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GUIA DE LLENADO  
 

Campo Datos de deberán anotarse 

 

1 Fecha de elaboración del documento 

2 Especificar cuántos documentos envía. 

3 Especificar el número de movimiento que corresponde de acuerdo a la licencia. 

4 Número de control interno 

5 Nombre completo y correcto del trabajador 

6 Especificar el nombre del puesto  

7 Especificar escala y nivel de puesto 

8 Especificar la zona económica  

9 Detalle de la licencia solicitada  

10 
Especificar hasta que quincena cobro o cobrará salario el trabajador. En el caso de la 
licencia para ocupar un puesto de confianza se registrará la última quincena que cobró 
como trabajador de base. 

11 Firma del pagador habilitado 

12 
Partidas presupuestales (Salario tabular actualizado, compensación garantizada, 
quinquenio, otras prestaciones) 

13 Firmas de autorización 

 

 


