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AVISO DE BAJA DE PERSONAL




Xalisco, Nayarit; a _______________________

____________________________

ENCARGADO (A) DE RECURSOS HUMANOS
P R E S E N T E.

Me permito solicitarle tenga a bien realizar los trámites para la baja como empleado de esta institución de: 


Nombre:    







             Núm. de Empleado:   

Categoría:    

Adscripción:   


Fecha último día de Labores:  


Motivo de la baja:     

	ATENTAMENTE

	Vo. Bo.


	Encargado de Área o Carrera

	Rector




	(Nombre y Firma)

	(Nombre y Firma)



	


c.c.p. Rector de la UTN
c.c.p. Archivo  
GUIA DE LLENADO

AVISO DE BAJA DE PERSONAL
1. Indicar Lugar, día, mes y año de elaboración 
2. Nombre del Encargado (a) de Recursos Humanos
3. Indicar Nombre(s) y apellido(s) del trabajador

4. Indicar Número de empleado (asignado por el área de Recursos Humanos)

5. Cargo que desempeñaba el trabajador

6. Adscripción a la cual pertenece

7. Indicar la fecha a partir de la cual el trabajador se dará de baja

8. Especificar la razón por la cual se genero la baja.
9. Nombre y firma del Encargado del Área o Carrera

10. Nombre y Firma del Rector.
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