JERARQUIA NORMATIVA

Constitucion Politica
del Estado Libre y
Soberano de Baja

California
Ley de Educacion Ley que Crea el Organismo
del Estado de Baja Descentralizado denominado
California Instituto de Servicios Educativos

y Pedagdgicos de Baja California

Reglamento Interno de la Secretaria de Reglamento Interno del Instituto de
Educacién y Bienestar Social Servicios Educativos y Pedagogicos de
Baja California

Condiciones Generales de Trabajo en la
Secretaria de Educacion y Bienestar Social



CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE BAJA CALIFORNIA

“El ejercicio del Poder Ejecutivo se deposita en una sola
persona que se denomina Gobernador del Estado.

El Gobernador del Estado conducira la Administracion
Publica Estatal, que serd Centralizada y Paraestatal,
conforme a la Ley Organica que expida el Congreso,
gue distribuira los asuntos del orden administrativo del
Gobierno del Estado, que estardn a cargo de la
Secretaria General de Gobierno, la Oficialia Mayor de
Gobierno, la Procuraduria General de Justicia, las
Secretarias y las Direcciones del Ramo” ...  Articulo 40



LEY DE EDUCACION
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

“El Ejecutivo del Estado , tiene las
siguientes facultades y obligaciones en
materia educativa:

Expedir los lineamientos normativos para la
organizacion y funcionamiento de las

escuelas oficiales estatales, conforme a
esta Ley.”

Fraccion IX, articulo 15



LEY DE EDUCACION
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

La educacion que impartan el Estado,
los municipios, SuUus organismos
descentralizados y los particulares
con autorizacion o reconocimiento de
validez oficlal de estudios, en
cualquier tipo y modalidad, conforman
el Sistema Educativo Estatal. Art. 19



LEY DE EDUCACION
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

Los siguientes constituyen los elementos
fundamentales del sistema (SEE):

Los educandos, los educadores y el personal de apoyo.
Las autoridades educativas.

Las instituciones educativas del Estado, de los
municipios y sus organismos descentralizados.

Las instituciones de formacion para el trabajo o las de
cualquier otro tipo y modalidad que se imparta de
acuerdo con las necesidades educativas de Ia
poblacion... Numerales 1, 2, 7 y 11, articulo 19



REGLAMENTO INTERNO DE LA SEBS Y EL ISEP

Departamento
Juridico Contencioso

Coordinacion de

Servicios Juridicos
Departamento

Juridico de Asesoria
y Asuntos
Legislativos

Articulo 3 fraccion Il RISEBS
Articulo 20 fraccion Il RIISEP



REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL

Capitulo IX, articulo 17

Corresponde a la Coordinacion de Servicios Juridicos la atencion y tramite de
las siguientes atribuciones:

Coadyuvar en el desahogo de las consultas de caracter que le formule el
Secretario, los titulares de las unidades administrativas de la SEBS y el
personal directivo de los centros educativos adscritos a la SEBS, asi como
las realizadas por las entidades de la administracion publica estatal
paraestatal del sector a cargo de la SEBS;

Coordinar las actividades juridicas de las unidades administrativas de la
SEBS, y de las entidades de la administracion publica estatal paraestatal
del sector a cargo de la SEBS, con el fin de uniformar criterios juridicos;



De conformidad con la normatividad aplicable, coadyuvar en la
defensa juridica de la SEBS, del Secretario, sus servidores
publicos, sus unidades administrativas y centros educativos
adscritos, ante organos  jurisdiccionales, contencioso-
administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o
procedimientos de toda indole;

Revisar, y en su caso validar y tramitar ante las autoridades
competentes los proyectos de convenios, contratos y demas actos
juridicos en los que intervenga la SEBS, en coordinacion con sus
unidades administrativas y las entidades de la administracion
publica paraestatal del sector a cargo de la SEBS, asi como llevar el
registro de los actos aludidos una vez formalizados;




