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	FORMATOS DE CALIDAD
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Código: FQ/FTL-49

	
	ACTA DE CARGOS Y DESCARGOS
	



	Fecha: 
	
	Ciudad:
	
	Lugar:
	  

 

	Nombre del trabajador citado a la diligencia: 
	

	La presente diligencia se lleva a cabo para dar cumplimiento a la normas del C.S.T. Y del Reglamento Interno de Trabajo sobre verificación de faltas laborales, de acuerdo con la citación previa de fecha ________________ y con base en el reporte de fecha _________________, con el fin de oír y registrar los descargos del trabajador con respecto a las inconsistencias presentadas en: _______________________________________________________________ ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________




A continuación se realizaran las preguntas necesarias con el fin de aclarar la situación sucedida:  
Preguntado: ¿qué cargo desempeña dentro de la empresa?
Contestado: 
Preguntado: ¿cuál es la fecha de ingreso a la empresa?
Contestado: 
Preguntado: ¿cuáles son sus funciones dentro de la empresa?
Contestado: 
Preguntado:
	Nombre del trabajador:

Cargo:

Firma: 
	Nombre de quien realiza la diligencia: 

Cargo:

Firma: 


	Nombre del testigo:

Cargo:

Firma: 



