ACTA ADMINISTRATIVA

En la ciudad de _________________ siendo las ______  horas del día ________________ del año __________ en las instalaciones de (NOMBRE DE LA EMPRESA ) ubicada en _____________________________ de la ciudad antes mencionada por una parte (NOMBRE Y CARGO DE LA MÁXIMA AUTORIDAD DE ESA EMPRESA) y (JEFE DE LA PERSONA A QUIEN SE LE LEVANTA EL ACTA), además (TESTIGO 1) y (TESTIGO 2) a quienes constan constan los hechos siguientes que dan origen al levantamiento de la presente acta con fundamento en los artículos ________________  del (LEY O REGLAMENTO EN LA QUE SE BASA)

A continuación se hace la descripción del hecho

«DESCRIPCIÓN DE TODOS LOS HECHOS LO MÁS PORMENORIZADOS POSIBLE. TAMBIÉN INDICAR LOS ARTÍCULOS EN LOS QUE SE BASA EL INCUMPLIMENTO QUE SE ENUNCIA ASÍ COMO SI HAY ALGUNA SANCIÓN A LA QUE SE HACE ACREEDORA LA PERSONA QUE HA COMETIDO LA FALTA INDICADA».

Firman la presente acta las personas que en ella intervinieron el día de su fecha

__________________________






_________________________

NOMBRE DE LA AUTORIDAD





           NOMBRE DEL JEFE DIRECTO

CARGO








           CARGO

_________________________






_________________________

NOMBRE COMMPLETO






NOMBRE COMPLETO

Testigo









Testigo

