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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL DEL
CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION Y LAS PERSONAS
TRABAJADORAS (ESTRUCTURA) O PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS (CONFIANZA). LA
ELABORACION DE ACTAS CIRCUNSTANCIADAS, ADMINISTRATIVAS Y CITATORIOS.

l.- OBJETIVO

La idoneidad de propiciar que la Direccion General Adjunta, Coordinaciones, Direcciones de Area
y/o Unidades Administrativas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminaciéon, cuenten con
procedimientos uniformes y procedentes para terminar una relaciéon de trabajo, y/o bajo el esquema
de Convenio fuera de juicio, con observancia y apego a la Ley, y; propiciar la generacion y/o
obtencion de elementos documentales que les permita un actuar debido ante el conocimiento de
acciones, conductas u omisiones contrarias a su cargo o funcién desplegadas por las personas
trabajadoras o servidoras publicas, que conlleven, previos procedimientos, a la determinacion de una
responsabilidad laboral o administrativa y consecuentemente, a la Terminacion de la Relacién de
Trabajo individual.

Estos lineamientos, persiguen optimizar el actuar y desempefio del personal que elabore y/o participe
en los Procedimientos, Actuaciones Circunstanciales y/o Administrativas, formulacion de Citatorios, y
la adecuada instrumentacion de evidencias documentales relativos a los procesos de Terminacion de
la Relacion de Trabajo. Aspectos fundamentales por observar para la formacion integral de los
expedientes laborales o administrativos, asi como posibilitar resultados positivos en los
procedimientos y/o Juicios Laborales en los que sea parte el CONAPRED.

Para el caso de interpretacion o duda de alguno de los procedimientos establecidos en estos
lineamientos o de situacién diversa no contemplada en los mismos, debera ser atendida por la
Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas y/o la Direccion de Asuntos Juridicos de este
Organismo para que se actlie en consecuencia.

Il.- FUNDAMENTO DE ACTUACION

La Relacién de Trabajo entre el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion y las personas
trabajadores (estructura) y/o servidoras publicas (confianza), se regula por lo establecido en el
articulo 123, Apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley
Federal del Trabajo.

De conformidad con los numerales 1°, 14, 108 y 123, Apartado A, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; y los articulos 1°, 37 fracciones VI bis y XVIII bis de la Ley Orgénica
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de la Administracion Publica Federal; 1°, 2, fracciones |, y IV, 4, fraccion |, 6, 7, fracciones I, II,
I, V, VI, y VIl de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1°, 6, 20 fraccion 111y
22 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; Ley Federal del
Trabajo 1°, 8, 1°, 4, 5, 16, 22, 24 y 30, de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;
56, fraccion IV, V y XVII del Estatuto Orgénico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion,
el presente documento es para uso exclusivo del Consejo, su difusién parcial o total al exterior, no
puede efectuarse sin su consentimiento.

IIl.- CONCEPTOS
Para los efectos de estos Lineamientos, se comprenden los siguientes conceptos:

Persona Trabajadora (estructura): es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, que en
el caso concreto lo es el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, un trabajo personal
subordinado (articulo 8° de la Ley Federal del Trabajo).

Persona Servidora Publica (confianza): La categoria de Trabajador de confianza depende de
la naturaleza de las funciones desempefiadas y no de la designaciéon que se dé al puesto
(numerales 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 9y 11 de la Ley
Federal del Trabajo).

Trabajo: Toda actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado de
preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio (numeral 2 de la Ley Federal de
Trabajo).

Relacion de Trabajo: Cualquier acto que le origen la prestacion de un trabajo personal
subordinado a una persona, mediante el pago de un salario (articulo 20 de la Ley Federal del
Trabajo).

Terminacion de la Relacién de Trabajo: Es la conclusion de la relacion (vinculo) laboral que se
origino entre el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion y las personas trabajadoras o
personas servidoras publica. Para ello, se observara el procedimiento y conjunto de actos que
se deben efectuar por la Direccion General Adjunta, Coordinaciones, Direcciones de Area y/o
Unidades Administrativas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, para que la
Relacién de Trabajo de una persona trabajadora (estructura) o servidora publica (confianza)
deje de surtir efectos de forma definitiva (humeral 46 de la Ley Federal del Trabajo).

Renuncia: Es el documento que firma la persona trabajadora (estructura) o servidora publica
(confianza) cuando se separa voluntariamente de su empleo, cargo o funcién, dando asi por
terminada la Relacién de Trabajo (articulo 53, fraccion | de la Ley Federal del Trabajo), que la
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vinculaba con el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién. Documento que debera ser
remitido a la Direccion de Planeacién, Administracién y Finanzas, por la Unidad Administrativa a
la que se encontraba adscrita la persona que se separa del cargo, empleo o comisién. Lo
anterior, para su tramitacién y resguardo en el expediente de caracter administrativo que se
haya generado por el ingreso, ascenso (s) y demas incidencias administrativas y laborales.

Convenio de la Terminacién de la Relacién Laboral (Mutuo Consentimiento): Es el
documento que firma la persona trabajadora (estructura) o servidora publica (confianza), con el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, cuando se separa voluntariamente de su
empleo, cargo o comisién, dando asi por terminado su Contrato y/o Relacion Individual de
Trabajo, (articulo 53, fraccion I, de la Ley Federal del Trabajo).

Despido Justificado: Son causas de Rescision de la Relaciéon de Trabajo sin responsabilidad
para el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacibn en su caracter de patrén, las
contempladas en los articulos 47, 134 y 135 de la Ley Federal del Trabajo, y 7° fracciones I, Il,
I, V, Vly VII, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Acta Administrativa: Es el documento que se elabora para hacer constar, asentar evidenciar y
sancionar hechos en que incurre alguna persona trabajadora o servidora publica, y que van en
contra de los Ordenamientos Legales tales como la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; Ley Federal del Trabajo; y/o Cddigo de Conducta del Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacioén, al desplegar una accién, conducta u omisién que represente alguna
afectacion para el CONAPRED.

Este documento, sirve como precedente legal para desarrollar los procesos laborales
relacionados con la Rescision de la Relacion Laboral sin responsabilidad para el CONAPRED
en su caracter de patrén.

Acta Circunstancia: Es el documento en el cual se hace constar unilateralmente, hechos,
conductas u omisiones observados durante el desarrollo de un trabajo, cargo, comision o funciéon de
una persona trabajadora o servidora publica, que deben observar irrestrictamente los principios de
disciplina, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, establecidos tanto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Federal del Trabajo; y/o Cddigo de Conducta del Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion

Citatorio Administrativo: Es el documento que se expide con la finalidad de enterar y solicitar
la presencia de una persona trabajadora o persona de confianza, para que comparezca ante un
superior jerarquico a fin de conocer o responder en relacién con una accion, conducta u omisiéon
en el desempefio de su cargo, comision o funcion.
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Expediente de personal: es el Instrumento administrativo de control interno de la Subdireccion
de Recursos Humanos, que contiene informacion de las personas trabajadoras o personas
servidoras publicas, relacionados con la documentacion personal, formacién y trayectoria
profesional, competencias académicas y cualquier situacion que derive de su relacién laboral
con el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién.

Catalogo de Puestos: es el instrumento técnico en el que se registra la denominacion, codigo, grupo,
nivel salarial y categoria de los puestos que lo conforman. Para cada puesto habra una cédula que
contendra una descripcion genérica de sus funciones, asi como los requisitos generales para su
ocupacion

Expediente Legal: es el instrumento administrativo que se conforma por las constancias y
actuaciones procesales realizadas en representacion legal del Consejo Nacional para Prevenir
la Discriminacion.

IV.-MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1°, 108, 109, 123, Apartado A.

Leyes Secundarias.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
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Ley del Seguro Social.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Caodigos

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
Cdédigo de Conducta del CONAPRED.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la ley del Seguro Social en materia de afiliacién, clasificacibon de empresas,
recaudacion y fiscalizacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo.

Reglamento de la Junta de Gobierno del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Estatutos

Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Lineamientos

Lineamientos Generales de Ingreso y Ascenso del CONAPRED

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del CONAPRED.
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V.- ANEXOS

1.- Formato de Renuncia de la persona trabajadora (estructura) o servidora publica (confianza)
adscrita en el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

2.-Formato para citar a la elaboracion de Acta Administrativa a una persona trabajadora (estructura) o
servidoras publicas (confianza) que se le atribuye algiin hecho que constituya una causal de Recision
Laboral.

