


• . 
Atender necesidades normales y especiales de insumos de oficina y 

GAAS-11·4.5.3.1 generales. Para el año 2018 se procesan requisiciones de insumos de UJ Reporte mensual 12 l 1 l 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 so oo. 
o 

oficina y generales para las Gerencias y Unidades. 13 
UJ o ·-·a 1-4 .. 

Q) 

Elaborar las especificaciones técnicas requerimientos la ·~ 
.., 

y para Q 

adquisición de insumos de oficina y generales. Para el año 2018 se ~ 

GAAS-12·4.5.3.2 elaboran especificaciones técnicas, tramita requerimiento 
Cll Informe trimestral y o 4 l 1 1 1 1 1 1 1 $85,000.00 

se y se » 1-4 
expedientes de compras Q) 

administra Orden de compra de adquisición de insumos de oficina y ¡::; El 
generales. 

Q) ' ;:l () 
(13 z 

Ejecutar inventario fis ico de existencias de insumos de oficina y genemles 
a 

GAAS·13·4.5.3.3 y colaboración para la conciliación contable. Para el año 2018 se realiza 
~ Informe de avance de 1 1 1 $0.00 

el inventario anual de bienes en Almacen. 
inventario 2018 

Elaborar diagnostico de situación de la gestión documental y archivo. 
GAGA·l1·4.5.4.1 Para el año 2018 se realiza seguimiento a recomendaciones del o Reporte de seguimiento G 1 1 1 1 2 1 l 1 1 2 $0.00 

> 
Diagnostico. 

.... 
-5 

Formulat· Política de Gestión Documental y de at·chivo. Para el año 2018 ~ Reporte de seguimiento o 
GAGA-15·4.5.4.2 se realiza Seguimiento a la aplicación de la Política de Gestión » 1-4 2 1 1 1 1 $0.00 - semestral 2 

Documental y Archivo. (13 S:: ..., 
S:: ~ 

Realizar adecuaciones de espacios fís icos y mejorar el equipamiento del 
Q) e a 

GAGA16·4.5.4.3 archivo. Para el año 2018 se realiza Seguimiento en equipamiento y ;:J Reporte de seguimiento 
Q) 

G 1 l 1 1 2 1 J 1 1 2 $5,000.00 
() '~ mantenimiento del archivo. o 

Q z 
S:: 

Elaborar plan de ordenamiento, clasificación digitalización de 
o 

un y :a Reporte de seguimiento 
GAGA-17·4.5.4.4 archivo. Para el año 2018 se realiza Seguimiento a la ejecución del Plan 

UJ 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00 

de ordenamiento, clasificacion y digitalizacion de Archivos. c3 mensual 

ldentificacion de las Competencias. En el 2018 se elabora terminos de Informe de resultado o 
GTH· 18 · 4. 1.1.2 referencia, se tramita requerimiento y se administra contrato u orden servicio y expedientes de 1 1 t 

de compra de identificacion de las competencias. compras 

Diagnostico del nivel competencias Actuales. En el 2018 se elabora Informe de resultado o 
GTH ·19·4.1.1.4 Terminos de referencia se tramita requerimiento y se administra servicio y expedientes de 1 1 1 $8,000.00 

contrato u orden de compra para realizar Diagnostico. compt·as 

o 
Plan elaborado e Informe 

GTH ·20·4.1.1.5 Elaboracion y ejecucion de Pla nes de Desarrollo y Capacitaciones 
d 1 1 1 $94,095.00 
(13 

~ 
a nual de ejecucion 

::r: Informe de Aplicación de e 
GTH·21·4.1.2.1 Elaboracion de estudio del Clima Organizacional .S recomendaciones del Estudio 2 1 1 1 

d ¡::; 
de Clima Organizacional ~ Q) - o (13 

E-< 1-4 

Certificacion de Equipos de Q) 

GTH·22·4.1.2.2 Certificacion de Equipos de Trabajo - a 1 1 1 $8,025.00 
Q) trabajo '"Ó ';:l 

G1'H·23·4.1.3.1 Implementacion capacitaciones t rabajo en equipo 
S:: Capacitaciones Realizadas 

z 
1 1 1 

.S ...., 
Fortalecimiento y Desarrollo de los equipos de Liderazgo Institucional UJ 