Coadyuvar en la presentacion de denuncias de hechos y/o querellas, ante la
Agencia del Ministerio Puablico correspondiente, asi como, realizar las
promociones y ejercer los derechos y/o acciones que correspondan en cada
procedimiento;

Participar en la determinacidbn sobre la procedencia de sanciones
administrativas sugeridas por la Coordinacidon de Contraloria Interna y/o
Direccion de Control y Evaluacibn Gubernamental, apoyando, por
instrucciones del Secretario, en las acciones legales correspondientes;

Apoyar en la substanciacion y dictaminacion de los procedimientos
administrativos y los recursos legales en general que tiendan a modificar o
extinguir derechos u obligaciones generadas por resoluciones que dicte el
Secretario, con excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a
otras unidades administrativas de la SEBS;



REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS Y PEDAGOGICOS DE BAJA CALIFORNIA

Capitulo Ill, Seccion I, articulo 23

Corresponde a la Coordinacion de Servicios Juridicos la atencion y tramite
de las siguientes atribuciones:

Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen el
Director General, los titulares de las unidades administrativas del
ISEP y personal directivo de los centros educativos transferidos;

Coordinar las actividades juridicas de las unidades administrativas
del ISEP, a efecto de apoyar la prestacion permanente de los
servicios juridicos de las mismas, y uniformar criterios juridicos;



Representar legalmente al ISEP, al Director General, a sus servidores
publicos, a sus unidades administrativas y centros educativos
transferidos, ante drganos jurisdiccionales, contencioso-administrativos
y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de
toda indole, cuando se requiera su intervencion, asi como atender los
asuntos de orden juridico que le correspondan;

Revisar, validar en su caso y tramitar ante las autoridades competentes
los proyectos de convenios, contratos, actos consensuales y demas
instrumentos juridicos en los que intervenga el Organismo, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes y
llevar el registro de los actos aludidos una vez formalizados;
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Asesorar a las unidades administrativas del ISEP, en el desarrollo de las
relaciones laborales cuando a juicio de ésta Coordinacion sea necesario, 0
le sea solicitado por las mismas;

Presentar denuncias de hechos, y/o querellas, ante el Ministerio Publico
asi como, otorgar el perdon y exigir si fuere procedente la reparacion del
dano;

Representar al Director General, los titulares de las unidades
administrativas del ISEP, y personal directivo de los centros
directivos transferidos, en los juicios laborales, contestar demandas
laborales, formular y absolver posiciones, desistimientos o
allanamientos y, en general, todas aquellas promociones que a
dichos juicios se refieran;
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Reglamento Interno SEBS e ISEP

Departamento
de

Unidad de Auditoria
Interna

Articulo 3 fraccion IV RISEBS
Articulo 20 fraccion IV RIISEP

13



REGLAMENTO INTERNO SEBS, CAPITULO X, ARTICULO 21.

REGLAMENTO INTERNO ISEP, SECCION IV, ARTICULO 32,

Corresponde a la Coordinacion de Contraloria Interna la atencion y tramite
de las siguientes atribuciones:

Verificar el correcto funcionamiento de las unidades administrativas
de la SEBS e ISEP; respecto al manejo y administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros;

Realizar las investigaciones correspondientes en las areas
responsables de la ejecucion de programas de los centros educativos
cuanto tenga conocimiento de quejas o denuncias o bien en el
desarrollo de sus programas normales de verificacion;



Inspeccionar y vigilar directamente el cumplimiento por parte de las
unidades administrativas adscritas a la SEBS la normatividad
aplicable en materia de sistemas de control presupuestal, asi como la
aplicable a los centros educativos y demas obligaciones inherentes a
la naturaleza de las funciones y objetivos de la SEBS e ISEP;

Programar, coordinar y controlar la realizacion de auditorias,
inspecciones, revisiones e investigaciones en los niveles educativos y
unidades administrativas, asi como en los centros educativos
adscritos a la SEBS e ISEP, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos;

Vigilar que las unidades administrativas adscritas a la SEBS e ISEP
cumplan con la normatividad vigente aplicable a cada area;



Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Baja
California:

Todo Servidor Publico debe desempenar su funcion, empleo, cargo o
comision observando siempre los principios de Legalidad, Honradez,
Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia, actuando dentro del orden juridico,
respetando en todo momento la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Baja California, y las Leyes, Decretos y Acuerdos que de una y otra
emanen.