3.- Formato de Convenio de la Terminaciéon de la Relaciéon Laboral.
4.-Instructivo para la elaboracion de Acta Administrativa.

5.- Formato de Acta Administrativa para hacer constar los hechos o conductas que se le atribuyen a
una persona trabajadora (estructura) y/o servidora publica (confianza) que constituya una causal de
Recision Laboral.

6.- Formato para citacion a una persona trabajadora (estructura) y/o servidora publica (confianza) a
guien se le atribuyen hechos o conductas que constituya una causal de Recision Laboral.

7.- Formato para citacion a los Testigos de Cargo para la elaboracién de Acta Administrativa.
8.- Formato para citacion a los Testigos de Descargo para la elaboracion de Acta Administrativa.
9.- Formato para citacion a los Testigos de Asistencia para la elaboracion de Acta Administrativa.

10.- Formato para notificar a la persona trabajadora (estructura) y/o servidora publica (confianza) la
determinacion de Terminacion de la Relacion de Trabajo.
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VI.-APLICACION SUPLETORIA DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN LOS LINEAMIENTOS
DE INGRESO Y ASCENSO DEL CONAPRED, PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PRESENTES LINEAMIENTOS.

De manera supletoria y enunciativa, mas no limitativa, a lo previsto en los presentes Lineamientos, la
Direccién de Planeacién, Administracion y Finanzas, observara lo establecido en los Lineamientos de
Ingreso y Ascenso del CONAPRED, vigente y revisable en el portal web institucional del Consejo; a
fin de constatar y acreditar que el personal contratado cumplié con los requisitos necesarios para
desarrollar y efectuar las funciones, cargo y responsabilidades, que el Estado le ha conferido al
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED) para el beneficio de la sociedad
mexicana.

Lo anterior, con la finalidad de que la Subdireccibn de Recursos Humanos de la Direccién de
Planeacion, Administracién y Finanzas, se encuentre en aptitud de verificar y determinar que la
persona trabajadora o persona servidora publica contratada, contaba con los conocimientos,
habilidades, valores, actitudes y experiencia congruentes requeridas con las funciones y actividades
puntualizadas en las descripciones y perfiles de puestos, asi como con la labor institucional del
CONAPRED, a través de procesos de ingreso transparentes e imparciales.

Lo anterior, ser&a corroborado en el catdlogo de puestos y es el instrumento técnico resguardado por
la Direccién de Planeacién Administracion y Finanzas.

Ello garantizara que el actuar de toda persona trabajadora o persona servidora publica se ejercio con
los principios de Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia, enunciados en el articulo
109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los Principios que rigen la funcién
publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio publico, el desempefio
de las funciones encomendadas a empleo, cargo o comisién, en todo momento deben regirse por
principios del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal y del
Cdédigo de Conducta del CONAPRED.

VII.-OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS DEL CONAPRED, POR CORRELACION EN LA APLICACION DE LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL DEL
CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION Y LAS PERSONAS
TRABAJADORAS (ESTRUCTURA) O PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS (CONFIANZA).
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A fin de garantizar el puntual cumplimiento y aplicacién de los presentes Lineamientos, por las
personas servidoras pubicas que participan en las actuaciones circunstanciales, administrativas y en
el procedimiento de la Terminacién de la Relaciéon de Trabajo, podran apoyarse en los Lineamientos
Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del CONAPRED, que establecen y
determinan las directrices de operacion que regulan las relaciones laborales de las personas
trabajadoras o personas servidoras publicas, ya sean personal de mando, enlace y operativo de
confianza adscritos al Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (CONAPRED), cuya
aplicacion es de caracter general y obligatorio; disposiciones que rigen dentro de las instalaciones del
Consejo y fuera de él en los casos que sefialen las normas, en el marco del Programa de Mejora de
la Gestion en la Administracion Publica Federal.

Los Lineamientos Generales para la Administracién de Recursos del CONAPRED, forman parte del
marco normativo administrativo interno de este Organismo publico Autbnomo, en base a los cuales la
Subdireccién de Recursos Humanos de la Direccion de Planeacion, Administracién y Finanzas
deberdn fundamentar su actuacion en materia de administracion de los recursos humanos y el
registro en el expediente de personal, de los procesos de inicio del vinculo laboral, ingresos,
ascensos, incidencias administrativas y laborales y la Terminacién de la Relacién de Trabajo.

La implementacion y aplicacion de los Lineamientos Generales para la Terminacion de la Relacion
Laboral del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién y las personas trabajadoras (estructura)
0 personas servidoras publicas (confianza). La Elaboracibn de Actas Circunstanciadas,
Administrativas y Citatorios corresponde a la Direccién de Planeacion, Administracién y Finanzas a
través de la Subdireccién de Recursos Humanos, en coadyuvancia con los titulares de las Unidades
Administrativas que integran el Consejo; y su observacién al de las personas trabajadoras o personas
servidoras publicas, ya sean personal de mando, enlace y operativo de confianza del Consejo, sin
perjuicio de los procedimientos derivados de los ordenamientos legales de caracter fiscal, laboral y de
seguridad social.

VIll.- PROCEDIMIENTO GENERAL (NORMADO) DE ACTUACION DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONSEJO, Y/O SUPERIOR
JERARQUICO DE LA PERSONA TRABAJADORA (ESTRUCTURA) O PERSONA SERVIDORA
PUBLICA (CONFIANZA) ANTE CAUSALES DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL.

A)- La personas Titulares de la Direccién General Adjunta, Coordinaciones, Direcciones de Area o
Unidades Administrativas de adscripcion de la persona trabajadora (estructura) o servidora publica
(confianza) que haya desplegado o cometido un accién, conducta u omisioén en el desempefio de su
empleo a cargo, comisién o funciones, que amerite la elaboracion y practica, inicialmente de un Acta
Circunstanciada (declaracion unilateral de hechos) para hacer constar o asentar el actuar irregular,
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y/o de una Actuacion Administrativa (declaracion de Actuante y Declarante para hacer constar,
asentar evidenciar y sancionar una accion, conducta u omisién en el desempefio de sus
funciones) una vez determinado la actividad laboral o administrativa irregular en que incurrié ésta,
observando el contenido de los presentes Lineamientos. Se tendra un plazo de tres dias habiles para
el cumplimiento de esta funcion.

Para la elaboracion de los Citatorios dirigidos a la persona trabajadora (estructura) o servidora publica
(confianza), asi como a los Testigos de Cargo, de Descargo y Asistencia, estos se deberan efectuar
en original y una copia simple, para que se proceda a su entrega con por los menos 24 horas de
anticipacion, a la hora sefialada para la practica de la Actuacion Administrativa; la cual se desarrollara
necesariamente en horarios laborares de la persona trabajadora y en el lugar fisico en el que se
estipule en el Citatoria de mérito.

A.1)- Una vez que la persona Titular de la Direccién General Adjunta, Coordinacion, Direccion de
Area o Unidad Administrativa de adscripcion de la persona trabajadora (estructura) o servidora
publica (confianza), haya elaborado los citatorios correspondientes, instruirA o determinara la
notificacion y/o envio de los mismos, solicitando se recaben y resguarden los acuses de recibo
correspondientes.

B). - Se debera observar y/o Instruir a la persona que efectle la notificacibn que la persona
trabajadora (estructura) o servidora publica (confianza) que reciba el Citatorio (en original), firme el
acuse de recibido, en la fecha en que haya generado el mismo; acreditandose asi que se da por
enterado de la accion, conducta u omision que se le imputa. Reiterandole el dia y hora de la practica
de la Actuacion Administrativa, a la que acudira presentando el citatorio de mérito.

C). - A las personas que funjan testigos de (cargo, descargo y de asistencia), se les hara entrega de
los citatorios correspondientes, con el mismo plazo de 24 horas de anticipacion para a la celebracion
de la Actuacion Administrativa en la que se requiere su presencia y/o comparecencia. En el citatorio
(original) se asentara la accion, conducta u omision que se le imputa al trabajador (estructura) o
servidor publico (confianza), a efecto de que, en la practica de la Actuacién Administrativa, manifieste
lo que a derecho corresponda o le conste.

