Ali-C

FORMATO DE SOLICITUD DE AUSENTISMO DE PERSONAL

Chdige: RH.FP.01 - FO.01

Edicidn: 02
La fuerza que transforma Haja 1 de 1
Diligencie este formulario en leira legible
Nombres y No. Tipo de Cargo
(Apellidos Identificacién
Unidad Cargo
Tipo de Permiso Fecha Total de Ausentismo
I Servicio Médico Permiso No Remunerada Dia Mes Ado | Hara Oia Mes Ao Hoea
T Med [Fecha de inicio !I::::::n
Descanso Dia de la Familia
| C i semestre 1[_| semestre 2 [] rov-p /DI HAGILES:
Tipo de Licencia VACACIONES
| Licencia por luto Licencia de maternidad/Paternidad
Dia Mes Ao Dia Mes Anho Total Dias Hébiles
57 Fecha de inicio Fecha
|:|Volxann.r.luladnde |:|Cal=rmdad doméstica Vacaciones Finsl
Vatacion
Tt Avizantismo Chmvenional [Sdlo para trabajadores N.Conv 2003, ificar los dias b dos de ¥ los de Dy
Dia Mes Ao Dia Mes Afia Total Dias Habiles
Descanso Fecha de inicio Fr‘;J:
i
mm para rabajadares Remurle_rsdn par Descanse
P los de V. = los a Disf
Firma del Solicitante y CC Fecha solicitud del ausentismo periodo ia | mes | ano Dia mes | ano e | B
1
2
3
] M ARO
cC Dizs en Oinera aphica segn  Artlcule 189 CST Compensacion en dinero.
Observaciones
Aprobacién ANS Y APROBACION
I:ISI TIPO DE NOVEDAD TIEMPO DE RESPUESTA (ANS) NIVEL DE APROBACION
Se solicita por el trabgjador y se reporta formato autorizado a némina 1 dia  |Debe conlar con aprobacién del:
A : : : : 1. Jefe Direcio
|:’uo SERVICIO MEDICO rr:.la;jlli;r:es del disfrute. Este permiso debe ser inferior a 1 dia para citas B ’
Se solicita por el trabajador y aplica cuando previamente se autorizd por & |Debe conlar con aprobacién del:
DESCANSO N : n : : 1. Jafe Direclo
oratime R efe mmeduatq el trabajo en dia de descgnso obllgatono_, se debe reportar i Dt
formato autorizado a ndmina 3 dias habiles antes del disfrute.
Se solicita por el trabajador y se reporta formato autorizado a némina 1 dia  |Debe contar con aprobacién del:
Ahil 1. Jefe Direclo
habil antes del disfrute.
DADELAFASLA, 2. Gerenle/ Director
Se solicita por el trabajador y se reporta formato autorizado a némina de |;|n d[ia {n1'| :
i y acuerdo con el nivel de carge, antes del disfrute asi: 1Jeta Diveclo
V.B Jofe ( Firma) i g 2. Gerantel Director
Nomkre: _ _ Dos (2) Dias, Adicional
[PERMISO NO Directores/Gerentes: 1 dia habil antes del disfrute. lautariza:
Cargos Corporativos y Terceros: 3 dias habiles antes del disfrute 3. Gerenle Capital Humano.
Cargos Convencionados 5 dias hébiles antes del disfrute. :": ‘:le dias an adatante,
wutoriza:
4. Garenle General
Se solicila por el frabajador de inmediato al Jefe Direclo y a suvéz el jefe  |Un dia (1) a menos:
inmediato Autorice, reporta a novedades némina. 1. dede Elkacla
2 - 2 . 2. Gerente/ Direcior
Una vez pase |a calamidad tendra hasta 30 (_1|as calendario para adjuntar Das (2) Dias, Adicianal
formato con los soportes debidamente autorizado. laurtariza:
CALAMIDAD 3. Garente Capilal Humano.
Los trabajadores que tengan conyugue en la compafiia, sola uno de los dos :"‘5 f|3| dias en adelanta,
H M % wutoriza:
pueds solicitar el permiso de calamidad para atender el evento de e Ginisiis Ganecsd
calamidad.
V.B. GerencialDirsccién de Unidad (Firmal
Se solicita por el frabajador de inmediato al Jefe Directo y a suvéz el jefe  |Debe conlar con aprobacién del:
LiCENCIA inmediato Autorice, reporta a novedades némina. ; g:;:;‘g“ ,
’ : irecio
RMDAD Una vez nazca el bebe tendra hasta 20 dias para adjuntar formato con los
soportes debidamente autorzado.
Se debe repartar de inmediato al jefe directo y a su véz el jefe inmediate  |Debe conlar con aprobacidn del:
reporta a novedades némina. El trabajador tendra hasta 20 dias después del|!- 1% Directe
LICENCIA POR LUTO)| e, i 3 2. Gerenle/ Direclor
suceso para enviar junto con este formato, los soportes de la cencia.
Se solicita por el trabajador y se reporta formato auterizade a némina 1 dias |Debe contar con aprobacién del:
ORAGIoW I 1. Jete Directo
JURADO DE habies antes del disfrute. '
\OTACION 2. Garanle/ Direcior
V.B. Gerencia
= Sélo aplica para trabajadores con némina Antiguo Convencionado. Se Debe mﬂlafmﬂ aprabacién del:
Remuneraoo PoR |SOlicita por el trabajador y se reporta formato autorizado a némina 10 dias ; éf;’msl';g" .
g ; ; irecto
ANTIRREOAD habies antes del disfrute.
Para disfrute de vacaciones se debe radicar en |a némina solicitud de D_!Dﬁ sar aprabado por stos
acuerdo a tipo de cargo asi: iivsies
Directores/Gerentes: A mas tardar el dia 29 para disfrute de |a primera 1. lafe Direcia
quincena y el dia 14 para la segunda, antes del disfrute y puede pedir para |2 Gerentel Director
disfrute de 1 dia en adelante. 3. Gerente Capital Humano
[— Cargos Corporativos: A mas tardar el dia 29 para disfrute de |a primera

V.B. Gerencia General {Si Aplica]

lquincena y el dia 14 para |la segunda,antes del disfrute y puede pedir para
disfrute de 7 dias en adelante.

(Cargos Convencionados: 30 dias antes del disfrute debe pedir el periodo
completo.

Las Vacaciones solo pueden solicitarse una vez se cause el periodo.
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