
UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE LA REGIÓN LAGUNA 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 
FORMATO DE LICENCIA 

 
**Para el correcto llenado de éste formato tenga a la mano la “Guía para trámite de licencias y pases de entrada y salida” 
 

Nombre del trabajador que solicita  
Fecha de la 

Solicitud 
 

 

Motivo de la solicitud (Ver supuestos 
de la “Guía para trámite de licencias y 
pases de entrada y salida”) 

 

Días solicitados (Desglosar las fechas)  
¿Solicita la Licencia 
SIN goce de sueldo? 

 

 

DICTÁMEN FINAL DE RECURSOS HUMANOS 

Autorizado (Si/No)  
CON o SIN goce de 

sueldo 
 

Días autorizados 
(Desglosar las fechas) 

 

 

 

 

 

 

     

 Trabajador  Jefe inmediato  Recursos humanos  
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