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	INFORME DE AUTORIZACIÓN PREVIO A LABORAR HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS DEPARTAMENTAL
	Unidad/Departamento de ………

	
	
	No. informe:  
	Código 4letras unidad-2023-00#



A. ANTECEDENTE


B. NORMATIVA APLICABLE
[bookmark: _GoBack]

C. DESARROLLO


D. CUADRO DE PROCESOS A REALIZAR POR SERVIDOR/TRABAJADOR PÚBLICO


	Nro.
	Apellidos y Nombres de servidor/trabajador público.
	Procesos y/o actividades a realizar por servidor/trabajador público.
	Cantidad de trámites por realizar

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	
	
	Total trabajo a realizar.
	



E. CRONOGRAMA DE SERVIDORES PÚBLICOS QUE LABORARÁN EN HORARIO EXTENDIDO
	Cedula
	Apellidos y Nombres del servidor/a
	Periodo de trabajo desde
(dd/mm/aaaa)
	Periodo de trabajo hasta
(dd/mm/aaaa)
	Hora de entrada y salida

	1717178741
	Ejem.
	01/02/2024
	29/02/2024
	Suplementarias
Lunes-Viernes: 16h00 – 18h00

Extraordinarias
Sab-Dom-Feriado: 07h00 – 16h00

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



F. CONCLUSIONES:




G. RECOMENDACIÓN:







H. LEGALIZACIÓN (DIRECTOR Y JEFES DE ÁREA):
Fecha: al día de mes de año

	Rubro
	Nombre Apellido
	Unidad /Cargo
	Firma

	Realizado por:
	
	Jefe área
	


	Realizado por:
	
	Jefe área
	

	Aprobado por:

	
	Director de Departamento/ Unidad………..
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