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Acta Administrativa 

En la ciudad de Mexicali, Baja California a (colocar la fecha), siendo las (colocar la 

hora), presentes en el domicilio de la empresa (nombre de la empresa) ubicada en (domicilio 

de la empresa), se reúne la C. (nombre de la representante de la empresa), en su carácter 

de (indicar el puesto que desempeña la representante de la empresa) de la citada moral, 

ante la presencia de los testigos de elaboración de la presente acta y de los hechos que más 

adelante se detallan, el C. (nombre de los testigos) 

Quienes se reúnen para elaborar el presente documento y hacer constar que el C. 

(nombre del trabajador faltista) faltó sin justificación y sin dar aviso alguno los días (indicar 

los días que faltó a laborar).  

Acto seguido, se le concede el uso de la voz al “Testigo 1” (nombre del testigo) quien 

manifiesta: (anotar lo que mencione el testigo, respecto a las inasistencias del trabajador 

faltista) 

Posteriormente, se le concede el uso de la voz al “Testigo 2” (nombre del testigo) 

quien manifiesta: (anotar lo que mencione el testigo, respecto a las inasistencias del 

trabajador faltista) 

Por lo que se levanta la presente acta como constancia de los hechos ocurridos y con lo 

anterior se da por terminada, firmando para su constancia todos y cada uno de los que en ella 

intervinieron. 

(nombre de la empresa) 

 

_____________________________ 
(nombre del representante de la empresa) 

Testigo 1 
 

_____________________________ 
(nombre del testigo 1) 

Testigo 2 
 

______________________________ 
(nombre del testigo 2) 

 
 


