texcoco, Estado de México dentro de las instalaciones que ocupa el Colegio de Postgraduados, Campus
Montecillo, en kilémetro 36.5 de la carretera federal México-Texcoco Montecillo, Texcoco, estado de México
siendo las XXXX horas con XXXXXXXXXX minutos del dia XX de XXXXXX del afio XXXXXXX, La Licenciada
XXXXKXXXXXXXXX, Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos me constitui en las oficinas del
XXXXXXXX, ubicado en XXXXXXXX, a efecto de notificarle el contenido de la resoluciéon de fecha XXX,
mediante oficio DIRJU.XX .-

Para todos los efectos legales a que haya lugar. = - === === = == oo e e e

LIC. XOO00OOOKXXX

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

C. X000 XX
TRABAJADOR
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FORMATO DE APARTADO DE OBSERVACIONES PARA
CONSTATAR DOCUMENTACION PREVIA A LA RESOLUCION
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Se hace constar que se procedi6 a la verificacion de la documentacion que obra en el expediente identificado
con la siguiente nomenclatura XXXXXXXXXXX del trabajador XXXXXXXXXX, previo a la emision de la
resolucion, expediente que contiene los siguientes documentos:

No. de Control Verificacion
IEXIFA-001
IEXIFA-002
IEXIFA-003
IEXIFA-004
IEXIFA-005
IEXIFA-006
IEXIFA-007
IEXIFA-008
IEXIFA-009
IEXIFA-010
IEXIFA-011
IEXIFA-012
IEXIFA-013
IEXIFA-014
IEXIFA-015
IEXIFA-016
IEXIFA-017
IEXIFA-018
IEXIFA-019
IEXIFA-020
IEXIFA-021
IEXIFA-022
IEXIFA-023
IEXIFA-024
IEXIFA-025

Asimismo, se hace constar que los documentos identificados con los nimeros de control XXXXXXX no se

encuentran agregados al expediente en virtud de XXX XX.

ATENTAMENTE
NOMBRE:

FIRMA:
FECHA:



® |

Colegio de
Postgraduados

Manual de Procedimientos
para la Integracion de
Expedientes de Investigacion
de Faltas Administrativas

Caddigo:
PR-INT-CP-DJ-01-2019

13.-Control de Cambios

Revision Fecha Revisoé Aprobé Descripcion del
cambio
01 30/09/19 Lic. Maria del Lic. Daniel Version Inicial
Consuelo Juarez Melchor
Peralta. Marroquin.
Jefa de Director Juridico
Departamento de )
Asuntos }—\/ @
Jur;/digo% /
—
/ 1)/,/,’& >

Pagina:
29 de 29




