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	          Solicitud permiso Laboral
	                 Código: RHU-FOR-010

Versión Nº 00

Fecha Vigencia:01-12-13

	
	



	Información sobre el permiso

	Nombre empleado:
	

	Lugar
	
	Sector /Equipo
	

	Dirigido A:
	

	Tipo de permiso solicitado:

	
	[bookmark: Check3]|_|
	Enfermedad
	[bookmark: Check4]|_|
	Franco Compens.
	[bookmark: Check1]|_|
	Defunción
	[bookmark: Check5]|_|
	Lic. Estudio

	
	[bookmark: Check6]|_|
	Tramite personales
	[bookmark: Check7]|_|
	Tramite Judiciales
	[bookmark: Check2]|_|
	Maternidad/Paternidad
	[bookmark: Check8]|_|
	Otros/aclarar.

	Días de permiso:  Desde:
	
	hasta:
	

	Horas de permiso:  Desde:
	
	hasta
	

	Motivo del permiso laboral:

	

	Las solicitudes de permiso laboral se deben presentar tres  días antes del primer día en que se estará ausente, a excepción del permiso por enfermedad o motivos de causa de fuerza  mayor que no permitan realizar dicho formulario con la anticipación solicitada.
 En este último  caso, de no poder completar el formulario  antes de la ausencia ;el empleado  deberá realizarlo  el primer día que se reincorpore a sus tareas habituales.
	
En todos los casos/situaciones se deberá adjuntar, si correspondiese el justificativo que avale dicha ausencia.

El formulario se encontrara a disposición en todas las oficinas/centros, y deberá ser entregado al supervisor para que este lo remita al  responsable de RR-HH, quien confirmara el permiso solicitado.

No se otorgara ningún permiso sin la presentación de dicho formulario; salvo causas de fuerza mayor.
Solo en  caso de ausencia  del responsable de RR-HH,  quien otorgara los permisos solicitados será el Gerente de cada  área.

La sola presentación de este formulario no acredita el  permiso solicitado; se deberá aguardar la aprobación o rechazo del mismo.

	Firma del empleado
	Fecha

	Aprobación de Permiso

	
	|_|
	Aprobada

	
	|_|
	Rechazada

	Comentarios:

	

	Firma del  responsable de aprobación
	Fecha
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