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Asunto: Recordatorio

Por medio de la presente se realiza el recordatorio de los siguientes articulos del Reglamento
Auténomo de Servicios del Consejo Nacional de Vialidad y se hace énfasis en que es
responsabilidad de cada jefatura establecer los sistemas de control necesarios:

Articulo 108.-Ademas de lo establecido en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, el Codigo
de Trabajo la Ley General de la Administracién Publica, Ley de Contratacion Administrativa, Ley
Administrativa Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Cédigo de Normas y
Procedimientos Tributarios y demds leyes conexas; asi como otros articulos de este reglamento,
queda prohibido a los (as) funcionarios (as):
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13. Hacer abandono o dejar de hacer las labores encomendadas sin causa justificada, o sin permiso
expreso del responsable de la actividad donde se encuentre ubicado. Sin perjuicio de otros supuestos
constituye abandono:

1. Distraer tiempo de sus horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores correspondientes
del cargo que desempefia.

2. Atender, en horas de trabajo, visitas y hacer o recibir llamadas telefénicas, de caracter
personal para asuntos ajenos a sus labores, utilizando para ello los medios de comunicacién
propiedad del CONAVI o de uso personal, a menos que sean de gravedad o de urgencia, en
cuyo caso deberan ser lo més breves posibles.

3. Atender negocios de caracter personal, o ejecutar algun trabajo de cualquier naturaleza,
ajeno a los fines de su funcién o del CONAVI.

4. Visitar otras oficinas que no sean aquellas donde prestan sus servicios, a no ser que lo
exija la naturaleza del trabajo; asi como mantener conversaciones innecesarias con
comparieros (as) de labores o con extrafios, en perjuicio o con demora del trabajo que esta
ejecutando.

5. Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a los (as) compafieros (as) de trabajo o
guebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben ser normas en las relaciones del
personal de la institucion.

Articulo 106.-Sin perjuicio de lo dispuesto en el Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento, Cédigo de
Trabajo y este Reglamento, son obligaciones de los (as) funcionarios (as) con cargo de jefatura:

3. Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia que el CONAVI tenga en
aplicacién y comunicar a sus superiores y a Recursos Humanos, las infracciones a dichas
disposiciones cometidas por sus colaboradores.

7.  Velar porque los (as) funcionarios (as) bajo su coordinacién y supervision, cumplan con
las obligaciones sefialadas en este Reglamento y leyes conexas, y no incurran en las
conductas prohibitivas que aqui se sefiala.

Articulo 89.-Es responsabilidad de cada jefatura establecer los sistemas de control necesarios para
verificar la permanencia de los servidores a su cargo durante la jornada laboral, la cual seré fiscalizada
por Recursos Humanos. Las salidas del personal fuera del centro de trabajo en horas laborales,
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deberan ser aprobadas por la jefatura inmediata. Toda salida de indole personal no autorizada sera
rebajada del salario correspondiente, quedando a salvo las tuteladas por ley.

El presente recordatorio, pretende garantizar el uso eficiente y eficaz de nuestra jornada laboral, en
tiempos en que el recurso humano es escaso y las necesidades por atender son muchas. Unidades
administrativas que cuenten con recurso ocioso, podria pasar a apoyar temporalmente a otras, con

mayor carga de trabajo.
Sin otro particular, me despido de ustedes muy atentamente.
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