
Modelo: Acta administrativa

ACTA ADMINISTRATIVA

En [ciudad], siendo las [hora] del día [fecha], en las instalaciones de [empresa], se reúnen [nombre
y cargo del responsable], el/la trabajador/a [nombre], con puesto de [puesto], y los testigos
[nombre 1] y [nombre 2], para hacer constar los siguientes hechos:

Que el/la trabajador/a no se presentó a laborar los días [fechas] sin aviso previo ni justificante.

En uso de la palabra, el/la trabajador/a manifiesta: «[declaración del trabajador]».

No habiendo más que hacer constar, se cierra la presente acta a las [hora], firmando los que en ella
intervinieron.

[Firmas del responsable, del trabajador y de los testigos]

Modelo editable de ArcPixel (arcpixel.io). Sustituye lo que va entre [corchetes] por tus datos.


