ANEXO No. 6
Jefe del Departamento de Fisiología y Bioquímica Vegetal
	APROBADO:
	Cargo del que aprueba el plan

	
	             (PO) Pedro Rodríguez  Hernández 

	
	Nombre (s) y apellidos del que aprueba


PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL PARA EL MES DE Septiembre 2017 %_______

	TAREAS PRINCIPALES 
	Cumplimiento

	Realizar reportes de desperfectos de las PCs
	OK

	Velar por el buen funcionamiento de las PCS 
	Ok

	Recepción e impresión de los cumplimientos del mes
	OK

	Registro de mantenimiento por  taller
	Ok 

	Movimiento de medios de computo 
	Ok 

	Reportar dificultades y roturas de las PCs al Taller. 
	OK

	Actualización de documentos de Control de la Seguridad Informática:
	OK

	Asimilar todas las tareas contenidas en las plazas de secretaria e informática del dpto.
	Ok

	
	Informática 

	
	Cargo del que presenta el plan   

	
	Yenisley García Marrero

	
	Nombres y apellidos       


	Lunes   
	Martes 
	Miércoles  
	Jueves           
	Viernes         

	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	Impresión de todos los planes de trabajo  del departamento. Apoyo  a las tareas administrativas. 

	4
	5
	6
	7
	8

	Impresión de documentos, atención a los usuarios del dpto. Actualización del antivirus. 
	Impresión de documentos, atención a los usuarios del dpto. Actualización del antivirus. 
	Limpieza y ordenamiento de cuartos
	Pintura y Limpieza de nuestro local
	Impresión de documentos, atención a los usuarios del dpto. Actualización del antivirus. 

	11
	12
	13
	14
	15

	Afectaciones por el ciclón
	Afectaciones por el ciclón
	Afectaciones por el ciclón
	Limpieza y recogida de los locales y áreas del departamento tras el paso del huracán Irma.
	Limpieza y recogida de los locales y áreas del departamento tras el paso del huracán Irma.

	18
	19
	20
	21
	22

	Organización del archivo y otros papeles. 
	Acto por el cambio de mandato de dirección del centro. Apoyo en las tareas administrativas
	Trabajo en la logística de la actividad del 45 Aniversario
	Reunión de la  CTC. y  Comisión Científica. Gestiones para la matrícula de la Universidad.
	Universidad. Trabajo en impresión de documentos , cartas y planes de trabajo .

	25
	26
	27
	28
	29

	impresión de documentos, y otras actividades administrativas
	Revisión de máquinas y actualización del antivirus 
	Revisión de máquinas y actualización del antivirus 
	Revisión de máquinas y actualización del antivirus 
	Revisión de máquinas y actualización del antivirus


EXTRA-  
1. Limpieza y arreglo de cuartos. 
2. Pintura de nuestro local.

3. Limpieza y recogida de los locales y áreas del departamento tras el paso del huracán Irma.
4. Limpieza y recogida de los locales y en áreas del centro tras el paso del huracán Irma.

25%
