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Formulario: Solicitud de Permiso

Código: ID Nº 30010-012011

Objetivo:
Constancia y control de las solicitudes de permiso en horas o días laborables.
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Descripción: Para ser llenado  por la Unidad solicitante:

      Coloque:

1. Día, mes y año de  elaboración de la solicitud.

2. Apellidos y nombres del trabajador que realiza la solicitud.

3. Número de identificación como trabajador de la Empresa.

4. El Nombre del cargo que ocupa el solicitante.

5. El número de la cédula de identidad del solicitante.

6. La fecha del día que estará ausente de la oficina.

7. La hora de salida y la posible de regreso.

8. En número los días de permiso solicitados 

9. El día en que sale y el día que regresa a la oficina.

10. Breve comentario del motivo de la solicitud del permiso.

11. Firma legible del trabajador que solicita el permiso.

12. Una equis (X) si entrega o no alguna justificación.

13. Nombre y firma del Supervisor, día, mes y año de aceptación.

14. Nombre y firma del  Gerente, fecha de aprobacion.

15. Breve aclaratoria del trabajador, si es necesario.

 Norma:   Este  formulario  es  de  uso interno de todas las gerencias o Divisiónes, el mismo no  debe  ser 

modificado  sin  previa notificación  a  la  División  de  Investigación  y Documentación, adscrita a 

la Gerencia de Tecnología de la Información y Comunicación.
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