
FECHA ACTIVIDADES
01/03/2020 Domingo 

02/03/2020

Autorización de vacaciones                                                                                        

Se le dio respuesta a solicitud de transparencia                                               

Vaciado de lefort 2020                                                                                

Elaboración de constancias de empleo                                                                     

Respuestas a solicitud de órgano de control interno                                                     

Se realizaron nomenclaturas 

03/03/2020

Elaboración y entrega de circular de leyenda 2020                    

Elaboración y entrega de circular del paro nacional de 

mujeres 

04/03/2020

Autorización de vacaciones                                                                      

Elaboración y entrega de circular de honores a la bandera    

Organización de transporte                                                                            

Pendientes de plantilla del personal 

05/03/2020

Autorización de vacaciones                                                                                   

Firmas de nombramientos                                                                              

Vaciado de lefort 2020 

06/03/2020
Vaciado de lefort                                                                                       

Foliado de lefort

07/03/2020 Sabado 

08/03/2020 Domingo 

09/03/2020 Paro nacional de mujeres

10/03/2020

Vaciado de lefort                                                                                        

Elaboración de nombramientos                                                                   

Escaneado de lefort Organización de tranasporte                                         

Llenado de formato de adquisiciones                                                          

Avance de reporte quincenal 

11/03/2020

Autorización de vacaciones                                                                            

Vaciado de lefort                                                                                       

Escaneado de lefort                                                                                                 

Firma de nombramientos                                                                                   

Se realizo una baja de personal                                                                       

Llenado de formato de adquisiciones 

12/03/2020

Autorización de vacaciones                                                                    

Contestación a transparencia                                                                

Elaboración oficial de día inhábil                                                                

Entrega de oficio de día inhábil



13/03/2020
Autorización de vacaciones                                                                                

Vaciado de lefort 

14/03/2020 Sabado 

15/03/2020 Domingo 

16/03/2020 Día inhábil 

17/03/2020

Autorización de vacaciones                                                                      

Elaboración de circular sobre covid- 19                                                  

Contestación a transparencia (2)                                                                                

Vaciado de lefort 2020                                                                                     

Foliado de lefort 2020 

18/03/2020

Contestación a transparencia (2)                                                              

Elaboración de circular y entrega sobre la limpieza y 

cuidados del Covid-19                                                                                                     

Actualización de expedientes de personal                                                   

Personal de nuevo ingreso, apertura de expediente y 

elaboración de nombramiento 

19/03/2020
Reunión con directores                                                                                  

Carga de agenda diaria en SAPUMU 

20/03/2020 Carga de archivos para lefort 

21/03/2020 Sabado 

22/03/2020 Domingo 

23/03/2020 Carga de archivos para lefort 

24/03/2020
Actualización de expedientes de personal                                                   

Foliado de lefort 2020         

25/03/2020 Vaciado de lefort 

26/03/2020
Elaboración de reporte quincenal                                                                   

Junta con el presidente             

27/03/2020

Autorización de vacaciones para el personal administrativo                   

Atención al personal administrativo (9 personas)                                        

Vaciado de lefort                                                                                            

Vaciado de índice 

28/03/2020 Sabado 

29/03/2020 Domingo 

30/03/2020 Vaciado de de lefort para la realización de indices

31/03/2020
Elaboración de circular para guardias por área                                        

Autorización de vacaciones 