GTH·24·4.1.3.3 
Q) Capacitaciones Realizadas 1 1 1 

(Gerencias y Unidades) '-' 

GTH ·25·4.1.4.1 Implementacion de un porta l del conocimiento 
Informacion Contenida en la 1 1 1 

Intranet institucional 

GTH ·26·4.1.4.2 Bechmarking de experiencias regulatorias electricidad 
Reporte con Informacion 2 1 1 1 1 

Obtenida 

Reporte de elaboracion de 
GTH ·27·4.1.4.4. Implementacion de las comunidades de Aprendizaje Documentos e l 1 l 

lmplementacion Fase I 

ACCIONES OPERATIVAS INSTITUCIONALES 

GACA-28·18 
Planificar, organizar, ejecuta r y controlar el levantamiento de Inventario Informe de avance de e o 1 1 1 $0.00 
Activo Fijo 2018. Inventario de Activos Q) 1-4 

o Documento de conciliacion '~ ~ 
GACA-29·18 Conciliación de datos Control de Activo Fijo y Contabilidad GFI :::;-

z~ 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00 
~ mensual 

Elaborar gestionar de de Combustible 2018 
o 

y proceso compra > 
GACA-30·18 (Requerimientos·TdeR·evaluar ofertas·administrar contrato y recepción 

·.o Expdiente de compra o 1 1 l $44,070.00 
() 

< :.. 
de cupones) 2 

Q) ¡::; 
'"Ó Expediente de t ramites ¡:;¡¡ 3 3 1 1 1 3 $0.00 

GACA-31-18 Entregar cupones de combustible a Unidades Solicitantes o 12 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 

13 
mensuales de uso de vales 2 

¡::; Reporte mensual de Q) 
$0.00 

GACA-32·18 Coordinar y controlar la bodega de activos o mobiliario y equipo en desuso o S 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 
o novedades ' ;:$ 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 de Control de activos y vales de POA y Presupuesto z $0.00 
GACA-33·18 1 1 1 

combustible Formulado 



'j GAAS·34· 18 

.. GAAS-35-18 

GAAS-36-18 

GAAS-37- 18 

GAAS-38-18 

GAGA-39-18 

GAGA-40- 18 

GAGA-41- 18 

GAGA-42-18 

GAGA-43· 18 

GAGA-44-18 

GAGA-45-18 

GAGA-46- 18 

GAGA-47-18 

GAGA-48- 18 

GAM-49·18 

GAM-50-18 

GAM-51-18 

GAM-52-18 

GAM·53· 18 

GAM-54-18 

GAM-55-18 

GAM-56·18 

GAM-57-18 

GASG-58- 18 

Ingreso de Insumos de oficina y generales al Sistema de Almacen 

Informe estadístico de consumo de Insumos de oficina y generales de cada 
unidad de SIGET 
Elaborar informe de consumo y saldos de existencias mensual para 
contabilidad 

Ejecutar plan de ahorro y austeridad de consumo de suministros 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 de Almacén de Insumos de 
oficina y generales. 

Capacitacion al personal de Implementacion del Sistema Institucional de 
Archivos (SIGDA) 

Actualizacion de Plan de Implementación del Sistema Institucional de 
Archivos (SIA), CID Y CISED 

Actualizacion de Indica Legislativo de SIGET. 

Digitalizacion de Documentos 

Actualización de Sedes documenta les y Cuadro de Clasificación 

Elaboración de Instrumentos de control de At·chivo para acceso a 
documentos. 

Organización de Fondo Documental Acumulado en el Archivo 
Institucional: Clasificación, Ordenación, Encinchado y resguardo 

Respuesta a solicitudes de documentos 

Documentos ingresados en Base de Datos 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 de la Unidad de Gestión 
Documental y Archivo 

Rea lizar Inspecciones a inmuebles en San Salvador, sedes del CAU de 
Sant.a Ana y San Miguel pam identificar necesidades de mantenimiento. 

