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Procedimiento:    Solicitud de  Autorización para ausentarse  de   
                              sus labores 

Inicia: Empleado interesado    
Finaliza:  Encargado (a) de  Recursos 
Humanos 

Responsable:     Encargado (a) de  Recursos Humanos  

 
Definición:  
Atender las solicitudes de los empleados  para ausentarse de sus labores, por algunas horas o jornada 
completa. 
 
Objetivos:  
Tener un control efectivo en relación a la presencia de empleados en la institución, contar con el record laboral 
de cada uno de ellos y ellas. 
 
Fundamento Legal: 
Acuerdo 19-88, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, (A CUENTA DE VACACIONES, POR ENFERMEDAD, 
PERMISO, POR SUSPENSIÓN DISCIPLINARIA, REPOSICIÓN DE TIEMPO  
 
Normas del Procedimiento:  

1. Que dé cumplimiento a las disposiciones legales, contenidas en la Ley de Servicio Civil y su 
Reglamento. 

2. Que se dé cumplimiento a las disposiciones internas, a efecto de  no desatender a los usuarios. 
 
Usuarios y Clientes:  
Empleados administrativos, operativos y trabajadores especializados de la Gobernación Departamental. 
 
Indicadores: 
Registro de permisos de cada empleado. 
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