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LINEAMIENTOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS,
Y APLICACION DE SANCIONES PARA EL PERSONAL ACADEMICO Y
NO DOCENTE DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DR. ARTURO REYES SANDOVAL, Director General del Insti-
tuto Politécnico Nacional, con fundamento en los articu-
los 1al 3, 4, fracciones | y XXIV, 7, 8 y 14, fracciones |, II, lll y
XX de la Ley Organica; 1al 3, 6 al 9,122,123, 127,128, 130 al
136, 138, fracciones IV y IX, 139, 140, 146, fracciones Il y 1V,
148, 184, 186 fracciones |, X y Xl, 196, fraccion 1V, 217, 218,
226, y 277 del Reglamento Interno; 1 al 5, 6, fracciones |,
VIy XXIV, 10, fracciones I, VIII y XVII, 30, fraccién XV, y 52,
fracciones XV y XXI del Reglamento Organico;y 37,40y 48
del Reglamento del Consejo General Consultivo, todas las
disposiciones, del Instituto Politécnico Nacional.

CONSIDERANDO

Que, el Instituto Politécnico Nacional es la institucion edu-
cativa del Estado creada para consolidar, a través de la
educacion, la Independencia Econdmica, Cientifica, Tec-
noldgica, Cultural y Politica para alcanzar el progreso so-
cial de la Nacioén, de acuerdo con los objetivos Histoéricos
de la Revolucidon Mexicana, contenidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Que, el Instituto Politécnico Nacional es un 6érgano des-
concentrado de la Secretaria de Educacion Publica, cuya
orientacion general corresponde al Estado; con domicil-
io en el Distrito Federal (actualmente Ciudad de México)
y representaciones en las Entidades de la Republica en
donde funcionen Escuelas, centros y unidades de En-
sefanzay de Investigacion que dependan del mismo.

Que, el Consejo General Consultivo es el maximo Organo
Colegiado de consulta del Instituto Politécnico Nacional
en donde se encuentra representada la comunidad
politécnica y es competente para conocer y acordar so-
bre las propuestas de normas y disposiciones de caracter
general que, para la mejor organizacion y funcionamiento

académico y administrativo del Instituto, sean sometidas.

Que a la Comisiéon de Estudios Legislativos le corresponde
proponer iniciativas de normasy disposiciones de caracter
general, asi como revisar y dictaminar aquellas que sean

gs

sometidas a la opinién del Consejo, esto de conformidad a
lo dispuesto por el articulo 48 del Reglamento del Consejo
General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.

Que la referida Comisidon sesiond el pasado 20 de agosto
de 2025, en donde fue presentado, discutido y aprobado
el proyecto de “Lineamientos para el levantamiento de
Actas Administrativas, y Aplicaciéon de Sanciones para el
personal académico y no docente del Instituto Politécnico
Nacional”, emitiéndose el dictamen correspondiente, mis-
mo que fue hecho del conocimiento del Coordinador del
Consejo General Consultivo, de conformidad a lo dispues-
to por el articulo 40 del Reglamento del Consejo General
Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.

Que, el presente instrumento sustancialmente busca es-
tablecer con claridad un procedimiento simple y enten-
dible que garantice el correcto ejercicio de los derechos
laborales de los trabajadores al momento de ser llama-
dos a un acto de investigacion por parte de la patronal, asi
como garantizar que el proceder de los titulares de las De-
pendencias Politécnicas sea debido al momento de llevar
a cabo la instrumentacion de Actas Administrativas.

Esto, toda vez que la Ley Federal de los Trabajadores al Ser-
vicio del Estado permite a la patronal denominada Insti-
tuto Politécnico Nacional investigar las conductas de los
trabajadores, cuando estas aparentemente se alejen de su
recto proceder en el desarrollo de su empleo en el modo,
tiempo o lugar convenidos, de conformidad a lo previsto
por el articulo 46 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado.

Que no se sobrerregula la referida atribucién de la pa-
tronal denominada Instituto Politécnico Nacional y se
respetan los derechos laborales de los trabajadores a su
servicio.

Que, para el efecto de aplicacién de sanciones, y solo si
existiera motivo justificado, el presente instrumento con-
sidera las mismas que estan establecidas en los articulos



141 del Reglamento de las Condiciones Interiores de Tra-
bajo del Personal Académico y 110 del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docen-
te, ambas disposiciones del Instituto Politécnico Nacional,
y como causa de cese de un trabajador, las contenidas
en la fraccion V del articulo 46 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; 146, fraccion V del
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del
Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional,
y 123 fraccion, V del Reglamento de las Condiciones Ge-
nerales de Trabajo del Personal No Docente del Instituto
Politécnico Nacional.

