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1. DATOS DEL COLABORADOR 

• Nombre completo: ___________________________________________ 
• Área o proyecto: ___________________________________________ 
• Puesto o rol: ___________________________________________ 
• Fecha de elaboración: ___ / ___ / 20___ 

2. TIPO DE SOLICITUD (marcar con una X) 

• [ ] Permiso por horas 
• [ ] Permiso por día completo 
• [ ] Vacaciones 
• [ ] Otro: ________________________________ 

3. FECHAS DE LA AUSENCIA 

• Fecha(s) solicitada(s): del ___ / ___ / 20___ al ___ / ___ / 20___ 
• Total de días solicitados: _____________ 
• Total de horas solicitadas: _____________ 
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4. MOTIVO DE LA SOLICITUD 

(Describir brevemente la razón del permiso o vacaciones) 

 
 
 
 

5. PLAN DE COBERTURA DE ACTIVIDADES DURANTE LA 
AUSENCIA 

(Indicar tareas que quedarán resueltas o quién dará seguimiento) 

 
 
 
 

 

Iré a vacacionar a Guadalajara y Huatulco

Resolver tareas pendientes (por definir)




