A c t a   a d m i n i s t r a t i v a
En el local que ocupa la empresa _______con domicilio  en ______siendo las ___ hrs comparecen a levantar la presente acta administrativa por la empresa el C._____, en su carácter de _______a efectos de dar a conocer  las anomalías e irregularidades en que ha venido incurriendo el   C. _____.
En uso de la palabra el representante patronal ___formalmente requiere del C. ____manifieste que _____.
En uso de la palabra el C. ____manifestó lo siguiente, que en relación al requerimiento que se le hace en la presente acta administrativa el trabajador dijo y acepta haber cometido o ser responsable de  la falta que origina el levantamiento del acta. De no cumplir con lo comprometido, se deja claro que no habrá una segunda llamada de atención, simplemente se procederá a aplicar baja automática. 
En merito y como consecuencia de los hechos asentados en la presente acta administrativa y a efecto de tomar las medidas legales correspondientes en relación a las irregularidades y anomalías cometidas por el trabajador ____ en el desempeño de sus labores, se da por terminada la elaboración de la presente acta administrativa siendo las ___ hrs del día _____firmando de conformidad los que en la misma intervinieron con los caracteres que ostentan así como los testigos de asistencia, para todos los efectos legales conducentes, la determinación que la empresa tome en relación a los hechos aquí contenidos, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo.
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