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1. Alcance: 

Al Personal con Nombramiento Temporal e Interino 

2. Documentos Aplicables: 

Formato de licencias con goce y sin goce de sueldo 

3. Definiciones: 

Personal Temporal: Trabajador sin plaza definitiva con nombramiento Temporal para cubrir 
incidencias del personal de Base. 
Personal Interino: Trabajador sin plaza definitiva que cubre Ia ausencia de personal de Base 
por un tiempo determinado 
SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos 
Tiempo y forma: En el tiempo estipulado para Ia realización de su trámite y forma de 
Ilenado y anexo de documentos aplicables a Ia solicitud. 

4.- Material y Equipo: 

N/A 
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5. Desarrollo: Támite de Licencia con goce y sin goce en caso de emergencia 

5.1 Trabajador 

Es responsabilidad del trabajador realizar Ilenado debidamente 
requisitado del formato (ver documentos aplicables) y entregarlo 
anexando documento de soporte que compruebe el motivo de Ia 
emergencia, a Ia Jefatura de Balsa de Trabaja para su 
seguimienta. 

5 2 

Personal 
Administrativo 

de Balsa de 
Trabajo 

Recibe y verifica Ia salicitud del trabajador (deber cantar can ms 
de 6 meses ininterrumpidas labaradas en Ia institución) 

5 3 

Personal 
Administrativo 

de Balsa de 
Trabajo 

En el caso de emergencia a un caso especial se analizaré en Ia 
particular, contando siempre can Ia firma y Vo.Bo. Del Jefe de 
servicia a encargada del turna y canstancia de fallecimiento de 
familiar en ler y 2da. Grada, cirugla de familiar directa en 1 er y 
2do. Grado. 

5.4 
Jefe de Balsa de 

. 
Trabajo 

Valida y da tramite a Ia licencia para su autorizacian a rechazo. 

5.5 

Personal 
Administrativo 

de Balsa de 
Trabajo 

De ser improcedente Ia solicitud se le natifica al trabajador. 

5 6 

Personal 
Administrativo 

de Balsa de 
Trabajo 

De ser pracedente su solicitud envIa al Departamenta de Recursos 
Humanas para su validación yb autorización. 

5 7 

Jefe del 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Autoriza yb rechaza licencia solicitada par el personal can 
Nombramiento Temporal e Interino 

5 8 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Se le entrega respuesta al trabajador indicanda Ia autorización a 
improcedencia de Ia licencia tramitada. 

5 

Personal 
Administrativo 

de Balsa de 
Tra baja 

Da trámite a Ia Licencias con goce a sin goce de sueldo y captura 
en el SURH, en módulo de "licencias" en "Alta" "tipa de licencia" 

10 
Empleado Es respansable de acudir a Balsa de Trabaja par su resolución de 

trémite en tiempa y farma. 
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6. Anexos: 

-COPA INC COINTROLADA 
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Version 
Vigente 

Motivo Fecha 

Septiembre 2018 Alta de Documento 00 
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7 Control de Cambios: 
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