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Disposiciones generales:

situacién particular, por favor, comuniquese con el Departamen'-
indagar c6mo deberé proceder. '

El trdmite solo puede realizarlo por los medios de envio ilb en el PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITUD DE PERMISOS DE AGENTES DE SEGURIDAD \_ESEWN LTDA.
Usted es responsable de contactar a la empresa para confirmar E:i"eCiblmOS la solicitud.

Enviar la solicitud no le autoriza el permiso, debe recibir un :.respuesta por escrito en su correo
electrénico. i

Se le notificara la resolucion del permiso; es decir, si fue aproh_ do :denegado por escrito, mediante
su correo electrénico, el cual fue aportado por su persona para recibir las notificaciones de la
empresa y que se encuentra registrado en la base de datos. '

Asimismo, la empresa le enviara la respuesta desde una .dlree(:l"n electromca del dominio
informatico de Sevin Ltda,, es decir “@sevincr.com” :

Debido a que solamente se informara la resolucion por ese medio su responsabllldad mantener
activo dicho correo, asf como revisar las comunicaciones que se le ¢

Los supervisores, coordinadores y el personal administrativo
de ningtn tipo; por favor, no los comprometa.

pueden autorizar permisos

En Semana Santa y el mes de diciembre no se otorgan permisos, esto debldo al'incremento de labores
en materia de seguridad en estas fechas.

La solicitud de permiso que indique que es por motivos personales, pas osy actividades familiares

de cualquier indole, se rechaza.

No se puede utilizar la papelerfa de la empresa para hacer dichas solicitudes.

hacer la solicitud de permiso, y el segundo para demostrar que asistié.

Una vez haya asistido a su cita, debe hacernos llegar el comprobante original de
lugar, caso contrario se tendrd por ausente a su jornada laboral con las cor
consecuencias establecidas en el Cédigo de Trabajo en el articulo 71, 72 y 81.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PERMISO
AGENTES DE SEGURIDAD DE
SEVIN LTDA.

Por este medio se establece el procedimiento para la sollcztud de un perrmso, el cual es de
acatamiento obligatorio para todo el personal operativo. de_Sevm _,Ltda I

1. Todo permiso debe solicitarlo la persona interesada con cinco [5) dias lléblles d antlmpamén ala
fecha en que necesita el permiso. ik it '

2. Debe confeccionar una carta y firmarla de su pufio y letra, deiie:éﬂ(_itar_"el motivo puntual por el cual
requiere el permiso, incluyendo su nombre completo, puesto, sierra, asi como fechay horaenla
cual requiere el permiso. i |

3. Debe adjuntar obligatoriamente, copia del documento del trémite'que necesita realizar y donde se
aprecien sus datos, fecha y hora (ya sea copia de la cita medlca ode cualquler otra indole, citacién o
audiencia judicial, etc.). S .

4. Laenvia a través de alguno de los siguientes medios:

» Escaneados, mediante fotografia o bien captura de pantalla amhns documentos aladireccion de
correo electronico: permlsos@sevmcr com : i

» Entregando los documentos en forma personal, si usted peﬂeheqe'a- la zona del Gran Area
Metropolitana lo entrega en las oficinas centrales de la empi'esa- ubicadas en San Sebastian. Si
usted labora en una zona fuera del GAM, que tiene un Unico supervisor de zona, entonces debe
entregarla a su supervisor regional. it

5. Laresolucion del permiso - es decir si fue aprobado o denegado - se le notificard mediante su correo
electrénico el cual fue aportado por usted para recibir las notificaCiO_t’_ies‘de: la empresa, el mismo
donde recibe los comprobantes de pago de salario cada quincena, por lo tanto, es su responsabilidad
mantener activo dicho correo, asf como revisar la respuesta que le erm'aré

6. En el caso del Gran Area Metropolitana, el personal adm;mstratlvo 0 supemsares NO tienen
autorizacion de trasladar a la oficina sus documentos, si usted no puede entregarios por choque de
horario o cualquier otra razén, puede enviarlos con otra persona o medlante el semcm de envios de
Correos de Costa Rica o cualquier otro similar, en el horario habil de ofic cmaJ e"?'déar de lunes a
jueves de 07:00 am a 04:45 pm y viernes de 07:00 am a 04:00 pm.




