ACTA DE HECHOS

En  (0),  siendo las (1) horas del día (2) de (3) del dos mil (4), en las oficinas que ocupa el Departamento de (5) de (6) de la Subdirección (7) del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, sita en (8), ante la presencia de la C. (9), en su carácter de (10) y ante la presencia de la C. (11), en su carácter de (12) , comparece el C. (13) quien ocupa el puesto de (14) dependiente de (15) de la Subdirección de (16)  del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura con Clave Presupuestal (17); ante los testigos de asistencia C. (18), quien desempeña el cargo de (19), con Clave Presupuestal (20)  dependiente de (21) y el C. (22), quien desempeña el puesto de (23), con Clave Presupuestal (24), dependiente de (25). Acta de hechos que instruye con motivo de extravío de la identificación oficial expedida por el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Acto seguido comparece el C. (13), quien tiene cargo de (14)  dependiente de (15), quien se identifica con (26) con número de folio (27), expedida a su favor por el (28), copia de la cual se anexa  a la presenta acta, quien en relación de los hechos manifiesta que: (29). Que es todo lo que sé y  me consta en relación a los hechos motivo de la presente acta de hechos leída que fue mi declaración, la ratifico en sus términos, firmándola al margen y calce para constancia -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
No habiendo mas que hacer constar en la presente acta de hecho, se da por terminada a las (30) horas de día de su inicio, lugar y fecha señalada, la ratifican en su contenido y la firman por triplicado los que en ella intervinieron, firmando al margen y al calce para constancia y efectos legales y/o administrativos a que haya lugar.-------------------------------------------------------------------------------------------
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TESTIGOS DE ASISTENCIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACTA DE HECHOS:
El Acta de Hechos debe ser requisitada de acuerdo a este instructivo en el orden que a continuación se describe y que en el documento anterior fue señalado para su correcto llenado.
· No olvidar requisitar dicho documento a máquina y debe ser firmado con bolígrafo,  ya que de lo contrario no será aceptado.

0. Ciudad y Estado de donde se expide el Acta de Hechos.
1. Hora en la que se expide el acta de hechos.
2. Día (con letra).
3. Mes (con letra).
4. Año en curso (con letra).
5. Departamento de Recursos Humanos o Unidad Administrativa
6. Centro de Trabajo
7. Subdirección General a la que pertenece el Centro de Trabajo.
8. Dirección Completa del Centro de Trabajo. (Calle, Número,  Colonia, Delegación, C.P.,  Ciudad, Estado).
9. Nombre Completo del (la) Titular del Centro de Trabajo.
10. Cargo que desempeña el (la) Titular del Centro de Trabajo.
11.  Nombre Completo del (la) Administrador o Jefe de Recursos Humanos.
12. Cargo que desempeña el (la) Administrador(a) o Jefe (a) de Recursos Humanos.
13.  Nombre Completo del Trabajador(a) que extravió la credencial.
14. Cargo que desempeña.
15. Área a la que pertenece dentro del Centro de Trabajo.
16. Subdirección General a la que pertenece dentro del Centro de Trabajo.
17. Clave Presupuestal del Trabajador.
18. Nombre Completo del Testigo no. 1.
19. Cargo que Desempeña.
20. Clave Presupuestal del Testigo no. 1.
21.  Área a la que pertenece 
22. Nombre Completo del Testigo no. 2.
23. Cargo que Desempeña.
24. Clave Presupuestal del Testigo no. 2.
[bookmark: _GoBack]25. Área a la que pertenece.
26. Documento oficial con el que se identifica (IFE, Cartilla, Pasaporte, Acta de Nacimiento).
27. Folio del documento oficial.
28. Instituto o Dependencia que expide el documento.
29. Manifiesto de los hechos.
30. Hora en la que se da terminada el Acta de Hechos. 
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