	[image: ]
	
SOLICITUD DE PERMISOS O LICENCIAS

	
	SST FO 033 V.1



SR(A) TRABAJADOR(A) ANTES DE HACER LA SOLICITUD LEA LAS SIGUIENTES INDICACIONES
Permiso: Son autorizaciones dadas por el empleador a sus trabajadores para que se puedan ausentar de su lugar de trabajo por un tiempo determinado.
Licencia: Son permisos concedidos por el empleador, cuyo efecto puede generar la suspensión provisional del contrato dependiendo el tipo de licencia.
LINEAMIENTOS
1. Solicitar el permiso o licencia mínimo con (5) días de anticipación al Jefe inmediato, el cual deberá solicitar autorización por parte del área de Gestión Humana, esto con el fin de evitar generar reprocesos administrativos durante la ausencia del trabajador.
2. Una vez autorizado el permiso o licencia desde el área de Gestión Humana, se notificará al trabajador a través del correo electrónico suministrado en el presente formato, con (2) días previos del día que se otorga el permiso.
3. Para la aprobación de los permisos originados por casos de citas médicas, es importante que pueda programarlas con tiempo suficiente que permita cumplir con los días de revisión evitando reprocesos internos, en caso de terapias médicas informar al área de Gestión Humana para realizar la planificación de manera coordinada sin afectar el cumplimiento de sus responsabilidades laborales.
4. El trabajador deberá informar de manera inmediata toda urgencia y citas prioritarias médicas al Jefe inmediato y Gestión Humana. En caso que esta atención no genere incapacidad médica deberán diligenciar el presente documento,
NOTA: Para todos los casos de atención médica deberá adjuntar soporte que permita validar las horas de atención recibida con la información de la entidad prestadora del servicio y aval de su médico tratante, (Nombre y apellido, N° de la tarjeta que lo identifique, Fecha con hora inicio y finalización).
5. El presente formato deberá contar con la firma del trabajador y del Jefe inmediato antes de entregar al área de Gestión Humana, la cual evaluará la viabilidad de su otorgamiento para la fecha indicada por el trabajador dando cumplimiento a la normatividad aplicable, recordando que para la solicitud de permisos remunerados deberá indicar el motivo que da origen al permiso, y que para el otorgamiento de licencias que requieran interrupción del contrato se solicitará documentación adicional.
6. En todos los casos presentados el trabajador informara a su Jefe inmediato y Gestión Humana; Recordando que el otorgamiento de licencias por ley como por maternidad, paternidad o luto, se aplicaran una vez el trabajador presente los soportes que permitan demostrar dicha situación y sea aplicable conforme a la ley
7. Para el caso de los permisos establecidos en el art 57 del CST, tales como: sufragio, asistencia a entierro de compañeros de trabajo, el trabajador deberá informar su decisión con anticipación de por lo menos (1) día, indicando la fecha y el rango de horas que utilizará de su jornada laboral para participar en dicha actividad; así mismo para los casos de calamidad domestica grave, deberá informar lo sucedido oportunamente para conocimiento de la organización contando con (5) días calendario para aportar la documentación que soporta la calamidad presentada, teniendo en cuenta que en caso que los soportes suministrados no demuestren que por fuerza mayor no pudo cumplir con sus obligaciones laborales ya bien sea porque la documentación presenta inconsistencias, o porque no se recibido soporte alguno, se procederá a la apertura de proceso disciplinario a fin de aclarar la situación presentada. 
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FECHA SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE IDENTIFICACIÓN

PERMISOS Remunerados No Remunerado

LICENCIAS Remunerada No Remunerada

Dia Mes Hr Min Dia Mes Hr Min

Dia Mes Hr Min Dia Mes Hr Min

Nombre: Nombre:

Dia Mes Hr Min

Fecha: Fecha:

OBSERVACIONES



Favor indicar el correo eléctronico 

donde desea recibir la notificación:



Dia Mes



Año



REINTEGRO

Año



APROBADO

SI



NO



FIRMA



DESDE

Año



HASTA

FIRMA

JEFE INMEDIATO JEFE GESTIÓN HUMANA



N° SOLICITUD

PROCESO DE VERIFICACIÓN

Uso exclusivo para la organización



Año

HASTA

Año



DESCRIPCIÓN EL MOTIVO DEL PERMISO



FECHA DEL PERMISO O LICENCIA

Año

DESDE



FIRMA SOLICITANTE
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