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NOTIFICACION CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS REALIZADOS
AL DOCUMENTO

CAMBIOS
REALIZADOS A
FORMULARIOS

MOTIVO DEL CAMBIO

SEPTIEMBRE/2017

Procedimiento:
Otorgamiento de

Se consolidan los procedimientos:
e Procedimiento de otorgamiento
de permisos y licencias oficina
central y puerto.

permisos, licencias y N/A Wi .
control de asistencia de ¢ prpcedlmlento. control. de
oficina central y puerto. as;s’Fenma ¥ permanenci de
oficina central y
Puerto.
JULIO/2018
Procedimiento:
Otorgamiento de Se eliminan funciones de Colaborador
permisos, licencias y N/A (a) Administrativo en Puerto, por no

control de asistencia de
oficina central y puerto.

existir ya la plaza.

JULIO/2021

Procedimiento:
Otorgamiento de
permisos, licencias vy
control de asistencia de
oficina central y puerto.

Se actualizo logo.

Actualizacion del formato y estructura
del documento:

e Formato, cddigo, instrucciones de
trabajo, definiciones y documentos,
formularios utilizados y generados.

¢ Se amplian instrucciones de trabajo.

¢ Se modificaron las actividades 15 y 16.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS, LICENCIAS Y CONTROL DE
ASISTENCIA DE OFICINA CENTRAL Y PUERTO.

1. OBJETIVO.

Dar a conocer cuales son las actividades a realizar para verificar la asistencia del personal
durante la jornada laboral y el otorgamiento de los permisos y licencias.

2. AMBITO DE APLICACION.

El procedimiento tiene como ambito de aplicacién a todos los Empleado(a)s de la
Corporacion quienes deberan entregar a la Unidad de pagos y bienestar laboral, los
permisos y licencias otorgados, siendo los Gerentes y Jefes de las diferentes dreas los
responsables de firmar los permisos y licencias del personal a su cargo; la Gerente
Administrativa en oficinas y el Coordinador(a) Administrativo en Puerto son los encargados
de autorizarlos, las excepciones serdn de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno
de Trabajo.

3. LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES.

e Normas Tecnica de Control Interno Especificas de CORSAIN.
e Reglamento interno de trabajo. Art. 20,21.23, 55,56, 64, 95 y 96.

4. INSTRUCCIONES DE TRABAJO.

a. Permisos.

e Para todo tramite de permiso se llenara el formulario de solicitud de permiso o
licencia establecido.

e Para el caso de misiones oficiales y que, atendiendo a la naturaleza del trabajo
realizado, el personal este autorizado a no tramitar permiso, deberéd remitir correo
electronico a la Gerencia Administrativa para constatar la mision asignada.

e Toda licencia y permiso debera estar autorizado por el Gerente Administrativo(a) o
el Gerente General en Oficinas, previo visto bueno del Jefe inmediato: en el caso de
Puerto las licencias y permisos serdn autorizados por el Coordinador(a)
Administrativo o Gerente de Puerto, siempre previo visto bueno del jefe inmediato.

e Salvo circunstancias estrictamente imprevistas, el Empleado(a) debera tramitar su
licencia con antelacion, caso contrario debera informar al Jefe en el primer dia de
ausenciay justificarlo al reincorporarse a sus labores, con los atestados procedentes.

e Lasjefaturas reportaran de manera oportuna al Coordinador(a) de Pagos y Bienestar
Laboral en Oficinas o al Coordinador(a) de Administrativo en Puerto, las ausencias
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del personal de sus dependencias, asi como cualquier informacidn concerniente a
incapacidades o emergencias del personal.

* En el caso de las licencias y permisos sin goce de sueldo serdn autorizadas de
acuerdo a lo establecido en el Art 56 del Reglamento interno de trabajo.

e El Coordinador(a) de Pagos y Bienestar Laboral en Oficinas y el Coordinador(a) de
Administrativo en Puerto, revisaran periddicamente los registros de asistencia
verificando el cumplimiento de los horarios de trabajo por el personal, debiendo
contar con todos los justificantes para los casos en que no se cumplan los horarios
o hayan salidas del personal dentro del mismo, en caso de existir inconsistencias que
no tengan justificacion se reportaran al jefe inmediato solicitando las mismas.

e El Coordinador(a) Administrativo de Puerto CORSAIN remitird mensualmente los
permisos y licencias a la Coordinador(a) de Pagos y Bienestar Laboral. Asi como los
registros de asistencia del personal.

¢ Documentos a solicitarse:

Los empleados deberan presentar la documentacién que ampare el goce de Licencias
y permisos establecidos en el Art. 55 del Reglamento Interno de Trabajo, en los casos
procedentes:

i. Licencias y permisos.

