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	Formato de Solicitud de Períodos de Vacaciones 
	



Formato de Solicitud de Períodos de Vacaciones
	Solicitud del periodo de vacaciones

	Nombres y Apellidos: 
	

	Cedula de Ciudadanía:
	

	Área / Departamento:
	
	Cargo:
	

	Fecha de Ingreso:
	
	Periodo Por Disfrutar:
	

	Desde(Inicio):
	
	Hasta (Final):
	

	Fecha de Reintegro: 
	

	Forma de Pago 
	Liquidación 
	
	Periódica 
	

	CLAUSULA DE COMPROMISO: Como trabajador de Proasistemas, me comprometo a entregar a mi jefe inmediato un día antes de la fecha de inicio de mis vacaciones los implementos que se han recibido para el desempeño de mis labores tales como celular, facturas y documentos o procesos pendientes que deben ser gestionados durante mi ausencia. En caso de no hacerlo se dará por entendido la renuncia al periodo de vacaciones.  

	Observaciones: 




	Firma Colaborador:

	

	Aprobación del Director de Departamento

	Aprobado
	Si
	
	No
	
	

	Observaciones:

	Nuevas Fechas (En caso de que se requiera)

	

	Firma del Director de Departamento:
	

	Firma Solicitante:
	

	Aprobación de Gestión Humana 

	Firma de Gestión Humana:
	





Este documento es propiedad intelectual de Proasistemas S.A., y queda prohibida su reproducción total o parcial en cualquier medio. El otorgamiento de una copia a terceros, deberá ser con autorización escrita de la gerencia o en su defecto el responsable de Proasistemas S.A.
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