Actividades realizadas en el mes de Febrero 2023
W

01 AL 03 FEBRERO 06 AL 10 FEBRERO 1 uAL‘I?FEBNEHO 20 AL 28 FEBRERO ~ TOTAL
i Frocuencla  mimwes  Frecuencia  ses  Frocuencia  wwm=es  Frecuencia
DIARIA DIARIA DIARIA  DIARIO

Control de Asistencia diaria

Elaboracion de solicitudes diversas a los trabajadores
Atencién y resolucion de solicitudes diversas a Directores
Elaboracion de contratos de trabajo

Sesiones de trabajo del Comité de Etica y Conducta
Contratacion de personal

Bajas de personal

Solicitudes de material de limpieza y aseo

Planificacion de vacaciones de los trabajadores

Elaboracién de constancias laborales

Elaboracién de credenciales oficiales

Control de incapacidades por enfermedad de trabajadores
Control de descuentos por faltas a empleados

Elaboracion de solicitiudes para abastecer el material de oficina
Imparticién de cursos para empleados

Apoyo (enlace) de gestiones de oficinas externas al Ayuntamiento
Elaboracién y entrega de Diplomas a empleados destacados
Coordinacion de Vectores y Paludismo para prevencion del dengue
Elaboracién de Actas Administrativas
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Actividades realizadas en el mes de enero 2023

| Semanag |  Semanag |
" 02ALOGENERO 09 AL 13 ENERO 16AL20ENERO 23AL31ENERO  TOTAL

Actividad | emawen | Frecuencia  wews | Frecuencia  =esw Frecuencia | sewe  Frecuencia
Control de Asistencia diaria DIARIA DIARIA DIARIA DIARIA  DIARIO
Elaboracién de solicitudes diversas a los trabajadores 8 2 3 4
Atencion y resolucion de solicitudes diversas a Directores k] 3 4 2
Elaboracién de contratos de trabajo 0 ] 0 ]
Sesiones de trabajo del Comité de Etica y Conducta o 1 o ]
Contratacion de personal o 2 2 1

Bajas de personal ] 3 o 1
Solicitudes de material de limpieza y aseo 1 0 o 0
Planificacion de vacaciones de los trabajadores a 0 1] 0

Elab i6n de fas laboral 1 2 0 0
Elaboracién de credenciales oficiales 4 0 0 0
Control de incapacidades por enfermedad de trabajadores 1 1 0 1
Control de descuentos por faltas a empleados 1 1 i 1
Elaboracion de solicitiudes para abastecer el material de oficina 0 0 1 1
Imparticion de cursos para empleados 1] 0 1 o
Apoyo (enlace) de gesti de ofiicinas al Ay i 1 1 1 o
Elaboracion y entrega de Diplomas a empleados destacados 0 0 0 o
Coordinacion de Vectores y Paludismo para prevencion del dengue 1 0 o
Elaboracion de Actas administrativas 0 o 0 o

O = O W= o Wwh WO = &W=-O 53



Actividades realizadas en el mes de Marzo 2023

Control de Asistencia diarta
Elaboracién de solicitudes diversas a los trabajadores 2
Atencién y resolucién de solicitudes diversas a Directores 3
Elaboracion de contratos de trabajo [+]
Sestones de trabajo del Comité de Etica y Conducta 0
Contratacidn de personal 1
Bajas de personal o
Solkcitudes de material de limpieza y aseo 1
F 4 o de los
Elaboracién de constancias laborales
L O -L‘ oficiales
Control de incapacidades por enfermedad de trabajadores
Control de descuentos por faltas a empleados
Elaboracién de solcitiudes para sbastecer el material de oficing
wartickin de cursos pars emplead
Apoyo (enlace) de gestiones de olicinas externas al Ayuntamiento
Claboracidn y entrega de Diplomas a empleades destacados
C on de Vectores y Pal para prevencion del dengue
6n de Actas
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