MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Plan Operativo 2023
Unidad de Gestion del Talento Humano
Definicion de Retos y Actividades

Marzo, 2023

Programacion
No. Descripcion
E | F | M | A | M | J | J | A | ) | o | N | D
Retos
1 |Proponer iniciativas de mejora del clima laboral del MRREE X X X
Actividades Normativas
1 |Gestionar el mantenimiento preventivo de relojes marcadores y Administrar el registro de asistencia del personal de la sede X X X X X X X X X X X X
2 |Gestionary coordinar la capacitacién del personal en Sede. X X X X X X X X X X
3 |Administrar contratos de Seguro Médico Hospitalario de la Titularidad X X X X X X
4 [Administrar el servicio de transporte para el personal X X X X X X X X X X X X
5 |Carnetizar al personal del MRREE en Sede y Servicio Exterior. X X X X X X X X X X X X
6 |Administrar el contrato del Seguro Médico Hospitalario del Personal en el Servicio Exterior X X X X
7 |Administrar el contrato del Seguro Médico Hospitalario del Personal en la Sede X X X X
8 |Gestionar el abastecimiento de insumos y materiales para funcionamiento de la clinica empresarial X X X
9 [Gestionar la dotacion de uniformes al personal en sede X
10 [Administrar el contrato de Seguro de Fidelidad para personal en sede y servicio exterior X
11 [Administrar el contrato de pruebas psicoldgicas para personal en proceso de contratacién y su correspondiente aplicacion X
12 [Gestionar la Incorporacion de personal al MRREE X X X X X X X X X X X X
13 [Renovar nombramientos y contrataciones del personal (GOES, FOSALEX, proyecto y eventuales) X X
D: imi | limiento d tacion de Declaracion Jurada de Patrimoni te de funci i d ici
10 |0 s.egulmlentoa cumplimiento de presentacién de Declaracion Jurada de Patrimonio por parte de funcionarios en sede y servicio X X X X X X X X X X X X
exterior
M izados todos | istros d | en los dif tes sist SIASE-SIRH-EXCELL) d f idad truct!
15 .antener actualizados todos los registros de personal en los diferentes sistemas ( ) de conformidad a estructuras X X X X X X X X X X X X
vigentes
16 [Elaborar planillas de salarios, previsionales del personal e informes de recélculo (GOES-FOSALEX-IEESFORD) X X X X X X X X X X X X
17 |Atender gestiones y dar seguimiento al control de incapacidades de la sede y sus respectivos acuerdos/resoluciones X X X X X X X X X X X X
18 |Elaborar informe de renuncias voluntarias Decreto 593 X
Elab d luci de licencias, i 3 durifas del I del. taci diplométi
1g |Elaborar acuer os / resoluciones de licencias, vacaciones, encargadurias del personal de las representaciones diplomaticas y X X X X X X X X X X X X
consulares
20 [Administrar el archivo de expedientes del personal del MRREE, manteniendo actualizada la informacién X X X X X X X X X X X X
21 [Administrar el funcionamiento y la atencién y servicios brindados en la Clinica Empresarial X X X X X X X X X X X X
22 |Asistir el ejercicio de evaluacién de desempefio 2022 en sede y servicio exterior X X X
23 [Coordinary dar seguimiento a las procesos de servicio social en el MRREE X X X X X X X X X X X X
S isar la ejecucion de actividad d P to Educativo del Centro de Atenci la Pri Infanci
54 |Supervisar la ejecucién de actividades programadas en cronograma y Proyecto Educativo del Centro de Atencion a la Primera Infancia X X X X X X X X X X X X

(CAPI) y el funcionamiento de la Sala de Lactancia Materna
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