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1. CONSIDERACIONES GENERALES

Este procedimiento incluye los lineamientos formales para la solicitud de, a todos los
colaboradores de la institucion.

1.1. Politicas de Permiso

Las politicas de uso de permiso son fruto de las consideraciones realizadas por la
Junta Directiva y Administracion de la Cruz Roja Panamefa.

1.2. Alcance

Todos los colaboradores de la Cruz Roja Panamefia.
2. USOS APLICABLES AL PROCEDIMEINTO
2.1. Descripcién del concepto

El proceso de Solicitud de Permiso inicia cuando cualquier colaborador de la
organizacion presenta una solicitud de permiso, una vez completado el formulario,
es remitida al supervisor inmediato del colaborador que solicita el permiso, el
supervisor debe aprobar o rechazar la solicitud; si la solicitud es rechazada, se le
comunica al colaborador con la informacién del rechazo, de lo contrario, si la
solicitud es aprobada, se remite al Departamento de Recursos Humanos y se
ejecute la actualizacidn en el solicitud de permiso del colaborador.

2.2. Autorizaciones
La aprobacién de vacaciones debe ser avalada por:

- lefes de Departamento
El colaborador debera coordinar con su supervisor directo el permiso a solicitar,
con suficiente tiempo de anticipacion para evitar afectar la adecuada operacion
del departamento.

- Director General
Cuando el permiso sea requerido por colaboradores bajo la linea directa de
supervision de la Direccion General.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Colaborador debe llenar el formato de Solicitud de Permiso para presentar la solicitud
de permiso.

b. El Supervisor del solicitante debe aprobar, rechazar o solicitar cambios a la solicitud
de permiso.

c. El Supervisor del solicitante debe remitir el formulario de permiso al departamento
de Recursos humanos para su revision y gestién a cargo del Departamento de
Recursos Humano.

d. El Departamento de Recursos Humanos, realiza los registros correspondientes.

4. REFERENCIAS DOCUMENTALES
e RG.RH.PER.01 Formulario de Solicitud de Permisos.

5. CONTROL de CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

08.Septiembre.2020 01 Version inicial

6. ANEXOS

Ver imagenes adjuntas.
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e RG.RH.PER.01 Formulario de Solicitud de Permisos

Codigo: RH,PER.01

SOLICITUD DE PERMISO Version: 1
Fecha: 03Septiembre 2020

Datos del Colaborador

Nombre del colaborador:
Cargo que desempeiia:
Departamento:

?ede; .

B Mcﬁ\_ros del Permiso
[ Duelo [J Imprevisto Doméstico
(] Cita Médica [] Otros

[ Tramite Personal

Fecha en la que requiere el permiso del:

Cantidad de Horas:
Cantidad de Dias:

Firma del Colaborador

Aprabado por:
Firma del Jefe del Departamento Fecha

Recibo en por:
Firma de Recurses Humanos Fecha
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