D).- Estando presentes en la fecha y hora (precisa) que se sefialé para la formulacion del Acta
Administrativa, la persona Titular de la Direccion General Adjunta, Coordinacién, Direccion de Area o
Unidad Administrativa en caracter de Actuante y la persona trabajadora (estructura) o servidora
publica (confianza) en el caracter de Declarante a quien se le imputa la accion, conducta u omision, y
los testigos (cargo, descargo y de asistencia), se verificaran la presencia de todos los convocados,
cotejando el mismo nuamero de citatorios emitidos y recibidos, procediendo a la elaboracién de la
Actuacion Administrativa
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E).- Iniciada la formulacién de la Actuacion Administrativa por la persona Titular de la Direccion
General Adjunta, Coordinacion, Direccion de Area o Unidad Administrativa, procedera a informar
nuevamente a los presentes las acciones conductas u omisiones que se le imputan a la persona
trabajador (estructura) o servidora publica (confianza); recabando los documentos con los que se
identifican los participantes; procediendo posteriormente a dar el uso de la palabra a la persona
trabajadora o servidora publica (en cumplimento a la Garantia de Audiencia) para que manifiesta lo
gue a su derecho convenga y presente los documentos o precedentes legales con los que pretenda
desvirtuar las imputaciones que se le atribuyen; posteriormente se dara el uso de la voz a las
personas que funjan como Testigos de Cargo, de Descargo, y de Asistencia, para que efectlen las
manifestaciones que en derecho procedan o estimen pertinentes; Una vez asentadas las
declaraciones de los participantes se asentaran los documentos que se aportaron durante la
formulacion de la Actuacion Administrativa; Concluyéndose la Actuacion Administrativa de mérito, con
la firma de todos los participantes, en cada una de las hojas de la Actuacion.

F). — La persona titular de la Direccion General Adjunta, Coordinacion, Direccion de Area o Unidad
Administrativa, que formulé el Acta Administrativa en caracter de Actuante, entregara una copia
autdgrafa a cada de uno de los Declarantes y/o firmantes.

G). — La persona titular de la Direccién General Adjunta, Coordinacion, Direccién de Area o Unidad
Administrativa, que formulé el Acta Administrativa en caracter de Actuante, integrara y remitira a la
Direccién de Planeacién, Administracién y Finanzas un expediente que contendra en original y/o
copia los siguientes documentos; y un oficio por el que se dé aviso de la conducta administrativa
irregular o prohibitiva que desplego la persona trabajadora o persona servidora publica en el
desempefio de su empleo, cargo o funcién; de lo cual marcara copia de conocimiento a la Direccion
de Asuntos Juridicos y a la Subdireccién de Recursos Humanos:

- Acta Circunstanciada Original.
- Acta Administrativa Original.
-Citatorios con acuse de recibo original.

-Probanzas documentales que soportan las irregularidades asentadas en la actuacion administrativa
formulada y los medios probatorios de defensa aportados por la persona trabajadora o persona
servidora publica a quien se le practicé la Actuacion Administrativa

-Relacion de hechos irregulares y manifestaciones con respecto al contenido del Acta Administrativa.

Lo anterior, a efecto de que la Direccién de Recursos Humanos, previo andlisis y dictaminaciéon de
procedencia que se solicite a la Direccion de Asuntos Juridicos, proceda a la Determinacion que
resulte, dentro de los tres dias habiles siguientes.
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G.1).- Analizada y dictaminada la Actuacién Administrativa por la Direccion de Asuntos Juridicos, la
Direccion de Planeacién, Administracion y Finanzas, observando y auxiliandose de las
consideraciones legales expuestas por la Unidad Juridica, respecto de la procedencia de la
Terminacion de la Relacion de Trabajo; emitirA una Determinacion al respecto, procediéndose a
notificar a la persona trabajadora (estructura) o persona servidora publica (confianza), ya sea la falta
de elementos para sancionarle, o, en su caso, la Terminacion de la Relacion Laboral; en caso de
negarse la persona trabajadora a recibir dicha notificacion, se procedera a dar aviso a las Juntas
Federales de Conciliacion y Arbitraje en la Ciudad de México mediante el procedimiento
correspondiente (procedimiento paraprocesal), para que sea la Autoridad quien efectue la notificacion
de la Terminacion de la Relacion de trabajo, conforme a lo estipulado en segundo péarrafo del articulo
47 de la Ley Federal de Trabajo.

IX- DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE PERSONAL, SU CONTENIDO, REGISTRO,
UBICACION, RESGUARDO Y ARCHIVO.

A).-La administracion, recepcion de documentos, tramitacién y concentracion de los expedientes de
personal que se encuentren archivados y en resguardo de la Subdireccién de Recursos Humanos del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, se debera requisitar el registro interno
correspondiente; y se sujetara a las disposiciones de la Ley General de Archivos; y los Lineamientos
Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del CONAPRED, que establecen las
normas generales e internas respecto de los criterios especificos a seguir por parte del personal del
Consejo.

En ese sentido, la Subdireccién de Recurso Humanos de la Direccion de Planeacién, Administracion
y Finanzas, observard, verificara y solicitara, que en los expedientes personales contengan y/o se
integren en ellos la documentacién de indole personal y que acredite la formacion y trayectoria
profesional, competencias académicas, asi como incapacidades médicas, incorporacion, registro o
modificacion del Instituto Mexicano del Seguro Social, seguro de vida, formato Unico de movimiento
de personal, constancias de capacitacion y demas documentos derivados de la relacion laboral con el
Consejo.

B).-Los expedientes personales de las personas trabajadoras o personas servidoras publicas en
activo, se resguardardn de manera permanente bajo control de la Subdireccidbn de Recursos
Humanos.

Los expedientes de las personas extrabajadoras o personas exservidoras publicas, en las que se
haya determinado la Terminacién de la Relacién Laboral con el Consejo, y que hayan causado baja
por resolucion legal, se resguardaran bajo control de la Subdireccion de Recursos Humanos, durante
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cinco afnos, a partir de la baja de la persona en el Consejo, después de ese tiempo, se remitiran al
archivo general de concentracion conforme a lo establecido por la Ley General de Archivos.

C).-La Subdireccion de Recursos Humanos, designard al personal interno que tendra acceso a los
expedientes de las personas trabajadoras o personas servidoras publica activas o de baja por
Terminacion de la Relacion de Trabajo.

X.- APLICACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS PARA LOS EXPEDIENTES DE
PERSONAL, SU CONTENIDO Y ARCHIVO.

A).- La administracion, recepcién de documentos, tramitacién y concentracién de los expedientes de
personal que se encuentren archivados y en resguardo de la Subdireccion de Recursos Humanos del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, se sujetara a las disposiciones de la Ley General
de Archivos; normas internas que establecen los Criterios Especificos del propio Consejo.

B):_La conservacion y custodia del acervo documental administrativo que contienen los expedientes
personales de personas trabajadoras o servidoras publicas en activo o de baja por terminacion de la
relacion de trabajo, es responsabilidad de la Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas, a
través de la Subdireccion de Recursos Humanos.

B.1).- La Direccion de Planeaciéon, Administracion y Finanzas, observara y hara cumplir lo previsto en
el articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en correlacion con los
numerales 1°, 2° y demas aplicables de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, a fin de garantizar que el personal que tenga acceso u obligaciéon de
custodia a los expedientes personales de las personas trabajadoras o personas servidoras publicas
vigentes o dadas de baja por Terminacién de la Relacion del Trabajo; para cumplimentar los
principios de protecciéon de datos personales previstos en ese Ordenamiento Legal y demas
disposiciones que resulten aplicables en la materia; Estableciendo las condiciones homogéneas que
regiran el tratamiento de los datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, mediante procedimientos sencillos y expeditos; observar que toda persona
pueda ejercer el derecho a la proteccion de los datos personales; promover, fomentar y difundir una
cultura de proteccion de datos personales; y establecer los mecanismos para garantizar el
cumplimiento y la efectiva aplicacion de las medidas de apremio que correspondan para aquellas
conductas que contravengan las disposiciones legales en cita.

C).- En el de Archivo de Concentracién solo se albergaran los documentos generados por la
terminacion de la relacién laboral entre el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion y las
personas ex trabajadoras o persona ex servidoras publicas, ello, atendiendo el periodo de resguardo
legal estipulado en la Ley General de Archivos.
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XI.-INTERPOSICION DE ACCIONES Y GESTIONES LEGALES POR LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS, EN EL CASO DE QUE LA TERMINACION DE LA RELACION DE
TRABAJO ENTRE EL CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION Y LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS O PERSONA SERVIDORA PUBLICA, SE TENGA QUE
DIRIMIR Y RESOLVER ANTE LAS JUNTAS FEDERALES DE CONCILIACION Y ARBITRAJE.

