	[NOMBRE DE LA EMPRESA / ORGANIZACIÓN]
ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS



	No. de Folio: _____________________
	Fecha: ________ / ________ / ________



	I. DATOS DEL TRABAJADOR

	Nombre completo: ___________________________
	No. de empleado: ___________________

	Puesto: ___________________________________
	Departamento: _____________________

	Antigüedad: _______________________________
	Turno: ____________________________________



	II. DESCRIPCIÓN DE LA FALTA O CONDUCTA

	Tipo de falta:
	Fecha en que ocurrió: ____________________

	[ ] Inasistencia injustificada
	[ ] Impuntualidad reiterada
	[ ] Conducta inapropiada
	[ ] Negligencia en el trabajo

	[ ] Desobediencia
	[ ] Daño a bienes de la empresa
	[ ] Acoso laboral/hostigamiento
	[ ] Otra: ___________________

	Descripción detallada de los hechos:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________



	III. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

	Amonestaciones previas
	Suspensiones previas
	Actas previas

	Núm.: _________
	Núm.: _________
	Núm.: _________



	IV. MEDIDA DISCIPLINARIA APLICADA

	[ ] Extrañamiento verbal
	[ ] Amonestación escrita
	[ ] Suspensión: ___ días
	[ ] Rescisión de contrato



	V. DECLARACIÓN DEL TRABAJADOR

	El trabajador manifiesta:
[ ] Acepta los hechos y se compromete a no reincidir.
[ ] No acepta los hechos por las siguientes razones:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
[ ] Se niega a firmar el presente documento.



Fundamento legal: La presente acta se levanta en términos de los artículos 134, 135 y 47 de la Ley Federal del Trabajo vigente, así como el Reglamento Interior de Trabajo de la empresa.




	VI. FIRMAS



	TRABAJADOR
Nombre y firma
	REPRESENTANTE DE RR.HH.
Nombre y firma
	TESTIGO
Nombre y firma



.





Encuentra más formatos y modelos en: https://modelosdocu.com/
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