ACTA ADMINISTRATIVA
POR AUSENCIA INJUSTIFICADA



En la ciudad de _____________________________, siendo las __________________  horas del  __________ del mes de _________________  del año  ________________ , se encuentran reunidos __________________ [añadir cargo de la persona], __________________________ [añadir cargo de la persona],  __________________________ [añadir cargo de la persona], así como _______________________________ , jefe inmediato y los testigos _________________________ y _____________________________, en las instalaciones de la compañía ____________________________, ubicada con domicilio físico en __________________________, en la ciudad de _________________________________, estado de _____________________________________, y quienes, de manera voluntaria constatan los acontecimientos que se describen en la presente acta administrativa:
Descripción de los hechos:

_____________________________ En mi cargo de [incluir el nombre de quien acusa] hago constar que el C. ____________________________________________, quien hasta el día de hoy se desempeña en el puesto de ____________________________________________ no se presentó a cubrir su obligaciones laborales, sin que hasta la elaboración de la presente acta haya presentado un documento que explique o justifique el motivo de su ausencia.

Dentro de este contexto, se retoma el testimonio de los siguientes testigos, a fin de que expongan lo que crean pertinente:

El C. ____________________________________________________, en su carácter de [mencionar el puesto que ocupa] constata  y ratifica los hechos mencionados, y agrega que_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

El C. ____________________________________________________, en su carácter de [mencionar el puesto que ocupa] constata  y ratifica los hechos mencionados, y agrega que_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


[bookmark: _GoBack]Por lo anterior, se solicita a [nombre del inculpado] que a continuación proporcione su version de los hechos, bajo protesta de que manifestará solo la verdad:

[El infractor deberá dar su versión de lo acontecido. De preferencia, deberá contestar las siguientes preguntas: ¿Qué? ¿Quién? ¿Dónde? ¿Cuándo? ¿Cómo?]


Una vez recogidos los testimonios y datos necesarios, se da por terminada la actual acta administrativa a las __________ horas del día _____________ del mes _______________ del año _________, con la firma de los testigos y el resto de las personas que intervinieron en la elaboración del presente documento, ratificando cada una de sus partes y la participación del empleado señalado.
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