A).- De conformidad con lo previsto en los numerales 1°, 50 y 55 del Estatuto Organico del Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion, la Direccion de Asuntos Juridicos, ejercera e instara las
gestiones y acciones legales, procedimientos, procesos y/o juicios ante las Autoridades
Administrativas y Judiciales competentes en cumplimiento a su obligacion de defensa y
representacion legal del Consejo.

B).-En el caso de que, la Terminacion de la Relacion de Trabajo entre el Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion y las personas servidoras publicas o persona servidora publica, se tenga
gue dirimir y resolver ante las Juntas Federales de Conciliacion y Arbitraje (Procedimiento
Paraprocesal o Demanda Laboral), la Direccion de Asuntos Juridicos en representacion legal del
Consejo, podréa solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos los documentos que se encuentren
en resguardo en los expedientes personales, que sean necesarios para su aportaciéon en oportunidad
legal a los autos del juicio laboral instado.

C).- Instado que fuera un Procedimiento Paraprocesal por el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion, o interpuesta y notificada una Demanda Laboral por una persona trabajadora o
persona servidora publica; la Direccion de Asuntos Juridicos aperturard, registrara con un nimero de
folio consecutivo y resguardara un expediente legal en el que se conservara la documentacion que se
genera por la atencion, defensa legal y prosecucion de las acciones laborales interpuestas en las que
sea parte el Consejo.

C.1).- La Direccion de Asuntos Juridicos del Consejo, desarrollard de manera enunciativa, mas no
limitativa, las acciones y actos de representacion legal para la debida y eficaz defensa de los
intereses del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, siendo éstas las siguientes:

Para instar y comparecer ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje, Locales o Federales y
autoridades del Trabajo, ante la cuales podra a través de las personas Apoderadas Legales adscritas
a ésta, asumir soluciones conciliatorias, contestar demandas oponer excepciones, absolver
posiciones, transigir, atender y desahogar diligencias, ofrecer pruebas, alegatos, interponer recursos,
incidentes y procedimientos para procesales, en términos de los numerales 1°, 33, 47, 49, 50, 51,
761, 762, 786, 787,876, 888, 984, 985, 986, 987, 988, 989 y demas aplicable de la Ley Federal del
Trabajo; promover y dar seguimiento, con fundamento en los numerales 103 y 107 de la Constitucion
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Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a Juicios de Amparo, y recurrir la Sentencias dictadas en
ellos.

D) La Direccion de Asuntos Juridicos al iniciar y desarrollar las actividades de defensa de los
intereses legales y patrimoniales del Consejo, podra requerir a la Subdireccion de Recursos Humanos
toda la documentacién y elementos probatorios que se estime convenientes de aportar para la
defensa del Consejo. Asimismo, podra requerir a todas las Unidades Administrativas y personal del
Consejo que lo integran; los elementos de prueba, ya sea documentacion, declaraciones,
testimoniales, confesionales, periciales, etc,; que sean necesarios de ofrecer y diligenciar para la
prosecucion de los procedimientos y juicios ante las autoridades Administrativas y Judiciales
competentes

En caso de que la Direccién de Asuntos Juridicos no reciba de las Unidades Administrativas o del
personal del Consejo los elementos de prueba y documentos que requiera para la debida defensa de
los intereses del Consejo, remitirA un oficio dirigido a la Presidencia del Consejo, exponiendo y
proyectando las posibles repercusiones de indole patrimonial, por la falta de estos elementos durante
los procedimientos judiciales, administrativos o laborales. Dicho oficio contendr4 copia de
conocimiento a la Subdireccion de Recursos Humanos, la persona titular de la Unidad Administrativa
de donde se origine el conflicto legal, y en su caso, a la persona titular del Organo Interno de Control
para que este determine la responsabilidad administrativa (o de otra indole) a que haya lugar por la
omisién en el actuar las personas servidoras publicas, lo anterior atendiendo el contenido de los
numerales 1°, 7 y 49 de la Ley General de Responsabilidades administrativas y los articulos 47, 134y
135 de la Ley Federal del Trabajo.

XIl.- OBSERVANCIA DEL MANUAL INTERNO PARA EL CONTROL DEL REGISTRO Y
RESGUARDO DE INSTRUMENTOS JURIDICOS, POR CORRELACION EN LA APLICACION DE
LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL DEL
CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION Y LAS PERSONAS
TRABAJADORAS (ESTRUCTURA) O PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS (CONFIANZA).

A).- De conformidad con el articulo 55, fraccién |, del Estatuto Organico del Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion, la Direcciéon de Asuntos Juridicos tiene la obligacion y atribucién de
registrar y resguardar los instrumentos juridicos y expedientes legales para la debida representacion
del Consejo, en correlacion fracciones II, I, V, VI, VII, VIII, IX, X, XV y XVI, del mencionado articulo,
cuando se trate de asuntos relacionados con el ejercicio de las atribuciones del Consejo En ese
sentido, se deberd atender por la Direccibn de Asuntos Juridicos lo dispuesto en el MANUAL
INTERNO PARA EL CONTROL DEL REGISTRO Y RESGUARDO DE INSTRUMENTOS
JURIDICOS.
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B).- La Direccion de Asuntos Juridicos contara con un expediente legal fisico y uno electrénico, que
serd reflejo uno del otro, en el que se contendran todas las actuaciones y diligencias practicadas en
prosecucion de los procedimientos, procesos Yy juicios efectuadas ante las autoridades
jurisdiccionales, laborales o administrativas competentes. La integracion de dichos expedientes se
realizard de manera cronoldgica y se incluiran en estos todas las promociones que se realicen por
parte de las personas apoderadas del Consejo acreditadas en los procedimientos.

C) Los expedientes legales que se encuentren archivados de forma fisica en la Direccion de Asuntos
Juridicos deberan cubrir los requisitos en materia de archivo determinados por la Ley General de
Archivos. Adicionalmente, los expedientes de los juicios laborales incluiran una foja legal al reverso
de la portada, que evidenciara las fechas en que se han desarrollado gestiones legales; la practica y
participacién en Diligencias procedimentales o procesales; verificacion de autos y observaciones que
acrediten e identifiqguen la debida prosecucién de los expedientes, como sus similares que se
encuentren sustanciandose y en resguardo legal ante las instancias competentes. Dicha foja leal de
registro debera ser suscrita por la o el abogado encargado de dar seguimiento y atencion a los
acuerdos, requerimientos, citaciones, determinaciones, proveidos Laudos o Resoluciones de los
procedimientos, procesos y/o Juicios, siendo validada la informacion que se asiente en la precitada
foja por el superior jerarquico del precitado abogado.

C).- La Direccion de Asuntos Juridicos contard con un registro fisico y electronico de los
expedientes judiciales, administrativos y laborales que se encuentren en prosecucién o que se
determine concluidos por determinacién legal firme, hasta por un periodo de 5 afios, de conformidad
con la Ley General de Archivo. Dicho registro debera contar con la siguiente informacién segun sea el
caso, de manera enunciativa mas no limitativa se menciona:

1. Adno

Numero de expediente consecutivo

Parte actora

Parte demandada

Autoridad ante la que se sustancia el procedimiento, proceso o Juicio

Entidad Federativa

Pretensiones (juicios laborales, civiles o de responsabilidad patrimonial del Estado)

Etapa procesal que se vaya desarrollando por la prosecucion del procedimiento, proceso o

Juicio

9. Actuaciones procedimentales y procesales

10. Derechos afectados (juicios de nulidad y amparo administrativo)

11. Calculo de salarios caidos (juicios laborales)

12. Sefalamiento, de conformidad con la Ley General del Archivo, si trata de un expediente que
debe o es clasificado y la vigencia de la clasificacion.

©NOGOAWN
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D).- Los expedientes legales en litigio y archivados que se encuentren en resguardo de la Direccion
de Asuntos Juridicos del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, se sujetaran a las
disposiciones de la Ley General de Archivos, por lo que hace a su custodia y conservacion; y a la Ley
Federal Trabajo, CAdigo Federal de Procedimientos Civiles, y la Ley de Amparo, Reglamentaria de
los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; respecto a la
atencion, prosecucion, defensa legal y termino legal de atencion, hasta la declaratoria de firmeza de
la Resolucién o Laudo que se dicte por autoridad administrativa o judicial competente.

