Actividades realizadas en el mes de julio 2023

Semana 2 Semana 3

03 AL OF JULID 10 AL 14 ULD 17 AL 21 JULIO 24 AL JULKD - TOTAL
Actividad - : mwams  Frecuencia ~esews Frecuencia oowes  Frecuencia  wews  Frecuencia
Control de Asistencia diaria DIARIA DIARIA DIARIA DIARIA  DIARIO
Etaboracidn de solicitudes diversas a los trabajadores 8 7 1Al 9 35
Atencidn y resoluciin de solicitikles diversas a Directores 2 3 3 2 10
HBlaboraciin de contratos de trabajo 300 0 4 [} 300
Sesiones de trabajo del Comité de £tica y Conducta a t ¢ 0 1
Contratacién de personak 0 ) 1 4] 2
Bajas de personal 3 1] 0 4] 3
Solicitudes de material de limpieza y aseo [ 1 0 0 1
Planificacién de vacaciones de los trabajadores 7 " 5 [] 2%
Etaboracidn de constanctas laborales 0 0 z 4 2
Elaboracion de credenciales oficiales [} 1 1 [} 2
Controt de incapacidades por enfermedad de trabajadores 1 2 ] 0 k]
Controt de descuentos por faitas a empteados 2 [+ ¢ 0 2
Elaboracion de solcitiudes para abastecer el material de oficina 1 [¢] 0 o 1
Imparticitn de cursos para empleados 0 3 0 0 1
Apoyo {enlace} de gestiones de oficinas externas al Ayuntamients 1 0 2 1 4
Elaboracin y entrega de Diplomas a empleados destacadas G [ 4] ] ]
Coordinacién de Vectores y Patudismo para prevencidn del dengue 1] 1 ] 1
Elaberacion de Actas administrativas 0 4] 4] ¢ <]



Actividad

Camrol de Asistencia diaria

Elaborackén de saticitudes diversas a tos trabajadores
Abencion y resolucion de solictudes diversas a Dioectores
Elaboraciin de contratos de trabajo

Sestones de trabajo det Comité de £ica y Conducta
Contratacion de personat

fajas de personal

Solicitudes de material de Himpieza y aseo
Plantficaciin de vacaciones de los trabajadores
Etaboracion de constancias laborales
Elaboracidn de credencisles nficiales

Controt de Incapacidades por enfermedad de trabajadores
Control de descuentas por faltas a smpleadas
Elaboracion de solcitiudes para abastecer el material de efkina
imparticién de curcs para empleados

Apoyo (enface) de pesti de oficinas al
Elaboracion v entrega de Diplomas a empleadas destacados
Coordinacion de Vectores y Paludismo para prevencién ded dengue
Etaboration de Actas Administrativas

Actividades realizadas en el mes de agosto 2023
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Semana 1 Semana 2

01 AL O SEPTIEMBRE

Activided
Comtrol de Ashstancia diaris
Flaboracidn de solictudes diversas o los traba)adores
Arenciin y resalucion de wiicitudes diverses a Directones
Elaboracion de coatratos de trabuaie
Sesiones de teabajo del Comé de £lica ¥ Conducta
Contratacion de personal
Baja de perwonal
Solicitydes de inatevial de impleTa y asee
de de los

Biaborackn de constancias lobor aies

n de ofictales
Contred de ders por enfy dad gt jadk
Cantrol de descuentos por EXltas § emplaadoy
Elaboracion de solcitiudes pare sbasincer el material de oficina
Imparticin de cuasos pare ewpleadoy
AGOYD {eriace) de gestiones de oficings externas sl Ayuntammenio
Elaboracitn y entregm de Diptomes a emplesdos dostacwdos
Coorginacién de Vectores y Paludiemc para prevencidn del dengoe

oy de Actas

Actividades realizadas en el mes de septiembre 2023
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