» El Empleado(a) deberé presenta al Coordinador(a) de Pagos y Bienestar Laboral en
el caso de oficina central y al Coordinador(a) administrativo o quien asuma sus
funciones en el caso de Puerto, el permiso o licencia correspondiente indicando si
es con goce o sin goce de salario y los motivos, contando con el visto bueno del
jefe inmediato y los atestados correspondientes de ser procedente.

ii. Incapacidad.
e Debera anexar incapacidad extendida por el ISSS o medico particular cuando el
permiso sea de uno a tres dias; y para los permisos de cuatro dias en adelante si no

son extendidas por el ISSS sino por por medico particular, deberan ser homologadas
posteriormente por el ISSS.

iii. Enfermedad o fallecimiento de Parientes.

e Como lo establece el Art. 55 del Reglamento Interno: “..para cumplir con
obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia, como en los
casos de muerte o enfermedad grave de su cényuge o compafiero de vida,
hermanos, de sus ascendientes, descendientes y también cuando se trate de
personas gue dependan econémicamente de él y que aparezcan registrados en la
documentacion de la Corporacion.” debera presentar, seguin sea el caso, constancia
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del médico que atendid al paciente, la partida de defuncién o la documentacion que
respalde.

Contara con 3 dias 0 un méximo de 5, como lo establece el articulo 55, consecutivos
e inmediatos al evento relacionado.

iv.Descanso pre y/o posnatal.

Anexar incapacidad otorgada por el ISSS, carta de 12 semanas, constancia de retiro
por maternidad.

v. Estudios Universitarios:

Vi.
(-]

Nota de la Universidad donde especifique el periodo del ciclo lectivo y constancia
de inscripcién de materias con horario de clases.

Matrimonio del trabajador:

Debera presentar fotocopia de partida de matrimonio civil.

Debera coordinar con su jefe inmediato la licencia, teniendo para gozar la licencia
como maximo dos meses posteriores a la fecha del matrimonio.

b. Asistencia.

Todo Empleado(a) que de acuerdo a criterios establecidos en el Reglamento Interno
de Trabajo, esté obligado a marcar, debera hacerlo tanto a la entrada, a mediodia y
a la salida; se exceptuan a esta disposicién todos aquellos casos que, por la
naturaleza de sus labores, la Presidencia de la Corporacién les asigne un horario
distinto al indicado. En caso de no hacerlo en el horario establecido, el Empleado(a)
pasara el permiso personalmente. La falta de puntualidad, como de asistencias no
justificadas segun lo determinado, estara sujeta a las sanciones establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo.

El horario de labores sera de lunes a viernes, en una sola jornada de las ocho horas
y treinta minutos a las dieciséis horas y treinta minutos; una pausa de cuarenta y
cinco minutos para tomar los alimentos; de las doce horas y quince minutos a las
trece horas. Salvo excepciones autorizadas segun lo establece el Reglamento
Interno de Trabajo.

Cuando a un Empleado(a) se le asigne una actividad fuera de CORSAIN en horas
laborales, deberd presentar el formulario de permiso o licencia debidamente
autorizado por el jefe de &drea y el Gerente Administrativo o Coordinador(a)
Administrativo, al Vigilante de Oficina Central o al Agente de Seguridad de Puerto
CORSAIN debiendo este ultimo remitir al Coordinador(a) de Pagos y Bienestar
Laboral o al Coordinador(a) Administrativo dichos permisos al dia siguiente.
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c. Permanencia.
e La permanencia del personal en oficinas central, después de las 6:30 p.m., debera

ser autorizada por el Gerente de Area o Jefe de Unidad, debiéndose informar al
Gerente Administrativo, antes de las 4:30 p.m.

