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SR eles Convocatoria a Reuniones DGCN e
Establecer los lineamientos que utilizara esta DIRECCION GENERAL
I.  Objetivo: para realizar convocatorias al personal interno a reuniones
relacionadas con las labores diarias de esta institucion.
Inicio: Convocatoria de reunidn.
1. Alcance:
Fin: Finalizacién del encuentro.
lll.  Responsables. Responsable de la convocatoria a reunion.

PUNTUALIDAD: es la capacidad que tiene una persona para llegar en
horario a sus tareas, a los lugares a los que debe concurrir.

RESPETO: valor que permite el reconocimiento del valor propio y de

IV.. Definiciones: los derechos de los individuos y de la sociedad.

CONCISA: esta vinculado a la economia de medios y a la brevedad
para expresar un concepto con precision y exactitud.

= Ley 41-08 sobre la Funcion Publica

V. Base Legal/Referencias:
gal/ = Reglamento de Aplicacion de la Ley 41-08 Decreto No. 523-09

VI. Politicas:

1. Lasreuniones deben pautarse especificamente en horarios dentro del horario laboral de esta
Direccion General.

2. la convocatoria a reuniones deben de ser avisadas minimo con un (1) dia de antelacién, de igual
forma debe informarse los participantes, el tema a tratar y el lugar donde se realizara el
encuentro, via correo electrénico.

3. El responsable de la convocatoria debe establecer un horario que no sea muy extendido para no
imposibilitar las labores diarias de los empleados de la DGCN.

4. En los casos que no se pueda cumplir estos horarios debe informarse las razones.

5. El departamento responsable de la convocatoria debe realizar el llamado a los participantes para
dirigirse al lugar de realizacién del encuentro, cinco (5) minutos antes de la hora especificada.

6. Los invitados a participar en la reunién deben adaptar sus agendas para cumplir con el
compromiso del mismo.

7. De no poder asistir algin invitado a la reunion debe informar las razones y designar uno de sus
colaboradores para que represente al mismo.

8. Queda terminantemente prohibido la utilizacién de celulares en las reuniones, los mismos deben
estar en silencio.
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Financiero

9. En caso de alguna emergencia la persona debera salir del lugar donde se realiza la reunién a
contestar la llamada.

10. Es responsabilidad del convocante que la reunién se trate el tema para lo que se realizé el
encuentro, al mismo tiempo evitar que se extienda, o pausas e interrupciones innecesarias.

11. Las reuniones deben iniciar puntual en la hora pautada.

VIl.  Documentos y aplicaciones informaticas: ver procedimiento

Viil. Procedimientos relacionados:
Procedimiento
Correo Institucional
Invitacion Intranet

IX. Descripcion del Procedimiento: DGCN-PRO.PYD-GR-101

X. Anexos.
= Procedimiento DGCN-PRO.PYD-GR-101
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