En tal virtud, los servidores publicos tienen las siguientes obligaciones:



OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS:

Articulo 46, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Baja California.
|.- Cumplir con la diligencia requerida el servicio que le sea encomendado;

|l.- Abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o deficiencia de
dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;

lll.- Formular y ejercer, en su caso, los planes, programas y presupuestos
correspondientes a su competencia, y cumplir las Leyes, Reglamentos y disposiciones
administrativas que determinen el manejo de recursos humanos, econdmicos Yy
materiales publicos;

X.- Desempenar su empleo, cargo o comision sin obtener o pretender obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones que por ley le corresponda por el
desempeno de su funcion, sean para €l o su conyuge o parientes consanguineos
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios 0 sociedades de
las que el servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan

formado parte;



Xll.- Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que
reciba de los Sindicos Procuradores, el Organo de Control o de la Direccion,
segun sea el caso, conforme a la competencia y facultades de éstos;
proporcionando oportunamente los datos, la informacién y los documentos
relacionados con la Administracion y ejercicio de las Finanzas Publicas, y no
obstaculizar la practica de visitas, inspecciones o auditorias y el acceso a los
archivos, que le requieran las autoridades en las formas, términos y condiciones
senaladas por la normatividad aplicable;

Xlll.- Denunciar por escrito ante las autoridades a las que se refiere el articulo 5
de la presente ley, en los ambitos de sus respectivas competencias, los actos u
omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir respecto de
cualquier servidor publico que preste sus servicios en su area de adscripcion y
que pueda constituir responsabilidad administrativa en los términos de la ley;



XV.- Custodiar, vigilar, proteger, conservar y mantener en buen estado los
sistemas y programas de informatica que se establezcan, asi como llevar
catalogos y actualizar inventarios de sistemas de informatica, conforme a
las normas y procedimientos establecidos en las leyes correspondientes;

XVI.- Presentar en tiempo y forma las Cuentas Publicas y las
solventaciones a las observaciones derivadas de su fiscalizacion, asi
como la documentacion e informacidn que establecen las leyes
relacionadas con la Cuenta Publica, y lo expresamente solicitado por la
Direccion, los Sindicos Procuradores o la Contaduria Mayor de Hacienda
del Congreso del Estado;



PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Articulo 47, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Baja California.

Los servidores publicos, en el desempeno de sus funciones, empleos, cargos 0 comisiones,
estaran sujetos a las prohibiciones siguientes:

Il.- Continuar ejerciendo sus funciones, cuando ha sido hombrado o designado por tiempo
determinado, después de cumplido el término para el cual se le nombrd, o de haber
cesado éste, por cualquier causa, excepto en los casos en que las leyes o normas
establezcan la obligacion de esperar a que se presente el substituto;

IV.- Desempenar algin otro empleo, cargo o comision oficial o particular que la Ley le
prohiba;

V.- Autorizar la seleccién, contratacion, nombramiento o designacion de quien se encuentre
inhabilitado por resolucion firme de la autoridad competente para ocupar un empleo, cargo
0 comision;



X.- Otorgar en contravencion a las Leyes, Reglamentos, disposiciones administrativas,
sistemas y procedimientos establecidos, por si 0 por interposita persona, contratos,
concesiones, permisos, licencias, autorizaciones, estimaciones, franquicias,
exenciones, finiquitos o liquidaciones en materia de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos, enajenacion y prestaciones de servicios de cualquier naturaleza,
colocacion o transferencia de fondos y valores con recursos econdomicos publicos o su
otorgamiento indebido, sin la documentacion comprobatoria;

Xl.- Infligir, tolerar o permitir, en todo momento o bajo cualquier circunstancia, actos
de tortura u otras sanciones crueles, inhumanas o degradantes, aun cuando se trate
de una orden superior o se argumenten circunstancias especiales, tales como
amenazas a la seguridad publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra;



Xll.- Consumir drogas enervantes, estupefacientes, sustancias psicotropicas u
otras que produzcan efectos similares o asistir al desempeno de su empleo,
cargo o comision bajo el efecto de éstas;

XIll.- Desempenar su empleo, cargo o comision en estado de ebriedad;

XIV.- Negarse a la practica de los examenes de deteccion de consumo de
drogas enervantes, estupefacientes, sustancias psicotropicas u otras que
produzcan efectos similares.