F).- Decretada la firmeza de la Resolucién o Laudo que se dicte por autoridad administrativa o judicial
competente, la Direccion de Asuntos Juridicos, remitird a la Subdireccion de Recursos Humanos, la
documentacién que se haya proporcionado para la atencién y prosecucion del Procedimiento
Paraprocesal o Demanda Laboral instada en representacion legal del Consejo, para su reintegracion
al expediente personal que se encuentra a resguardo y concentracion en esa Unidad Administrativa.
De igual forma, la Direccién de Asuntos Juridicos concluidos en definitiva los actos de representacion
legal desarrollados, procedera al resguardo definitivo del expediente legal y de los precedentes
legales y documentales generados, conforme a la Ley General de Archivos.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
Tel. +52(55) 5262 1490 ¢« www.conapred.org.mx



CONSEIO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

SECREYARIA DE GOBNE

', GOBERNACION | H@ CONAPRED

Reforma aprobada el 7 de octubre de 2021 durante la
Quinta Sesién Extraordinaria del COMERI de 2021,
Mediante Acuerdo CONAPRED/COMERI/EXORD/05/03/2021

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
Tel. +52(55) 5262 1490 « www.conapred.org.mx



GOBERNACION

SECREYARIA DE CORERNACION

2 CONAPRED

CONSEIO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

Reforma aprobada el 7 de octubre de 2021 durante la
Quinta Sesién Extraordinaria del COMERI de 2021,
Mediante Acuerdo CONAPRED/COMERI/EXORD/05/03/2021

TRABAJADOR (ESTRUCTURA) O SERVIDOR

Ll Titular de s Direccién General Adjunta, Direccion de Area o Unidad Administrativa PUBLICO (CONFINAZA)

‘ INEID

TIENE CONOCIMIENTO DE QUE UN LA &
RABA JADOR (F5T RUCTURA) & ELABORAR ACTA
B e SRR A,
DE 100 Ut
AT (DECLARAC ION UNILATE RAL DE
DFSEMPE NO DE SU EM"LGO A CARDO

L

DETERMINADA LA -
RE$W‘)-NSAB'L'?AD§N & ENTREGAR CTATOR IO AL RECIONA CL CITATORIO SC n
oy A"mmn%frb‘: CORRESPFONDIENT ES DEBE FLASIMA I LA FIIA Y

CITACI N PA A KL (PLAZO MININMO DE 24 FECIA EN KL ACUSE O

LEVAN AMIE NTO DE LA MORAS DE ANT ICIPACION ), RECIN DO, ASI COMO TENER
ACTA ADMINISTRATIVA LS I.;lf‘t‘c::;\: :‘I‘D:A e
ADMINSTRATIVA

{<]

A LOS TESTIGOS (CARGO,

DESCARG O Y DE ASISTENCIA),

BE LES HARA ENTREGA DE LOS
CITATOR IO

CORRE BPOND'E NTES CON EL

PLAZO DE 24 HORAS DE

ANTICIPACION

;

N T

(EST RUCTL

cope e o s L

LA FECHA ¥ HONA, SE pe =y
FORMULA EL ACTA RECABAR DOCUMENTOS NSTITUYE CON ON
fONQ.UClON CONLAS TESTIG

ADMINISTRATIVA A g r byt P G
PARTICIPANTES DE
RECE PG DR

ANTE LA NEGATIVA DE
M L

-

FASE DE MOORCAODN
1 b
Beigiily
fal,3 5
g
> £»%»
o
J o P

ENTREGA DE COPIA
AUTOGRAFA A CADA
PARTIC IFANTE

ACTA  CCUMITANCIAD A
AL

ACTA  ADMSAT MATIVA

(] sz

LATATOMOL CON ACUM DR
PURC RO O ONNA L
INTEGRACION DE UN BEXPEDIENT B
QUE BE REMITIRA A LA DIRECCION ’“W.Amﬂ‘r.l"ui
o TRl
1 (N Al
ADMINISTRACION ¥ IFINANZA! ABASIINY TILT 1A P TEMVS:
UNLAPSO MAX MO DE TRES DlAB rumn.. £ acoqn
-"..I“Aﬂﬂ‘-l
MRAFECT O AL CONT BN DO _l
ACTA ADMME ATRATIVA.

SRS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, Y LA DIRECCION DE PLANE ACION, ADMINISTRACION Y
FINANZAS

E
ANALIZADA LA ACTUAC ION [
ADMINIST RAT VA

SEEMITE
DETERMINACIO N, CON l SE NOTIFICA LA
FLAZODE 2 DIAS HARILES s TERMINACION DE LA

RELACION LAROR AL




conscIo NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION \( CONAPRED

Reforma aprobada el 7 de octubre de 2021 durante la
Quinta Sesién Extraordinaria del COMERI de 2021,
Mediante Acuerdo CONAPRED/COMERI/EXORD/05/03/2021

ANEXO

ESCRITO DE RENUNCIA VOLUNTARIA

En la Ciudad de México, a _ del mes de delafio

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

El (La)que suscribe , con el cargo (funciones o comisién), adscrito (a) a la
(Direccion _General Adjunta, Coordinacion, Direccion de Area o Unidad Administrativa), por este
conducto me permito hacer de su conocimiento, que a partir de la fecha del presente escrito, de
manera voluntaria e irrevocable, presento mi Renuncia al empleo que venia desempefiando en el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion. Renuncia que, por asi convenir a mis intereses,
entrara en vigor a partir de la fecha en que se suscribe.

De igual forma y para todos los efectos legales a que haya lugar, declaro y ratifico que no se me
adeuda percepcién ordinaria ni extraordinaria alguna, ni derechos o percepciones otorgadas durante
la Relacion Laboral con el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion. Asimismo, reconozco y
ratifico que durante el tiempo que presté mis servicios o labores, no sufri accidente ni riesgo de
trabajo alguno.

Por lo anterior, no me reservo accion legal o derecho alguno qué ejercitar con posterioridad al
presente escrito, en contra del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminaciéon (CONAPRED).

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TRABAJADORA)

HUELLA
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DIGITAL

DE LA PERSONA
TRABAJADORA
(Pulgar o indice)

CONVENIO DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

PRESIDENTA(E) DE LA H. JUNTA FEDERAL DE )
CONCILIACION Y ARBITRAJE EN LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

El (La) C. (Nombre de la trabajadora o servidora publica) por mi propio derecho y el (la)Lic.
en caracter de Apoderado (a) Legal (Representante Legal) del Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion (Institucién, Dependencia o Entidad), sefialando como
domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en Calle Londres nimero 247, Colonia Juarez,
Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C. P. 06600; Ante Usted, con todo respeto, comparecemos
y exponemos:

Que nos presentamos facultativamente a someter a su consideracion el Convenio Voluntario que al
efecto hemos celebrado y que mas adelante se determinara, con el objeto de que sea aprobado en
término de los articulos 33, 51, fraccion |, y demas relativos a la Ley Federal del Trabajo.

Este convenio se celebrara al tenor de las Declaraciones y Clausulas siguientes:
DECLARACIONES

I.- La persona trabajadora declara (Nombre ), haber ingresado el de del afio

, a prestar servicios para el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion; desempefiando

durante todo el tiempo de prestacién de sus servicios y hasta ultimas fechas, el puesto (cargo o

funcién) de , con una jornada de labores comprendida de las

a las horas de cada semana, contando con (minutos) diarios para

ingerir y consumir alimentos, percibiendo un salario mensual (quincenal) de $ ,
incluyendo la parte proporcional de los séptimos dias.

