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De;: Ana Romero

Sub Directora Ejecuti
Fecha; 07 de Octubre 2019

Asunto:

N \

Por este medio les notifica que los permisos para ausentarse del trabajo seran concedidos sélo por causa
justificada, por tiempo razonable y tales deberan solicitarse por escrito y por lo menos con un (1) dia de
anticipacion debidamente autorizado por cada jefe inmediato, mismo que deberd ser notificado al
departamento de Recursos Humanos, la documentacion de respaldo de la ausencia debera ser presentada ¢l

dia que se incorpore a sus labores.

Cuando deban salir fuera de la oficina, deberan solicitar mediante el formato establecido (Solicitud de
Permiso y Pase de Salida) y debera estar con la debida autorizacion del jefe inmediato y de igual forma
debera notificarlo al departamento de Recursos Humanos y Colocarlo en la pizarra (Torre Alpha) contiguo
a su nombre, y el personal que se encuentra en las demas oficinas deberan reportarlo al momento de su

salida con recursos humanos por medio de un correo electrénico.

Para el personal que solicita vacaciones, se les informa que a partir de la fecha las solicitudes de

Vacaciones se entregaran Primero al Departamento de Recursos Humanos, quien es el responsable de

gestionar dicho trimite ante los jefes inmediatos, y una vez autorizadas el departamento de Recursos

Humanos Notificara a cada empleado 1a autorizacion de su solicitud.

Agradeciendo de antemano la atencién al presente, se adjuntan los formatos para que puedan utilizarlos. J

Atentamente,
Ce:/ Archivo

Tomas del Gujarro, Fodificio Torre Alfa Sto Pise.
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