Las autoridades senaladas en el articulo 5 de esta ley, en sus respectivos
ambitos de competencia tendran la facultad de llevar a cabo los
procedimientos tendientes a la practica de examenes de deteccion de
consumo de drogas enervantes, estupefacientes, sustancias psicotropicas u
otras que produzcan efectos similares;

XV.- Aumentar su patrimonio ilicitamente, como consecuencia del ejercicio de
su empleo, cargo o comision;



Reglamento Interno SEBS e ISEP
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Reglamento Interno SEBS, Capitulo XI, Articulo 25.

Reglamento Interno ISEP, Seccion V, Articulo 36.

Corresponde a la Coordinacion de Relaciones Sindicales la
atencion y tramite de las siguientes atribuciones:

Promover, organizar y desarrollar las relaciones entre la SEBS, los
mandos directivos y medios con sus trabajadores, de estos y con la
representacion sindical, de acuerdo a la normatividad aplicable y a
las politicas establecidas;

Atender los asuntos en materia laboral del personal de SEBS e ISEP,
cuando asi lo soliciten las unidades administrativas, proponiendo en
su caso las acciones 0 mecanismos de solucion o arreglo de las
partes en conflicto;



Registrar y dar seguimiento a las actuaciones de cada una de
las partes involucradas en problematicas laborales emitiendo
las actas correspondientes y turnando en su caso las acciones
de responsabilidad a Ilas unidades administrativas de
Contraloria Interna y de Servicios Juridicos de SEBS e ISEP;

Mantener coordinacion con la representacion sindical para dar
solucion adecuada a los asuntos que en materia laboral le sean
remitidos por las unidades administrativas o niveles educativos

de la SEBS;
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Reglamento Interno SEBS, Articulo 132.

Reglamento Interno ISEP, Articulo 147.

Corresponde a la Direccion de Administracion de Personal la atencion y tramite de las
siguientes atribuciones:

Vigilar el debido cumplimiento del a normatividad aplicable en las relaciones laborales de
los trabajadores que presten sus servicios en la SEBS e ISEP, y en caso de
incumplimiento de la misma, informar y en su caso promover ante la autoridad
competente las sanciones que resulten e iniciar los tramites de recision o terminacion de
la relacion laboral que correspondan;

Iniciar los tramites ante las instancias correspondientes en relacion a la retencion,
descuentos y cancelacion de cheques de los trabajadores de la SEBS cuyo pago resulte
improcedente;

Proporcionar en forma oportuna al a Coordinacion de Servicios Juridicos de la SEBS, la
documentacion laboral correspondiente de los trabajadores que tengan conflictos de
caracter juridico;

Dar seguimiento en coordinacion con los departamentos educativos y la organizacion
sindical a la problematica generada sobre incidencias de personal relacionada con esa
Direccion;



Reglamento Interno SEBS, Articulo 132.

Reglamento Interno ISEP, Articulo 147.

Atender las solicitudes de verificacidon de incidencias laborales de
trabajadores con adscripcion a la SEBS, en los diversos centros de
trabajo;

Tramitar el levantamiento de las actas y diversas documentales por
incidencias laborales;

Analizar los expedientes que por concepto de incidencias laborales
remitan a la Direccion de Administracion de personal;

Elaborar los dictamenes de sanciones laborales correspondientes;

Mantener coordinacion con las unidades administrativas municipales
de recursos humanos y relaciones sindicales, para la integracion de
expedientes por incidencias laborales;



Condiciones Generales del Trabajo en la Secretaria  de
Educacion y Bienestar Social

Son obligaciones de los trabajadores:

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumpli r con
las disposiciones que se dicten para comprobarla.