Que por asi convenir a los intereses de la persona trabajadora (Nombre), acuerda dar por Terminada
la Relacion de Trabajo Individual que tiene celebrado con el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion, con apoyo en lo dispuesto en la Fraccion 1 del Articulo 51 de la Ley Federal del
Trabajo.
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Il.- El Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion por conducto de su Apoderado (a) Legal
(Representante Legal) , manifiesta estar de acuerdo en dar por Terminada la
Relacion de Trabajo con la persona trabajadora y cubrir a éste las prestaciones a que legalmente
tenga derecho, con motivo de la Terminacion de la Relacion Laboral.

lll.- Declaran ambas partes, celebrar este Convenio, al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS:

PRIMERA.- La persona trabajadora (Nombre), por asi convenir a sus intereses y con apoyo en lo
dispuesto en la Fraccién | del Articulo 53 de la Ley Federal del Trabajo, desea dar por terminada la
Relacibn de Trabajo Individual que tiene celebrada con el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién, 'y por virtud de la cual, venia ocupando el puesto de

SEGUNDA.- La persona trabajadora (Nombre), otorga a favor del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién, el mas amplio Término de la Relacion Laboral que en Derecho proceda, no
reservandose accion ni derecho qué ejercer en su contra con posterioridad a esta fecha, en virtud de
gue durante el tiempo que estuvo a su servicio 0 empleo, siempre le fueron cubiertos puntualmente
sus salarios ordinarios, extraordinarios, séptimos dias, dias festivos, vacaciones, prima de
vacaciones, aguinaldo y demas prestaciones que conforme a su Contrato de Trabajo Individual, y
conforme a la Ley tuvo derecho.

TERCERA.- El Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion a través de su Apoderado (a) Legal
(Representante Legal), manifiesta su conformidad con lo expresado por la persona Trabajadora en
las dos primeras clausulas que anteceden y en especial, con la Terminacién de la Relacién de
Trabajo, otorgando a favor de la propia persona (Nombre), el mas amplio finiquito que en Derecho
proceda, no reservandose accién ni derecho qué ejercer en su contra con posterioridad a esta fecha.

CUARTA.- La persona trabajadora (Nombre) , recibird del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién), con motivo del presente Convenio la cantidad neta de $

( 00/100 M.N.), conforme a los
conceptos siguientes: PERCEPCIONES:
Dias de sueldo ( al de de )$

Séptimos Dias $

Dias de Vacaciones $

Prima de Vacaciones $

Dias de Aguinaldo $

Dias de Gratificacion “A” (20 dias por afio cumplido) $
Gratificacion “B” (prima de antigliedad Topada) $
Prima de Antigliedad $ (S6lo con 15 Afos de servicio o0 mas) $
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Siendo un total en percepciones de $
Teniendo un total en DEDUCCIONES $
ISPT $

Crédito de Salario $

Otros $

TOTAL A PAGAR $

QUINTA.- La persona trabajadora (Nombre), manifiesta que durante el tiempo que prestd sus
servicios para el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, no sufrié enfermedad ni riesgo
profesional alguno que lo (a) imposibilitara para el desempefio de las labores; por lo que, no se
reserva accion ni derecho qué ejercer en su contra con posterioridad a esta fecha.

SEXTA.- La persona trabajadora (Nombre), manifiesta que desde su fecha de ingreso y hasta el dia

de del afio___, en que fue su ultimo dia de labores, se desempefi6 al
servicio del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, en la jornada de labores sefialada en la
declaracion | del presente Instrumento, por lo que, no se le adeuda cantidad alguna por concepto de
tiempo extraordinario.

SEPTIMA.- Ambas partes solicitan se apruebe el presente Convenio por no contener Clausula
contraria a la costumbre, a la moral, ni renuncia a los derechos de los Trabajadores. Por lo que la sola
exhibicion del presente Convenio deja insubsistente toda Demanda interpuesta en contra del Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacién, o quien legalmente represente sus derechos; toda vez que,
al celebrar el presente Convenio, las partes reciprocamente no se reservan algun derecho qué ejercer
en el presente o en el futuro, ni por esta via ni por alguna otra.

OCTAVA.- Las partes se comprometen a comparecer ante la Junta nimero de la Federal
de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México, el dia de
del afio , ratificar en todas y cada una de sus partes el presente

Convenio, en virtud de no contener Clausula alguna contraria a la moral, al derecho ni a las buenas
costumbres, asi como por no contener renuncia de derechos por parte del Trabajadora
comprometiéndose ambas partes a estar y pasar por el presente convenio en todo tiempo y lugar
como si se tratase de un Laudo debidamente Ejecutoriado y elevado a la categoria de Cosa Juzgada,
solicitando desde este momento a la Junta ndmero de la Federal de Conciliacién y
Arbitraje de la Ciudad de México, que en la fecha en que se dé cumplimiento al presente Convenio,
dé Fe, de la entrega y recibo de la cantidad a la que se refiere la Clausula Cuarta, y una vez hecho lo
anterior, se archive el presente asunto como total y definitivamente concluido por carecer de materia.

Por lo antes expuesto y Convenido, a usted C. Presidente de la H. Junta Federal de Conciliacion y
Arbitraje de la Ciudad de México, atentamente solicitamos se sirva:
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PRIMERO. - Se apruebe en sus términos el Convenio que se describe en este escrito y dar por
Terminada la Relacibn de Trabajo Individual que unia al Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién con la persona trabajadora (a) ; con apoyo en lo dispuesto en los
articulos 33 y 53 fraccion | de la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDO. - En su oportunidad, se dé Fe del motivo, entrega y recibo, de las cantidades a que se
refiere la clausula Cuarta del presente Convenio.

TERCERO. - En su momento procesal oportuno, archivar el expediente como asunto terminado.

PROTESTANDO LO NECESARIO, en la Ciudad de México, a de delafio
El (La) TRABAJADOR (A) APODERADO (A) O REPRESENTANTE
LEGAL
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
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ACTA CIRCUNSTANCIADA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS QUE SE ELABORA PARA HACER CONSTAR (ACCION

CONDUCTA U OMISION), EN QUE INCURRIO EL (LA)
C. , PERSONA TRABAJADORA (ESTRUCTURA O
SERVIDORA PUBLICA (CONFIANZA) ADSCRITO A

DURANTE EL (LOS) DIA (S) DEL ANO___ .
En la Ciudad de México, siendo las horas del dia___ del mes del afio dos mil
diecinueve, presentes en la oficina de la ,adscrita a la
(Direccion Adjunta, Direccion de Area) , del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED por sus siglas), ubicada en el piso del edificio

sede del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, Calle Londres numero 247, Colonia
Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C. P. 06600; se reunieron el (la)

CC. , con funciones , quien se identifica con
; el (la) C. , con funciones de :

adscrita a la , quien se identifica con
, y la C. , con funciones de

, adscrita , quien se identifica

con ; con el objeto de hacer constar la (accién, conducta u omisién) en que
incurrié el (la) C. , en desempefio de trabajo, cargo, comision, y/o

funciones a su Centro de Trabajo, lo que contraviene lo preceptuado en la fraccion (I, V o VI) del
articulo 47 de la Ley Federal de Trabajo; de acuerdo con los siguientes:.

--HECHOS

UNICO- el (la) C. , con funciones de ,
adscrita a la (Direccion Adjunta, Direccion de Area) , del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED por sus siglas), hace constar que el
(la) en su caracter de trabajador o (servidor publico)-----------=-===mmmmmcececeen-

~-------CIERRE DEL ACTA----- S——
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No habiendo otro asunto qué hacer constar, se da por concluida la presente acta, siendo las
horas del dia de su inicio, firmando para constancia al calce y al margen los que en ella
intervinieron en tres tantos, para los efectos administrativos y legales a que haya lugar.--------------------

Por el Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacién
El (La) Actuante

El (La)

Cargo o puesto

Testigos

La C. La C.

Adscrita a Adscrita a
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ACTA ADMINISTRATIVA POR MAS DE TRES FALTAS CONSECUTIVAS INJUSTIFICADAS

En la Ciudad de México, siendo las , horas del dia___, del mes de , del afo__,
estando constituidos en el lugar que ocupa la (Direccion General Adjunta, Direccién de Area o
Unidad Administrativa), ubicada en Calle Dante Calle Londres numero 247, Colonia Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México, C. P. 06600; y ante la presencia de (Titulo profesional y/o nombre)
(y_cargo Superior Jerarquico o Jefe Inmediato de la persona trabajadora), quien interviene legalmente
en caracter de Actuante, asistido con los Declarantes y Testigos de Asistencia, de Cargo, y de
Descargo, que firman al margen y al calce de este documento; se procede a formular el presente
documento denominado Acta Administrativa con motivo de faltas de asistencia, sin causa justificada
por parte del Trabajador (a) de Nombre ,adscrito (a) al (Area de
Adscripcién), con puesto de (Cargo de la persona trabajadora); lo anterior, con fundamento en lo
dispuesto por la fraccién X del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, para todos los efectos
legales y administrativos a que haya lugar.

