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SOLICITUD DE VACACIONES
Apellidos y Nombres _______________________________________________________

Cédula de ciudadanía:    ___________________  Cargo___________________________

Ubicación Laboral: ________________________________________________________

Teléfono de Ubicación: __________________________________

Período de Causación del  _______________________  al  ________________________

Disfrute a partir del  (día/mes/año) ____________________________________________
Firma del Servidor Público___________________________________________________
Vo.Bo. Jefe Inmediato  _____________________________________________________ 

*Nóminas y Prestaciones

Para Pago en la nómina de ________________________________________________
* Este espacio será diligenciado por la subarea de Nómina y Prestaciones Sociales
Nota: Este formato debe ser radicado en la oficina de correspondencia del nivel central de la Secretaría Distrital de Integración Social.

	
	ELABORO
	REVISO
	APROBO

	NOMBRE
	Eduardo Cala Florez

Blanca Inés Castellanos Morales
	Carmen Elena Martinez Garcia
Jaime Bobadilla Romero 
	Tatiana Piñeros Laverde

	CARGO
	Profesional -Sub.-área de nómina

Gestora de Calidad del Proceso Talento Humano
	Subdirectora Administrativa y Financiera

Asesor Talento Humano 
	Directora Gestión Corporativa
Lideresa del Proceso de Gestión del Talento Humano


GUÍA DEL FORMATO SOLICITUD DE VACACIONES
Para diligenciar el formato tenga en cuenta los siguientes pasos:

APELLIDOS Y NOMBRES: Escribir correctamente los apellidos y nombres del servidor/a público/a que solicita las vacaciones.

CÉDULA DE CIUDADANÍA: Escribir correctamente el número de documento de identidad (cédula de ciudadanía) del servidor/a público/a que solicita las vacaciones.

CARGO: Escribir el cargo desempeñado actualmente por el servidor/a que solicita las vacaciones.

UBICACIÓN LABORAL: Escribir el área o dependencia donde está laborando el servidor/a que solicita las vacaciones.

TELEFONO DE LA UBICACIÓN: Escribir el teléfono de la ubicación laboral del servidor/a que solicita las vacaciones
PERIODO DE CAUSACIÓN: Escribir correctamente el período causado que está solicitando las vacaciones
DISFRUTE A PARTIR DEL: Escribir la fecha en la cual inicia el disfrute día/mes/año 
Firma del Servidor Público: Firmar el formato de solicitud de vacaciones.

Vo.Bo. Jefe Inmediato: Tramitar la firma del Jefe inmediato  del servidor/a que solicita las vacaciones.
Para Pago en la nómina de: Debe ser diligenciado por la subarea de Nómina y prestaciones Sociales.
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