Que, de conformidad con los articulos 7, 14, fraccion lll, y
26, fraccion | de la Ley Organica; articulos 8, 134, 186, frac-
ciones |, Xy Xl del Reglamento Interno; articulos 21y 22 del
Reglamento del Consejo General Consultivo, disposiciones,
del Instituto Politécnico Nacional, se publica el punto de
acuerdo votado por el Pleno del XLIIl Consejo General Con-
sultivo en su Décima Primera Sesion Ordinaria, con el cual
se APRUEBA la emision de los presentes Lineamientos y
ordena su publicacién en la Gaceta Politécnica para su
maxima difusion.

Por lo anterior, en mi calidad de Director General del Ins-
tituto Politécnico Nacional, tengo a bien expedir los pre-
sentes Lineamientos.

MARCO JURIDICO

Este instrumento tiene fundamento en lo dispuesto por
los articulos 46, 46 bis y 113, fraccion Il inciso c) de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, articulos
1 al 3, 4, fracciones | y XXIV, 9, fraccion |, 14, fracciones |, 1,
'y XX,y 26, fraccidon VII de la Ley Organica del Instituto
Politécnico Nacional; articulos 5, 25, 26, 58 y 71 del Regla-
mento de las Condiciones Generales de Trabajo del Per-
sonal de la Secretaria de Educacion Publica; 1, 2, 9,122, 123,
126,127,128,130, 131,132,133, 134, 138, fracciones IV y IX, 146,
fracciones Il y IV, y 186, fracciones |, X y XI del Reglamento
Interno del Instituto Politécnico Nacional; articulos 6, frac-
ciones |, VI y XXV, 10, fracciones VIII y XVII, 30, fraccion XV,
y 52, fraccion XV del Reglamento Organico del Instituto
Politécnico Nacional; 141, 142, 143, 145 y 146, fraccion V del
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del
Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional; 110,
123, fraccion V, y 124 del Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal No Docente del Institu-
to Politécnico Nacional.

Q-

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente instrumento es de observancia
obligatoria para aquellos servidores publicos que tengan
como responsabilidad la de instrumentar Actas Admi-
nistrativas derivadas de la opinién juridica emitida por la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Bajo ninguna circunstancia se procedera a la instru-
mentacion de Actas Administrativas si no se cuenta con
dicha opinion juridica.

En todo momento, se debe velar por el respeto irrestricto
de los derechos laborales de los trabajadores.

Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos, se en-
tendera por:

Acta Administrativa: El documento en donde se asen-
taran las circunstancias de modo, tiempo y lugar de actos
o hechos en que aparentemente incurrié un trabajador y
gue se alejan de la correcta prestacion del servicio; inte-
gra las declaraciones del trabajador investigado, testigos
de cargo y de descargo que se propongan, el represen-
tante Sindical y la firma de los testigos de asistencia.

Acta Circunstanciada de Hechos: El documento en el que
se pormenoriza la existencia de un hecho que puede ser
motivo de investigacién patronal, describiendo circuns-
tancias de modo, tiempo y lugar acontecidos.

Circunstancias de lugar: Descripcion del sitio, local, salén,
oficina en donde sucedieron los hechos atribuidos al tra-
bajador investigado.

Circunstancias de modo: La forma de coémo sucedieron los
hechos de manera puntual.

Circunstancias de tiempo: El dia, mes, afio y la hora en que
sucedieron los hechos.

Citatorio: Escrito por el cual se da a conocer al trabajador
investigado que le sera instrumentada un Acta Adminis-
trativa. Se establecera la conducta que se le atribuye con
las circunstancias de modo, tiempo y lugar; el fundamento
legal que prevé la causal de investigacion; el derecho que
tiene de presentar testigos de descargo y el ofrecimiento
de pruebas que considere pertinentes para su defensa; asi
como el lugar, dia y hora en que se llevara a cabo el Acta.
También se entregan a las personas que participaran en el
Acta, como son los testigos de cargo, representante Sindi-
cal y los testigos de asistencia.



Condiciones Generales de Trabajo: Reglamento de las
Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional, y
Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de
la Secretaria de Educacién Publica.

Dias habiles: Son dias habiles todos los del afio con excep-
cion de los sabados y domingos, los de descanso obliga-
torio y los que sefale el calendario académico oficial del
Instituto Politécnico Nacional.

Domicilio laboral: El centro de trabajo del trabajador
investigado.

Domicilio del trabajador: El que tenga registrado el Insti-
tuto Politécnico Nacional, o el lugar habitual de residencia
del trabajador investigado.

Horas habiles: Son horas habiles las comprendidas entre
las siete y las diecinueve horas.

Instituto: Instituto Politécnico Nacional y/o IPN.

Jefe Superior de la Oficina: La Persona Servidora Publi-
ca que tiene trabajadores subordinados a su cargo, a los
cuales supervisa, dirige, fiscaliza y gira instrucciones para
que realicen sus funciones laborales dentro de su area y
gue tiene conocimiento de los hechos.