En tal virtud, estando presente la persona trabajadora ,adscrito (a) al
(Area_de_adscripcién), para la formulacién de la presente Actuacion Administrativa, quien por sus
generales manifiesta ser originario (a) de , de afos de edad, estado
civil , con domicilio particular
en

apercibido (a) de las penas en que incurren los que declaran con falsedad, y protestado de
conducirse con la verdad, en relacién a las faltas de asistencia a su centro de trabajo durante los dias
., _,_Y __,del mesde del afio___, sin causa justificada o sin permiso del patrén o Jefe
Inmediato o Superior. Procediendo en uso de la Palabra a Declarar lo siguiente:

Asimismo, en este mismo acto, en garantia del Derecho de Audiencia que contempla el articulo 16 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, presenta las siguientes documentales
(Publicas o Privadas) en caracter de Prueba para desvirtuar las acciones, conductas u omisiones que
se le atribuyen, la cuales se agregan a la presenta actuacion y que se consta
de:

Que es todo lo que tiene qué declarar; y leidas que fueron sus manifestaciones; las ratifica en todos
sus términos, firmando al margen y al calce de la presente Actuacién Administrativa, para constancia
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l@Qal. ===

Asimismo, como Testigo(s) de Cargo, comparece el licenciado (a) o persona de confianza (a)
(Nombre y cargo), quien dijo llamarse como a continuacion se establece, y que, por sus generales

manifestd ser originario de , de__ afios de edad, estado civil
con categoria de (Cargo del empelado), adscrito a (Area de Adscripcion) y con domicilio partlcular
en ; Apercibido de las penas en que

incurren los que declaran con falsedad, y protestando conducirse con verdad, manifiesta que sabe y
le consta que (indicar todas y cada una de las faltas de asistencia sin causa justificada o sin el
permiso del patron, en que incurrié el Trabajador (a) (estableciendo circunstancias de tiempo, modo y
lugar)
Que es todo lo que tiene manifestar, y leida que fue su declaracién, la ratifica en todos sus termlnos
por contener la verdad de los hechos, firmando al margen y al calce para constancia legal.---------------

Comparece en esta actuacion el (la)C. (Nombre ), quien fue propuesta por la
persona trabajadora como Testigo de Descargo, quien refiere
llamarse , manifestando ser originario(a) de

de edad, estado civil , con categoria de (Cargo o empleo), adscrita a (Area d

Adscrlgcm ) y con domicilio particular en
apercibida de las penas en que incurren los que declaran con falsedad y protestando conducirse con
verdad, manifiesta que sabe y le consta
que
Que es todo lo que tiene decir y leida que fue su declaracién, la ratifica en todos sus términos por
contener la verdad de los hechos, firmando al margen y al calce para constancia legal.

Como Testigo(s) de Asistencia se encuentra presente en esta Actuaciéon Administrativa el C.

(Nombre vy cargo), manifestando ser originario de , de __ edad, estado
civil , con categoria de (Cargo de la persona trabajadora), adscrito (a) a (Area _de
Adscripcién), con domicilio particular en Y

protestado que fue de conducirse con verdad, manifiesta que me consta durante la formulacién y
practica de la presente actuacion administrativa, no existié presion, intimidacion y/o coaccion alguna y
que el actuar de los declarantes de ésta actuacion fue con apego a legalidad y a las formalidades
esenciales de la Actuacion Administrativa. Que es todo lo que tiene que declarar, y una vez leida su
manifestacion la ratifica en todos sus términos por contener la verdad de los hechos, firmando al
margen y al calce para constancia legal.----- -
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Constancia.- El personal que actla en la presente Acta Administrativa, hace constar que se tuvieron
los originales de los elementos probatorios que exhibié la persona trabajadora
en caracter de Declarante, para desvirtuar faltas de asistencia sin causa Justificada o permiso del
patron en que incurrid; las manifestaciones de los testigos de Descargo, Cargo y de Asistencia; y los
citatorios con firma autdgrafa de recepcion que se exhibieron en la presente. -

Concluida que fue la recepcion de Pruebas aportadas y las Declaraciones vertidas por los Testigos
participantes en la presente Actuacion Administrativa, el Licenciado (a) (Superior Jerarquico de la
persona _trabajadora, determina que se turne la presente actuacion a la Direccion de Asuntos
Juridicos del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién y a la Direccion de Planeacion,
Administracion y Finanzas, para su determinacion correspondiente.

Se da por terminada la elaboracion y préactica de la presente Actuacion Administrativa, y previa lectura
de la misma, los que en ella intervinieron la firman y ratifican en sus respectivas declaraciones, por
contener la verdad de los hechos y constarles los mismos, firmando al calce y margen para todos los
efectos legales a que haya lugar.

(Nombre y firma) )
Cargo del Superior Jerarquico o persona titular del Area de Adscripcion de la
persona trabajadora

(Nombre y firma de la persona Trabajador

(Nombre y firma de Testigos de Cargo) (Nombre y firma de Testigo de Descargo)

(Nombre y firma de Testigos de Asistencia) (Nombre y firma de Testigos de Asistencia)
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ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE PROBIDAD Y HONRADEZ

En la Ciudad de México, siendo las , horas del dia___, del mes de , del afio ,
estando constituidos en el lugar que ocupa la (Direccion General Adjunta, Coordinacion, Direccion de
Area o Unidad Administrativa), ubicada en Calle Londres numero 247, Colonia Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México, C. P. 06600; y ante la presencia de (Titulo profesional y/o nombre,
cargo Superior Jerarquico o Jefe Inmediato de la persona trabajadora), quien interviene legalmente
en caracter de Actuante, asistido con los Declarantes y Testigos de Asistencia, de Cargo, y de
Descargo, que firman al margen y al calce de este documento; se procede a formular el presente
documento denominado Acta Administrativa con motivo de las acciones, conductas u omisiones por
parte de la persona trabajadora de nombre ,adscrito (a) al (Area de
Adscripcién), con puesto de (Cargo de la persona trabajadora); lo anterior, con fundamento en lo
dispuesto por la fraccion Il del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, para todos los efectos
legales y administrativos a que haya lugar.

En tal virtud, estando presente la persona trabajadora ,adscrito al (Area
de adscripcion), para la formulacién de la presente Actuacién Administrativa, quien por sus generales
manifiesta ser originario (a) de , de afios de edad, estado civil , con
domicilio particular
en :

apercibido (a) de las penas en gue incurren los que declaran con falsedad, y protestado de
conducirse con la verdad, en relacion a las acciones, conductas u omisiones. Procediendo en uso de
la Palabra a Declarar lo siguiente:

Asimismo, en este mismo acto, en garantia del Derecho de Audiencia que contempla el articulo 16 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, presenta las siguientes documentales
(Publicas o Privadas) en caracter de Prueba para desvirtuar las acciones, conductas u omisiones que
se le atribuyen, la cuales se agregan a la presenta actuacion y que se consta
de:

Que es todo lo que tiene qué declarar; y leidas que fueron sus manifestaciones; las ratifica en todos
sus términos, firmando al margen y al calce de la presente Actuacion Administrativa, para constancia
legal. -
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Asimismo, como Testigo(s) de Cargo, comparece (Nombre y cargo), quien dijo llamarse como a
continuacibn se establece, y que, por sus generales manifestd ser originario (a) de

, de_'aﬁos de edad, estado civil , con categoria de (Cargo o
funcién), adscrito a (Area de Adscripcion) y con domicilio particular
en ; Apercibido de las penas en que

incurren los que declaran con falsedad, y protestando conducirse con verdad, manifiesta que sabe y
le consta que (indicar todas y cada una acciones, conductas u omisiones en que incurrio el
Trabajador (a) (estableciendo circunstancias de tiempo, modo y
lugar)
Que es todo lo que tiene manifestar, y leida que fue su declaracién, la ratifica en todos sus termlnos
por contener la verdad de los hechos, firmando al margen y al calce para constancia legal.---------------

Comparece en esta actuacion el (Ia)C. (Nombre ), quien fue propuesta por la
persona trabajadora como Testigo de Descargo, quien refiere
llamarse , manifestando ser originario(a) de

de edad, estado civil , con categoria de (Cargo del empelado), adscrita a (Area de

Adscrlgcm ) y con domicilio particular en
apercibida de las penas en que incurren los que declaran con falsedad y protestando conducirse con
verdad, manifiesta gue sabe y le consta
que
Que es todo lo que tiene qué decir y leida que fue su declaracion, la ratifica en todos sus términos por
contener la verdad de los hechos, firmando al margen y al calce para constancia legal.--------------------

Como Testigo(s) de Asistencia se encuentra presente en esta Actuacion Administrativa el C.

