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SOLICITUD DE VACACIONES




	Solicitante:
	{Solicitante}

	Fecha:
	{Fecha}

	Nombre del trabajador:
	{NombreEmpleado}

	Cargo que desempeña:
	{Puesto}

	Jefe inmediato:
	{JefeInmediato}

	Nombre del empleado que cubrirá el puesto:
	






	Por  medio de la presente, solicito me seá autorizado {diasPermiso} dia(s) a cuenta de mis vacaciones.

	Para ser gozadas del
	{FechaInicio}
	al
	{FechaFin}






Nombre y firma del Solicitante




Nombre y Firma del Jefe Inmediato




Nombre y firma de la persona que cubrirá el puesto

Nota: La recepción de esta solicitud es únicamente para llevar a cabo el trámite correspondiente,  lo  cuál significa que aún no esta autorizada dicha petición.

	RECEPCIÓN DE SOLICITUD

	(Llenado exclusivo de Coordinador de Capital Humano)



	Nombre:

	Fecha:

	Firma:




 (
2
)
AUTORIZACIÓN DE VACACIONES

	Por medio de la presente y en términos de lo que establece el artículo 76 de la Ley Federal del Trabajo, se autoriza a usted el disfrute de su período vacacional correspondiente al año {anio}, el cuál correrá de acuerdo al siguiente cuadro:

	Para uso exclusivo de la Empresa



	Fecha:   {Fecha}	

	Vacaciones correspondientes al período de:	{FechaPeriodo}

	
Tienen dias anticipados a cuenta de vacaciones: SI 	NO 	Cuántos  	

	Numero de dias a gozar: {diasPermiso}	Saldo de días a gozar: 	




	Autorizado:
	No Autorizado:
	

	Para ser gozadas del:
	{FechaInicio}
	al
	{FechaFin}




Se le informa que en caso de no concurrir a laborar con posterioridad a la fecha señalada como reincorporación a sus labores, le serán aplicadas las disposiciones disciplinarias legales vigentes en el Reglamento Interior de Trabajo de esta empresa.



Vo Bo. Capital Humano	Fecha
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Observaciones:

{MotivoPermiso}
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