

Acta No: XXX/XXX/XXX/XXX/2023
[bookmark: _GoBack]Infractor: Nombre del proveedor
ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS	Comment by Asus: En la parte superior izquierda es importante el colocar la clave del área quién realizó el levantamiento de la información, el número de queja reventada y el año, para brindarle la formalidad y seguimiento con base a la codificación. Ejemplo “Acta No: SAE/DGAS/CSB/002/2023”.
Y posteriormente el Numero de empleado o el nombre del proveedor, al cual se le realiza el levantamiento del acta de hechos.
En la Ciudad de Aguascalientes, Ags. capital del Estado del mismo nombre, siendo las _00:00_ horas del día de dos mil dieciocho, en las instalaciones del _Área_, con domicilio conocido en  la _domicilio_y_número_ de esta ciudad de Aguascalientes, Aguascalientes, así pues, nos encontramos aquí reunidos para el levantamiento de  la presente acta administrativa de hechos por los hechos ocurridos en fecha _____________ de las ________ horas, por el C.______________ en su calidad de ___________________________quien se identifica con credencial para votar con número de clave de elector__________________, por lo que se procede hacer constar la presencia de los siguientes asistentes: 	Comment by Asus: Hora de elaboración de la queja	Comment by Asus: Área en la que ocurrió el incidente, en caso de no ser un incidente con una ubicación física, el área que reporta o sufro la afectación.	Comment by Asus: Domicilio en el que ocurrió el incidente.	Comment by Asus: Fecha (día, mes y año) y hora (00:00 horas) del incidente, o en las que se reportó el mismo.	Comment by Asus: Quien reporta el incidente que aconteció.	Comment by Asus: Puesto de adscripción del personal que reporta o indicar “denunciante”.	Comment by Asus: Preferentemente que se identifique con la credencial de elector, cuidar que sea mayor de edad y que el documento con el que se presente sea válido, es importante para la procedencia del acto. 
C. _________________________________________, en su calidad de ______________________quién se identifica con ______________con número de identificación ________________________.	Comment by Asus: Testigo 1 quien firma en la parte inferior.
C. _________________________________________, en su calidad de ______________________quién se identifica con _______________ con número de identificación ________________________.	Comment by Asus: Testigo 2 quien firma en la parte inferior.
Ambos fungiendo en el levantamiento de la presente como testigos de asistencia, constatando de que en el levantamiento de la presente acta administrativa de hechos no existe, violencia, dolo o mala fe en perjuicio de persona alguna y que los hechos fueron relatados tal como lo indica el documento.
Por lo cual se procede a levantar la presente Acta Administrativa de Hechos, para hacer constar que dentro del centro laboral antes citado se suscitaron los hechos que a continuación se relatan y que pueden ser considerados como faltas susceptibles de ser sancionadas.
Acto continuo se procede con el relato de los hechos por parte del declarante _____________________________________, testigo de cargo ya señalado en el proemio de la presente a lo que manifiesta:Que___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ siendo todo lo que deseo manifestar al respecto.	Comment by Asus: Es declarante y no denunciante o quejoso, para evitar la estigmatización y porque la valoración de la relatoría de hechos, después de la valoración, puede desencadenar en una denuncia o realizarse ante otra autoridad o ser una simple queja, por lo que no es recomendable el manejarlo como denuncia o queja.	Comment by Asus: Nombre de la persona que realiza la relatoría de hechos.	Comment by Asus: Relatoría de los hechos, es importante el realizarla en línea cronológica, puntualizando en que el tiempo (día o días, horario aproximado del suceso), lugar, forma y el posible sujeto o sujetos que realizaron la acción o la situación por la cual se interpone la declaración, etc.	Comment by Asus: Es importante el atender a quien declara o realiza la denuncia, que fue afectado o posible víctima de algún incidente, por ello se le debe de brindar un trato formal, respetuoso en todo momento y sin realizar ningún tipo de comentario sobre su persona o circunstancia del hecho que lo pueda discriminar, o viciar el procedimiento y afectar al servidor público que realiza este ejercicio.	Comment by Asus: Si el espacio es insuficiente, se pueden anexar las hojas que requiera, si cuenta con material de apoyo, como fotos, documentos o videos, describirlos y mencionaros como documentales anexos al documento.	Comment by Asus: Es importante tachar o hacer una marca en diagonal al espacio de texto que no fue utilizado, o para seguridad de denunciante, poner su firma al final de la declaración o alguna constancia que fue todo lo que quiso manifestar al respecto.
Acto continuo se procede con el relato de los hechos por parte del declarante, testigo de cargo como ya se señaló en el proemio de la presente a lo que manifiesta:	Comment by Asus: Se maneja como declarante y no como ciudadano, porque no necesariamente tiene que ser mayor de edad o residente del Estado de Aguascalientes.
Que _________________________________________________. siendo todo lo que deseo manifestar al respecto.	Comment by Asus: El testigo 1 indica si tiene algún comentario sobre la declaración, de lo contrario, puede indicar “no deseo realizar ampliación a la declaración.
Acto continuo se procede con el relato de los hechos por parte de la Ciudadana, en su calidad de Auxiliar administrativo, y en relación a los hechos señalados manifiesta:  
Que _________________________________________________ siendo todo lo que deseo manifestar al respecto.	Comment by Asus: El testigo 2, es válido manifestar que “soy testigo de la declaración y no de los hechos”.
Siendo todo lo que se desea manifestar, por el declarante y por sus testigos, se da por terminada la presente acta siendo las ________ horas  del mismo día mes y año en que se actúa, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron y así lo quisieron hacer en un total de ___#___ fojas útiles impresas por una sola de sus caras Damos Fe.	Comment by Asus: La hora aproximada en la que se concluyó la declaración.	Comment by Asus: Numero de hojas (fojas), de las que se comprende la declaración, también es importante mencionar si incluye anexos y si esos anexos, son fotografías, videos documentos etc.
	

______________________________________
Nombre y cargo. (persona que se queja)	Comment by Asus: No necesariamente puede ser un servidor público quien realiza la denuncia, pero es importante su nombre y firma.

	

______________________________________
Nombre y cargo (personal administrativo).	Comment by Asus: Nombre del servidor público que hace el levantamiento de la denuncia o queja, no es el responsable directo del seguimiento, pero si, de darle trámite a la queja.

	

______________________________________
Nombre y cargo (Testigo 1).	Comment by Asus: El testigo no necesariamente puede ser un servidor público.

	

______________________________________
Nombre y cargo (Testigo 2).	Comment by Asus: No tiene que ser necesariamente un servidor público, en caso, de falta de testigos, se puede firmar en calidad de testigo de la declaración, de que efectivamente, se realizó el levantamiento de este documento.

	
	


Con fundamento en los artículos 3 fracción XII, artículo 11 párrafo primero y el artículo 70 de la Ley De Transparencia y Acceso a la Información Pública Del Estado de Aguascalientes y Sus Municipios, artículo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como los artículos 22, 65, 66 y 70 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, se les informa que los datos personales que se recaben con el objeto del presente formato de presentación de denuncia ciudadana, serán utilizados para cumplir con las atribuciones de la Secretaría de Administración del Estado, desprendidos del artículo 27 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Estatal, del Reglamento Interior de la Secretaría de Administración y del Manual de Lineamientos de la Secretaría de Administración del Estado, así como para las fines estadísticos previa disociación de los mismos de igual forma se le hace de su conocimiento que en todo momento serán protegidos en término de la legislación aplicable.
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