
Acta administrativa por incumplimiento de labores 

 

Lugar y fecha: en la ciudad de ______________, siendo las _____ horas del día ___ 
de ___________ del _____, en el sitio que ocupa la oficina de la comisión de 
alcantarillado y agua potable del estado de ___________, unidad ___________, 
ubicada en el siguiente domicilio: calle _____________, avenida _____________, 
colonia _________, se reunieron las personas siguientes: 

Intervinieron los ciudadanos _________________, _________________, 
________________, quienes ocupan respectivamente los cargos de subdirector 
comercial, cajera general y cajera respectivamente, para explicar sobre la conducta 
inapropiada del señor _________________, quien ocupa el cargo de cajero desde 
el día ___ de ___________ del _____. 

En repetidas oportunidades se le ha comentado cuáles son sus obligaciones en el 
departamento, insistiendo principalmente sobre los depósitos que se deben realizar 
a diario. Sin embargo, la ciudadana _____________, quien es cajera, nos comunica 
que el señor señalado ____________________ no ha realizado los depósitos desde 
hace ___ días, recibiendo más bien ella un recado de parte de este señor para que 
le haga el favor de ella realizarlo en su lugar. 

En vista de lo antes señalado, se ha tomado la decisión que el señor imputado 
________________ reciba como sanción: _________________________, ya que 
está haciendo caso omiso a sus deberes. Sin tener otro tema que discutir, firman al 
calce todas las personas que intervinieron en este acto, para validar los hechos 
ocurridos y la sanción aplicada, tomando como base el reglamento interno de la 
empresa. 

  

(Firma de cada uno de los participantes en la reunión). 

 


