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[bookmark: page1]     SOLICITUD DE PERMISO


	  Información del solicitante

	Fecha de Solicitud:
	
	N° Empleado:
	{Codigo}

	Nombre del trabajador:
	{NombreEmpleado}

	Departamento:
	{Departamento}

	Jefe Inmediato:
	{JefeInmediato}

	
	

	Días de permiso
	  {diasPermiso}  
	Horas de Permiso
	[bookmark: _GoBack]  {HorasPermiso}  

	
	
	
	

	Desde:
	{FechaInicio}
	Hasta
	{FechaFin}

	Motivo:
	{MotivoPermiso}

	Documento Necesario para solicitar:
	[image: ] Si
	Tipo:
	
	[image: ]No

	Documento Necesario para comprobar:
	[image: ] Si
	Tipo:
	
	[image: ]No

	
	
	
	

	

	Nombre y firma del Solicitante


	

	Nombre y Firma del Jefe Inmediato


	

	Nombre y firma de la persona que cubrirá el puesto durante ausencia


	Nota: La recepción de esta solicitud es únicamente para llevar a cabo el trámite correspondiente, lo cuál significa que aún no está autorizada dicha petición.

	RECEPCIÓN DE SOLICITUD
(Llenado exclusivo de Coordinador de Capital Humano)

	Nombre:
	
	

	Fecha:
	
	

	Firma:
	
	



AUTORIZACIÓN DE PERMISO

Las solicitudes de ausencia laboral se deben presentar con 72 horas antes del primer día en que se estará ausente, a excepción del permiso por enfermedad o emergencia.


	Para uso exclusivo de Capital Humano


	
	[image: ]
	Día de descanso de trabajo
	[image: ]
	Por paternidad, con Goce de sueldo

	
	[image: ]
	Permiso con Goce de sueldo
	[image: ]
	Viaje de trabajo

	
	[image: ]
	Permiso sin Goce de sueldo
	[image: ]
	Por horas, asunto personal sin Goce de sueldo

	
	[image: ]
	Cita IMSS con Goce de sueldo
	[image: ]
	Otros:
	
	




En el caso de los permisos sin goce de sueldo, el colaborador está obligado a presentar el comprobante del trámite realizado, inmediatamente después de haberse reintegrado a sus labores.
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