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	FECHA
	
	HORA INICIO
	
	HORA FIN
	

	LUGAR
	

	AREA
	
	RESPONSABLE
	
	CARGO
	

	
	
	
	
	
	

	NOMBRE DEL CITADO
	

	
	
	
	
	
	

	DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LOS DESCARGOS

	[bookmark: _GoBack]De una parte, en representación de EL EMPLEADOR, xxxxxxxxxxxx, en su calidad de Coordinador de Recursos Humanos, de otra parte, previamente citado en cumplimiento de lo dispuesto en el Artículo 10° del Decreto 2351 de 1965, así como de la Sentencia C-299 de 1998, y a efecto de oír sus descargos, EL Señor xxxxxxxxxxx, identificado con Cédula de Ciudadanía No. xxxxxxxxxx de Bogotá, en su condición de TRABAJADOR. AL  TRABAJADOR se le advierte y hace saber: 1º) que su asistencia a esta diligencia de carácter meramente administrativo laboral, es de manera voluntaria; 2º) que en garantía de su Derecho de Defensa y Debido Proceso tiene derecho a no declarar contra sí mismo, por lo que está en libertad de responder o no responder a los cargos que se le imputaran y hechos que se le expondrán; 3º) que, si decide responder, se le pide que  lo haga de manera espontánea, concreta y fiel con la realidad de los hechos tal como a su forma de ver sucedieron, aceptando o no aceptando los cargos que se le imputarán, o, dando las explicaciones que considere, pudiendo solicitar las pruebas que tiendan a justificar, atenuar, o demostrar su no participación en los hechos que se le expondrán como soporte de dichos cargos; 4º) que una vez iniciada esta diligencia, en cualquier momento podrá darla por terminada manifestando que no continuará respondiendo, por lo que esta quedará en el estado en que se encuentre, sin que pueda retirar, aclarar o adicionar lo que hasta ese instante hubiese manifestado; 5º) que, si  por cualquier motivo se negare a firmar el acta de esta diligencia,  EL EMPLEADOR recurrirá a dos trabajadores  testigos que darán fe con su firma de la veracidad de tal situación. Una vez enterado y entendiendo perfectamente sus derechos, EL TRABAJADOR, manifestó que: SI QUIERO RESPONDER. – SI --

	
	
	
	
	
	

	NOVEDAD EMITIDA

	

	
	
	
	
	
	

	




















	
	
	






















	
	

	PREGUNTAS A LOS DESCARGOS


1. PREGUNTA: Indique que cargo tiene dentro de la empresa. 
RESPONDIO: 

2. PREGUNTA: ¿Conoce usted el reglamento interno de trabajo?
RESPONDIO: 

3. PREGUNTA: PUEDE INFORMARNOS: ¿Relate los hechos sucedidos? 
RESPONDIO: 

4. PREGUNTA: ¿Sabe usted si el área de Gerencia estaba informada sobre esta movilización del vehículo? 
RESPONDIO: 

5. PREGUNTA ¿Quién le solicito a usted la realización del servicio?
RESPONDIO: 

6. PREGUNTA: ¿Quién dio la directriz de la movilización?
RESPONDIO: 

7. PREGUNTA: ¿Por qué no realizo el formato de movilización?
RESPONDIO:  

8. PREGUNTA: ¿Quién Autorizo el combustible del servicio?
RESPONDIO:  

9. PREGUNTA: ¿Recibió algún tipo de Dinero y/o compensación por el servicio prestado? ¿si lo recibió, por qué valor y a quien fue consignado? Explique su respuesta.
RESPONDIO: 

10. PREGUNTA: ¿La monitora de Cristalinas tenía conocimiento de este servicio?
RESPONDIO: 

11. PREGUNTA ¿Quién pago el hospedaje y alimentación del conductor?
RESPONDIO: 


12. PREGUNTA ¿A Realizado servicios adicionales sin autorización? De ser afirmativo explique su respuesta.
RESPONDIO: 

13. PREGUNTA ¿Tiene algo que agregar?
RESPONDIO:




	COMPROMISOS

	

	
	
	
	
	
	

	FIRMAS DE LOS ASISTENTES

	RESPONSABLE
	TESTIGO
	CITADO
	Vo.Bo. Gerencia.

	
	






	
	





	
	

	ESPACIO PARA GERENCIA
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