Administración de Contratos u Orden de Compra de servicios de 
mantenimientt> de infraestructura en Edificio Central, Gerencia de 
Electricidad y CAU de San Salvador, Santga Ana y San Miguel. 

Administración de Contrato u Orden de compra de servicios de 
mantenimiento de mobiliario, equipo y electrodomésticos. 

Realizar refrenda a nual de tatjetas de circulacion de 25 vehículos y 5 
motocicletas de de la Institucion. 

Tramitar procesos de compras de materiales, respuestos y accesorios para 
el mantenimiento de infraestuctura realizado con personal propio 
(fontanería, eléctrico, albañilería). 

Tramitar procesos de Compra y Administrar Contrato u Orden de compra 
de llantas para la Flota vehicula r 

Tramitar procesos de compras de materiales, respuestos y accesorios para 
el mantenimiento de vehículos realizado con personal propio. 

Tramitar procesos de compras de materiales, respuestos y accesorios pa1·a 
el mantenimiento de mobiliario, equipo y electrodomésticos, realizado con 
personal propio. 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del área de Mantenimiento. 

Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios 
Generales: s uminis tro de agua purificada, mantenimiento, limpieza y 
sanitizacion oasis, lavado de vehículos, Lavado de manteles, fumigación, 
limpieza de ventanas externas del edificio central, Servicios de personal 
de limpieza, sistema desodorizador, Coordinar el tra bajo de limpieza y 
servicio de pulido de pisos .. 

Informe mensual Sistema 

Informe trimestal 

Informe Mensual 

Informe de actividad 
trimestral 

POA y Presupttesto 
Formulado 

Informe de capacitaciones 
realizadas 

Plan actualizado SIA, CID y 
CISED 

Indice Legislativo 
actualizado 

Reporte mensual de 
Documentos digitalizados 

Cuadro de Clasificacion 
actualizado 

Instrumentos de control de 
archivo elaborados 

Reporte mensual de 
organizacon del Fondo 

Documental 

Solicitudes Atendidas 

Reporte mensual de 
documentos ingresados en 

Base de Datos 

POA y Presupuesto 
Formulado 

Reporte de Inspección 
realizada. 

Reporte trimestral de 
administración de contratos. 

Reporte mensual por Servicio 
recibido 

Flota vehicular Matriculada 

Reportes mensuales de 
ma ntenimiento y 

Expedientes de Compras 

Reportes trimestrales de 
mantenimiento y 

Expedientes de Compras 
Reportes mensuales de 

mantenimiento y 
Expedientes de Compras 

Reportes mensuales de 
mantenimiento y 

Expedientes de Compras 

POA y Presupuesto 
Formulado 

Reporte mensual de servicio 
y expediente de compra 

12 3 3 3 1 3 $0.00 
r-----------+----+----,_---t---t--~-----r----r----r----r---t---,_--;----r---r---+----~------------

4 1 $0.00 

12 3 3 1 3 1 3 so.oo 

4 1 $300.00 

$0.00 

4 1 $1,800.00 

$0.00 

1 1 $0.00 

12 3 1 3 3 1 3 $10,000.00 

$0.00 

2 $0.00 

12 3 3 1 3 3 $44,055.99 

60 5 5 5 15 5 5 5 15 5 5 5 15 5 5 5 15 $0.00 

12 3 1 1 3 1 3 1 3 $0.00 

$0.00 

6 1 2 1 2 $0.00 

4 1 1 1 1 $6,050.00 

12 1 3 3 1 3 3 $2,500.00 

1 $2,300.00 

12 1 3 1 1 3 1 1 3 1 3 $2,600.00 

4 1 1 $21,700.00 

12 1 3 3 1 3 1 3 $2,600.00 

12 1 1 3 1 3 3 1 3 $7,050.00 

1 $0.00 

12 1 3 3 1 3 1 3 $0.00 



GASG-59·18 

GASG-60·18 

GASG·61·18 

GASG-62· 18 

GASG-63·18 

GASG·64· 18 

GASG-65·18 

GASG-66·18 

GASG-67·18 

GASG-68·18 

GAIP-69·18 

GAIP-70· 18 

GAIP-71-18 

GAIP-72·18 

GAIP·73- 18 

GAIP-74-18 

GAIP-75· 18 

GAIP-76·18 

GAIP-77-18 

GASI-78·18 

GASI-79·18 

GASI-80·18 

GASI-81·18 

Gestionar y administrar contrato u Orden de comp1·a de Servicios de 
mantenimiento de equipos: equipo de aires acondicionados, Ascensor 
hidáulico, subestacion eléctrica, planta telefónica, fotocopiadoras, relojes 
marcadores, mantenimiento y recarga de extintores, purificadores de 
agua potable ubicados edificio central, 

Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios: 
monitoreo de Alarma Instalado en Santa Ana, Reparación de 
Electrodomésticos, reparación en fontanería, Reparación de cortinas de 
tela, servicios de personal electricista, 

Gestionar y coordinar la solicitud o requisición y discttibución de 
Suministros de limpieza, insumos generales, de oficina y de consumo 
humano 

Coot•dinar y gestionar el transporte a empleados y funcionarios de la 
SIGET por medio del servicio de TA.XIS y Arrendamiento de vehículos 
para eventos y misiones especiales. 

Asignar, llevar control y tramitar la autorizacion y el pago de viaticos y 
horas extras del personal. 

Servicios de arrendamiento de inmuebles del CAU en Santa Ana, CAU en 
San Miguel y pa1·queo del INDES en Gimnasio Nacional 

Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de combustible para 
uso de la planta eléctrica y vehículos arrendados. 

Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de artículos 
ferreteros e informáticos basicos, artículos de cristalería y 
electrodomésticos de cocina. 

Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios de 
impresión de Formulat·ios para control de actividades (Horas extras , 
viáticos, Uso de vehículos institucionales) 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del Departamento de Servicios 
Generales. 

Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar 
contrato u Orden de compra de construcción de Oficina de relaciones 
internacionales 

Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar 
contrato u Orden de compra de construcción de Oficina electricidad en 
jardin interior 

Elaborar carpeta tecnica, tra mitar proceso de compra y administrar 
contrato u Orden de compra de construcción de Mezzanine en electricidad 

Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar 
contrato u Orden de compra de ampliación de clínica médica y clínica 
odontológica. 

Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administra¡· 
contrato u Orden de compra de ampliación del Alruacen de Suministros, 
1er nivel del Edificio principal. 

Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar 
contrato u Orden de compra de remodelación de Baño en Casa anexa 530 

Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administra¡· 
contrato u Orden de compra de Cambio de cielo fa lso en en tercer y 
segundo nivel del Edificio principal 

Elabomr carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar 
contrato u Orden de compra de Cambio de cielo falso en CAU S.S. 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del área Infraestructura 

Recibir y revisar informe diario de novedades de la seguddad privada. 

Supe1-visión institucional al personal de seguridad privada en Edificio 
principal-anexo, Electricidad·Registro·Gerencia Participación Cit1dadana 

Supervisar al personal de seguridad privada en oficinas CAU Santa Ana 
y San Miguel 

Reunión e informe Seguimiento al cumplimiento del contrato con la 
empresa de seguridad 

Reporte mensual de se1-vicio 
y expediente de compra 

Reporte mensual de servicio 
y expediente de compra 

Reporte mensual de facturas, 
recibos o requisiciones de 

bienes y de set-vicio. 

