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GERENCIA GERENCIA ADMINISTRATIVA FECHA DE PRESENTACION 25/07/2017 Lic. Jorge Murcia /
Gestionar de forma eficaz, eficiente y con calidad los servicios y los bienes institucionales para generar los soporte y apoyo a todas las
OBJETIVO . e e T
J dependencias en el cumplimiento de la Misién y la Visién de SIGET PERSONA RESPONSABLE (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
PROGRAMACION DE METAS POR MES Y ACUMULADO TRIMES'LRAL
UNIDAD LIDER DE LA . TIPODE |META FiSICA A DIC. [T O e T e
cODIGO ACCIONES INSTITUCIONALES 2018 ACEIOn INDICADOR DE LA ACCION MABICTON i C e ki P e e
E F M T A M ] T ] A 5 i 0 N D T
ACCIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES
Elaborar un diagnéstico de ocupacién y necesidad de espacio fisico y . - —
GAIP-01-4.5.1.1 formular alternativas de solucién. Para el 2018 se realiza el seguimiento e Ty é g 1.]:; S‘éa 2 12 1 i 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00
a los resultados del diagnostico de espacio fisico. planta fisica egnmiento : S
Adquirir equipos de aires acondicionados, cambiar ductos y el cielo falso .
g ; S s : oy Informe de servicio de
CASG-02-4.5.1.2 segln necesidades en el Edificio central y demds instalaciones. Para el Servicios instalaci diente d
g afio 2018 se programa adquisicion e instalacién de equipo AA y cambio Generales glaacion ;rlefpe lanierde 1 1 1 $185,300.00
de ductos del tercer y segundo nivel del Edificio central. CORpLE:
Construir rampa para personas con discapacidad en la entrada principal
del Edificio Central y en oficinas de Electricidad-Registro y Participacion o ddhia st
GAIP-03-4.5.1.3 ciudadana-CAU. Para el afio 2018 se construird rampa de acceso para e e 1 1 1
: ; ; " de compra $0.00
personas con discapacidades a las oficinas de la Gerencia de
Electricidad/Registro. Infraestructura y
planta fisica 2
.1 1 . i]_l 1 1 7 <]
Read(ﬂj;ual u;,stalaclmnes y compllabde mobiliario y equipo segin L 2
GATP-04-4.5.1.4-(1) necesidades. Para el afio 2018 se elaboran carpetas técnicas, tramitan Seputiisito y CHIpeLIs = 12 1 1 1 3 1 1 ) ?
et compras y administran contratos u Ordenes de compra de adecuaciones - o 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00
: . técnicas &
de espacios de trabajo. E
Readecuar instalaciones y compra de mobiliario y equipo segin %
necesidades. Para el afio 2018 se elaboran requerimientos, se tramitan| Control de Activo -
GACA-05-4.5.1.4-(2) compras y administran contratos u Ordenes de adquisicién de Fijo Enpodisnton dgiconprs = 1 1 1 1 1 1 $46,135.00
mobiliario.
Elaborar las especificaciones téenicas y requerimientos para la
adquisicion de servicios de mantenimiento anual de infraestructura y Failbmme s asoatiamios ds
GAM-06-4.5.1.5-(1)  [mobiliario. Para el afio 2018 se elaboran especificaciones, se tramita £ 6 1 1| 2 1 1 &) 1 1 [ $137,770.00
g % compras : , 770,
requerimiento y se administran contrato u orden de compra para
adquisicién de servicio de mantenimiento de infraestructura.
Mantenimiento
Elaborar las especificaciones técnicas y requerimientos para la
o i} adquisicién de servicios de mantenimiento anual de infraestructura y Informe y expedientes de )
GAM-07-4.6.1.5-(2) mobiliario. Para el afio 2018 se elaboran especificaciones para compras A 1 1 2 1 L 1 1 $14,260.00
adquisicién de servicio de mantenimiento de mobiliario.