Desempenar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos.

Trasladarse al lugar de nueva adscripcion senalado por la Di reccion
de Administracion de Personal, en un plazo no mayor a diez dias
habiles, atendiendo a la particularidad del caso, contados a partir de
la fecha en que le sea notificado el cambio o0 movimiento respe ctivo.

En caso de renuncia, separacion o cambio de adscripcion, el
trabajador realizara entrega formal de expedientes, docume ntos,
fondos, valores o bienes cuya atencion, administracion o gu arda
estén a su cargo.

Clausula Séptima



Marcar tarjeta, firmar las listas de asistencia o cumplir con cualquier sistema de
control de asistencia conforme a la tecnologia implementada para dicho efecto,
tanto a la hora de entrada, como a la salida de sus labores.

Dar aviso al patrén en caso de que por cualquier circunstancia se vea obligado a
faltar a sus labores. El aviso no justifica la falta, pues en todo caso el trabajador al
regresar a sus labores, o si se prolonga la falta por mas de un dia, debera justificar
Su ausencia con el comprobante respectivo, que en caso de enfermedad sera
anicamente certificado que expida el instituto que le brinde seguridad social y
asistencia médica, documento que debera ser entregado al representante patronal
inmediato superior en un plazo maximo de 24 horas a partir de la primera falta.

Cuidar de los bienes que le proporcione la Secretaria para el desempeno de su
encargo y utilizar debidamente cualquier equipo, herramienta o instrumento de
trabajo a fin de que los mismos no sufran deterioro por culpa o negligencia del
mismo, salvo el desgaste normal por el uso.

Brindar el debido resguardo a la documentacion oficial que con motivo de su
encargo se le hubiere proporcionado o tuviere acceso.



Condiciones Generales del Trabajo en la
Secretaria de Educacion y Bienestar Social

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

* Competencia de la Direccion de Administracion de Personal

Clausula Trigésima Tercera a la
Trigésima Séptima
* Jefe Inmediato.
* Direccion de
Administracion de
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* Actas
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EJEMPLO DE ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTA INJUSTIFICADA

"SIENDO LAS OCHO HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA DOCE DE MARZO DEL ANO
DOS MIL DOS, ENCONTRANDONOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA

UBICADAS EN ; EL SUSCRITO LICENCIADO , EN MI
CARACTER DE , ANTE LA PRESENCIA DE LOS TESTIGOS DE
NOMBRES Y ; HAGO CONSTAR, QUE E

oy A , QUIEN ES “AUXILIAR ADMINISTRATIVO” (O EL
CARGO QUE DESEMPENE), ADSCRITO A ESTA DEPENDENCIA, CON HORARIO DE TRABAJO
DE LAS OCHO DE LA MANANA A LAS HORAS, DE LUNES A VIERNES DE CADA

SEMANA (O LA SEMANA QUE TRABAJE), NO SE PRESENTO A SUS LABORES EL DIA DE HOY,
NI TAMPOCO DIO AVISO DE LA CAUSA QUE LE IMPIDIO PRESENTARSE, OCASIONANDO
CON ESTO UN TRASTORNO EN EL ROL NORMAL DE TRABAJO; MANIFESTANDO ASIMISMO,
QUE NO ES POSIBLE DARLE EL USO DE LA VOZ AL TRABAJADOR EN VIRTUD DE QUE NO
SE ENCUENTRA PRESENTE; CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
DILIGENCIA SIENDO LAS NUEVE HORAS DEL DIA DOCE DE MARZO DEL ANO DOS MIL
DOS; FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN".

PROF.

(NOMBRE DEL TESTIGO) (NOMBRE DEL TESTIGO)
TESTIGO TESTIGO

NOTA: LOS TESTIGOS DEBEN RAZONAR SU DICHO.



