DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Acciones de Personal

PLAN OPERATIVO ANUAL-2013

METAS / ACTIVIDADES

Sistematizacion del
Registro de asistencia
1. |delos funcionarios del
Ministerio de
Educacién

TAREAS

1.Dar seguimiento al proceso de
adquisicion de nuevos relojes digitales,
con la capacidad necesaria que requiere la
Institucion.

MESES

OBSERVACIONES INICIALES:
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2.Capacitacion del recurso Humano para
la implementacion de los nuevos relojes
digital.

3.Prueba y evaluacion de la
implementacion de la aplicacién de los
nuevos relojes.

4.Se confeccioné un nuevo formato que
permitird llevar un control del registro de la
asistencia de cada colaborador, el cual podra
dar informacién automaética para los distintos
Directores y Jefes inmediatos a través de
reportes diarios, mensuales y anuales.

5.Aprobado el nuevo formato se
organizaran reuniones con los Directores y
Jefes de Departamento para capacitarlos
sobre el mismo y tomar los correctivos
necesarios en cuanto a la asistencia de su
personal.

6.Se mantendré control mensual de listas de
asistencia de Planta Central para poder
confeccionar los reportes que seran entregados
a los jefes inmediatos donde podran darle
seguimiento a cada colaborador en cuanto a su
asistencia.
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Valoraciéon de
cumplimiento

% de Avance Plan
de Desarrollo

Observaciones finales:




Tiempo
Compensatorio

1.Se continuara utilizando el nuevo
formato para el célculo del tiempo
compensatorio lo cual permite que las
Certificaciones de Tiempo Compensatorio
sean mas expeditas en cuanto a su
confeccion, revision y aprobacion

Lograr que los
Resueltos de
Vacaciones del
personal
administrativo se
puedan generar en el
sistema

1.Se verificaran los inicios de labores en el
sistema para la confeccién de los
Proyectos de Resueltos de Vacaciones

2.Se coordinara con la Direccién Nacional
de Informatica, el disefio de la plantilla que
generara las vacaciones mensuales
automaticas y se realizaran pruebas para
su aplicacion

3. Evaluacion de los resultados

Creacion de plantillas
de modificaciones de
Resueltos

1.Se continuaréa coordinando con la
Direccion Nacional de Informatica, la
creacion del disefio de la plantilla para la
modificacion de los Resueltos.

Prueba y aplicacion de la plantilla

Evaluacion de los Resuletados




Nuevos controles

1.Se confeccioné formato que permite darle
seguimiento a los documentos que ingresen en
el Departamento y su recorrido posterior
incluyendo las acciones de personal asi:

Enero: Vac.Enf.Grav.Mej.C.
Febrero:Riesgo,Permiso,Rep.Pais
Marzo:DentroR.,FueraR.,Estud.Urg.P.
Abril:Ren.,Dest.o Insub.

A partir del 2 de mayo estaran inlcuidas todas
las acciones en los controles

% Avance Total de Cumplimiento de Metas Planificadas




