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NOVEDADES DE PERSONAL

Diligencie los datos correspondientes a la información general y marque con una X la novedad que va a reportar. Debe hacerla firmar por su Jefe Inmediato y por Talento Humano

	D/M/A
	Apellidos
	Nombres

	
	
	

	C.C
	Cargo
	Area

	
	
	

	Novedades Para Nómina
	(Los días deben ser contados como días calendario)
	

	
	
	

	SOLICITUD DE VACACIONES
	
	

	Periodo causado pendiente
	Periodo Solicitado
	

	Desde D/M/A
	Desde D/M/A
	Número total de días solicitados

	
	
	

	HastaD/M/A
	HastaD/M/A
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OBSERVACIONES

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

APROBACIONES

	Nombre y Firma del Jefe Inmediato
	Gerencia de Talento Humano
	Firma y Cédula del Empleado

	
	
	


Nota: Las vacaciones deben solicitarse con 20 días de anticipación.