EJEMPLO DE ACTA ADMINISTRATIVA POR RETARDO

"SIENDO LAS - - - HORAS CON_- -- - MINUTOS DEL DIA - - - - - DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
CUATRO, ENCONTRANDONOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA EL CONSEJO __UBICADO EN AVENIDA -
------------ NUMERO ----DE ESTA CIUDAD; EL SUSCRITO - - - - - -, EN MI CARACTERDE - - - - - - - -
- ANTE LOS TESTIGOS DE NOMBRES - - - - - - --------- - Yi33: 504 s R , HAGO CONSTAR, QUE
BUAESFFIIAFF ~/-i4 = | QUIEN SE DESARROLLA COMO ==/ 1 =i-14 3 Fi-14 1 £ 108 CON HORARIO DE
MRABAI@SDE J-f £ /-1 2 -/ 2 |-/ 2 -] = == = = - = - , Y QUE NO OBSTANTE QUE MEDIANTE CIRCULAR
NUMERO DE FECHA , SE DIO A CONOCER A TODO EL PERSONAL, QUE PRESTA SUS
SERVICIOS PARA ESTA LA IMPORTANCIA DE PUNTUALMENTE A SUS LABORES, ASI
COMO QUE EN REITERADAS OCASIONES SE LE HA INVITADO A QUE ASISTA PUNTUALMENTE A SU
CENTRO DE TRABAJO, USTED, LOS DIAS , LLEGO A SUS LABORES A LAS------- HORAS
CON-------- MINUTOS, OCASIONANDO CON ESTO UN SERIO TRASTORNO EN EL ROL NORMAL DE
TRABAJO; TODA VEZ QUE USTED ES EL RESPONSABLE DE ..........cccoeeuneee. POR LO QUE EN ESTE ACTO
SE LE OTORGUE EL USO DE LA VOZ AL TRABAJADOR DE NOMBRE - - - - - - - - -PARA QUE
MANIFIESTE LO QUE A SU DERECHO CONVENGA Y QUIEN DICE: - - --------- - ", CON LO
ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA SIENDO LAS - - - - - - - - - HORAS
DEL DIA - - - -DEL ANO DOS MIL CUATRO; FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN".

PROF.

TRABAJADOR

(NOMBRE DEL TESTIGO) (NOMBRE DEL TESTIGO)
TESTIGO TESTIGO

NOTA: LOS TESTIGOS DEBEN RAZONAR SU DICHO.



EJEMPLO DE ACTA ADMINISTRATIVA POR DESOBEDIENCIA

“EN MEXICALI BAJA CALIFORNIA, SIENDO LAS - - - HORAS DEL DIA - - - DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DOS
ENCONTRANDONOS EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION ESTATAL DE EJECUCION DE SENTENCIAS, EL SUSCRITO -

----EN MI CARACTER DE - - - - - - - , ANTE LOS TESTIGO DE NOMBRES - - - - - - - - 411+ LEVANTAMOS LA
PRESENTE ACTA, PARA EFECTO DE OTORGAR EL USO DE LA VOZ AL TRABAJADOR DE NOMBRE, -------- EN
VIRTUD DE LA DESOBEDIENCIA INCURRIDA POR EL MISMO DE MANERA REITERADA, TODAVEZ QUE -----------
CEILEA LR , POR LO QUE EN ESTE ACTO SE LE OTORGUE EL USO DE LA VOZ AL TRABAJADOR DE NOMBRE
----- PARA QUE MANIFIESTE LO QUE A SU DERECHO CONVENGA Y QUIEN DICE: *- - —--------------------*°

ASIMISMO, EN ESTE ACTO SE REITERA AL TRABAJADOR LA PROHIBICION EXPRESA DE - - ------- - - AS| COMO DE
CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA SIENDO LAS - -------- HORAS DEL DIA - --

------ ------DEL ANO DOS MIL TRES; FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN. ”

PROF.

TRABAJADOR

(NOMBRE DEL TESTIGO) (NOMBRE DEL TESTIGO)
TESTIGO TESTIGO

NOTA: LOS TESTIGOS DEBEN RAZONAR SU DICHO.



