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Licda. Xiomara Lemus
Jefe de la Unidad Municipal de Administraci6

Asunto: prohibiciones

Fecha: Lunes 31 de mayo del aiio 2021.

A todo el personal municipal en modalidad de contrato permanente y como
contratistas se les hace las siguientes prohibiciones.

1. Se prohibe las salidas injustificadas del personal en horas habiles y sin la
debida autorizacion por la Jefe de UMAP, a quien se le instruira al personal
/ de vigilancia que reporte a la unidad para su debido seguimiento y sancion./

Se prohibe las llegadas después de las 8:00 a.m. ya que de hacerlo debera
de presentar una justificacion por escrito del mismo, ya que de no hacerlo/se
+ / le deducira el valor respectivo del mismo de su salario mensual anexando a
esté la lista de llegadas tardes que se registran en el reloj biométrico, debido
a que este son minutos y horas no laboradas y por lo consiguiente no pueden

N

Se prohibe al personal que sale a realizar trabajo de campo que salgasin
reportar por escrito a su jefe inmediato el motivo de la visita, lugar de dongde
. se hara la visita y el resultado del trabajo realizado.

que se encuentra en las leyes que nos rigs
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Licda. Xiomara Lemus
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Instrucciones a seguir para solicitar permisos, por dias y
horas.

Fecha: Lunes 31 de mayo del ajio 2021.

Por medio de la presente se les dara las instrucciones a seguir al momento de que
necesite un permiso.

1. Solicitar la hoja de permiso a la UMAP
2. Que los permisos no é_a_%c&jgn,ﬂ_rnéls de 2 al mes con causa justificada,
anexando al permiso &videncias del mismo.
. Solicitar el visto bueno del jefe inmediato
Solicitar la firma de la Jefe de UMAP quien autorizara el permiso del mismo
cuando revise la informacion anexada.
. En caso de no cumplir con este proceso y no haya evidencia del mismo se le ‘
tomara como dia no trabajado y se le descontara el valor correspondiente a
ese dia de su salario. / Vx_y
Si le sucede alguna emergencia antes de entrar a laborar inmediatamente ' S\Q’ >y
¥

] debe de notificar a la UMAP y a su jefe inmediato para qug se realice
" nota provisional de permisQ, quedando pendiente el llenago deformato
justificacion dexeste.
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Sin ofro particular.
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