Ley: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Labores técnicas: Las desempenadas por las y los tra-
bajadores que tienen un titulo profesional o de caracter
técnico y que realizan funciones inherentes al ejercicio de
su profesion, aquellos que son peritos en una ciencia, arte,
oficio o industria, que se les tienen encomendados o que
se encuentren dedicados a una actividad que requiera es-
pecializacion para su desempefioy que no pueda ser lleva-
da a cabo por las y los trabajadores que no tengan cono-
cimientos, la habilidad o la experiencia en esos campos.

Notificacion: El acto a través del cual se hace de cono-
cimiento al trabajador investigado, los testigos de cargo o
la representacion sindical de la instrumentacion del Acta
Administrativa, o de la aplicacion de una sancién.

Opinién Juridica: Documento elaborado por la Direccidén
de Asuntos Juridicos de la Oficina del Abogado General,
en el que emite una resolucion respecto de la aplicacion
0 no, de una sancion o solicitud ante la autoridad compe-
tente de la autorizacion del cese a un trabajador.

Prescripcion: Extincion de un derecho, deuda, accion, res-
ponsabilidad u obligaciéon por el transcurso de cierto tiem-
po y bajo las condiciones establecidas en la Ley vigente.

<

Protesta de decir verdad: Manifestacion expresa de una
persona comprometiéndose solemnemente a decir la
verdad.

Representante Sindical: Es la persona que la Organizacion
Sindical a la que se encuentra afiliado el trabajador, desig-
na para asistir e intervenir en la instrumentacién del Acta
Administrativa.

Representante de la Direcciéon de Capital Humano: Per-
sonal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales
de la Direccién de Capital Humano, para estar presente a
distancia durante la instrumentacion del Acta Administra-
tiva en materia laboral.

Trabajador investigado: Persona Servidora Publica adscri-
ta al Instituto Politécnico Nacional que en términos de su
contratacion o nombramiento tiene el caracter de base, y
que presumiblemente ha incurrido en alguna de las cau-
sales previstas en el articulo 46, fraccion V de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional.

Titular del Area Administrativa: La Persona Servidora
Publica que tiene a su cargo una Direccién, Unidad Admi-
nistrativa, Coordinacion o Unidad Académica, ejerciendo
funciones de direccién, inspeccion, vigilancia y fiscali-
zacion a las y los trabajadores subordinados, nombrados
en el articulo 2 del Reglamento Organico del IPN.

Testigos de Cargo: Las personas presentadas por el Supe-
rior Jerarquico, para acreditar los hechos que les constany
que fueron imputados al trabajador investigado.

Testigos de Descargo: Personas presentadas por el traba-
jador investigado el dia sefalado para la instrumentacion
del Acta Administrativa, que son para su defensa y buscan
desvirtuar los hechos que le son atribuidos.

Testigos de Asistencia: Las personas que participan en el
Acta Administrativa a quienes les consta el levantamiento
del Actay la presencia de los participantes.

Articulo 3. La relacion de trabajo entre el Instituto y sus tra-
bajadores se establece de conformidad al nombramiento
legalmente expedido.

Articulo 4. El procedimiento Administrativo para imponer
sanciones, sin responsabilidad para el Instituto, constara
de las siguientes etapas:

Acta circunstanciada de hechos, cuando sea aplicable,
o de la plataforma de denuncia segura que se presenta
a través de la plataforma institucional que administra
la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Género (UPGPQG);



Citatorios;

Acta Administrativa;

Opinidon de la Direccidon de Asuntos Juridicos, y
Notificacion al trabajador de la sancion por parte del
area de adscripcién de éste, y su ejecucion.

Articulo 5. De conformidad con el articulo 113, fraccion |I,
inciso c) de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, los funcionarios contaran con cuatro meses, a
partir de que sean conocidas las causas de incumplimien-
to del trabajador, para realizar el procedimiento adminis-
trativo mencionado en el articulo 4 de estos lineamientos,
y en su caso disciplinar al trabajador investigado.

CAPITULO Il
LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 6. El jefe superior de la oficina respectiva que
tenga conocimiento que un trabajador que estd a su
cargo ha incurrido en alguna de las causales previstas
en la fraccion V del articulo 46 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y en las Condiciones
Generales de Trabajo, deberd circunstanciar dicha con-
ducta inmediatamente mediante la elaboracion de un
Acta Circunstanciada de Hechos.

Articulo 7. El “Acta Circunstanciada de Hechos” debera
narrar con toda precision la(s) conducta(s) que se le
imputa al trabajador investigado, y que la misma aparen-
temente contraviene su correcto actuar en el desempefio
ordinario de su trabajo en favor del Instituto Politécni-
co Nacional, aportando los elementos suficientes que
sustenten los hechos narrados.

