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Fecha: 06 de noviembre de 2024

Asunto: Lo descrito

. Por este medio se le comunica a todo el personal del Instituto Nacional de Estadistica INE, lo siguiente:

. e Remitir copia a RR. HH de los datos académicos recibidos durante este afio 2024, como ser: cursos,
capacitaciones u otros con su respectivo respaldo.
e Entregar a tiempo la documentacién después de todo tipo de permiso, excusa e incapacidad por su
inasistencia, como también notificarlo a su jefe inmediato en tiempo y forma de la misma.
e Los pases personales, solo es por dos horas, en caso de extenderse por més de este tiempo, tendra que
presentar una nota de excusa para su justificacion.
o Los pases oficiales, deberan especificar el lugar donde localizarlo al momento de salir de la
institucion.
e Se solicita marcar la entrada y la salida en el reloj marcador, aun cuando se trate de permiso de salida
durante el transcurso del dia, recordéndoles que el horario de oficina es de 07:00 a.m. a 03:00 p.m. ==y,
o Recordarles que los minutos de gracia por llegada a la oficina después del horario establecido, es de—m "?‘qq
treinta (30) minutos por mes, solo se aceptaran pases por llegadas tardes, con la autorizacion del Jefe 2
inmediato, de lo contrario se realizara las medidas disciplinarias respectivas.
| ' e Las solicitudes a la MAO por trabajos extraordinarios en fines de semana, deben ser con um
' de anticipacion y en caso de haber alguna emergencia, debera justificar el trabajo a realizar.
e La solicitud de vacaciones se debe realizar con cinco dias de anticipacion.
e Lasolicitud de anticipos de salarios es de lunes a miércoles, en oficina dc RR.HH.
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