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MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQUE
Comayagna, Honduras
Velétonos: 2773-0039 / 27730079
www.numsigua.hn

MEMORANDUM
PARA: PEDRO FNRIQUE VILLANUEVA
ASUNTO: LO DESCRITO

FrCIHA: 29 DE DICIEMBRE DEL 2015

c.c. Adcalde Municipal
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MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQUE Suauptepigue

Comayagua, Honduras
Teléfonos: 2773-0039 / 2773-0079
www.nunisigua.hn

PIDEPRSARPY LT WP

MEMORANDUM

| PARA: DANILO CARRANZA

ASUNTO: LO DESCRITO

‘, FECHA: 29 DE DICIFMBRE DEL 2015
; Por medio de la presente se le esta llamando al orden v a que
obedezea las mstrucciones que se emanan desde esta oficina. Ya que
en dias anteriores se ha supervisado su trabajo de vigilancia en ¢l
INHFA vy sc¢ ha constatado que no se presenta a esa asignacion. Por
! tal razon se giwd verbalmente instrucciones para que cjerza la
vigilancia de la plaza civica “Ia Amistad San Pablo” lo cual tanbién
no s¢ I presentado a trabajar desde ¢l jueves 24 de los corrientes.
Por lo cual s¢ le ordena que cumpla con las nuevas [unciones
asignadas.
c.c. Alcalde Municipal
! c.c Admustracion .
' c.c Recursos Humanos o~
: c.c Justicta Mumnieipal .
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® Toda salida debe ser reportada primero, al jele mmediato y
luego al jefe de recursos humanos.

* Dcbheran 1nlv;,mu se a cualquicer actividad, que este departamento
por instrucciones del sefior alcalde convoque,

C.C, ~\;>’~".!:.|{\ *\3:;-‘.‘.--
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MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQU Sguteptaus
Comayagua, Honduras
Teletonos: 2773-0039 / 27730079
www.nunisigua.hn

Thren ‘14.,15, e @ ek —_er.

MEMORANDUM

PARA: PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA .

ASUNTO:  LODESCRITO

FICHA: 20 DE DICIEMBRE DEL 2015

Al iniclar un nuevo ano, necesitamos que  las  funciones y
responsabilidades de cada uno de los que laboramos en esta
institucion sea  eficiente, es por esta razon que se les mstruve o
siguiente:

Cada uno de los que integran dicho departamento deben tener
claras v especilicadas sus funciones.

* Deben cumplir puntualimente con su horario de trabajo v evitar
ausencias, las cuales se han observado con mucha (recuencia,

* Lvitar los permisos para asuntos que no ticnen la connotacion
de urgencia, se les aclara que cada empleado tiene derecho a
dos permisos por mes, sicmpre y cuando se Justihiquen, segin ¢l
capitulo XXII, articulo 34, inciso “d” del reglamento interno de
trabajo de la municipalidad.

¢ Ln la hora del almuerzo deben turnarse para evitar ausencias en
la oficina, por ningtin motivo este departamento debe quedar
solo en horas laborables.

e Sialguno trabaja en otra institucion, ¢l horario hio debe aloetar 0
sacrificar el nu¢stro que es de lunes a viernes 8:00 am. a k00
p-m. y los sabados 8:00 a 12:00 m. g
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asegurarse que las instalaciones queden en orden y todo cn
bucn estado.

e Il cstacionamicnto a partir del mes de  cncro,  sera
exclusivamente para clientes. Las motocicletas y  bicicletas
deben estar en un solo lugar. no regadas a lo largo del
estacionamicnto.

e Los vendedores no deben entrar con sus productos al edificio,
deben dejarlos en el estacionamicnto y no en la entrada a la
municipalidad.

Dian e WHunnicifio, con und vida mesar. . ..