Articulo 8. El Area Administrativa de la Dependencia
Politécnica turnara a la Direccion de Asuntos Juridicos la
referida “Acta Circunstanciada de Hechos” para que sea
valorada y en su caso determine si es legalmente proce-
dente la instrumentacion del “Acta Administrativa”.

Articulo 9. La Direccidon de Asuntos Juridicos informara
por oficio al Area Administrativa la improcedencia o pro-
cedencia de la Instrumentacion del “Acta Administrativa”.

Indicara al drea administrativa de adscripciéon que, de esti-
marlo pertinente, mantenga coordinacion con el Departa-
mento de Relaciones Laborales de la Direccion de Capital
Humano para el levantamiento del Acta y le otorgue ase-
soria a distancia, para la correcta instrumentacion.

<

Articulo 10. Si la Direccion de Asuntos Juridicos determina
la procedencia, el jefe superior de la oficina realizara los ci-
tatorios para el levantamiento del Acta Administrativa los
cuales llevaran la firma autdgrafa de la persona Titular del
Area Administrativa.

Los citatorios se giraran:

Al trabajador investigado.

Al o los testigos de cargo.

Al Representante Sindical correspondiente, y
A los testigos de asistencia.

Articulo 11. La Direccién de Asuntos Juridicos girara oficio a
la persona titular de la Direccién de Capital Humano para
que, de asi requerirlo el area de adscripcion, asigné a un
representante de esa Direccidn y le otorgue asesoria a dis-
tancia para la correcta instrumentacion.

Articulo 12. El citatorio para el levantamiento del Acta Ad-
ministrativa debera de contener lo siguiente:

l.
1.
1.
V.
V.
VL.

Lugar y fecha donde se expide;

Nombre completo del trabajador.

Numero de empleado;

Categoria y puesto;

Lugar de adscripcion;

Lugar, dia y hora en que tendra verificativo el levan-
tamiento del Acta Administrativa, que debera de ser
dentro de la jornada laboral del trabajador investigado;
VIl. Hechos imputados al trabajador investigado y por los
cuales se cita para el levantamiento del Acta Adminis-
trativa, debiendo sefalar las circunstancias de modo,
tiempoy lugar;

VIIl. Fundamento legal de las causales;

En el caso del citatorio del trabajador investigado,
mencionar que puede ofrecer las pruebas que con-
sidere convenientes, asi como presentar, en su caso
los testigos de descargo;

Solicitar que, al momento de presentarse al levan-
tamiento del Acta Administrativa, se identifique con
documento oficial;

Xl. Mencionar en los citatorios del trabajador investigado y
el representante Sindical que, en caso de no compare-
cer sin justa causa el dia 'y hora que se le cita, se proce-
dera en su ausencia a levantar el Acta Administrativa;
XII.

XIll. Firma de la persona Titular del Area Administrativa.

Datos del jefe superior de la oficina, y



Articulo 13. El Acta Administrativa debera levantarse en
el centro de trabajo del trabajador investigado, preferen-
temente dentro de los 10 dias habiles siguientes a la co-
municacion de procedencia de instrumentacion del Acta
Administrativa, debiendo sefialarse con precision la fecha
y hora de levantamiento.

El Acta serd presidida por el jefe superior de la oficina;
como excepcion, si éste es la parte agraviada y va a declarar
en el Acta Administrativa, la misma sera instrumentada a
su vez por el superior de éste.

El jefe superior se debera cerciorar que, en la fecha senala-
da para el levantamiento de Acta Administrativa, el traba-
jador investigado no cuente con alguna licencia o que ese
dia se hubiera declarado inhabil para el personal Académi-
coy No Docente, segun sea el caso.

En los casos en que sea imposible llevar a cabo la instru-
mentacion del Acta Administrativa en el centro de traba-
jo (ejemplo: toma de instalaciones, remodelacion, o no se
pueda tener acceso a las mismas), en el citatorio se debera
precisar el motivo por el cual el Acta sera levantada en
domicilio diverso.

Articulo 14. El levantamiento del Acta Administrativa se lle-
vara a cabo con la presencia del jefe superior de la oficina,
el trabajador investigado a quien se levantara el acta, su
representante sindical, en su caso los testigos de cargo y
de descargo que se propongan y dos testigos de asisten-
cia, como lo refiere el articulo 46 Bis de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado.

Articulo 15. El Representante de la Direccion de Capital
Humano, revisard en forma remota que se realizaron co-
rrectamente los citatorios para la Instrumentacion del
acta administrativa.

Articulo 16. El Acta Administrativa debe iniciarse exacta-
mente a la hora indicada en el citatorio, para el caso de
que el trabajador investigado, su representante Sindical o
los testigos de descargo se presentaran con posterioridad,
se hara constar en el Acta, precisando la hora en que se
presentarony si asi lo solicitan otorgar el uso de la palabra,
siempre y cuando no haya cerrado el Acta y el orden de
participacion de la misma no se haya agotado.

