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[Ciudad], [dd de mm del aaaa]
Trabajador citado a descargos: [nombre del colaborador]
Cédula: [número de cédula]

Cargo: [cargo del colaborador]
Las preguntas que se formulan a continuación están relacionadas con los hechos sucedidos el día [día de la semana]   [dd de mm del aaaa], según el informe presentado por el [cargo de la persona que hizo la solicitud] [nombre de la persona que hizo la solicitud].

El informe señala la siguiente presunta falta cometida:
[Faltas indicadas en la citación a descargos].
Se le informa al colaborador que tal y como se le indicó en la citación a descargos entregada, le asiste el derecho a que acuda a esta diligencia junto con dos (2) compañeros de trabajo, ante lo cual el trabajador manifiesta que [decidió no hacer uso de dicha opción o lo acompañarán los señores XX y ZZ en calidad de testigos.
L.E.: LA EMPRESA 
E.T.: EL COLABORADOR
A continuación se da lectura en voz alta al informe presentado por el [cargo de la persona que hizo la solicitud] [nombre de la persona que hizo la solicitud].

Seguidamente se le enseñan al colaborador las siguientes evidencias:

· [Testimonio escrito dado por nombre de la persona que firma el testimonio].
· [Fotografías].
· [Reporte de velocidad y posicionamiento de sistema GPS].
· [Prueba de existencia de alcohol en el organismo].

· [Cualquier otro que exista].

1. L.E.: Que tiene que decir respecto del informe y [testimonio otra evidencia presentada] reporte recién enseñados?
E.T.: xxx.
2. L.E.: [preguntas orientadas a comprobar las faltas cometidas en caso que no las haya aceptado]?

E.T.: xxx.

3. L.E.: [preguntas orientadas a comprobar las faltas cometidas en caso que no las haya aceptado]?
E.T.: xxx.

4. L.E.: [preguntas orientadas a comprobar las faltas cometidas en caso que no las haya aceptado]?
E.T.: xxx.

5. L.E.: [preguntas orientadas a comprobar las faltas cometidas en caso que no las haya aceptado]?
E.T.: xxx.

6. L.E.: Desea realizar alguna observación adicional?

E.T.: xxx.

Para constancia, se firma por las partes hoy [dd de mm del aaaa] en las oficinas de la empresa. En [lugar en que se encuentra ubicada la oficina].
____________________________



El colaborador

[Nombre del colaborador]

C.C. [número de cédula]

Por EMPRESA
___________________________________

[Nombre de la persona que lideró la diligencia]

[Cargo]

___________________________________

___________________________________

[Nombre del colaborador]



[Nombre del colaborador]
[Cargo]






[Cargo]
Testigos:

___________________________________

___________________________________

[Nombre del testigo llevado por el colaborador]

[Nombre del testigo llevado por el colaborador]








