MUNICIPALIDAD DE MARCALA
CIUDAD DE LA AMISTAD Y AROMA DE CAFE
E-mail: alcaldiademarcala(@yvahoo.es
Teléfono: 27645329, 27643975

Marcala la paz 09 de marzo de 2022

Ing. Enrique Alfredo Lopez Gaitan
Su oficina

NOTA

Buenas tardes Ing. Por este medio le informo que en el mes de febrero de 2022
se enviaron circular No. 02-2022 con fecha 25 de febrero de 2022 asunto
horario de trabajo, sin otro particular me despido y agradezco por su
atencion.

.{?ﬁe de Recursos Humos
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MUNICIPALIDAD DE MARCALA
CIUDAD DE LA AMISTAD Y AROMA DE CAFE
E-mail: alcaldiademarcala@vyahoo.es
Teléfono: 27645329, 27643975

CIRCULAR RH No.02-2022

Para: jefes de Departamentos y Encargados de Oficinas Municipales
De: Departamento de Recursos Humanos

Asunto: Horario de trabajo

Fecha: 25 de febrero del 2022

Reciban un cordial saludo deseandoles éxitos en sus funciones diarias.

El motivo de la presente es para comunicarles que se solicita a cada jefe de
departamento, llevar un control de los horarios de entrada y salida, y hora de almuerzo
del personal a su cargo, en libro que se asignara a cada departamento.

El horario laboral es 8 am. a 4 pm. de lunes a viernes, se solicita estar 10 minutos antes
de la hora, este horario puede extenderse segun volumen de trabajo, compromisos de
entrega de servicios o segtn las exigencias de la institucion, el tiempo para el almuerzo
es de 45 minutos, a partir hoy 25 de febrero se aplicara la deduccion de las llegadas
tardias, y dias de inasistencia esto se hace con el objetivo de llevar un mejor control
administrativo municipal.

Por lo anterior se les solicita reportarse al departamento de recursos humanos el motivo
de no estar en las oficinas durante el horario de trabajo.

CC: Alcalde Municipal
CC.: Auditoria Interna
CC.: Archivo
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