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Semana1

03 AL 07 ABRIL
Actividad wowmenn  Frecuencia
Control de Asistencia diaria DIARIA
Elaboracion de solicitudes diversas a Los trabajadores 14
Atencion y resolucion de solicitudes diversas a Directores 9
Elaboracion de cantrates de trabajo »7
Sesiones de trabajo del Comité de Eticay Canducta o
Contratacion de personat 3
Bajas de personal 1
Solicitudes de material de limpieza y aseo 1
Planificacidn de vacaciones de los trabajadores [
Elaboracién de constancias laboraies 3
Elaboracitn de credenciales oficiales 3
Control de incapacidades por enfermedad de trabajadores 1
Control de descuentos por fattas a empleades 2
Elaboraci6n de solcitiudes para abastecer et material de oficina 1
Imparticion de cursos para empleados Q
Apoyo {entace} de gestiones de oficinas externas al Ayuntamiento 3
Etabgracidn y entrega de Diplomas a empleados destacados [i]
Coordinacifn de Vectores y Patudismao para prevencién del dengue 1]
Elaboracion de Actas administrativas 0

Actividades realizadas en el mes de abril 2023
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Actividad
Control de Asistencla diaria
Elaboracion de solicitudes diversas a los trabajadores
Avancion y resalucion de sobicitudes diversas a Directores
Elaboracién de contratos de trabajo
Sesiones de trabajo del Comité de Etica y Conducta
Contratacién de personal
Bajes de personal
Soticitudes de material de limpieza y aseo
Planificacton de vacactones de 105 trabajadores

\ 160 de ¢ iss laboral
£laboracion de credenciales oficlates
Controk de incapacidades por enfermredad de trabajadares
Cantrot de descoentos por faltas a empleados
Elaboracidn de solcitiudes para abastecer el materiat de oficina
Imparticin de cursos para empleados
Apoyn (enlace) de gestiones de oficinas extemas al Ayuntamiento
£laboracitn y entrega de Diplomas 2 empleados destacados
Coordinacidn de Yectores y Paludismo para prevencitn del dengue
Etaboracion de Actas Adeinistrativas

Actividades realizadas en el mes de mayo 2023
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Actividades realizadas en el mes de junio 2023

OT AL 09 JHIO 12 AL 16 JUNIO 19 AL 13 JUNIO 26 AL 30 JUMIO
Acttvidag wovwes  Frequencia wosws  Frecuencla  sesws  Frecueficia  swes-s  Frecoenicla  TOTRL
Control de Asistencia diaria BIARLA DIARIA DIARLA DIARLA DAARLA
Elaboracion de soliciludes diversas a los trabajadores & 2 2 2 15
Atencidn y resolucicn de splictudes diversas a Disectores 4 K] 4 Al 1
Elaboracién de rontratos de 1rahaja [ [d 0 294 94
Sestones de trabajo del Comité de £tica y Conducta o o 1 o 1
Contratacion de personat 1 1 1 1 A
Bajas de personal 0 1 1 o 2
Solicitudes de matenal de limpieza y asea 0 4] 4] 1 1
Planificacidn de vatacionts de Los trabajadores 15 * B 3 30
Elaboracion de constancias laborales o o Q 1 i
Elaboracion de credenciales oficiaies 1 5 1 1 F
Control ge incapacidades por enfermedad de trabajadores Q a Q Q [
Control de descuentos por faitas 2 empleados a 1 1 Q 2
Elaboracion de solcitiudes para abastecer el materiai de oficma 1 1 a Q 2
Imparticion de cursos para empleados 0 o o 1 1
Apayo (enlace) de gestiones Je oficinas extemas al Ayuntamienio Fi 1 1 1 L]
Etaboracitn y entrega de Diplomas a empleados destacades a 4] ] o Q
Coardinacién de Vectores y Paludismo para prevencion del dengue [} 1 0 0 1
Eiaboracion de ACLas Administrativas 0 o a o a



