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(Fecha de presentación)

Señores
(NOMBRE DE LA EMPRESA)
Ciudad
Asunto: solicitud aplazamiento descargos
Referencia: violación al debido proceso y demás derechos fundamentales.
Respetados señores
Teniendo en cuenta la citación a descargos que se me notifico el día (xxx), me permito manifestar lo siguiente: 

1. Con la citación no se adjuntó prueba alguna, que soporte los cargos de los cuales se me acusa.
2. Tampoco se establece cuales son las presuntas faltas al reglamento interno de trabajo que cometí.
3. Dicha situación me impide preparar mi defensa de manera adecuada.
4. Esta situación constituye una violación a los preceptos establecidos en la sentencia C-593 de 2014.  

[bookmark: _heading=h.gjdgxs](Los puntos 1 y 2 son un ejemplo, ahí deberá relacionar las fallas en la notificación de apertura del procedimiento disciplinario que tenga la respectiva citación) 

En razón a lo anterior, solicito: 
1. Se alleguen las pruebas correspondientes.
2. Se identifiquen de manera clara, los artículos del reglamento interno de trabajo, de la convención colectiva o de otros compendios normativos que regulen el procedimiento discipliario, faltas y sanciones que presuntamente incumplí, y así mismo se relacione los artículos donde se indica la posible sanción para dichas faltas. 
3. Solicito se reprograme la diligencia de descargos hasta tanto la empresa realice la notificación de apertura de proceso disciplinario como corresponde.




Cordialmente,

________________________
(NOMBRE Y NÚMERO DE CÉDULA DEL TRABAJADOR (A) O SINDICATO 
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