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_Favor atender.
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ASUNTO LO INDICADO
FECHA

20 de junio de 2023
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Les saludamos a todos y cada uno con mucho carifio y respeto, deseéndoles bienestar
personal y laboral.

En mi condicion de Sub-Gerente de Recursos Humanos, por este medio solicito a usted,
Su valiosa ayuda y colaboracion en informar al personal bajo su digno cargo que, cuando
tenga a bien gozar de sus vacaciones, debera cumplir con los siguientes requisitos:

1.- Solicitar por escrito a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, se le informe la cantidad
de dias de vacaciones pendientes por gozar.

2.- Solicitar por escrito con cinco (05) dias habiles de anticipacion y visto bueno del jefe
inmediato, los dias de vacaciones que desea gozar.

3.- Siempre que desee solicitar un dia g cuenta de vacaciones, deber3 comunicarlo a la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos por escrito, con un dia de anticipacion y con visto
bueno del jefe inmediato, a excepcion que se le presente una emergencia, (presentar
justificacion el dia siguiente).
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