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Estimados Seftores (as):

Por este medio s& te recuerds a todo of personal de la Direccidn General de ta Maring
Mercante que la programacidn de las vacaciones deberd hacerse con anticipacion al
goce de las mismas, las que deberdn ser autorizadas por el jefe inmediato y por el Jefe
det Departamento de Recursos Humanos, so prohibe retirarse de la institucion si no
estan debidamente autorizadas las mismas.

Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no se descontardn del periodo de
vacaciones, e decir no se otorgaran vacaciones fragmentadas bajo ¢l concepto de
excusa por inasistencia, correspondiendo en este caso al Departamento de Recursos
Humanos, realizar las acclones administrativas que en Ley corresponden.

En caso de gue las vacaciones presentadas en tiempo y forma en el Departamento de
Recursos Humanos requieran ser modificadss o, por razones laborales deban ser
interrumpidas, se deberh solicitar por escrito, deblendo adjuntar un nuevo formulario
indicando Las nuevas fechas del goce de vacaciones,

Los permisos oficisles y personales deberdn ser entregados en la guardia para que
otios verifiguen su salida v entrada b Ls institucion

Cabe sefislar que el Departamento de Recursos Humanos, no recibird, ni gestionard
solicitudes de vacaciones, parmisos de satids © excusas de emplesdos que no vengan
con ol visto busno del Jefe iInmediato y/o sutoridad superior competente, segun su
estructura organizacional.
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