
 

 Ejemplo de acta administrativa 

En la ciudad ___________ Estado de Yucatán, siendo las     del día_______, 

constituidos en las oficinas que ocupa el (nombre de la dependencia), (dirección), 

siendo la (Titular o Encargado) de este (juzgado, coordinación, dirección según el 

caso), ante la presencia de los ciudadanos (nombres y cargo que ocupan en la 

dependencia) como testigos de asistencia quienes se identifican con su (datos de 

identificación licencia de conducir, INE, cédula profesional, cartilla del servicio 

militar) y los señores (nombre e identificación oficial con fotografía) como testigos 

de cargo, se les hace del conocimiento de las consecuencias legales que se contraen 

las personas que se producen con falsedad en declaraciones. Acto seguido, procedo 

a levantar la presente acta en contra de (nombre del servidor público 

probablemente responsable de los hechos), quien tiene el puesto de 

___________________, con número de empleado, adscrito a este (Juzgado, 

coordinación, dirección, según corresponda), por los motivos, al tenor de los 

siguientes: 

HECHOS 

PRIMERO: Realizar una explicación detallada de los hechos,   (Circunstancias 

de tiempo, modo y lugar, ¿Cuándo?, ¿Dónde? y ¿Cómo?. 

 

SEGUNDO: Se hace saber a los testigos de cargo señores______ y ____ que con 

fundamento en el artículo 98 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de Yucatán, tienen derecho a que se les reguarde la confidencialidad de su 

identidad. 

 

TERCERO: El primer testigo de cargo de (nombre), (puesto que ocupa) (persona 

que va a declarar como testigo de que le constan los hechos que se le atribuyen al 

servidor público que se le instrumenta en el acta); poner sus generales: (domicilio 

particular, naturalidad, estado civil, documento oficial de identificación) quien bajo 

protesta de decir verdad declara que sabe y le consta que: (hacer una relación 

detallada de los hechos que le consta al testigo de cargo, de cuándo, dónde, y 

como sucedieron los hechos); siendo todo lo que desea declarar. 

 

CUARTO: El segundo testigo de cargo de (nombre, cargo que ocupa), (persona que 

va a declarar como testigo de que le constan los hechos que se le atribuyen al 

trabajador que se le instrumentan en el acta); que por sus generales señaló: 

(domicilio particular, naturalidad, estado civil, documento oficial de identificación) 

quien bajo protesta de decir verdad declara que sabe y le consta que: (hacer una 

relación detallada de los hechos que le consta al testigo de cargo, de cuándo, 

dónde, y como sucedieron los hechos); siendo todo lo que desea declarar. 

  



QUINTO: el (nombre de la persona a la cual se le levanta el acta administrativa), a 

quien previamente se le enteró de los hechos que se le atribuyen, esto es el día 

____, quien bajo protesta de decir verdad manifiesta: (lo que el servidor público 

desea agregar lo que a su derecho convenga, pudiendo ofrecer pruebas para su 

descargo).    

 

SEXTO: No existiendo nada más que agregar por parte de los comparecientes, se 

concluye la presente actuación siendo las ________ del mismo día de la fecha, 

firmando por duplicado los servidores participantes para los efectos administrativos 

y legales que resulten procedentes. 

 

________________________________________ 
 

(TITULAR DE JUZGADO, JEFE, DIRECCIÓN, ÁREA O SUPERIOR JERÁRQUICO). 

 

TESTIGOS DE CARGO 

 

 

____________________________     ________________________________ 

(NOMBRE DEL PRIMER TESTIGO)        (NOMBRE DEL SEGUNDO TESTIGO) 

 

 

 

______________________________________________ 

SERVIDOR PÚBLICO PROBABLE RESPONSABLE. 

 

TESTIGOS DE DESCARGO EN CASO DE EXISTIR 

 

 

____________________________         __________________________________ 

PRIMER TESTIGO DE DESCARGO         SEGUNDO TESTIGO DE DESCARGO 

 

TESTIGOS DE ASISTENCIA. 

 

 

_______________________________      __________________________________ 

PRIMER TESTIGO SE ASISTENCIA             SEGUNDO TESTIGO DE ASISTENCIA 

 

 

 

 


