SiAuatepeqis

MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQUE
Comayagua, Honduras
Teléfonos: 2773-0039 / 2773-0079
' www.nunisigua.hn

MEMORANDUM

PARA: JEFES DE DEPARTAMENTOS
ASUNTO: LO DESCRITO

FECHA: 29 DE JUNIO 2017

La Comisién Control Interno Municipal, esta trabajando en el diserio v
actualizacion del Manuel de Funciones; para cllo estamos solicitando que cada
jefe describa cada uno de los aspectos que a continuacién le detallo: pertfil del
cargo, funciones, procesos, procedimientos y riesgos. Adjunto a la presente un
modelo del trabajo que debemos hacer, esta informacion debe entregarse en la
oficina de talento humano, el dia miércoles 12 de julio del presente ano.
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Cargo: Jefe de Informadtica
Perfil:

» Ingenieria en ciencias de la computacién o ingenierias a fines.
Experiencia minima de 2 afios en puesto similares.

* Habilidades de liderazgo y facilidad de relaciones interpersonales y para
manejo de personal.

e Conocimientos amplios en administraciéon, disefio, instalacion y
mantenimientos de redes computacionales. =

+ Conocimientos amplios en mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo de cOmputo.

¢ Conocimientos amplios en desarrollo de software en lenguajes de alto
nivel.

o Conocimientos amplios en disefio de bases de datos.

Funciones:

e Elaborar y administrar nuevos sistemas de acuerdo a requerimientos.

¢ Brindar seguridad, soporte y transferencia de datos a los nuevos sistemas
y a los sistemas existentes.

e Dar asistencia técnica a los departamentos municipales.

e Solucionar problemas relacionados con la red de datos y equipo de
coémputo.

o Elaborar planes operativos anuales.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas por el
departamento.

Procesos:

e Solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo del equipo de computo
y red de datos.

Cotizacion de equipo nuevo por requerimientos.

Solicitud de desarrollo de software por requerimientos.

Solicitud de apoyo de equipo visual.

Solicitud de presentaciones digitales.

Procedimientos:

e Solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo del equipo de
cOmputo y red de datos: El departamento solicitante, mediante
requisicion por escrito presenta solicitud de mantenimiento, previa
revision del equipo o punto de red para constatar el problema a ser
reparado o la accién preventiva a aplicarse.

e Cotizacién de equipo nuevo por requerimientos: El departamento
que lo requiera, mediante requisicion por escrito y previa revisién por
parte del departamento de informatica, presentara solicitud de cotizacion
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de v?QUipo para reponer activos dafiados o para la adquisicion de nuevo

equipo, relacionado con el drea de informatica.

Solicitud de desarrollo- de software por requerimientos: El

departamento que lo requiera, en base a un analisis de necesidades de

software, adjunto al informe de dicho andlisis, presentara al
departamento de informatica solicitud por escrito de sus requerimientos.

El departamento de informatica responderd a las solicitudes presentadas

en un orden cronoldgico de acuerdo a calendarizacion de trabajo.

» Solicitud de apoyo de equipo visual: El departamento.de informatica
apoyara con instalacion de equipo de apoyo visual al personal que lo
requiera conforme a solicitud por escrito y firma del control interno de uso
de dicho equipo.

e Solicitud de presentaciones digitales: En base a necesidades de apoyo
para la elaboracion de presentaciones digitales por parte de los
departamentos municipales que lo requieran el personal del departamento
de informatica brindara el apoyo correspondiente en materia de
elaboracion de la presentacion, no asi del contenido de la misma.

Riesgos:

Fallos recurrentes en los equipos y red de datos.

e Demora en procesos o en desarrollo de actividades por falta de software
actualizado o adecuado para dichos procesos.

e Por falta de mantenimiento del sistema de aire acondicionado los equipos
del data center (Red, telefonia, datos y servidor) pueden presentar fallas
que pueden llegar a ser irreversibles.
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Listado de jefes de departamento

Nombre

Admmeacién
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MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQUE
Comayagua, Honduras
l eléfonos: 2773-0039 / 27730079

www.mumsigua.hn

MEMORANDUM

PARA: MIEMBROS DE EQUIPO TECNICO
ASUNTO: LO DESCRITO

FECHA: 28 DE JUNIO 2017

La Comision Especial de Ordenamiento Territorial, esta solicitando una reuniéon
con todos los miembros del comité técnico, los cuales detallo a continuaciéon
Nelly Molina, Oscar Sanchez, José Antonio Recarte, Karla Pereira, Angcia
Aleméan, Carlos Torres, Kenneth Madrid, y Karla Aguilar, para mariana 29 de

los corrientes a las 8:30 a.m. en el salén de usos multiples de este edifico
municipal.