TR WY Y o Ty,
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MUNICIPALIDAD DE SIGT IATEPEQUT
Comayagua, Honduras
Celéfonos: 97 73-0039 / 2773-0079

WWw.munisigua.hn

MEMORANDI %)

PARA: PERSONAL DI VIGILANCIA DEJ. EDIFICIO MUNICIPAL
ASUINT(: LO DFSCRITO

FECIIA: 29 DE DICIEMBRE, DEL 2015

Al iniciar un  nuevo ano,  necesitamos  que  las lunciones
responsabilidades de cada uno de los que laboramos cno esta
Istitucion sea cliciente, s Por esta razon que se les mstruye o
siguientes:

® Deben velar estrictamente por cada uno de los activos
municipales, si algo se dafia o desaparcce sersi responsabifidad
del personal en tumo ¥ se cobrard por planilla ¢l valor de lo
extraviado o danado.

* Deberdn llenar ¢l libro de novedades, registrar cads PETsona
que mgrese o egrese de las instalaciones con fechs v hora
exacta. Il personal de a municipalidad podrs ingresar solo con
autorizacion del jefe ii-unrgiinlo o Jele de recursos humanos. ‘

® Personas ajenas o particulares no podran ingresar despucs de 75
las horas de olicina, a CXCCPCIOn que vengan a una reunion, lo!
cual debe corroborarse con o administrador municipal, \

® Si se desarrolla algan evento o reunion tantoren el salon de
corporacion y el salon de usos multples, ol vigilante de tumeo
debe controlar el ingreso y egreso  de las personas v debe
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MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQUE
Comayagua, Hondiras
Telefonos: 2773-0036 / 27730079

MEMORANDUM
PARA: DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTTARIO
ASUNTO: LO DESCRITO

FECHA: 30 DE DICIEMBRE DEL 2015

Al Inictar un nuevo ano, necesitumos  que  las  funciones y
responsabilidades de cada uno de los que laboramos en esta
mstitucion sea  cliciente, s por osta razon que se les mstmve o
siguiente:

e Marcar puntualmente la hora de entrada v salida.

e Lvitar ¢l uso excesivo del telélono celular.

e Cumplir con el horano de almucrzo, no se debe dejar solo ¢l
departamento, hay personal de este departamento que se toma
mas de una hora para ir almorzar, lo cual no es correcto.

¢ 5S¢ ha observado que salen de la oficma a realizar asuntos
personales que no ticnen la importancia o connotacion de
CINCTZCnCia.

® Sc haran las deducciones del dia al empleado que nothique por
celular al jefe mmediato que no llegara a wabajar va que
tenemos informes de varios empleados  tienen esta practica,

deben seguir el protocolo por escrito para los permisos. ) J}
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MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQU K
Comayagua, Honduras
leléfonos: 2773-0039 7 27734

www.munisigua.hn

MEMORANDIM

PARA: DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL
ASUNTO: LO DESCRITO

FECIHA: 29 DE DICIEMBRE DFEL 2015

a

Al miciar un nuevo  ano,  necesitamos que Tas
que  laboramos en esta

funciones s
responsabilidades de cada uno de los
institucion sca  cficiente, ¢s por esta 1razon que se les instruve o
SIgUICINC:

e Marcar puntualmente la hora de entrada v salida.

o Lvitar el uso excesivo del telélono celular.

® Cumplir con ¢l horario de almuerzo, no se debe dejar solo ¢l
departamento.

e Lviar quedarse después de fa hora de salida voutihizar las
computadoras del departamento; a excepeion que sea una
asignacion del jefe del departamento v con una notificacion
previa ala olicina de recursos humanos.

¢ No ¢s correcto que los empleados entren al departamento antes
o despucs de las horas de olicina, si lo hacen debe autorizarlo ¢l ,,::;;3“;.&;‘,?}:};%

‘9

jefe mmediato y.recursos humanos para que se le comunique al /=

vigllante de turno.
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Por i Wanizilico, con dua vida weeson., ,
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