EJEMPLO DE ACTA ADMINISTRATIVA POR LA
NEGATIVA DE RECIBIR DOCUMENTO

“"EN------—-- - BAJA CALIFORNIA, SIENDO LAS - - - - HORAS DEL DIA - - - - - - - - - - - - - - , DEL ANO DOS MIL
CUATRO, ENCONTRANDONOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA - --------ooooo oo UBICADO EN — —--------
———————————— EL SUSCRITO LICENCIADO - -------- -, ANTE LOS TESTIGOS DE NOMBRES --------------Y----
——————————— HACEMOS CONSTAR QUE ENCONTRANDOSE PRESENTE EN EL LUGAR LAC.-----------, CON

FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS
PODERES DEL ESTADO, MUNICIPIOS E INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DE BAJA CALIFORNIA, PROCEDIMOS
A NOTIFICARLE EL AVISO DE REMOCION LIBREALAC. ---------- , QUIEN, ENTERADA DE SU CONTENIDO, SE
NEGO A RECIBIR EL MENCIONADO AVISO, SIENDO TODO LO QUE HAY QUE ASENTAR, SE CIERRA LA PRESENTE
DILIGENCIA, SIENDO LAS - - - - - HORAS, DE ESTA MISMA FECHA, SIGNANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVIENEN.”.

PROF.

TRABAJADOR

(NOMBRE DEL TESTIGO) (NOMBRE DEL TESTIGO)
TESTIGO TESTIGO



Requerimiento PDH

OFICIO NUMERD PODHNVGVMXLIZITO,
NO. DE QUEJA: "OHMXLIZB2/10,
7 ASUNTO: Solicitud de Informa
Y © 7ol Justific ido,

.; ._ Mexicall, Baja California a 27 de Septiembre de 2010

.-’; A i fREeHERRD (580 GOS0 M0y 6o OF INaFpEsOeroE Mecional

'y f JJ § dal Sesvtemanic del imisin du 1@ Meealus o Msasans”
f " C. ALMA ROSA MONTOYA GOMEZ,
f ORIENTADORA CONALEP PLANTEL MEXICALI

[/ Ejldo Puebla, Valle de Mexicail.
PRESENTE-

La Procuraduria de loa Derechos Humanos y Proteccidn Cludadana del Estado oe
Bam Cafifornia, con fundamenta on el aticulo 102 aparado B de 2 Constitucion Politica de
las Estados Unidos Mexicanos, arloulo 2. 3, 4, 5 12 15 78 13y demds relatvos y
aplicaties de |a Ley Sobre la Procuraduria de los Derecho: Humanos y Proteccion
Cudadana del Estado de Baja Calfornia, respetucsamants e so cita nos rinde INFORME
JUSTIFICADOD, por hechos presuntaments vislalonos a derechos humands  iImputados a
Usted, v registrados en la queja POH/MXLE282M10, presentade po- LEONARDO MORALES
MENDOZA. tajo los conoapios de violaciones al derecho de los in'smes. en la modalidad de
sxclusidn do sarvics sducalivo, por lo gue manfiasts o siguienta