Articulo 17. Por ser un acto de investigacion, el trabajador
acudira personalmente al levantamiento del Acta Admi-
nistrativa sin que sea permitido algun tipo de represen-
tacion diversa al del Representante Sindical.

El representante Sindical es quien tiene la funcidén de
asistir al trabajador investigado durante lainstrumentacién
del Acta.

Articulo 18. En los casos que los testigos de cargo sean
menores de edad, serd necesario que los padres o tutores
del menor autoricen previamente la declaraciéon de éste,
ademas estos ultimos deberan de acudir acompanados de
sus padres el dia de la celebracién del acta administrativa.

En su caso, se debera garantizar la identidad reservada en
caso de menores para efectos de su declaracion, evitando
interaccion con el trabajador investigado, haciendo cons-
tar dicha situacién en el Actay comunicandoselo al traba-
jador investigado.

Articulo 19. Las pruebas documentales que sean ofrecidas
en el Acta Administrativa deberan describirse y precisar si
son copias simples, certificadas u originales y ser anexadas
al Acta, junto con las demas pruebas ofrecidas por los
comparecientes.

Articulo 20. El Acta Administrativa deberd contener los
siguientes requisitos:

. Hora, dia, mesy afio que fueron sefialadas en el citatorio;

Il.  Denominacién del centro de trabajo;

Ill.  Domicilio particular y laboral de sus participantes;

IV. Municipio o Alcaldia y Entidad Federativa;

V. Nombre y cargo del jefe superior de la oficina que
presidird el Acta Administrativa, el cual hara de cono-
cimiento al trabajador investigado los hechos por los
cuales se le investiga, que deberan ser los mismos que
se puntualizaron en el citatorio;

VI. Nombre del trabajador investigado, RFC, naciona-
lidad, edad, estado civil, domicilio, sefialando su
categoria, clave, sueldo, horario y adscripcion, especi-
ficando los datos de su identificacion oficial;

VIl. Nombre completo, domicilio particular y laboral
de sus participantes, datos generales, puesto, plaza,
correo electrénico y adscripcion laboral de las per-
sonas que asisten al Acta Administrativa, sefialando
el caracter con el que comparecen y los datos de su
identificacion oficial, con las excepciones correspon-
dientes en los casos de violencia de género o cuando
se advierta la comision de delitos;

VIIl. Declaracién sobre los hechos de los testigos de cargo,
del trabajador investigado y los testigos de descargo,
en su caso, asi como la manifestacion del represen-
tante Sindical;



Fundamento juridico para el levantamiento del Acta
Administrativa, siendo éste el articulo 46 Bis de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y
fundamento legal de las causales en que incurrié el
trabajador investigado, y

Pruebas ofrecidas, el Acta Circunstanciada de Hechos
y los citatorios, los cuales se describiran, agregaran y
relacionaran en el expediente.

Articulo 21. El orden de participacidon en lainstrumentacion
del Acta Administrativa es el siguiente:

Jefe Superior de la Oficina,

Los testigos de cargo,

Trabajador investigado,

Testigos de descargo y,

Representante Sindical,

Testigos de asistencia, quienes estaran presentes
la instrumentacién del Acta

desde el inicio de

Administrativa.

Se deberan anotar sus generales (nombre, edad, estado
civil, origen, domicilio, ocupacion) y la precision de los
documentos con los cuales se identifican, asi como asen-
tar con toda claridad los hechos que les constan y que
motivaron el levantamiento del acta, los cuales deben
relacionarse con los precisados en el citatorio que le fue
entregado al trabajador.

Las declaraciones de los participantes deben ser orales,
manifestando los hechos o informacidon que tengan en
forma verbal, aportando argumentos que ayuden a es-
clarecer los hechos.

Se evitaran simples ratificaciones de denuncias o declara-
ciones anteriores, asi como la presentacion de escritos o
grabaciones, con la salvedad que estos ultimos se consti-
tuyan como elementos probatorios.

Respecto de los testigos de asistencia se asentara el nom-
bre, la adscripciény la firma.

Articulo 22. El Acta Administrativa debera evitar contener
tachaduras, enmendaduras o abreviaturas, los numeros
deberan de ser escritos con letra, solo procedera la
escrituracion numeérica cuando se trate de cifras y opera-
ciones aritmeéticas.

Articulo 23. El jefe superior de la oficina exhortara al tra-
bajador investigado, a los testigos de cargo y en su caso a
los testigos de descargo a que se conduzcan con la verdad,
exponiendo los hechos que les constan, debiendo precisar
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las circunstancias de modo, tiempo y lugar, la razoén de su
dicho, sefialando por qué saben y les consta lo declarado,
una vez concluida, los participantes firmaran en el margen
derechoy al calce del Acta Administrativa.