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota de Reporte mensual de
GAM-08-4,5.2.1 vehiculos. Para el afio 2018 se ejecuta el plan de mantenimiento y| Mantenimiento | mantenimiento de la Flota 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 s $67.440.00
adquisicion del servicio de mantenimiento de la flota vehicular. vehicular o
g
Coordinar el programa de rutas diarias y semanales de transporte. Para Ssrvict b
) - 4 2 : ervicios Programa semanal de A
GASG-09-4.5.2.2 el afio 2(_)18 se coord{naré el servicio de transporte de personal, bienes Generales SHBGnN DR TS o 48 4 4 4 | 12 4 4 4 12 4 4 4 MR 4 4 4 12 $0.00
v operaciones bancarias. 3
3
Z
Adquirir vehiculos para sustituir aquellos que ya cumplieron su vida 1til
ke ¥ que estan produciendo gastos significativos por reparaciones. Para el 5= o Expediente de Adquisicion de :
Gal-lo2dls afio 2018 se elaboran las especificaciones técnicas y requerimientos Mantenimiento vehiculos X ! 1 $45,000.00
para la adquisicién de un vehiculo y motocicletas




Atender necesidades normales y especiales de insumos de oficina y ;
GAAS-11-4.5.3.1 generales. Para el afio 2018 se procesan requisiciones de insumos de B Reporte mensual 12 3 $0.00.
oficina y generales para las Gerencias y Unidades. ;.E &
wpf -
=} @
Elaborar las especificaciones técnicas y requerimientos para la g =
adquisicibn de insumos de oficina y generales. Para el afio 2018 se cg T et QOJ /
GAAS-12-4.5.3.2 elaboran especificaciones técnicas, se tramita requerimiento y se B g o = 4 1 $85,000.00
S S : : expedientes de compras @
administra Orden de compra de adquisicién de insumos de oficina y = g
generales. § ‘.2
Ejecutar inventario fisico de existencias de insumos de oficina y generales 5 Vi danne da
GAAS-13-4.5.3.3 y colaboraciéon para la conciliacién contable. Para el afio 2018 se realiza : . 1 1 $0.00
i i ; inventario 2018
el inventario anual de bienes en Almacen.
Elaborar diagnostico de situacién de la gestion documental y archivo. :
GAGA-14-45.4.1 Para el afio 2018 se realiza seguimiento a recomendaciones del g Reporte de seguimiento 6 2 $0.00
Diagnostico. .g
Formular Politica de Gestién Documental y de archivo. Para el afio 2018 2 et e e St o
GAGA-15-4.5.4.2 se realiza Seguimiento a la aplicacién de la Politica de Gestién P P € 8 2 1 $0.00
E = semestral
Documental y Archivo. £ ﬁ':J:
Realizar adecuaciones de espacios fisicos y mejorar el equipamiento del E 2
GAGA16-4.5.4.3 archivo. Para el afio 2018 se realiza Seguimiento en equipamiento y g Reporte de seguimiento aa’ 6 2 $5,000.00
mantenimiento del archivo. Qo N
a 4
S
Elaborar un plan de ordenamiento, clasificacién y digitalizacion de g Rsaibe s Anitisaintits ]S
GAGA-17-45.44 archivo. Para el afio 2018 se realiza Seguimiento a la ejecucién del Plan k| P mens*fal 12 3 $0.00
de ordenamiento, clasificacion y digitalizacion de Archivos.
Identificacion 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
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 $8,000.00
contrato u orden de compra para realizar Diagnostico. compras
o
GTH-20-4.1.1.5 Elaboracion y ejecucion de Planes de Desarrollo y Capacitaciones g Flab elahorabis o Lubums 1 1 $94,095.00
g anual de ejecucion
3
o
aw Informe de Aplicacion de g
GTH-21-4.1.2.1 Elaboracion de estudio del Clima Organizacional *g recomendaciones del Estudio = 1
@ de Clima Organizacional F’g
o
= TR e 3
GTH-22-4.1.2.2 Certificacion de Equipos de Trabajo < Ce”ﬁca“‘flf;g:ijmp"s de g 1 1 $8,025.00
] §
Z
GTH-23-4.1.3.1 Implementacion capacitaciones trabajo en equipo _g Capacitaciones Realizadas 1 1
i 7.1
GTH-24-4.1.3.3 ortalec..xmlento ¥ Desarrollo de los equipos de Liderazgo Institucional é Gapesitasivnes ReaHisdas 1 1
(Gerencias y Unidades)
GTH-25-4.1.4.1 Implementacion de un portal del conocimiento Infhrmosim C on‘tem‘da drl 1
Intranet institucional
GTH-26-4.1.4.2 Bechmarking de experiencias regulatorias electricidad Tapnete con Il?formaclon 2 1
Obtenida
Reporte de elaboracion de
GTH-27-4.1.4.4, Implementacion de las comunidades de Aprendizaje Documentos e 1 1
Implementacion Fase [
ACCIONES OPERATIVAS INSTITUCIONALES
Pla T it g st ; T : = - P )
GACA-28-18 a.nlflca}, organizar, ejecutar y controlar el levantamiento de Inventario Informe c.le avance.; de g 1) 1 1 $0.00
Activo Fijo 2018. Inventario de Activos S )
o Tinc: 3 #
GACA-29-18 Conciliacién de datos Control de Activo Fijo y Contabilidad GFI & Documen}:]oe::;o? PRIAEE = = 12 3 $0.00
Elaborar y gestionar proceso de compra de Combustible 2018 ,g = i
GACA-30-18 (Requerimientos-TdeR-evaluar ofertas-administrar contrato y recepcién ] Expdiente de compra e 1 $44,070.00
de cupones) f g
i i ¥ T Expediente de tramites = 3 $0.00
GACA-31-18 Entregar cupones de combustible a Unidades Solicitantes = 12 .
