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Direccion General
CIRCULAR DG-009-2015
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Para: Todos los funcionarios

De: Guillermo Araya Cama
Director General ICD

Fecha: 15 de julio del 2015

Asunto: Tramite para Solicitud de Cambio de Horario

Estimados sefiores.

La Direccion General, al amparo de las facultades de supervision y administracion establecidas en los
articulos 109 y 113 incisos c)y h) de la Ley N® 8204, y 11 del Reglamento Auténomo de Organizacion y
Servicio del ICD, considera oportuno, que todos aquellos colabores que por razones de necesidad
calificada, requieran una modificacion temporal del horario de trabajo, remitan su solicitud de cambio
de horario ante esta Direccion, quien valorari cada caso concreto, previo a su aprobacion o rechazo.

Para dicho tramite se requeriri lo siguiente:

l. Los funcionarios solicitantes, podrin enviar sus requerimientos a la Direccion General, por
medio de correo electronico o de manera impresa, antes del 24 de julio del 2015.

2. No se aceptarin solicitudes cuyo unico propésito, sea evitar la congestion vehicular.

3. Silasolicitud de cambio de horario se basa en una situacion de necesidad calificada temporal, la
autorizacion de modificacion de horario podra autorizarse, Gnicamente mientras persistan las
condiciones temporales que justificaron dicho cambio.

4. Toda solicitud debe venir con ¢l visto bueno del jefe inmediato, en ¢l caso de que las solicitudes
sean remitidas por correo electronico, el jefe inmediato debe enviar, el mismo dia en que el
funcionario remitié la solicitud, un correo en donde manifieste expresamente su consentimiento
de que se autorice dicha gestion.

La solicitud de cambio de horario, ast como su aprobacion, no generara derechos adquiridos para el
trabajador solicitante, pudiendo la Direccion General, a solicitud del jefe inmediato o por conveniencia
para el interés pablico institucional, trasladar nuevamente al trabajador al horario de 8:00 am. a 4:00
p.m.

Atentamente,

Teléfonos: (506) 2527-6400 - Fax: (506) 2524-0127 - Apartado: 7311-1000 San José, Costa Rica
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