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FECHA: . 27 DE MARZO DE 2019

Debido a la gran incidencia de solicitud de permisos personales sin presentar
documentacion soporte o argumentos de peso que respalden dichas solicitudes,
incumpliendo ademas los procedimientos de control interno ya estipulados en
cuanto a permisos, ausencias, incapacidades y vacaciones los cuales han sido
debidamente comunicados al personal en diferentes oportunidades a través de

diferentes circulares, a partir de la fecha se tomaran las siguientes medidas:

PERMISOS
1. Los permisos deben ser solicitados con anticipacion, no ra
rmi iores.
2. Los permisos se limitaran a asuntos de caracter urgente, quedando a
riteri b rencia de Recursos Human la_autorizacic |

mismos; se hace la aclaracion que no existe un numero de permisos a
otorgar por mes como se maneja de manera erronea.
3. No_podran retirarse de la Institucion si no presentan en la recepcion el

iso debi ente fir | Jefe Inmedi validado r la Su
Gerencia de Recursos Humanos, si lo hacen estaran incurriendo en

abandono de labores.
4, No se validaran permisos para tramites bancarios en horas laborables, ya

que la mayoria de los Bancos tienen agencias con atencion al publico

hasta las 7:00 p.m. y los fines de semana.
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5. No se aceptaran excusas por llegadas tardias por ningun asunto personal
como ser trafico vehicular, tramites bancarios, reuniones en escuelas o
colegios etc.

6. Los permisos de caracter oficial deberan ser solicitados previamente Y
con la documentacion soporte, y al igual que los permisos personales
deberan entregarse en recepcion al salir ya debidamente firmados, si son
para asistir a reuniones a primera hora, deberan entregarlo el dia
anterior.

7. Para todos los permisos se debera marcar en el reloj digital, ya sea al
retirarse o al llegar si se trata de un permiso por la mafana.

8. Toda llegada tardia o ausencia parcial no justificada causara el
procedimiento administrativo ya estipulado tanto en el Reglamento Interno,
como en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

9. En caso de asistir a consultas médicas al Seguro Social, se les
recuerda que si su cita es por la mafana, se debe reintegrar a sus
labores por la tarde y viceversa. E igualmente debera presentar evidencia
de la hora de salida de la consulta, validada por el meédico con su

firma y sello.

AUSENCIAS-INCAPACIDADES

1. Toda ausencia o incapacidad debera ser reportada a su jefe Inmediato y
ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos a primera hora del dia en

que ocurra la misma, |8 excusa debidamente_ respaldada _con__la

documentacion soporte_0 _la incapacidad _deberan entregarla inmediatamente

. gue _se presenten a laborar, en el caso de incapacidades de periodos

prolongados, deberan hacerla llegar a través de un familiar u otra persona'-'--

de su confianza. No_ se aceptaran excusas que nNoO hayan sido rec;bldas -

en Recursos Humangs el primer dia que se reintegran a Ssus labores.

2. Toda ausencia no justificada causara el procedimiento admlnlstratlvo y
estipulado tanto en el Reglamento Interno, como en la Ley de Servicio

Civil y su Reglamento.
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3. En el caso de las incapacidades, estas deberan ser extendidas por el

érgano competente (IHSS).

VACACIONES

No se aceptaran ausencias a cargo de vacaciones.

Las vacaciones por vencerse deben ser programadas vy sohmtadas con
anticipacién al igual que los permisos, en el caso de las vacaciones
vencidas que no haya programacion, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, tiene la facultad para actuar de oficio en la calendarizacion y
comunicaci()n de las mismas, como ya se hizo en algunos casos, esto

con el fin _de evitar la_mora de vacaciones.
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