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ACTA DE DESCARGOS
DEL TRABAJADOR: ___________________


El día XXX  de  XXXXXX del XXXXX siendo las XXXXXXX se hicieron presentes en las instalaciones de DIVERXA S.A.S  las siguientes personas: 

NOMBRE DE QUIEN TOMA LOS DESCARGOS, quien ocupa el cargo de JEFE DE GESTIÓN HUMANA con cédula de ciudadanía número IDENTIFICACION DE CIUDAD., en calidad de REPRESENTANTE DEL EMPLEADOR; con el fin de escuchar en diligencia de descargos a NOMBRE DEL TRABAJADOR , con cédula de ciudadanía número IDENTIFICACIÓN, en adelante y para todos los efectos el TRABAJADOR, quien fue citado previamente a la presente diligencia, con ocasión de la inasistencia a trabajar del 3 DE ENERO DE 2022.

Se deja constancia de que el TRABAJADOR fue citado a la presente diligencia mediante el envío de la comunicación escrita del 4 DE ENERO DE 2022, con el fin de garantizar su derecho a la defensa y al debido proceso, dando de esta forma cumplimiento a los lineamientos establecidos en el contrato de trabajo, el reglamento interno de trabajo, las políticas internas de la empresa y al Código Sustantivo del Trabajo. 

En virtud de lo anterior, se procede a realizar al TRABAJADOR las siguientes preguntas: 

1. ¿Conoce las razones por las cuales usted está en la presente diligencia de descargos? Por favor indíquelas de forma concreta.
RESPUESTA:
2. Indique su cargo, función y antigüedad dentro de la empresa.
RESPUESTA:
3. Indique sus obligaciones y deberes dentro de la empresa.
RESPUESTA:
4. ¿Es obligación suya asistir a trabajar dentro de los turnos y jornadas previamente establecidos?
RESPUESTA:
5. Indique si era obligación suya asistir a trabajar el 3 DE ENERO DE 2022
RESPUESTA:
6. ¿Por qué motivo no asistió a trabajar el 3 DE ENERO DE 2022?
RESPUESTA:
7. ¿Qué justificación tiene para haberse ausentando el 3 DE ENERO DE 2022?
RESPUESTA:

8. Por que motivo no programó con antelación el regreso a la ciudad si sabía que tenía turno programado para el 3 de enero de 2022
RESPUESTA:
9. ¿Es usted consciente de que, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, esto es causal para sanciones disciplinarias?
RESPUESTA:
10. ¿Tiene algún elemento probatorio adicional que aportar a la presente diligencia? 
RESPUESTA:
11. ¿A qué se compromete para que esto no vuelva a suceder?
RESPUESTA:
12. ¿Usted da fe que las respuestas dadas en la presente diligencia de descargos fueron libres y voluntarias?
RESPUESTA:

En este estado se da por concluida la diligencia de descargos a las XXXXXXX del 05 de enero de 2022


Para constancia de esta, se firma por quienes en ella intervinieron


La organización,						El trabajador, 	




ANGIE MILENA NARANJO 				NOMBRE DEL TRABAJADOR
Jefe de Gestión Humana					CARGO
DIVERXA SAS						C.C.
Copia: Hoja de vida


Testigos,


NOMBRE DEL TESTIGO
C.C.
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