
PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

Unidad Organizativa: Unidad de Recursos Humanos Institucional

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

No E F M A M J J A S O N D

1 X X X

2 X X X X X X X X X X X X

3 X X X

4 X

5 X X X X X X X X X X X X

6 X X X X X X X X X X X X

7 X X X X X X X X X X X X

8 X X X X X X X X X X X X

9 X X X X X X X X X X X X

10 X X X X X X X X X X X X

11 X

12 X

13 X X X X X X X X X X

14 X X X

15 X X X X X X X X X X X X

16 X X X X X X X X X X X X

17 X

18 X X X X X X

19 X X

20 X X X X X X X X X X X X

21 X X X

22 X

23 X X X

24 X X X X X X X X X X X X

25 X X X X X

ADQUISICIÓN O RENOVACIÓN DE LICENCIA DE SOFTWARE PARA LA REALIZACIÓN DE PRUEBAS 

PSICOLÓGICAS 

GESTIONAR PROCESOS DE BECAS

LEVANTAMIENTO DE DNC 2018

DESARROLLAR EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA SEDE 

GESTIONAR ADQUISICION DE MEDICAMENTOS PARA DESARROLLAR CONSULTAS MEDICAS GENERALES 

Y ODONTOLOGICAS Y EL SERVICIO DE RECOLECCIÓN DE DESECHOS BIOINFECCIOSOS

ADMINISTRAR EL CONTRATO DE REFRIGERIOS DEL CENTRO TERNURA

GESTIONAR LA ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA CENTRO TERNURA

COORDINACION DE SEGUIMIENTO AL COMITÉ DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

SEGUIMIENTO AL PLAN DE TRABAJO DE LA CLINICA EMPRESARIAL

DESARROLLO DE PROGRAMA DE ACTIVIDADES MOTIVACIONALES

ADQUISICION DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL

DESARROLLAR EL PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

GIRAR LINEAMIENTOS SOBRE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y MONITOREAR RESULTADOS

ADQUISICIÓN DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO Y ADMINISTRACIÓN 

DEL CONTRATO DE LOS RELOJES MARCADORES 

REALIZAR SEGUIMIENTO AL CONTROL DE ASISTENCIA DE LA SEDE

PROGRAMAR PRUEBAS PSICOLOGICAS Y ELABORAR INFORMES DE PRUEBAS CON CUESTIONARIO DE 

ENTREVISTA PARA CONSIDERACIÓN DE LA TITULARIDAD

ADQUISICIÓN DE 3 RELOJES MARCADORES MÁS CAJA PROTECTORA

ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE INFORMACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE RETRIBUCIÓN Y GESTIÓN 

LABORAL Y ADMINISTRATIVA Y REMITIR INFORMACIÓN OFICIOSA DEL DPTO DE RGLA A LA OAIP

REALIZAR SEGUIMIENTO A LA DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA 

SEDE Y SERVICIO EXTERIOR 

GESTIONAR PROCESOS DE PASANTÍAS

Sección 2 - Actividades por procedimiento o normativa (N).

SEGUIMIENTO AL PLAN DE TRABAJO INTERNO DEL CENTRO TERNURA

GESTIONAR LA ADQUISICIÓN DE MATERIAL PARA CARNETIZACIÓN

ADMINISTRAR EL CONTRATO DE SEGURO MEDICO HOSPITALARIO PARA PERSONAL DESTACADO EN EL 

SERVICIO EXTERIOR

SEGUIMIENTO AL FUNCIONAMIENTO DEL GIMNASIO

Actividad

SEGUIMIENTO A PRESTACIONES Y BENEFICIOS DEL PERSONAL DESTACADO EN LA SEDE MINISTERIAL
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26 X X X X X X X X X X X X

27 X X

28 X X X X X X X X X X X X

29 X X X X X X X X X X X X

30 X X X X X X X X X X X X

31 X X X X X X X X X X X X

32 X X

33 X X

34 X X X X X X X X X X X

35 X X X X X X X X X X X X

36 X X X X X X X X X X X X

37 X X X

38 X X

39 X X

40 X

41 X

42 X

ESTABLECER MECANISMOS QUE GARANTICEN EL CUMPLIMIENTO  DE LA POLÍTICA INFORMÁTICA DEL 

MRREE, DENTRO DEL DPTO DE RETRIBUCIÓN Y GESTIÓN LABORAL Y ADMINISTRATIVA

REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO PARA EL 

"ARCHIVO ESPECIALIZADO DEL DEPARTAMENTO"

REGISTRAR EL PERSONAL DE OTRAS INSTITUCIONES QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN LAS OFICINAS 

DEL EXTERIOR (PNC, MINISTERIO DE DEFENSA Y CONSULES HONORARIOS).

ACTUALIZACIÓN DE NORMATIVA CONCERNIENTE AL QUEHACER DEL DEPARTAMENTO

REALIZAR REVISIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE PLANILLAS CON LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

COM PARTE DE LAS ACTIVIDADES DE  CONTROL INTERNO

REVISIÓN DEL MANUAL DE PLANEACIÓN DE VACACIONES DEL PERSONAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y SU 

ACTUALIZACIÓN  

ADQUIRIR 10 CAJAS DE CARPETAS COLGANTES TAMAÑO OFICIO PARA ARCHIVO DE EXPEDIENTES

CONSOLIDAR INFORME DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL MENSUALES DE LA SEDE Y SERVICIO 

EXTERIOR

REALIZAR SEGUIMIENTO A LA EMISIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE LAS USERHI DEL IEESFORD

ELABORAR PLANILLAS DEL PERSONAL DEL SERVICIO EXTERIOR (NORMAL MENSUAL, ADICIONALES, 

COMPLEMENTARIAS Y PERSONAL EVENTUAL)

ELABORAR ACUERDOS/RESOLUCIONES DE LICENCIAS, VACACIONES, ENCARGADURÍAS DEL PERSONAL

EMITIR INFORME MENSUAL DE CONTROL DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ELABORAR PLANILLAS DEL PERSONAL DE LA SEDE (NORMAL MENSUAL, ADICIONALES, 

COMPLEMENTARIAS Y PERSONAL EVENTUAL) . ASÍ COMO PLANILLAS PREVISIONALES

ELABORACIÓN DE NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL SERVICIO EXTERIOR

GESTIONAR EL EMPASTADO DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y CONTRATOS

CONSOLIDAR INFORME DE INGRESOS E IMPUESTOS EN CONJUNTO CON LA PAGADURÍA AUXILIAR DE 

LA SEDE, COMO PARTE DE LOS INSUMOS PARA EL RECALCULO SEMESTRAL

REALIZAR REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES LABORALES 


