


VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIVISIÓN DE PERSONAL

MEMORANDO

CODIGO: 
(Código de Dependencia)
FECHA:   
(Fecha)
                                                                                                         

PARA:   
(Nombre del Jefe Inmediato)
(Cargo) 
(Dependencia).
ASUNTO: 
(Nombre de la Capacitación): 

Respetado (a), Dr (a),     

Dentro de los objetivos de la División de Personal en lo relacionado con Capacitación, se encuentra el de facilitar las herramientas y conocimientos necesarios para el adecuado desempeño laboral de los Funcionarios de la Universidad. Por esta razón ha sido programada la capacitación (Nombre de la Capacitación). 

De acuerdo al desarrollo de funciones relacionadas con el tema a tratar, se sugiere la participación de la siguiente funcionaria:

· (Nombre del funcionario convocado a la Capacitación).
Dicha capacitación se llevará a cabo los días (Fecha), en el horario de (Hora de Inicio, Hora de Finalización) en (Lugar), ubicada en (Dirección).
Cordialmente,

Nombre del Subdirector (a) de Personal


Subdirector (a) de Personal
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