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DE: LIC. CRISTIAN GUERERO [ vl
COORDINADOR DE RECURSOS HUMAXOS POR

PARA: TODO EL PERSONAL

ASUNTO:  OBLIGACIONES

FECHA: 24 DE AGOSTO 2023

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, con el propésito de recordarles algunas de las
obligaciones y disposiciones implicitas en el articulo 86 del Reglamento Intermo del
Servidor Publico de la DINAF que se deberd cumplir:

e Cumplir con la jorada de trabajo establecida, asistiendo puntualmente a su trabajo
todos los dias habiles establecidos en la Ley, marcando personalmente la tarjeta, reloj
o libro que para tal efecto se asigne;

e Atender diligentemente y con cortesia, al publico que acuda a las oficinas de la
DINAF a nivel nacional;

e Permanecer en el centro de trabajo que se le ha asignado para desempefiar sus
funciones, no debiendo abandonarlo, salvo causa debidamente justificada y con
previa autorizacién del (la) superior jerarquico(a) mediante el correspondiente pase
de salida o permiso, que es la forma de salida de su lugar de trabajo;

e (Cada vez que ingrese al centro de trabajo iniciando funciones o salga del mismo por
haber finalizado la jornada respectiva el (la) servidor(a) debera marcar la tarjeta en el
reloj o hacer uso del mecanismo que al efecto se disponga o, bien, firmar el respectivo
libro de asistencia diario. Para los(as) servidores(as) publicos(as) cuya labor los
obligue a salir constantemente del centro de trabajo, la Gerencia de Recursos
Humanos extender el pase correspondiente, autorizado por su superior inmediato;

e Presentar en los plazos establecidos en este Reglamento, y supletoriamente, en los
establecidos en la Ley de Servicio Civil y su reglamento, los Certificados Médicos
que les extiendan a causa de enfermedad comun, accidente, maternidad, etc., para
acreditar sus ausencias al trabajo o permisos para ausentarse del trabajo;
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e Salir del centro de trabajo una vez finalizada su jornada de trabajo, con excepcién de
aquellas circunstancias debidamente justificadas y autorizadas por el respectivo
superior inmediato;

e Cumplir a cabalidad con las disposiciones emanadas por las autoridades competentes
mediante acuerdos, resoluciones, circulares, memorandum, instructivos ¥y
disposiciones administrativas que se emitan asi como aquellas que se les dirija de
manera verbal en los casos que corresponda;

e Mantener el orden, la disciplina y la moralidad, observando buenas costumbres y
conducta ejemplar y ética en el centro de trabajo;

e Durante las horas de trabajo y en el lugar donde presten su servicio, el(la) servidor(a)
publico(a) debera vestir en forma correcta y presentable, en concordancia con la
funcién publica y el cargo que ostente, con el debido decoro, observando a este efecto
las instrucciones que se emiten por las autoridades competentes;

e Los servidores piiblicos que por disposiciones de las autoridades de la DINAF deban
usar uniforme, estan obligados(as) a utilizarlo en la indicada por la autoridad
competente durante el desempefio de sus funciones;

e Reportar a la brevedad posible a su superior inmediato o persona responsable al
efecto, de cualquier accidente, dafio o deterioro que sufra el material, equipo o
vehiculos asignados a cualquier dependencia de la DINAF, sea causado por ellos,
colegas de trabajo o terceros;

e Permitir que el personal asignado a la Seguridad Institucional haga el registro
personal al terminar la jornada de trabajo y abandonar el establecimiento;

e Portar y conservar los documentos que la DINAF les haya entregado para su debida
identificacién, los cuales, por ser propiedad de la DINAF, deberé devolver a ésta;

o Los(as) servidores(as) publicos deberéan firmar y/o anotar sus iniciales en todo trabajo
que realicen;

e Otorgar la informacién solicitada por los particulares en el gjercicio del derecho de
acceso a la informacién a través de los canales correspondientes;

e Guardar fielmente los secretos e informacién de la cual tengan conocimiento por
razén del trabajo que realiza y puesto que desempefia, debiendo mantener en secreto
y confidencialidad también los asuntos de caracter técnico, administrativo, sociales y
otros que deba mantener enreserva y cuya divulgacién pueda causar dafio o perjuicio
a la DINAF, a sus servidores(as) publicos(as) y a otros(as) personas que concurran a
]a DINAF como usuarios, entendiéndose que esta obligacion esta fundamentada en el

B principio de confidencialidad profesional. Lo aqui expuesto no implica la
g disminucién de la obligacién de denunciar los actos ilicitos que sedft;{ie 1:

o vy i conocimiento;
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* Realizar, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular les

impartan las autoridades de la DINAF, segtin el orden jerarquico establecido;
¢ Solicitar permiso por escrito por lo menos con veinticuatro (24) horas de anticipacién

cuando tenga necesidad de ausentarse de su trabajo por causas justificadas, a menos

que sea por un imprevisto;

Asimismo, se instruye a todas las Jefaturas y Coordinaciones reunirse con sus respectivos
equipos para socializar el presente, dejando en sus archivos acuse de recibido del mismo por

dicho personal.

Sin otro particular
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DE: LIC. CRISTIAN BUSTILLO
COORDINADOR DE RECURSQS

PARA: TODO EL PERSONAL

ASUNTO: LO DESCRITO
FECHA: 31 DE AGOSTO 2023

Por instrucciones de la Directora Ejecutiva, este Departamento tiene a bien‘hacerles la cordial
invitacién, para el acompafiamiento a los actos de Izada, Renovacién y Juramento a la
Bandera Nacional; solemne acto que se realizara el dia viernes 01 de septiembre 2023, a las
06:00 am., en el estacionamiento principal, por lo cual el personal deberd estar en la
Institucién a las 6:00 a.m.

Agradecemos ese dia vestir de la siguiente manera:

* Las servidoras publicas deberan vestir camisa blanca y pantalén formal, falda (no
importa el color, se descarta el uso de pantalones de mezclilla) o vestido blanco (sin
estampados, totalmente blancos);

* Los servidores publicos deben asistir haciendo uso de una vestimenta de camisa
blanca y pantalén formal (no importa el color);

e No utilizar Jeans.
Se contaré con un refrigerio para todas las servidoras y servidores publicos de la Institucién.

Agradeciendo de antemano su atencién al presente, sin otro particular.
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