Reporte mensual de servicio 
y de pago 

Reporte mensual de pago y 
expediente de tramite 

Reporte de servicio y Factura 
o recibo de set-vicio 

Reporte mensual de servicio 
y expediente de compra 

Reporte mensual de set-vicio 
y expediente de compra 

Reporte de servicio y 
expediente de compra 

POA y Presupuesto 
Formulado 

Reporte del servicio y 
expediente de compra 

proyecto ejecutado 

Reporte del servicio y 
expediente de compra 

Reporte del servicio y 
expediente de compra 

Reporte del servicio y 
expediente de compra 

Reporte del set-vicio y 
expediente de compra 

Reporte del set-vicio y 
expediente de compra 

Reporte del se1-vicio y 
expediente de compra 

POA y Presupuesto 
Formulado 

Expediente de Informes 
diarios 

Registro de visita a 
Posiciones 

Registro de Visita a oficinas 
CAU S. Ana y S. Miguel 

Informe de Reunion con 
representante de empresa 

12 

12 1 

12 

12 

12 

12 

12 

12 

2 

1 

1 

1 

1 

365 31 28 

269 23 20 

12 

4 

3 1 3 3 1 3 S18,9oo o~ 

3 3 3 3 $18,900.00 

3 3 3 1 3 $12,000.00 

1 3 3 1 3 3 $8,792.00 

3 3 1 1 3 1 3 $18,713.00 

3 3 3 1 3 $0.00 

3 3 1 3 1 3 $1,100.00 

3 1 3 3 1 3 $1,500.00 

$550.00 

1 1 $0.00 

1 $4,500.00 

1 $2,288.70 

$4,373.40 

$5,500.00 

1 $350.00 

1 1 51,832.01 

1 1 $5,000.00 

$14,800.00 

1 

31 90 30 31 30 9 1 31 31 30 92 31 30 31 92 so.oo 

23 66 22 23 22 67 23 23 22 68 23 22 23 68 $0.00 

3 1 3 1 1 3 1 1 1 3 $0.00 

1 1 1 1 1 $0.00 



.'\ GASI-82· 18 

GASI-83·18 

GASI-85·18 

GASI-86·18 

GASI-87·18 

GASI-88·18 

GASI-89·18 

GTH-90·18 

GTH-91-18 

GTH·92·18 

GTH-93·18 

GTH-94·18 

GTH-95·18 

GTH-96·18 

GTH-97· 18 

GTH-98· 18 

GTH-99·18 

GTH-100·18 

GTH-101· 18 

GTH- 102·18 

GTH-103·18 

GTH- 104·18 

GTH-105·18 

GTH-106·18 

GTH-107-18 

GTH-108· 18 

GTH-109· 18 

CE- 110·18 

CE- 111·18 

CE-112·18 

CE-113·18 

CE-114·18 

CE- 115·18 

Instalación del Sistema de video vigilancia, fase 11 (GPC·CAU y GE· 
Registro) 

Monitoreo y seguimiento del sistema de video vigilancia de SIGET 

Actualizar la Normativa de Seguúdad Institucional y Gestionar 
aprobación 

Proceso de ges tión de contratación de Servicio deseguridad física 2019 

Gestión para la instalación del s istema de GPS en vehículos de SIGET 

Monitoreo del sistema de GPS de SIGET 

Proceso de gestión de contratación de servicio de seguridad electrónica 
2019 CAU·Santa Ana 

Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 20 19 del área de Seguridad 
institucional. 

Coordinar el proceso de Evaluación anual del Desempeño periodo 2017. 

Elaborar informe de resultados del proceso de evaluación del desempeño año 
2017. 

Procesar planillas de salarios del personal permanente, temporal e interina tos. 

Procesar planillas de beneficios del personal permanente y temporal. 

Administrar la Póliza de Seguros de Vida y Medico Hospitalario del personal -
2018, para el pago del Coaseguro. 

Administrar la Póliza de Seguros de Vida y Medico Hospitalario del personal · 
2018, para el pago de Créditos Hospitalarios. 

Gestionar la contratacion de las Póliza de Seguros de Vida y Medico 
Hospitalario del personal 2018-2019. 

Elaborar la Matriz de Seguimiento Mensual del POA - 2018 

Elaborar el Plan Operativo Anual 2019 de la Unidad de Gestión del Talento 
Humano 

Realizar seguimiento del Plan de Capacitacion Institucional del año 2018. 

Elaborar reporte de seguimiento de las Capacitaciones Tecnicas de las 
diferentes Gerencias y Unidades de la SIGET 

Elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitación (DNC) para el Plan de 
Capacitaciones del 2019. 

Elaborar el Presupuesto del Plan Institucional de Capacitacion para el 2019. 

Elaborar el Presupuesto 2018 de la Unidad de Gestión del Talento Humano 

Coordinar la realización de eventos sociales y de integración del personal. (Día 
de la Secretaria, Día del Ordenanza y reconocimientos al personal). 