Articulo 24. Las pruebas que sean ofrecidas por los
participantes, deberan de enunciarse una vez terminadas
las declaraciones, mencionando quienes las exhibieron, si
el Instituto o el trabajador investigado, debiendo descri-
birse y precisar si son copias simples, certificadas u origi-
nales y ser anexados a la misma, ya que constituiran junto
con el acta el documento base de la accién para el caso
de que hubiera una demanda de cese de los efectos del
nombramiento.

Articulo 25. El jefe superior de la oficina debera cerciorarse
que el trabajador investigado y el representante Sindical
firmen los originales, debiendo entregar a cada uno de
ellos un original, quienes asentaran la leyenda “Recibi
original de la presente acta”, su nombre completo, fechay
firma autografa.

Articulo 26. Si alguno de los participantes en el Acta Ad-
ministrativa se niega a firmar; debera de quedar asentado
en el Acta en forma circunstanciada.

Articulo 27. En el caso, de que una de las personas que in-
tervinieron en el Acta Administrativa, no sepa o no pueda
leer, una vez terminada su declaracion le sera leida en voz
alta; cuando no sepa o no pueda escribir, estampara las
huellas de los pulgares derecho o izquierdo, al margen
derechoy al calce del Acta, de lo cual daran fe los testigos
de asistencia, asentandose tal hecho en el documento.

Articulo 28. El Acta Administrativa una vez firmada por los
participantes, no podra ser modificada.

Articulo 29. En el Acta Administrativa, las declaraciones
deberan versar unicamente sobre hechos relacionados
imputados al trabajador investigado, no se podra agregar
un hecho distinto al establecido en el Acta Circunstancia-
da de Hechos, de la plataforma de denuncia segura y de
los Citatorios.

Articulo 30. En el caso, de que el trabajador investigado o
el representante Sindical no se presenten al levantamien-
to del Acta Administrativa, estando debidamente citados
ésta no se suspender3, ni sera invalidada; debiendo asen-
tar en el Acta tal circunstancia, y anexando los acuses de
recibo del o los citatorios correspondientes.



Articulo 31. El Acta Administrativa se suscribira en 6 tantos
originales, debiendo estar firmadas por las partes que en
ella intervinieron y debidamente selladas, las cuales seran
entregadas a las partes correspondientes, acusando de re-
cibido, conforme el siguiente orden:

Trabajador investigado;

Delegado Sindical;

Direccion de Asuntos Juridicos con los anexos
originales;

Direccion de Capital Humano;

Departamento de Relaciones Laborales, y

Oficina de Capital Humano del Area Administrativa

(expediente del trabajador investigado).

Articulo 32. El jefe superior de la oficina dentro de las 48
horas siguientes al levantamiento del Acta, debera enviar a
la Direccion de Asuntos Juridicos de la Oficina del Aboga-
do General, el Acta Administrativa y sus anexos en original,
para que, en un plazo de 15 dias contados a partir de la
recepcion, emita la opinién correspondiente respecto del
acta mencionada, de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo.

Invariablemente deberd observar la prescripciéon de 4
meses prevista en el articulo 113 fraccion I, inciso c) de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

CAPITULOIII
LAS SANCIONES

Articulo 33. La Direccion de Asuntos Juridicos al emitir la
Opinién correspondiente respecto del Acta Administrati-
va, considerara la aplicacion de una sancién o el cese de
los efectos del nombramiento del trabajador investigado,
en caso de que se acredite la falta cometida por éste.

La Direccién antes mencionada enviara la Opinion al Area

Administrativa correspondiente.

Articulo 34. Las sanciones se encuentran establecidas
en los articulos 141 del Reglamento de las Condiciones
Interiores de Trabajo del Personal Académico y 110 del
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional, y

no podran variar, las cuales se describen a continuacion:
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Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo
del Personal Académico.

“Articulo 141. Las infracciones del personal académico a
la Ley, el Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la S.E.P, o al presente Regla-
mento dara lugar, segun la gravedad, a:

l.
1.
Ill. Cese de los efectos del nombramiento.”

Extrafamiento por escrito;
Suspension de empleo, cargo o comision, y

Reglamento de las Condiciones Generales de Traba-
jo del Personal No Docente del Instituto Politécnico
Nacional.

“Articulo110. Las infracciones de los trabadores a los pre-
ceptos de este Reglamento daran lugar a los siguien-
tes tipos de sanciones:

I
1. Notas malas en la hoja de servicio.

I1l. Pérdida de derecho para percibir sueldo.
IV. Suspensidon de empleo, cargo o comision.

Extrafilamiento y amonestaciones verbales y/o escritas.

V. Cese de los efectos de nombramiento.”

Articulo 35. Son causas del cese de un trabajador las con-
tenidas en la fraccion V del articulo 46 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado; 146, fraccion V
del Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo
del Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional
y 123, fraccién V, del Reglamento de las Condiciones Ge-
nerales de Trabajo del Personal No Docente del Instituto
Politécnico Nacional.

