P-04-04 Politica de Solicitud de Permisos Administrativo

SEVIN V0O

Sanuratst ¢ Viglarcls

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PERMISO
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
SEVIN LTDA.

Por este medio se establece el procedimiento para |
acatamiento obligatorio para todo el personal admin

terno de su computadora, de

1. Todo permiso debe solicitarlo la persona interesada desc
a en que necesita el permiso.

preferencia con al menos cinco (5) dias habiles de antici

rmiso, detallando la fecha y
labores o no.

2. En el mensaje debe anotar el motivo puntual por el cua
hora en la cual requiere el permiso, también debe manife

ven sus datos, fecha y hora
ia judicial, etc.).

3. Debe adjuntar evidencia del trdmite que necesita realizary

(va sea copia de la cita médica o de cualquier otra indole, ci
4. El mensaje debe ser enviado a la jefatura directa con copi ia, Jefatura de Recursos
Humanos y al personal que labora en el area de Planillas.

ra por el mismo medio,

5. Laresolucién del permiso - es decir si fue aprobado o denegad
i6n de la solicitud le

es decir mediante su correo electrénico interno en la em
corresponde a la Gerencia, quien también copiard a los demés d

bante de tiempo, el

6. En caso de que la diligencia a realizar permita la obtencién
dfa habil siguiente al

colaborador (a) lo solicitard y entregara al personal de planillas, a
permiso.

dez Soto
e General
| del 2026.




