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Ciudad, Mes día de Año
Señor (a):

[Nombre del Colaborador]
[Cargo]
Ciudad
ASUNTO: Citación Diligencia de Descargos

El pasado [día] de [mes] de [año] según reporte escrito presentado por [Nombre] y [Cargo]:
Siendo aproximadamente las hora el señor [Nombre del colaborador] (relato de hechos)
Debido a lo anterior, se le cita para el [día] de [mes] de [año] a las Hora, para que se presente [lugar] ante (Responsable de la sucursal) para escucharlo en diligencia de descargos sobre los hechos mencionados y para que presente las pruebas que considere tener a su favor y testigos que considere necesario.
Se le advierte que de no presentarse, deberá remitir debida excusa para fijar nueva fecha, de lo contrario, se considerará que ha renunciado a su derecho a la defensa y la Gerencia tomará las decisiones que considere del caso, incluyendo la posibilidad de sanciones según lo establecido en el Código Sustantivo del Trabajo y Reglamento interno de la empresa.
Atentamente,

Nombre del responsable



_______________________

Cargo responsable de la sucursal

         Notificado 