Elaborar reportes de vacaciones e incapacidades del personal 

Coordinar el proceso para la adquisición de uniformes de motoristas, 
ordenanzas y secretarias para el2018/2019. 

Coordinar el proceso de adquisición y entrega de las camisas institucionales 
para el año 2018/2019. 

Actualizar expedientes del personal de la SIGET. 

Digitalizar expedientes del personal de la SIGET. 

Ges tionar la compra de medicamento para clínica médica y odontológica 

Gestionar la compra de equipo, insumas y materiales para clínica médica 

Gestionar la compra de equipo, insumas y materiales para clínica 
odontológica 

Gestionar la compra de equipo de oficina 

Brindar charlas medicas preventivas con el fin de promover la salud 
entre el personal de SIGET 

Gestionar el pago de anualidad al Consejo Superior de Salud Pública. 

Reporte del servicio y 
expediente de compra 

Observacion del sistema de 
video vigilancia. 

Revision y actualizacion de 
documento 

Requerimiento 

Reporte del set'Vicio y 
expediente de compra 

Recepcion de señales 

Reporte del set'Vicio y 
expediente de compra 

POA y Presupuesto 
Formulado 

Proceso de evaluacion realizado 

Informe de Resultados 

Planillas elaboradas 

Planillas elaboradas 

Reporte pago de Coaseguro 

Reporte pago de Créditos 
Hospitalarios 

Póliza de Seguros renovada 

Matriz de seguimiento 

POA elaborado 

Capacitaciones realizadas 

Reporte Mensual de 
seguimiento del plan de 

capacitaciones por Gerencia y 
Unidades 

Documento Diagnostico 

Plan de Capacitación 
presupuestado 

Presupuesto elaborado 

Eventos realizados 

Reportes de vacaciones e 
incapacidades 

Términos de referenca 

Términos de referencia 

Expedientes actualizados 

Expedientes digitalizados 

Factura de Compra 

Factura de Compra 

Factura de Compra 

Factura de Compra 

Plan de Capacitación 

Recibos de pagos 

$21,000.00 
r-----------+----+----,_---+---+---+----,_--~r---~--~r---+---+---+---~--~---+--~r-------------

365 31 28 31 90 30 31 30 91 31 31 30 92 31 30 31 92 $0.00 
-----------4----+----+---4---_,r---r----r--~r---;----+--_, __ _, ___ ; __ _, __ _, __ -;----r-----------~ 

1 1 $0.00 

$140,344.00 

1 1 1 $10,150.00 
r---------1----+--~r--1---1---1----+---1----r---+---+---r--;---+--~--+---1-----------~ 

365 31 28 31 90 30 31 30 91 31 31 30 92 31 30 31 92 $0.00 

$600.00 

$0.00 

36 3 3 3 9 3 3 3 9 3 3 3 9 3 3 3 9 

64 5 5 5 15 5 5 7 17 5 5 5 15 5 5 7 17 

12 1 3 1 3 3 3 

12 3 3 3 3 $53,800.00 

1 $500,000.00 

12 1 1 3 3 1 3 1 3 

1 o 

76 5 7 12 6 6 7 19 8 8 7 23 8 8 6 22 

4 1 1 1 1 

1 

1 o 

1 

3 2 o $22,500.00 

24 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 

2 1 $19,800.00 

1 1 o $8,250.00 
"' ...... -

1 

150 25 25 75 25 25 25 75 

2 . ... ' ... 1 $10,000 

'. 
8 6 7 $5,660 

7 5 5 2 2 $15,350 

21 2 4 15 19 $16,715 

13 2 2 1 5 2 2 2 6 2 2 $1,600 

2 2 2 $600 



1 
CE-116-18 

CE- 117·18 

CE-118·18 

CE- 119-18 

CE- 120-18 

CE-121· 18 

CE-122·18 

CE-123-18 

CE -124-18 

CE-125·18 

CE-126-18 

CE-127· 18 

CE-128-18 

CE-129-18 

CE-130-18 

CE-131·18 

CE- 132-18 

CE-133- 18 

GA-134-18 

GA-135-18 

GA-136-18 

Realizar evaluaciones del Desempeilo del periodo 2017 al Personal de la 
Clínica Empresarial 