c.c archivo
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Listado de jefes de departamento

Nombre Firma y sello
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AT TAT r .
MUNICIPALIDAD DE SIGUATEPEQUE
| Cornayagua, Honduras
"l‘cic{'mms: 2773-0039 / 2773-0079
www.munisigua.hn

MEMORANDUM

PARA: JEFES DE DEPARTAMENTO Y MIEMBROS DE EQUIPO TECNICO
ASUNTO: LO DESCRITO

FECHA: 26 DE JUNIO 2017

La Comision Especial de Ordenamiento Territorial, esta solicitando una reunion
con todos los jefes de unidades, manana 27 de los corrientes a las 10:00 a.m. en
el salén de corporacion de este edifico municipal. Al mismo tempo se invita al
equipo técnico que fueron capacitados para el proceso de levantamiento de la
primera base global del municipio de Siguatepeque, dicha reunién serd a las 2:00
p.m. en el salén de usos maltiples de la municipalidad, del mismo dia.
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MUNICIpA B
AL(I“DAD DE SIGU ATEPEQUEF,
e o Omayagua, Honduras
Feléfonos: 2773-0039 / 2778-0079

CIRCULAR
PARA: JEFES DE DEPARTAMENTO
ASUNTO: LO DESCRITO

FECHA: 21 DE JUNIO 2017

La Comisién Ciudadana de Transparencia de Siguatepeque, ha enviado una
invitacion a la “CONFERENCIA SOBRE LA PREVENCION DE LA
CORRUPCION, LAVADOS DE ACTIVOS Y LA PROMOCION DE
PROBIDAD Y ETICA EN EL SERVIDOS PUBLICO”, al personal de los
siguientes departamentos: tesoreria, administracién, contabilidad, gerencia,
auditoria mterna, control tributario, catastro v justicia municipal; dicha actividad
se llevara a cabo en el salén de usos multiples de esta municipalidad, a partir de
las 4:00 p.m., la cual durard aproximadamente hora y media, se les solicita

puntualidad.
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COMISION CIUDADANA DE TRANSPARENCIA DE
SIGUATEPEQUE

Siguatepeque, 15 de junio 2017

Licenciado:
Elvin Cabrera Hernandez

Depto. Recursos Humanos de la

Municipalidad
Su Oficina.

Deseamos informarle a usted y su personal a su cargo, que estamos coordinado
actividades con el Consejo Nacional Anticorrupcion donde se han planificado actividades

que estan orientadas a promover la creacién de una cultura de transparencia y respeto
de los derechos humanos.

En seguimiento a las acciones que se han realizado de buena yoluntad de las
instituciones del estado con presencia en este municipio en la rendicién d’e cuentas y
que termina en lo que expresa la ley de municipalidades en su “articulo 59-1’[3.-
(Adicionado por Decreto 143-2009) Se instituye el Dia .de Rendicién de Cuentas de ctls
municipalidades en cabildo abierto para conocer, discutir ¥ tomar acuerdos anualn;gg e
sobre los resultados del Programa de Transparencia Muntcngl Y. promover las medi las
que consoliden la transparencia de los actos de las auztortdades y servidores fje as
municipalidades. El Dia de Rendicion de Cuentas se celebrard duzrante la segundc} quincena
del mes de enero de cada afio y se presentard el presupuesto ejecutado en el afio anterior
y el presupuesto proyectado para el nuevo afio”

invi | a que nos acomparien en una conferencia:
Por lo que les invitamos a usted y su persona
~SOBRE LA PREVENCION DE LA CORRUPCION, LAVADOS DE ACTIVOS Y Ul
'PROMOCION DE PROBIDAD Y ETICA EN EL SERVIDOR PUBLICO" que se realizaré
efectuando la Directora del Consejo Nacional Anticorrupcién el:

Dia: jueves 22 de junio 2017.
Hora: 4:00 pm. en adelante.
Lugar: Salén de Usos multiple de la municipalidad.
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*‘Franéiéco Meza Mejia ™.
Coordinador

! Plan realizado en el afio 2016 con personeros del CNA y Ja CCTS.
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