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Su desafio, nuestra mision.







Ciudad, Mes día de Año

Señor (a):

[Nombre del colaborador]
[Cargo]
Ciudad
Asunto:    [Notificación, Llamado de Atención o Suspensión]   

Acerca de la situación presentada el día mes  de 20XX según reporte escrito presentado por el jefe de área, (hecho).
Con base en lo anterior y en la diligencia de descargo realizada el día  de mes  de 20xx,   la empresa  [Decisión de tipo de Sanción]. 
Atentamente, 

Nombre del responsable

                       NOTIFICADO

Cargo responsable de la sucursal

CC XXXXXXXXXX
Con copia:       Hoja de Vida
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