Dichas causales no podran variarse a las expresamente
sefaladas en los articulos previamente sefalados.

Articulo 36. El Titular del Area Administrativa firmara el ofi-
cio que notificara al trabajador investigado respecto de la
aplicacion de la sancién correspondiente, debiendo de no-
tificarlo de manera personal dentro de un término de 48
horas posteriores a que tuvo conocimiento de la Opinién
Juridica, en el domicilio donde labora o en el domicilio del
trabajador investigado.

Para tal efecto, el Titular del Area Administrativa debera
observar en forma previa a la ejecucion de la sancion al
trabajador, que éste no haya interpuesto el Recurso de
Reconsideracion previsto en el Reglamento de las Condi-
ciones Interiores de Trabajo del Personal Académico y
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del



Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional;
en este supuesto se debera suspender la ejecucion de la
sancion hasta en tanto sea resuelto el medio de impug-
nacion por la Oficina del Abogado General.

De dicha notificacion, el original serd entregado al traba-
jador investigado; el acuse original sera agregado al expe-
diente laboral del trabajador investigado en su centro de
trabajo y se turnara copia de conocimiento de la ejecucion
de la sancién impuesta a la Direccidon de Asuntos Juridicos
y Direccién de Capital Humano.

El oficio debera de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Nombre completo del trabajador investigado;

b) Numero de empleado;

c) Plaza o puesto que ocupa;

d) Lugarde adscripcion del Centro de Trabajo o su domicilio;

e) Motivacién de los hechos por los cuales se motiva la
sancion;

f) Lasancion impuesta;

g) Preceptos legales en los que se funde la sancién, y

h) Nombrey firma del Titular del Area Administrativa.

Cuando la determinacion sea el cese de los efectos del
nombramiento del trabajador investigado, la Direccidon
de Asuntos Juridicos procedera a presentar ante el Tri-
bunal Federal de Conciliacion y Arbitraje la solicitud de
autorizacion para la terminacion de los efectos del nom-
bramiento, siendo la autoridad laboral la responsable de
emplazar ajuicio al trabajador investigado.

Articulo 37. El Titular del Area Administrativa debera infor-
mar por oficio a la Oficina de la Direccion de Capital Hu-
mano correspondiente la sancidén impuesta al trabajador
investigado, remitiendo copia del acuse de recibido de la
notificacion hecha al trabajador investigado. En los casos
en donde exista un juicio para solicitar el cese de los efec-
tos del nombramiento del trabajador debera de enviarse
una copia simple de la resolucién o laudo firme que pone
fin al procedimiento.

CAPITULO IV
NOTIFICACIONES

Articulo 38. Las notificaciones al trabajador investigado y a
los testigos de cargo deberan de realizarse personalmente
en el domicilio laboral o en el domicilio particular, las noti-
ficaciones del sindicato se haran a través de oficio.

Articulo 39. Reglas para llevar a cabo la notificacion:
. La persona encargada de realizar la notificacion se
hara acompanar de dos personas, de preferencia que

conozcan al trabajador investigado, quienes serviran
de testigos de los hechos;

Il.  Acudir al domicilio laboral de la persona a notificar en
los dias y horarios convenidos en la contratacion o en
su defecto en el domicilio particular,;

Ill. Cuando se lleve a cabo en el domicilio particular del
trabajador investigado, debera cerciorarse que es el
domicilio correcto, verificando el nombre de la calle,
numero exterior e interior, colonia, alcaldia y demar-
cacion territorial, haciendo una breve descripcion de
las caracteristicas del inmueble;

IV. Habiendo verificado que se encuentra en el domicilio
correcto del trabajador investigado, procedera a pre-
guntar por él, y de encontrarse, solicitara que se iden-
tifique con documento oficial, una vez hecho lo ante-
rior, le entregara el original del documento a notificar,
asentando la razon de ello;

V. En el supuesto de que no se encuentre el trabajador
investigado, dejara un citatorio a la persona que atien-
da la diligencia, debiendo ser mayor de edad, para
que el trabajador lo espere al dia siguiente;

VI. La persona encargada de realizar la notificacion
acudira nuevamente el dia y hora sefialado en el cita-
torio, de encontrarse el trabajador investigado, se pro-
cedera conforme a la fraccion IV del presente articulo;

VIl. Si habiendo dejado el citatorio, no se encuentra el
trabajador investigado, o una persona mayor de edad
con quién atender la diligencia, dejara un instructivo
fijado en la puerta del domicilio, asentando larazén en
la cédula de notificacidon correspondiente en presen-
cia de dos testigos, y

VIIl. En el caso de que el trabajador investigado o la per-
sona mayor de edad que atienda la diligencia, se
negaren a recibir la notificacion, se asentara la razén
de dicha circunstancia al reverso del documento

a notificar, asi como en la cédula de notificacion en

presencia de dos testigos, dejando instructivo fijado

en la puerta del domicilio.