Recolectar y entrega a empresa responsable de trasladar los desechos bio· 
infecciosos 

Gestionat· el mantenimiento de equipo en clínica odontológica 

Elaborar POA para el año 2019 

Elaborar Presupuesto Anual de la Clinica Empresarial para el año 2019 

Elaborar Matriz de Seguimiento Mensu al de POA 2018 

Apertura de historial clínico (creacion de expediente, consu lta inicial, 
toma de examenes) para todo el personal de SIGET 

Brindar atención medica de emergencia o seguimiento a personal de 
SIGET, la cual incluye consulta medica y procedimientos de pequena 
cirugía, curaciones, inyecciones, nebulizaciones, etc. 

Brindar consulta odontológica a l personal de la institución, la cua l 
incluye tra ta miento preventivo (aplicación tópica de flúor, aplicación de 
sellante en fi suras, limpieza y técnicas de higiene oral) y tratamiento 
curativo (reha bilitación oral y protesis dentales, extraccion y cirugía, 
obturaciones de resina) 

Coordinar y brindar consulta médica y odontológica a personal en los 
CAU (San Miguel y Santa Ana) 

Brindar asistencia médica en los diferentes eventos (nacionales e 
internacionales) progra mados por las diferentes Gerencias y/o Dirección 
Superior 

Gestionar la contratación de personal médico para los eventos 
previamente coordinados con las diferentes Gerencias y/o Dirección 
Superior 

Elaborar Informe epidemiológico semanal, conforme normativas del ISSS 
para clínicas empresa ria les 

Elaborar Perfil Epidemilógico según normativas del ISSS para clínicas 
empresaria les 

Elaborar Informe de actividades y consulta médica según normativas del 
ISSS para clínicas empresaria les 

Elaborar Plan Anual de Trabajo (PAT) según normativas deliSSS para 
clínicas empresariales 

Realiza r reunión de trabajo con personal de clínica médica y odontológica 
para evaluación del funciona miento de la clínica 

Asistir a reuniones periódicas programadas por el SASE (Sistema de 
Atención de Salud Empresarial) y Unidad Médica 15 de Septiembre 

Consolidación y presentación de POA 2019 de la Gerencia Administrativa 
a la Unidad de P la nificación. 

Consolidación y presentación de Matrices de Seguimiento de POA 2018 
de la Gerencia Administrativa a la Unidad de Planificación. 

Consolidación y presentación de Presupuesto anual 2019 de la Gerencia 
Administrativa a la Geren cia Financiera. 

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS: 

-

- SIGET 

Evaluaciones realizadas 

Bitacora de recolección de 
Desechos 

Plan de mantenimiento 

POA elaborado 

Presupuesto elaborado 

Matriz de seguimiento 

E1<1Jediente clínico elaborado 

Expediente clínico elaborado 

Expediente clínico elaborado 

Expediente clínico elaborado 

Informe médico elaborado 

Acta de recepción 

Informe Epidemiologico 
elaborado 

Perfil Epidemiologico 
elaborado 

Informe médico e laborado 

PAT elaborado 

Memorias de reuniones 

Bitácora de reuniones 

POA 2019 Presentado 

Matrices de Seguim iento de 
POA 2018 Presentadas 

Presup\testo 2019 
presentado 

-
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12 3 3 3 3 $360 

6 2 2 2 2 2 51,430 

so 

so 

12 1 3 1 3 3 3 $0 

210 70 70 70 210 $0.00 

960 80 80 80 240 80 80 80 240 80 80 80 240 80 80 80 240 $0.00 

1440 120 120 120 360 120 120 120 360 120 120 120 360 120 120 120 360 $0.00 

24 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 $0.00 

4 1 1 $0.00 

4 so.oo 

39 4 4 5 13 4 5 4 13 4 5 4 13 $0.00 

9 3 3 3 $0.00 

9 1 3 3 3 $0.00 

1 $0.00 

12 3 1 3 3 1 1 3 $0.00 

9 3 1 1 2 3 $0.00 

1 $0.00 

12 3 3 3 1 1 1 3 $0.00 

1 $0.00 

5,127 $1788,309.10 
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