Direccion General

Para:

De:

Fecha:

Todos los funcionarios

Carlos Alvarado Valverde
Director General

Asunto:  Llegadas tardias

Estimados sefiores:

En adicion a lo normado en el Capitulo XIV del Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio del
ICD, en relacion a las llegadas tardia se indica lo siguiente:

El horario de ingreso es a las 7:00 a.m. o 8:00 a.m., segtin sea ¢l horario asignado al servidor, debe
entenderse los diez minutos de gracia después de la hora sefalada para eventos especiales,

Las Jefaruras de Unidad y Encargados. cuando las circunstancias asi lo jusrifiquen. solo podran
autorizar un total de dos llegadas tardias al mes.

Las llegadas tardias que superen esa cantidad seran valoradas por la Direccion General, solo se
justificaran casos especiales.

Las jefaruras estan obligados a observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia de
sus funcionarios’.

Finalizado el mes, la Oficina de Recursos Humanos informari a la Direccion General sobre las
jefaturas que incumplicron con lo dictado.

La Oficina de Recursos Humanos podri utilizar diferentes medios (revision de camaras, reloj

marcador, verificacion en el sitio o cualquier otro) para comprobar que se cumpla con el horario
establecido.

A los exonerados de marca que se compruebe que incumplen con su horario de entrada y salida,
s¢ les quitara tal beneficio.

Arentamente,

! Inciso a) del Articulo 24 del Reglamente Auténomo de Organizacidn y Servicio del 1CD.
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