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Objetivo del Formulario: Contar con un instrumento estandar para mantener el debido registro y control de la inasistencia
de los servidores(as) publicos(as) del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Responsable del llenado: servidor(a) publico(a) ante la solicitud de permisos y supervisor(a) inmediato ante la ocurrencia
de ausencias.

Descripcion del formulario:

SOBRE LA DESCRIPCION GENERAL

¢ Fecha de solicitud: dia, mes y afio calendario en el que se notifica la inasistencia del servidor(a) publico(a).

o Nombre completo del servidor(a) publico(a): servidor(a) publico(a) que incurre a la inasistencia.

e Cargo: designacion nominal del servidor(a) publico (a).

e Cédula de identidad: cedula de identificacion o pasaporte del servidor(a) publico (a).

¢ Unidad organizativa donde labora: nombre de la unidad organizativa a la que pertenece el servidor(a) publico(a).

DETALLES DE LA INASISTENCIA:

e Permiso: autorizacion para abandonar, durante un tiempo determinado, el trabajo, acorde a las normativas vigentes.
Segun su caso, se categorizara como programado y urgencia. Para los fines se debera cotejar en los casos que
correspondan.

Los permisos “programados” ocurriran cuando el colaborador solicite autorizacidn para no asistir a su trabajo, estos

deberan ser solicitados con al menos 5 dias habiles de anticipacidn. Mientras que, los permisos por “urgencia” ocurriran

cuando al colaborador le haya surgido alguna eventualidad no programada, por la cual no pudo solicitarlo dentro del
tiempo establecido.

e Ausencia: se considera ausencia el hecho de no asistir al trabajo durante uno o mas dias, continuos o no, sin
aprobacién de la autoridad competente o causa justificada. En esta seccion, se cotejara “tardanza” cuando la
ausencia se corresponda a un periodo de tiempo que exceda la hora reglamentaria de entrada al trabajo; y “jornada
laboral” cuando la misma corresponda a un dia completo sin notificacion previa. En los casos de ausencia, se deberd
actuar en base a los procedimientos establecidos en las disposiciones vigentes.

¢ Fecha de la inasistencia: se colocard el periodo de inasistencia delimitado por una fecha inicial y una final.

e Motivo de inasistencia: justificacién o razdn de la inasistencia durante la jornada laboral.
SOLO PARA USO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Segun el tipo de la inasistencia, el/la superior inmediato debera evaluar segun las normativas vigente y su consideracion,
la notificacidn de la inasistencia, en los casos de permiso indicar si es “Aprobado” o “Rechazado”, y en casos de ausencia,
indicar si es “Justificado” o “No Justificado”. Al completar dicho formulario, debera reportar a la Direccién de Recursos
Humanos y mantener copia del historial en el expediente del servidor (a) publico (a) que incurre a la inasistencia.