(Nombre y cargo), manifestando ser originario (a) de _ , de __ edad, estado
civil , con categoria de (Cargo o funcién), adscrito a (Area de Adscripcion), con domicilio
particular en , Y protestado que fue de

conducirse con verdad, manifiesta que le consta que durante la formulacién y practica de la presente
actuacion administrativa, no existié presion, intimidacion y/o coaccién alguna y que el actuar de los
declarantes de esta actuacion, fue con apego a legalidad y a las formalidades esenciales de la
Actuacion Administrativa. Que es todo lo que tiene qué declarar, y una vez leida su manifestacion, la
ratifica en todos sus términos por contener la verdad de los hechos, firmando al margen y al calce
para constancia legal.----------=--=-=-mm-mmm oo
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Constancia.- El personal que actta en la presente Acta Administrativa, hace constar que se tuvo los
originales de los elementos probatorios que exhibié la persona trabajadora en
caracter de Declarante, para desvirtuar las acciones, conductas u omisiones en que incurrié; las
manifestaciones de los testigos de Descargo, Cargo y de Asistencia; y los citatorios con firma
autografa de recepcion que se exhibieron en la presente.

Concluida que fue la recepcién de Pruebas aportadas y las Declaraciones vertidas por los Testigos
participantes en la presente Actuacion Administrativa, por (Superior Jerarquico de la persona
trabajadora, determina que se turne la presente actuacién a la Direccion de Asuntos Juridicos del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion y a la Direccién de Planeacion, Administracion y
Finanzas, para su determinacion correspondiente.

Se da por terminada la elaboracion y préactica de la presente Actuacion Administrativa, y previa lectura
de la misma, los que en ella intervinieron la firman vy ratifican en sus respectivas declaraciones, por
contener la verdad de los hechos y constarles los mismos, firmando al calce y margen para todos los
efectos legales a que haya lugar. -

(Nombre y firma)
Cargo del Superior Jerarquico o de la persona titular del Area de Adscripcion de la persona
trabajadora

(Nombre y firma de la persona trabajadora)

(Nombre y firma de Testigos de Cargo) (Nombre y firma de Testigo de Descargo)
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(Nombre y firma de Testigos de Asistencia)  (Nombre y firma de Testigos de Asistencia)
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CITATORIO A LA PERSONA TRABAJADORA O SERVIDOR PUBLICO PARA FORMULACION DE
ACTA ADMINISTRATIVA.

ASUNTO: Se cita a usted para formulacién de un Acta
Administrativa por (las faltas de asistencia o acciones,
conductas u omisiones)
(Fecha)

C. (Nombre de la persona trabajadora
CATEGORIA: (Cargo)
CLAVE PRESUPUESTAL: (NUmero de Trabajador)

PRESENTE

En virtud de su presunta responsabilidad en las infracciones o irregularidades administrativas que se
le atribuyen, respecto de los hechos que a continuacion se
describen:

; con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 1°, 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; se cita a Usted,
para que comparezca a las horas del dia , del mes de , del aflo___, para la
elaboracion y practica de un Acta Administrativa que se llevara a cabo en (Area de Adscripcion donde
la persona trabajadora presta sus servicios).

En dicha Actuacion Administrativa Usted podra ser asistido por persona de su confianza, Abogado;
ofrecer los elementos probatorios que estime pertinentes; las manifestaciones de los Testigos de
Descargo que se sirva aportar respecto de los hechos o irregularidades que se le atribuyen.

Se hace de su conocimiento que, en el supuesto de no comparecer a la actuacién citada, sin causa
justificada, se tendran por ciertos los hechos y (faltas de asistencia a su Centro de Trabajo o las
acciones, conductas u omisiones ; Y la actuacion no se suspendera, ni se
podra invalidar por ese motivo.

ATENTAMENTE ]
(Titular de la Unidad Administrativa, o persona Titular del Area de Adscripcion de la persona
trabajadora)

(NOMBRE Y FIRMA).
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CITATORIO A LOS TESTIGOS DE CARGO, PARA FORMULACION DE ACTA ADMINSTRATIVA A
PERSONA TRABAJADORA.

ASUNTO: Se cita a usted para formulacion de un Acta
Administrativa por (las faltas de asistencia o acciones,

conductas u omisiones)

Atribuibles a la persona trabajadora

(Fecha)

C. (Nombre del Testigo de Cargo)

CATEGORIA: (Cargo)

CLAVE PRESUPUESTAL: (Niumero de Trabajador)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; por este conducto se notifica Usted que, que se requiere de su
presidencia el dia___, del mes de ,delafio ___  alas horas, en el local que ocupa
la (Area de adscripcion del Trabajador (a) a quien se actuard), para la practica y elaboracion de un
Acta Administrativa en contra del (a) C. (Nombre de la persona trabajadora), a quien se le atribuye
(faltas de asistencia o] acciones, conductas u omisiones

Lo anterior, debido a, que a Usted le constan los hechos de manera personal y directa, por el
desempefio de sus funciones en el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién. Se hace de su
conocimiento que, en el supuesto de no comparecer a la actuacion citada, ésta no se suspendera, ni
se podra invalidar por ese motivo.

ATENTAMENTE
(Titular de la Unidad Administrativa, o persona titular del Area de Adscripcion de la persona
trabajadora

(NOMBRE Y FIRMA)
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CITATORIO A LOS TESTIGOS DE DESCARGO, PARA FORMULACION DE ACTA
ADMINSTRATIVA A PERSONA TRABAJADORA

ASUNTO: Se cita a usted para formulacion de un Acta
Administrativa por (las faltas de asistencia o acciones,
conductas u omisiones)

Atribuibles a persona trabajadora

(Fecha)

C. (Nombre del Testigo de Descargo)
CATEGORIA: (Cargo)

CLAVE PRESUPUESTAL: (Nimero de Trabajador)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; por este conducto se notifica a Usted, que se requiere de su presidencia
el dia___, del mes de , del aflo__, alas horas, en el local que ocupa la (Area de
adscripcién _del Trabajador (a) a quien se actuard), para la practica y elaboracion de un Acta
Administrativa en contra del (a) C. (Nombre de la persona Trabajadora), a quien se le atribuye (faltas
de asistencia, 0 acciones, conductas u omisiones

Lo anterior, debido a que, a Usted le constan los hechos de manera personal y directa, por el
desempefio de sus funciones en el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion. Se hace de su
conocimiento que, en el supuesto de no comparecer a la actuacion citada, ésta no se suspendera, ni
se podra invalidar por ese motivo.

ATENTAMENTE )
(Titular de la Unidad Administrativa, o persona titular del Area de Adscripcion de la persona
trabajadora

(NOMBRE Y FIRMA)
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CITATORIO A LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, PARA FORMULACION DE ACTA
ADMINSTRATIVA A PERSONA TRABAJADORA

ASUNTO: Se cita a usted para formulacion de un Acta
Administrativa por (las faltas de asistencia o acciones,
conductas u omisiones)

Atribuible a la persona trabajadora

(Fecha)

C. (Nombre del Testigo de Asistencia)
CATEGORIA: (Cargo)

CLAVE PRESUPUESTAL: (Nimero de Trabajador)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; por este conducto se notifica a Usted, que se requiere de su presidencia
el dia___, del mes de ,delafio_ ,alas horas, en el local que ocupa la (Area de
adscripcién _del Trabajador (a) a quien se actuard), para la practica y elaboracion de un Acta
Administrativa en contra del (a) C. (Nombre de la persona Trabajadora), a quien se le atribuye (faltas
de asistencia, o] acciones, conductas u
omisiones

Se hace de su conocimiento que su comparecencia es esencial en la Actuacion Administrativa a
formularse, a efecto de que se sirva observar y cumplimentar las formalidades de la Actuacion citada
la cual, en caso de su inasistencia, podra ser invalidada por ese motivo.

ATENTAMENTE )
(Titular de la Unidad Administrativa, o persona titular del Area de Adscripcién de la persona
trabajadora)

(NOMBRE Y FIRMA)
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