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Solicitud de tiempo libre

Usa este formulario para solicitar tiempo libre y registrar la respuesta. Presentarlo no significa que la ausencia
esté aprobada.

Nombre del empleado / Departamento / Supervisor

Fecha y hora de inicio solicitadas / Fecha y hora de regreso

Tipo de permiso / Horas solicitadas

Saldo disponible, cuando corresponda

Motivo o información de respaldo, si se necesita (no incluyas un diagnóstico médico)

Acuerdos para cubrir tareas o entregar pendientes

Firma del empleado / Fecha de solicitud

Respuesta de la persona responsable

Aprobado / No aprobado / Se necesita más información

Fechas y horas aprobadas / Con o sin sueldo / Política que aplica

Explicación y siguientes pasos

Firma de quien autoriza / Fecha / Fecha de aviso al empleado