Articulo 40. En caso de que no encuentre al trabajador in-
vestigado en su domicilio para entregarle la notificacion,
dejara citatorio conforme a lo siguiente:

. En el citatorio se senalara el lugar en el que se realiza
la diligencia, hora, fecha, datos del trabajador investi-
gado, numero de oficio del documento que se notifica
con la fecha en que fue expedido y el nombre de quién
lo ordena, éste indicara que el trabajador investigado
debera de esperar al notificador dentro de las 24 horas
siguientes, en ese mismo domicilio, para poder llevar a
cabo la notificacion;



Il. Entregara el citatorio a la persona que atienda la dili-
gencia de notificacion, si dice ser mayor de edad, se le
pedira se identifique con documento oficial y que firme
la cédula correspondiente en el original y la copia;

lll. Sila personacon quien se atiende ladiligencia se negaré
a firmar el citatorio, el notificador hara constar que, no
obstante que la persona recibid en propia mano el cita-
torio, se nego a firmar al calce del mismo, y

IV. Los dos testigos corroboran la autenticidad de los
hechos, asentando en el citatorio que les consta lo
sucedido e inscribiendo su nombre y firma.

Articulo 41. Si no encuentra en el domicilio a una perso-
na mayor de edad con quien atender la diligencia, dejara
copia del citatorio fijado en la puerta o lugar visible y en
el formato correspondiente asentara razén, de no encon-
trase persona mayor de edad en dicho domicilio, dejando
al trabajador investigado copia simple del citatorio pega-
do en la entrada del mismo, para que espere al notificador
al dia siguiente. Se sugiere que el personal que atienda la
diligencia tome fotos del lugar en donde esta notificando
y de la puerta o el lugar donde colocé el citatorio.

Articulo 42. La persona encargada de realizar la notifi-
cacion regresara al domicilio en el dia y hora sefalado en
el citatorio, si el trabajador investigado no atendiera el ci-
tatorio, la notificacion se entenderd con cualquier persona
gue se encuentre en el domicilio, que sea mayor de edad,
y si se negara recibirlo o estuviere cerrado el domicilio, la
notificacion se hara por medio de Instructivo que se fijara
en lugar visible del domicilio, asentando razén de ello.

Articulo 43. El Instructivo deberd contener los siguientes
requisitos:

I.  Ciudad, fechay hora;

I. Domicilio en donde se realiza la diligencia, verifican-
do el nombre de la calle, numeros exterior e interior,
colonia, alcaldia o municipio, breve descripcion de las
caracteristicas del inmueble;

Ill. Fecha en la que se dejo citatorio, con una breve sinte-
sis de su contenido, los datos del oficio que se notifica;
numero, fecha de expedicion, servidor publico que lo
suscribe, y

IV. Nombrey firma de los testigos.

Articulo 44. Si no encuentra al trabajador investigado en
su domicilio porque ya no resida en él, podra constituirse
en cualquier otro domicilio donde se tenga la presuncién
que resida o labora, y en ultima instancia, podra notificarlo
en cualquier lugar donde lo encuentre.

En estos supuestos, se tendra que identificar plenamente
al trabajador con dos testigos que lo conozcan, quienes fir-
maran con él las actuaciones, lo que constara en la cédula
de notificacién, sefalandose los hechos y documentos de
identificacion que se aporten en la diligencia.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos deberan de ser
publicados en la Gaceta Politécnica que es el érgano
oficial de informacioén del Instituto, conforme el articulo 8
del Reglamento Interno del IPN.

Segundo. La entrada en vigor de los presentes Lineamien-
tos, sera dentro de los 30 dias habiles posteriores a su pu-
blicacion en la Gaceta Politécnica, de conformidad con el
Calendario Académico del IPN.

Tercero. Se deroga cualquier disposicidon que se oponga a
los presentes Lineamientos.

Cuarto. La Direccion de Capital Humano de la Secretaria
de Administracion del IPN contard con una Herramienta
digital colaborativa (plataforma) que facilite a los titula-
res de las Dependencias Politécnicas la instrumentacion
de Actas Administrativas, en términos de los presentes
Lineamientos.

Quinto. Los Lineamientos podran revisarse y modificarse
en cualquier momento, de conformidad con el articulo
146, fracciones Il y IV del Reglamento Interno del Instituto
Politécnico Nacional, y articulo 10, fracciones I, VII, y XVII
del Reglamento Orgdanico de este Instituto.

“LATECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

DR. ARTURO REYES SANDOVAL
DIRECTOR GENERAL

Ciudad de México, a los 9 dias del mes de septiembre de 2025
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