tgue hace sproximadaments un afo L8 encontraba con ur gripe de estudisntes de
in sacuela preparaterda COMALEP Mexicall 1 del Ejide Puehl:, platicends cuando los
prefectos de in escuein esinhan realizando una inspeccién de rul e, ¥ los Acunaron de que
ssinhan drogados, sin ancontrarios ninguna evidencis, fue sl como I8 savieren al |
palcéloge parn tener platices & las cusles ne saistis, en este cicl: que inicio &n sgosto del
presante ain decidio regresar & s sscusla logranda ingresar de cueve al primer samasice,
poars & finales del mes de agosto le ootificd la aorfentndors qoe 0 padia aainr an ol Plantal
por o gue habin pasado ol afo anterlar ¥ lo suspendis y mands lamar & sus padres, fus =
¥ gue Acudid a4 mama ls Sre, MARGARITA MENDOZA LIMA o jus es veintiseis de agosio y
in erientaders (s pedis In constoncia de asistencia de ins platic s gue o hatilan mandado
paro no las tenin porgus ne aalstis, ertonces in cito para of dic siste de septiembrs dal
presantis afie para ver que decidia ln meas directiva fus asl con o ese din hablo su mamn
eon &l Direcior y este be dijo que ya ne podia estar en e Planisl por lo ccurride el aie
passds y qua habis reciblde anénimos donds decian que o les habin ofrecide drega a
alumnes fuera del plantsl, guiers sclarar gue jamie presentaro | pruchas 4o Ik sUpuoRta
droga ¥ andnimos®
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Emplazamiento a juicio LY \\
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. f77/ CAEUFOSNG: B © SECHETARID DE EPUCACION ¥ DIENESTAR SOCIAL: = O
{7/ DMECTON DE EDUCACION DE LA SESE, V. ¢ JEFE DEL DEPARTAMENIC DE

[ / PEMARIAE DEL WUBESCEMD DE ENSENADA, BG: W C INSPECTOR D LA 038
f / . FONA ESCOLAR DE FPRESAMLA DEL MUNCITIO DE ERSENADA. BAJA CALIPORMEA;

W © BAFARL LUS BEIARARND VALDLED COORDMANLDGS [E RELACHKSEES
SINDICALES: W0 C MABON JAVIER MERMAN MARTIMEZ resgpoasabis del
CAFARTAMENRTD OF ABUSNTOS LARMORALES Wil ©. SUSTAVO MAKNICUED
FLOAES, resgonai e del DEPANTAMEMTO DE PROVEC TO0 OE QESTICHN, I LURS
ANTONIO CREMILLD CRUZ, (HRECTOMA DE ADMINIRTRACION DFE FERSONAL DM
LA BEDE, demetesic o DERECHD DE PREFERENCLA gun recams s s
sxcifn e dErEEINiE . el D e 08 JeER OO PEmecidn eesai s e
b eyl el Ve P B ibE Ochitiee i Semmaiie B Hheeleliiis LR CLE LS peele SO Mo
ciim s e [T PETIECTrE, nTarTe goe BH LAHRSE BIPEQEE B (D mans g e
sy dlanis Gn gue sbre oo g e cormpds - -0 E 5 E'L E sonada
TGpess & BTpecherde reepactlnn . wpmEaEe s oe Ll e Csteienn codr sl Mo
A10EEL2008 -1V, sovirrme e b el gt 0w Aetidos TUT VUL DV 1M @y
sierEs gk g ajienia o9 @ ey el e Tl 5 oon WE spas smpss ds e
e djes e AOETEAD Coiwees besacdh @ s seesoomdas | TTIULAR DEL
GCAENERND DEL ERTADD (M DAL CALFORMNME I © SECRETARIO DE
EDUCACION ¥ RIENES TAR SOCIAL: Il ©. DIRECTON OF E0UCACION DE LA SEBS:
¥, C. JEFE DEL DEFLETAMENTO DF PRIMATHIAT DEL MUNICIPID DE ENSENADA
BO W C NERECTON 5 LA S8 FOMA ESCOLAR DE PRIMARIA DEL MUNCIPR
DE ENSERADLA, DA CALFORWL: Vi, T MAFAEL LIS BEJARAND WATCLUEE.
COORDRMALNIR DS RELADWNES LNDICALESR: Wi, © AAMON JAVERR FMERWAN
mmwmmmgmmn.ﬁ
GUETAVT MANAIBAES FLOSER  responsable  osl  (SEPARTAMENTD DE
PROTECTOS DE QESTION, L LSS ANTOMRD CARNNLD CRE DIECTOR O
ADMISETRACE SN DE PERSOMAL TE LA BEBS, imn sms gue ssan Sommpsches sstus
prie piecaw e UDEEET @ ER TRt @ 8 dessEdn b cld 8 G el @ e
Muu_m“mnﬁmun-_nuw;m




