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FORMULARIO PARA SOLICITAR VACACIONES

[bookmark: _GoBack]cdocnumradi
Reservado_Fecha_Aprobación

										
PARA	:      	Listadestino
		Nomcargodesti

DE: 		usunombre
 	
ASUNTO: 	cdocasunto



Yo XXXXXXXXXXXXXXXX, identificado con cédula de ciudadanía No XXXXXXXXXXXX, Cargo XXXXXXXXXXXXXXXXX, en calidad de funcionario de la Corporación Autónoma Regional de Caldas, solicito ser programado para disfrutar mis vacaciones correspondientes al periodo XXXXXXXXX a partir del día XXXXX (XXXXX) de (mes) de (año).

Me comprometo a comunicar con treinta (30) días de anticipación a través de mi jefe inmediato, cualquier variación a esta fecha programada, para facilitar los trámites administrativos y financieros que se deriven.

Atentamente,
	Reservado_Para_Firma_Mecánica
Usunombre
ccarnombre
	




Proyectó: Usutrans 
Revisó: Listarevisores
Copia:listacopiadestino

IMPORTANTE: 
· Recuerde que las vacaciones deben ser solicitadas con mínimo 2 meses de anticipación a la fecha de disfrute.
· El V.B lo debe dar el subdirector, jefe de oficina, secretario general respectivo. 
· Si usted pertenece al nivel directivo o hace parte de la dirección general, las vacaciones las deberá solicitar directamente al Director General. 
· Toda solicitud deberá ir dirigida con copia a los funcionarios del Subproceso de Nómina.
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