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Memorándum 
 

 

PARA:      MEILY DANISSA MURILLO DIAZ  

 

DE:   MARITZA JACKELINE VELASQUEZ  

ASUNTO:  POA 2021 

 

FECHA:  3 DE FEBRERO DEL 2021 

 

POR ESTE MEDIO REMITIMOS EL INFORME DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN 
 DURANTE EL AÑO 2021 EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA  
MUNICIPALIDAD DE SABA COLON PARA SER CARGADO 
 AL PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA 
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 ACTIVIDADES Y SUB 

ACTIVIDADES 

FECHAS A 

REALIZAR 

PERIODO DE EJECUCION OBSERVACIONES RESPONSABLES 

 DESCRIPCIONES  E F M A M J J A S O N D   

1 Presentación de plan 

operativo anual de cada jefe 

de departamento 

 X              

2 Supervisión de personal  X X X X X X X X X X X X  Jefe RR.HH 

3 Celebración con un 

almuerzo con las empleadas 

municipales el día de la 

mujer. 

 X             Jefe OMM Y 

RR.HH 

4 Supervisión de personal de 

los Cabildos abierto 

 X             Jefe RR.HH 

5 Organizar expediente de 

cada uno de los empleados 

 X             Jefe RR.HH 

6 Promover programas de 

capacitación 

   X X X X X       Jefe RR.HH 

7 Formaciones de comisiones 

internas 

              Jefe RR.HH 

8 Reunión con los empleados 

municipales día del padre 

   X           Jefe OMM Y 

RR.HH 

9 Celebración motivacional 

con los empleados 

municipales por el día del 

trabajador 

     X         Jefe RR.HH 

10 Celebración del día de las 

madres con un almuerzo a 

las empleadas municipales 

   X           Jefe OMM Y 

RR.HH 
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11 Celebración motivacional 

con los empleados 

municipales cena navideña 

            X  Jefe RR.HH 

12 Llevar control ,asistencia, 

permisos y vacaciones 

personales 

 X X X X X X X X X X X X  Jefe RR.HH 

13  Mantener actualizados los 

manuales y reglamentos 

relacionados con la 

administración de recursos 

humanos 

              Jefe RR.HH 

 

                             


