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1. DATOS GENERALES
	Folio
	

	Tipo de evento
	☐ Baja definitiva   ☐ Cambio de puesto / funciones

	Fecha del acto
	

	Área / proceso
	

	Persona que entrega
	

	Persona que recibe
	

	Puesto que entrega
	

	Puesto que recibe
	


2. PENDIENTES, ACTIVIDADES Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
	Tema / actividad / pendiente
	Estatus
	Fecha compromiso
	Responsable receptor
	Observaciones

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. DOCUMENTOS, CREDENCIALES Y ENTREGABLES ASOCIADOS
	Elemento
	Entregado
	Recibido por
	Observaciones

	
	☐ Sí
	
	

	
	☐ Sí
	
	

	
	☐ Sí
	
	

	
	☐ Sí
	
	

	
	☐ Sí
	
	

	
	☐ Sí
	
	


4. OBSERVACIONES FINALES
	Comentarios finales de la entrega-recepción
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________


5. FIRMAS
	
	
	

	Entrega
	Recibe
	Jefe inmediato / testigo
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