5. DEFINICIONES.

N/A

6. PROCEDIMIENTOS: OTORGAMIENTO DE PERMISOS, LICENCIAS Y CONTROL DE
ASISTENCIA DE OFICINA CENTRAL Y PUERTO.

No. | RESPONSABLE. ACTIVIDAD. REGISTRO.
Solicita al Coordinador(a) de Pagos y
01 |Empleadola) Bienestar Laboral o Coordinador(a) | Formularios de
' Administrativo, formulario de solicitud de | permiso o licencia.
permiso o licencia.
Tramita las firmas respectivas para el
02 |Empleadolal permiso o licencia.
Presenta el formulario de permiso o
licencia debidamente firmado al Vigilante
03 | Empleadois) de Oficina Central o Agentes de|Formulario de
' Seguridad de Puerto, al salir de las|permiso o licencia.
instalaciones, si sale durante las horas
laborales
Remite al Coordinador(a) de Pagos y
Bienestar Laboral o Coordinador(a)
Administrativo, el formulario con las Formulario de
04 |Empleado(a). firmas de autorizacién correspondientes, ;
; ; ' | permiso.
cuando se trate de permisos o licencias
que se tramitan anticipadamente o
cuando son tramitadas posteriormente.
Vigilante de
Oficina Central /|Recibe el permiso y/o licencia, coloca la | Permiso o licencia
05 |Agente de|hora de salida y de entrada del|debidamente
Seguridad de |empleado(a) a las instalaciones. autorizada.
Puerto.
Vigilante de|Remite  diariamente los permisos
Oficina Central /|recibidos en el dia al Coordinador(a) de
06 |Agente de | Pagos y Bienestar Labora vy
Seguridad de | Coordinador(a) Administrativo, segun
Puerto. proceda.
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goo‘;gmacéciarf;sg? Recibe los formularios verificando que el | Formularios de
07 ]_ag ral)// = permiso y/o licencia este completamente | permiso o licencias
CE::aoC;dinador(a) lleno y firmado, segun lo establecido en|debidamente
Adminishative el Reglamento Interno de Trabajo. firmados.
; Remite mensualmente los permisos vy .
4 . _ . stro en el
08 ;:;n?];:;:t?:g\:éa) licencias a Oficina Central, para su debido sRi:’?elma ene
) registro en el sistema, segun proceda. )
. Registra en el sistema los permisos y
09 g;oggmada?éfésg? licencias por empleado(a), estableciendo | Registro en el
Lagoraly el tipo de régimen con goce o sin goce |sistema.
' de sueldo, posterior a esto los reguarda.
Realiza el control periddico de los
Coordinadorty de permisos, elabora informe de aquellos Oeitiol dé
; empleados(as) que han agotado sus :
10 |Pagos y Bienestar : permisos y
permisos, de acuerdo al Reglamento|; .
Laboral. ; . L licencias.
Interno y lo remite a consideracion y
firma de Gerencia Administrativa.
Recibe informe, firma y remite a las
Gerente jefaturas que compete la informacion de
11 R — los empleados(as) que han agotado sus
' permisos con copia a Gerencia General y
Presidencia.
Coordinador(a) de|Genera tarjeta de asistencia -Arziré(taeti:i:
12 |Pagos y Bienestar|convencional o reporte electrénico, de ;
: . . Convencional o
Laboral. acuerdo al registro de asistencias.
reporte.
Compara informe de asistencia con el
Coordinador(a) de Reg|st-ro de e'r)tradas Y saUdasl 9% Reporte de célculo
13 |pa Bi Seguridad, verificando los permisos,
gos y Bienestar|. 7° ) . . de descuento en
isbarsl Inasistencias o marcaciones tardias ho .
aboral. o e planilla.
justificadas, para la generacion de
descuentos.
Coordinador(a) de | Remite reporte de célculo de descuento Reporte de calculo
14 |Pagos y Bienestar|de planilla Gerencia Administrativa para | de descuento de
Laboral. aval de los descuentos a realizar. planilla.
Revisa el reporte de célculo de
descuento de planilla. Puede suceder lo
siguiente:
Berspis e Todo esta conforme, firma, sella y
15 Adrrinistrative gestiona firmas y sellos de Gerencia
’ General y Presidencia. Contintia con
la actividad No 17.
e El reporte tiene observaciones
regresa a la actividad No. 13.

e —— —_—
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Recibe, revisa y autoriza reporte de :
Reporte de célculo
descuentos al empleado(a), en concepto .
16 |Gerente General. b - de planillas
de omisiones de marcacién, llegadas firmado

tardias o inasistencias injustificadas.

Reporte de calculo

17 | Presidenteta). Autoriza los descuentos a los de planillas
empleados(as). ;
autorizadas.
Coordinador(a) de ; ; .
18 |Pagos y Bienestar Aplica descgentos en planillas de salarios Planillas de pagos.
correspondientes.
Laboral.
. Documentos de
Coordmadc_)r(a) de Archiva los documentos de respaldo de |respaldo de
20 |Pagos y Bienestar :
los descuentos realizados. descuentos
Laboral. ;
realizados.

7. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS.
Formulario de permisos y licencias.

Tarjeta de asistencia digital.

Calculo de descuento de llegadas tardia, permiso con goce y sin goce de sueldo e

inasistencias.

Control de entradas y salidas del personal.
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Anexo: Permiso y/o Licencias por Mision Oficial, Falta de Marcacion y Marcacién Tardia.

AN
- “:‘:w -, PERMISOS Y/O LICENCIAS POR MISION OFICIAL, FALTA DE MARCACION Y MARCACION TARDIA
Codigo N° :
Nombre :
Dependencia:
Fecha:
Marcar tipo de salidas. | |Marcar tipo de inconsistencia.l LMarmr motivo de licencias|
Misién Oficial Falta de marcacidn Enfermedad
Licencia Entrada tardia Duelo
Capacitacion Olvido de marcacién Obligacién familiar
Consultaal 1.5.5.8 Particular
Salida hasta por 2 Matrimonio
horas Maternidad
Compensatorio
Goce de sueldo con base a el articulo(s) Literal Inciso del Reglamento Interno de

Trabajo vigente.
Acompaiio a la presente, la documentacién iguiente:

Destinode M.O. Motoerista asignado :

Durante:

Motivo de permiso:

Hora de salida: Hora de regreso: Hora de marcacidn tardia: Fecha
Firma del empleado lefe inmediato Gerente Administrativo
Solicitante Visto Bueno Autorizado
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