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INFORME DEL MES DE ENERO

Propésito: Detallar las actividades realizadas durante el mes de enero en el area de administracion del personal y otras actividades de
acompafiamiento con otras dependencias.

Responsable: Gabriela Alejandra Alvarado Matamoros Cargo: administradora de Personal

Numero Telefénico: +504 9894-8034 Email: gabimatamoros94@gmail.com

Fecha: 02 al 31 de enero del afio 2023.

Dias de enero | ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES
02/01/2023 Asueto por parte del gobierno Gabriela Matamoros
03/01/2023 Recibimiento de informes semanales, inicio de redaccién de | Gabriela Matamoros

contratos de empleados municipales.
Continuacion de redaccion de contratos de empleados
municipales, reunion con el coordinador del proyecto de salud,

04/01/2023 proporcionar informacién solicitada a la auditora interna, | Gabriela Matamoros
realizacion de calendarios de vacaciones, informes semanales y
cumpleafios.
Terminacion e impresion de contratos de empleados municipales, .
05/01/2023 ) . Gabriela Matamoros
platicas con el sefior alcalde
06/01/2023 Reunion .de empleados municipales y firma de contratos por parte Gabriela Matamoros
de los mismos.
v ] . -
07/01/2023 Redaccion de contratos de empleados por contrato del proyecto | Gabriela Matamoros Dia sabado
de salud
10 1 iel .
08/01/2023 i{aeh(izcmon de contratos de empleaos por contrato del proyecto de | Gabriela Matamoros Dia domingo
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09/01/2023

Reorganizacion de expedientes para el afio 2023, continuacion de
redaccion de contratos del proyecto de salud

Gabriela Matamoros

10/01/2023

Recibimiento de informes semanales, enviar circular de entrega
de equipo, entrega de informacion requerida por el asistente del
sefior alcalde, trabajos varios en oficina

Gabriela Matamoros

11/01/2023

Revision de equipo de las unidades y departamentos para
asignacion de equipo reparado, y se le decomiso el equipo del
departamento de la mujer a la sefiora Mirna que no cumplié con
la circular enviada un dia antes. Se hizo en presencia del director
de justicia y del encargado de servicios generales.

Gabriela Matamoros

12/01/2023

Permiso por dia compensatorio del 07/01/2023

Gabriela Matamoros

13/01/2023

Permiso por dia compensatorio del 08/01/2023

Gabriela Matamoros

16/01/2023

Viaje a la ciudad de Trujillo al juzgado de letras seccional a
consignar el Gltimo pago del acuerdo homologado por dicho
juzgado en la demanda laboral del sefior William Matute,
presentacion a la procuraduria del trabajo para hacer acuerdo de
prestaciones con la exempleada Dora Arzu.

Gabriela Matamoros

17/01/2023

presentacion a la procuraduria del trabajo para hacer acuerdo de
prestaciones con la exempleada keydi Echeberria y Raiza Batiz.
Firma de documentacion en el hotel Cristhopher Columbus.

Gabriela Matamoros

18/01/2023

Recibimiento de informes semanales, hacer informes semanales,
sacar copia de contratos para empleados municipales. Hacer
contratos de nuevos empleados. Impresion de calendario de
cumpleatfios.

Gabriela Matamoros
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Recibimiento de informe semanal, atencion a pobladores en
asuntos legales, redaccion de reembolso de fondos de viaje a

1501202 tocoa y Trujillo. Entrega de computadoras al departamento de Uabriela Matamoros
tributacion.

20/01/2023 Permiso personal. Gabriela Matamoros

23-27/01/2023 | Licencia por matrimonio Gabriela Matamoros

30/01/2023

Pasar documentacion con membrete nuevo,

recibimiento de informes semanales,

atencion a exempleado de salud para cita en la procuraduria,
atencion al director de justicia, al doctor Avila

realizacion de documentos para presentacion al portal de
transparencia.

Proporcionar informacion al alcalde

Reunién via zoom con el jefe de trazabilidad

Gabriela Matamoros

31/01/2023

Arreglar oficina

Sacar copias de contratos y entregarlas a empleados en la
municipalidad

Atencion a diferentes empleados y al doctor Avila

Proporcionar informacion al alcalde

Realizacion y entrega de invitacion al patronato de san José de la
punta, ¢ W a reunion del 02 de febrero con el FHIS.

Gabriela Matamoros
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