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TurNarino -

TOLA D TUBEMO OF NARNO

CIRCULAR No. 2025-GTN04-

PARA: TRABAJADORES OFICIALES Y CONTRATISTAS

FECHA: 21 DE AGOSTO DE 2025.
ASUNTO: FORMATOS INSTITUCIONALES DE USQ OBLIGATORIO

La Promotora de Turismo de Narifio Limitada - TURNARINO LTDA, se permite establecer para uso y diligenciamiento de todos
los colaboradores de la Entidad y sus establecimientos de comercio Hotel Morasurco y Hotel Sindamanoy, los formatos para:

FORMATO DIRIGIDO A A QUIEN SE ENTREGA TERMINO
T0DOS ' Tres (3) dias de
SOLICITUD DE PERMISO TRABAJADORES PROFESIONAL Il TALENTO antelacion al permiso.
POR AUSENCIAS
LABORALES CREDLER ¥ HUMANGD Excepcionaimente un (1)
: CONTRATISTAS T pet
PAZ Y SALVO DE 100G Dentro de los tres (3) dias
DESVINCULACION  DE TRABAJADORES PROFESIONAL I TALENTO siguientes a la finalizacion
PERSONAL QFICIALES Y HUMANO de la vinculacion laboral
CONTRATISTAS
Denfro de los diez {10)
ggRg}E\g%ODNE Fl:,h:::&RMLE PERSONAL DEL AREA JEFE INMEDIATO / dias siguientes a |la
ADMINISTRATIVA SUPERVISOR DE CONTRATO | finalizacitn de la
ENTREGA DEL CARGO \ ..
vinculacién laboral
ACTA DE ENTREGA DE | PERSONAL DEL AREA JEFE INMEDIATO / s”f“?;"fe '°f t;es f.3) "!gs
CARGO OPERATIVO SUPERVISOR DE CONTRATQ | S!9Uientes ala finalizacion
de la vinculacién laboral

Los anteriores formatos, asi como los establecidos mediante CIRCULAR No. 2025-GTN04-013, relacionados con SOLICITUD
DE AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS y AUTORIZACION PARA LABORAR HORAS EXTRAS, serén de abligatorio
cumplimiento a partir de la fecha de socializacién y comunicacion de la presente Circular.

Los formatos establecidos serén requisito indispensable para el pago del ultime pago de honorarios en el caso de conlratistas
y de la liquidacion de prestaciones laborales en el caso de los trabajadores oficiales.

Los trabajadores vinculados a través de libre nombramiento y remocién estan obligades a realizar la entrega de informe de
gestion y empalme en los términos de la Ley 951 de 2005, Ley 594 de 2000 y Ley 1757 de 2015 titulo IV, por lo tanto, no les
es aplicable lo dispuesto en la presente circular.

El personal contratista esta obligado a la enfrega formatos establecidos en CIRCULAR No. 2025-GTN04-014, relacionados con
Certificado final de cumplimiento, Informe de actividades del contratista, Informe parcial de supervisian, Informe final de
supervision.
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PROMOTORA DE TURISMO DE NARINO LIMITADA
TURNARINO LTDA
FORMATO PERMISO POR AUSENCIAS LABORALES

DATOS DEL COLABORADOR SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS
IDENTIFICACION CORREQ
CARGO CELULAR
AREA JEFE
INMEDIATO

DATOS DEL PERMISO SOLICITADO

Importante: Siel permiso es Unicamente de horas, asignar la misma fecha en las celdas "Desde" y "Hasla".

PERMISO POR DIAS
(MAYOR A UN (1) DIA NO REMUNERADO*) PERMISO POR HORAS
Desde: i Hasla: : Fecha:
Tolal dias: A partir de: Hasta las:
Reintegro a la jornada laboral: Total horas:
MOTIVO DEL PERMISO

Soporte o justificacion anexada:
S| NO

** La suscrita solicitante del permiso por dias, autoriza con mi firma y suscripcion del presente documento, a que me sea descontado de

mi praximo salario, el valor correspondiente por el (los) dia(s) no laborado(s).
JEFE INMEDIATO TALENTO HUMANO
Firma recibido Firma aprobado
Firma empleado solicilante Nombre; Nombre:
Cargo: Cargo Cargo: Profesional Il Talento Humano
Fecha de diligenciamiento: Fecha recibido: Fecha aprobado:
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PROMOTORA DE TURISMO DE NARINO LIMITADA
TURNARINO LTDA
PAZ Y SALVO DE DESVINCULACION DE PERSONAL*
Por medio del presente documento, los responsables de las diferentes dreas de la Promotora de Turismo
de Narifio Limitada - TURNARINO LTDA, certifican que el TRABAJADOR/CONTRATISTA SALIENTE, se
encuentraa PAZY SALVO por todo concepto.
Nombre del trabajador/contratista saliente:

Cargo desempefiado:

Area:

Jefe Inmediato/Supervisor**;

OFIC RIDIC D C U DIR. CO
Nombre: . Nombre: Nombre:
DIR. OPERATIVA TALENTO HUMANO . GESTION DE ARCHIVO

Archivo: SI__NO___

Nombre: | Nombre: [ Nombre:
ACTIVOS FIJOS / ALMACEN RECEPCION SISTEMAS

BACK UP EQUIPO DE COMPUTO
Nombre: | Nombre: | Nombre:

OBSERVACIONES:

* Este documento debe estar completamente diligenciado con las firmas correspondientes del responsable de cada
areay esrequisito indispensable para la entrega del cargo y ultimo pago.

** Conla firma del Jefe Inmediato y/o supervisor se certifica que el TRABAJADOR/CONTRATISTA SALIENTE, entregd
el informe de gestidn (personal administrativo) y/o acta de entrega del cargo (personal operative) y/o informe final
de actividades (Contratistas).

Se suscribe en San Juan de Pasto, alos del mes de del afio
ENTREGA RECIBE
TRABAJADOR SALIENTE PROFESIONAL Il TALENTO HUMANO




