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Traslado de la Clinica Empresarial

Compra materiales para jardineria

Plan Operativo 2020

Unidad de Infraestructura y Servicios Generales

Servicio de Transporte Colectivo para el  Personal del Ministerio.

Suministrar de agua purificada al Ministerio de Relaciones Exteriores, SEDE y 

Oficinas Descentralizadas 

Administrar Contrato de póliza de seguro para bienes propiedad del  Ministerio 

de Relaciones Exteriores.

Brindar servicio de mantenimiento para los elevadores propiedad del 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

Brindar servicio de Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de aire 

acondicionado propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Remodelacion y adecuacion de  Biblioteca Dr. José Gustavo Guerrero y  Galería 

de Cancillería

Compra de equipo de seguridad industrial

Pintura en paredes exteriores de los edificos 

Mantenimento preventivo de Transformadores

Diseño y construccion  del Kinder Centro Ternura

Definición de actividades

# Actividades 
Programación (marcar con una "X")

Dar mantenimiento de limpieza a la Cisterna (edificos 1 , 2 y 3)

Dar mantenimiento a instalaciones electricas, fontaneria y obra civil (trabajos 

de remodelacion de oficinas) en sede y oficinas desantralizadas..

Mantenimiento Preventivo del banco capacitores 

Contratacion de jardineros por pandemia

Contracion y compra de insumos por emergecia de Covid 

Brindar servicio de Control de Plagas en las instalaciones del Ministerio de 

Relaciones Exteriores

Brindar servicio de mantenimiento a las plantas Eléctricas de Emergencia  del 

Ministerio de Relaciones Exteriores

Brindar Servicio de limpieza para las instalaciones del Ministerio de Relaciones 

Exteriores 

Suministro de insumos de baño para el ministerio de Relaciones Exteriores.

Dar mantenimiento a los equipos de bombeo.

Administrar el contrato de servicio Mantenimiento Preventivo y Correctivo de 

la flota vehicular del Ministerio

Administrar el contrato de servicio suministro de Combustible de la flota 

vehicular del Ministerio

Página 1 de 3



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

Plan Operativo 2020

Unidad de Infraestructura y Servicios Generales

Definición de actividades

# Actividades 
Programación (marcar con una "X")

Brindar servicio de Control de Plagas en las instalaciones del Ministerio de 

Relaciones Exteriores26 X X X X X X

27 X X X X X X

28 X X X X X X

29 X

30 X

31 X X X X X

32 X X X X

33 X X X

34 X X

35 X X X X X

36 X

37 X X X X X

38 X

39 X X X

40 X X X X X X X X X X X X

41 X X X X X X X X X X X X

42 X X X X X X X X X X X X

43 X X X X X X X X X X X X

44 X

45 X X X X X X X X X X X X

46 X X X X X X X X X X X X

47 X X X X X X X X X X X X

48 X X X X X X X X X X X X

49 X X X X X X X X X X X X

50 X X X X X X X X X X X X

51 X X X X X X X X X X X X

Administrar el contrato de servicio de Seguro Contra todo Riesgo de la flota 

vehicular

Actualización,  Revisión y Control de Calidad del los datos en el Control de  

Bienes de la Cancillería y el Servicio  Exterior

Dar respuesta a los requerimientos de la Auditoría Interna y la Corte de 

Cuentas de la República a fin de solventar los hallazgos existentes, cuando los 

requieran.

Realizar el levantamiento del inventario físico de existencias del almacén de 

suministros

Contratación del suministro de productos químicos

Contratación del articulos y materiales de oficina

Contratación del suministro de materiales electricos

Contratación del suministro de productos de papel y carton

Contratación del suministro de azucar blanca

Realizar el levantamiento de inventario físico de los Bienes Muebles e 

Inmuebles de la Sede

Contratación del suministro de productos y materiales desechables (bienes de 

uso y consumo diversos)

Servicio de suministro de Llantas para la flota vehicular del Ministerio

Capacitar al personal de manera organizada y sistematica para el desarrollo de 

conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo

Contratación del suministro de café tostado y molido

Servicio de suministro de Batería de la flota vehicular  de MRREE

Refrendar la flota vehicular del MRREE

Elaborar los documentos de traspaso  y efectuar los registros necesarios para 

asignar los Activos Fijos y Bienes recien adquiridos a los funcionarios y/o 

empleados  usuarios

Controlar el cargo, traslado y descargo de bienes del Servicio Exterior.

Dar seguimiento mensual a la PAO del Departamento

Elaborar los documentos de traspaso  y efectuar los registros necesarios para 

reasignar los Activos Fijos y Bienes a los funcionarios y/o empleados  usuarios

Controlar el cargo y descargo de bienes del inventario de la Sede.

Realizar la depreciación de los activos fijos de la Sede y el Servicio Exterior

Suministrar el Café molido y Azúcar a  las diferentes unidades del MRREE

Suministrar los materiales de  uso y consumo diverso a las  diferentes unidades 

del  MRREE

Realizar mensualmente la conciliación de los registros de los activos fijos de la 

Sede y del Servicio Exterior con el Departamento de Contabilidad

Suministrar la papeleria y materiales y útiles de oficina a  las diferentes 

unidades del MRREE
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Plan Operativo 2020

Unidad de Infraestructura y Servicios Generales

Definición de actividades

# Actividades 
Programación (marcar con una "X")

Brindar servicio de Control de Plagas en las instalaciones del Ministerio de 

Relaciones Exteriores52 X X X X X X X X X X X X

53 X X X X

54 x

55 x

56 x x x x x x x x x x x x

57 x

58 x

59 x

60 X X X X X X X X X X X X

Compra de sistema de video vigilancia SEDE

Brindar servicio de transporte para Misiones Oficiales internas en la SEDE.

Adquisición de Uniformes para el Personal de Seguridad de la Titularidad y 

Seguridad en Sede

Instalación de sistema de video-vigilancia en bodega de archivos en San Jacinto

Contratación de  servicio de seguridad privada para las intalaciones de las 

oficinas desconcentradas  del MRREE

Apoyar en el ingreso y revisión de datos del Sistema de Activo F ijo del Servicio 

Exterior

Apoyar en la revisión, y verificación de  los bienes que son trasladados o 

donados a otras instituciones del Gobierno Centarl o Municipalidades, cuando 

sean requeridos.

Contratación del Servicio de Monitoreo 7/24 señales Sistema de alarma GPRS  

(Bodega de San Jaciento , Cascadas y Oficina desconcentrada en San Miguel) 

del MRREE

Alquiler de servicio de radios de comunicaciones para  los elementos de 

seguridad de  la Sede y  la seguridad de la Titularidad
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