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

	
	             Pedro Rodríguez Hernández

	
	Nombre (s) y apellidos del que aprueba


PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL PARA EL MES DE _Septiembre-2017_

	TAREAS PRINCIPALES 
	Cumplimiento

	· Velar por la disciplina Laboral del Dpto.

· Control de las tarjetas y la asistencia de los trabajadores.

· Control de los medios básicos y medios en uso del Dpto.

· Sacar los materiales del almacén principal .Repartir y recepcionar
· Realizar reportes de desperfectos de las PCs 

· Reportar dificultades y roturas de las PCs al Taller y los equipos del laboratorio
·  Velar porque se cierren bien las puertas principales y abrir por las mañana:
1. Movimiento de medios de computo y equipos del laboratorio
2. Registro de mantenimiento por taller

· Informar al colectivo sobre tareas asignadas por el instituto o la dirección del Dpto.
· Velar por el buen funcionamiento de las PCS 

· Llevar la información de la cantidad que se hace de los productos del Dpto.
· Asimilar las tareas contenidas en las plazas de secretaria e informática del Dpto.
· Entrega de transporte los jueves
	OK

OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK

	*     Recogida y entrega de dinero del transporte
	OK

	.Venta de Productos
	OK

	1. Apoyo a las tareas técnicas propias de los experimentos montados en el Dpto.
	OK

	2. Actualización de todas las bajas y revisión de papeles de medios básicos
	OK

	3. .Actualización de todas las actas de responsabilidad y prestamos
	OK

	
	Administradora

	
	Cargo del que presenta el plan-     

	
	Yanett Mora Portales

	
	Nombres y apellidos       

	Lunes   
	Martes 
	Miércoles  
	Jueves           
	Viernes         

	
	
	
	             
	1

	
	.                

	
	
	Sacar los materiales de este mes y repartir

	4
	5
	6
	7
	8

	Limpieza y ordenamiento de cuartos
	Contar y pagar el dinero de los trabajadores. Recogida del dinero del transporte
	Limpieza y ordenamiento de cuartos
	. Pintura y Limpieza de nuestro local
	Reunión con nuevo director

	11
	12
	13
	14
	15

	Afectaciones por el ciclón
	.- 
Afectaciones por el ciclón
	Afectaciones por el ciclón
	Limpieza del Instituto por afectaciones del ciclón
	Limpieza del Instituto por afectaciones del ciclón

	18
	19
	20
	21
	22

	Conteo del 10 porciento

	Apoyo a tareas técnicas del Dpto.
	Trabajo en la logística de la actividad del 45 Aniversario
	. Reunión del PCC y CTC. Comisión científica
	.

	25
	26
	27
	28
	29

	Entrega de tarjetas, informe y registro de asistencia. Además de realizar las nuevas tarjetas.
	Apoyo a tareas técnicas del Dpto.
	Trabajo en la logística de la actividad del 45 Aniversario
	.. Apoyo a tareas técnicas del Dpto.
	Trabajo en la logística de la actividad del 45 Aniversario


EXTRA-  Limpieza y arreglo de cuartos. Pintura de nuestro local. 25%
