UNIDAD MUNICIPAL DESCONCENTRADA
“AGUAS DE SIGUATEPEQUE”
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MEMORANDUM ADS-10-21-811_RRHH

PARA: TODOS LOS COLABORADORES
AGUAS DE SIGUATEPEQUE

DE: LCDA. GABRIELA GISELLE ESPINOZA MEJIA
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

CC: ING. FERNANDO LUIS VILLALVIR MARTINEZ
GERENTE GENERAL

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL

FECHA: 27 DE OCTUBRE DEL 2021
S

Por medio de la presente se les informa a todos los colaboradores que forman parte de la
UNIDAD MUNICIPAL DESCONCENTRADA, AGUAS DE SIGUATEPEQUE:
Se les comunica que a partir del 28 de octubre del 2021 se deben tomar las siguientes
indicaciones para el uso del uniforme y equipo de seguridad segiin su drea de trabajo:
I.  GERENCIA GENERAL:
Vestimenta:
e Carnet Institucional.
¢ Camisa Institucional (Opcional)
e Pantalon Jeans/ Tela (prohibidos pantalones destefiidos o rotos).
® Zapatos: Chinelas negros o cafés. (prohibido tenis).

* Opcional Sabados: Camisa polo institucional, tenis (Gafete).
. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION: Jefatura, Asistente Administrativo, Contador,

Asistente Contable, Auxiliar Administrativo, Auditor de Proceso Administrativos,

Inventario, Digitalizacion).
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Vestimenta:

e Carnet Institucional

e Camisa Institucional de botones lunes a viernes.

e Pantalon Jeans/ Tela (prohibido el uso de licras, pantalones destefiidos o rotos).

® Zapatos Mujeres: formales, altos, zapatillas, - Hombres: Chinelas, burros negros o cafés.
(prohibido el uso de tenis).

® Opcional Sabados: Camisa polo institucional, Ropa de Color y tenis (Gafete

estrictamente obligatorio).

PERSONAL DE ASEO

Vestimenta:

e Carnet Institucional

e Camisa polo Institucional.

e Gabacha Institucional.

e Pantaldn Jeans/ Tela (prohibido el uso de licras, pantalones destefiidos o rotos).

e Tenis (color negro, gris, café, azul o blancos).

¢ Pelo amarrado (cola, trenza o mofio).

e Unas cortas y sin esmalte.

® Opcional Sébados: Ropa de Color (Gafete, Gabacha institucional y tenis estrictamente

obligatorio).

MOTORISTAS
Vestimenta:
e (Carnet Institucional

.

e Camisa Manga Larga Institucional.,
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® Zapatos Chinelas, burros negros, verde olivos o cafés. (prohibido el uso de tenis).
* Pantaldn Jeans/ Tela (prohibido pantalones destefiidos o rotos).
Nota: Al movilizarse a otra ciudad o delegacién de una actividad de oficina deberan utilizar

camisa formal de botones.

lll.  DEPARTAMENTO COMERCIAL: Jefatura de Comercial, Atencién al Usuario, Catastro de

Usuario, Planta Telefénica, Conciliacién de Ingresos, Facturacién y Cobranza.

Vestimenta:

e Carnet Institucional.

e Camisa Institucional formal de botones.

e Pantaldn Jeans/ Tela (prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos o rotos).

¢ Zapatos Mujeres: formales, altos, zapatillas - Hombres: Chinelas o burros negros o cafés.
(prohibido tenis).

® Opcional Sabados: Camisa polo institucional, Ropa de Color y tenis (Gafete

estrictamente obligatorio) para el personal de oficina. *No aplica al personal de campo.

Nota: Catastro de Usuarios: Cuando se requiera hacer inspecciones de campo, usar camisa

manga larga, pantalén jeans y burros (Color: negro, verde olivo o café).

CORTE Y RECONEXION

Vestimenta:

e Carnet Institucional

e Camisa Institucional Manga Larga con cinta reflectiva.

® Pantaldn Jeans (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos o rotos).
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e Zapatos: Burros (Color: negro, gris, verde olivo o café). * Coordinador de Corte: Burros
(Color: negro, gris, verde olivo o café) o tenis (color negro, gris, café, azul verde olivo y

blancos).

ENTREGA DE RECIBOS

Vestimenta:

e Carnet Institucional

® Camisa Institucional manga larga

* Pantal6n Jeans/ Tela (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos o rotos).

® Zapatos: Tenis (color negro, gris, café, azul verde olivo y blancos).

REDUCCION DE PERDIDAS
Vestimenta:
e Carnet Institucional
e Camisa Institucional manga larga
® Pantaldn Jeans / Tela (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos o rotos).
® Zapatos: Tenis (Color negro, gris, café, azul, verde olivo y blancos) y Burros (Color: negro

o café), (Uso obligatorio de burro cuando se realizan labores de fontaneria).

LECTOR DE POZOS

Vestimenta:

e Carnet Institucional

e Camisa Institucional Manga Larga.

® Pantalén Jeans/Tela (Prohibido el uso de pantalones destefiidos o rotos).

® Zapatos: Burros (Color: negro, gris, verde olivo o café)
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IV. DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO: Personal de oficina: Jefe de

Operacién y Mantenimiento, Catastro de Redes, Coordinadora de Produccion y Tratamiento

y Auxiliar de Operacién y Mantenimiento).

Vestimenta:

Carnet Institucional.

Camisa institucional manga larga o manga Corta.

Pantalén Jeans/ Tela (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos o rotos).
Zapatos: Burros (Color: negro o café), Chinelas negros o cafés. (prohibido tenis).
Opcional Sabados: Camisa polo institucional, Ropa de Color y tenis (Gafete) personal de

oficina. *No aplica si se realizan labores de campo.

Nota: Uso obligatorio de burros cuando se realicen supervisiones de obras o visitas a plantas

de tratamiento.

OPERADORES DE PLANTAS: AGUA POTABLE Y RESIDUALES

Vestimenta:
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Carnet Institucional

Camisa manga larga con cinta reflectiva.

Pantalon Jeans (Prohibido el uso de pantalones rotos u otro tipo de pantaldn).

Burros: (Color: negro, verde olivo o café) o Botas de hule brindadas por la empresa.
Uso obligatorio de Casco en todo momento (para los Operadores de Plantas de

Tratamiento de Agua Potable).
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OPERADORES DE VALVULA:
Vestimenta:

Carnet Institucional

Camisa manga larga institucional con cinta reflectiva.

Pantalon Jeans (Prohibido el uso de pantalones destefiidos o rotos).
Uso obligatorio de chaleco reflectivo.

Burros: (Color: negro, verde olivo o café).

FONTANEROS:

Vestimenta:

Carnet Institucional

Camisa manga larga institucional con cinta reflectiva.
Uso obligatorio de chaleco reflectivo.

Pantalén Jeans (Prohibido el uso de pantalones rotos).

Burros: (Color: negro, verde olivo o café) o Botas de hule brindadas por la empresa.

TECNICOS ELECTROMECANICOS:

Vestimenta:
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Carnet Institucional
Camisa manga larga con cinta reflectiva.
Pantalén Jeans (Prohibido el uso de pantalones de Tela destefiidos o rotos).

Burros: (Color: negro, verde olivo o café).
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MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES:

V.

Carnet Institucional
Camisa manga larga institucional con cinta reflectiva.
Pantaldn Jeans (Prohibido el uso de pantalones de tela, destefiidos o rotos).

Burros: (Color: negro, verde olivo o café) o Botas de Hule Brindadas por la empresa.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Vestimenta:

Carnet Institucional

Camisa formal institucional de botones.

Pantalén Jeans/ Tela (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiido o rotos).
Zapatos Mujeres: formales, altos, zapatillas - Hombres: Chinelas negros o cafés.
(prohibido el uso de tenis).

Opcional Sébados: Camisa polo institucional, Ropa de Color y tenis (Gafete

estrictamente obligatorio) para el personal de oficina.

ENCARGADO DE DESINFECCION:

Vestimenta:
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Carnet Institucional.
Camisa manga larga institucional.
Pantaldn Jeans / tela (prohibido el uso de pantalones destefiidos y rotos).

Burros: (Color: negro, verde olivo o café). (Prohibido el uso de tenis).
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VI. DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL:
Vestimenta:
e (Carnet Institucional.
e Camisa formal de botones.
* Pantalén Jeans/ Tela (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos y rotos).
e Zapatos Mujeres: formales, altos, zapatillas - Hombres: Chinelas negros o cafés.
(prohibido el uso de tenis).
e Opcional Sabados: Camisa polo institucional, Ropa de Color y tenis (Gafete) personal de
oficina.
Vil. DEPARTAMENTO RECURSOS HIDRICOS:
Vestimenta:
e Carnet Institucional.
e Camisa manga larga y corta institucional.
e Pantaldn Jeans/ Tela (prohibido el uso de licras y pantalones rotos).
® Zapatos Mujeres: burros (Color: negro o café), formales, altos, zapatillas - Hombres:

burros (Color: negro, verde olivo o café) (prohibido el uso de tenis).

Nota: Uso obligatorio de burros o botas proporcionadas por la empresa cuando se realicen

giras a microcuencas o labor de campo.

Vill. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION:
Vestimenta:
e Carnet Institucional.
e Camisa institucional manga larga o corta.

e  Pantaldn Jeans/ Tela (Prohibido el uso de licras y pantalones destefiidos rotos).

= = el
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® Zapatos Mujeres: burros (Color: negro o café), formales, altos, zapatillas - Hombres:
burros (Color: negro o café), Chinelas negros o cafés. (prohibido tenis).
® Opcional Sabados: Camisa polo institucional, Ropa de Color y tenis (Gafete

estrictamente obligatorio) personal de oficina.

COMUNICADO:

Adicional a lo que se menciona anteriormente se le pide a todo el personal masculino de la
Unidad lo siguiente:
- Usar el cabello corto (Se prohibe el uso de cortes extravagantes o cabello largo).

- Usar su Barba afeitada (se prohibe portar su barba larga).
Al personal de Oficina Femenino de la UMD se le pide que los sabados que decidan venir
sin el uniforme y optar por ropa de color tomar las siguientes medidas: Prohibido venir con
blusas con escotes muy pronunciados, ropa muy corta (blusas, faldas, vestidos), blusas

transparentes.

Agradezco el cumplimiento y la atencién prestada.

Atentamente,
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