e mensuales de uso de vales e
+ ; @ :
GACA-32-18 Coordinar y controlar la bodega de activos o mobiliario y equipo en desuso Og Rep 0:;;1?:1:;81 G \g 12 3! $0.00
Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 de Control de activos y vales de POA y Presupuesto < £0.00
GACA-33-18 A 1 .
combustible Formulado




de limpieza, sistema desodorizador, Coordinar el trabajo de limpieza y

GAAS-34-18 Ingreso de Insumos de oficina y generales al Sistema de Almacen § Informe mensual Sistema 12 3 3 1 3 1 3 $0.00
=
i Informe estadistico de consumo de Insumos de oficina y generales de cada -4 ! = g i
(GAAS-35-18 unidad de SIGET g Informe trimestal g 4 1 1 1 il $0.00
GAAS-36-18 Elaborar informe de consumo y saldos de existencias mensual para c?) e M 12 1
5 contabilidad i : H3 % 3 3 1 3 1 3 $0.00
GAAS-37-18 Ejecutar plan de ahorro y austeridad de consumo de suministros ‘§ Infol‘r:zjnzl{ssztl’:lelvldad \g 4 1 1 1 1 $300.00
> =] Z
GAAS-38-18 Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 de Almacén de Insumos de 5 POA y Presupuesto | 1 $0.00
oficina y generales. Formulado A
. Capacitacion al personal de Implementacion del Sistema Institucional de Informe de capacitaciones
GAGA-39-18 Archivos (SIGDA) realizadas 2 1 1 1 1 $1,800.00
s Actualizacion de Plan de Implementacién del Sistema Institucional de Plan actualizado SIA, CID y
e Archivos (SIA), CID Y CISED CISED k 1 $0.00
e e - , : Indice Legislativo
GAGA-41-18 Actualizacion de Indice Legislativo de SIGET. o sataslasile 1 1 $0.00
e Repor
i Gomome 3 porte mensual de
GAGA-42-18 Digitalizacion de Documentos é Dacuthentos digitalizados 12 3 3 1 3 1 3 $10,000.00
o
=) =
=3 Y i i )
GAGA-43-18 Actualizacién de Series documentales y Cuadro de Clasificacion 8 Gadia de C.iaSLﬁCﬂClOn a 1 1 $0.00
] actualizado st &
1)
°©
Elaboracién de Instrumentos de control de Archivo para acceso a g Instrumentos de control de H
S 5 o
GAGA-44-18 documentos. g archivo elaborados f % - X $0.00
g A Reporte mensual de %
GAGA-45-18 Organizacion de Fondo Documental Acumulado en el Archivo g P el Fand 12 3 )
Institucional: Clasificacién, Ordenacién, Encinchado y resguardo ey BHTLBEIIEAE LORRD 3 3 1 3 §44,055.99
(gm Documental
GAGA-46-18 Respuesta a solicitudes de documentos Selicitudes Atendidas 60 15 15 5 15 5 15 $0.00
Reporte mensual de
GAGA-47-18 Documentos ingresados en Base de Datos documentos ingresados en 12 3 3 1 3 1 3 $0.00
Base de Datos
s Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 de la Unidad de Gestién POA y Presupuesto >
GAGA-48-18 Documental y Archivo Formulado t Y $0.00
S Realizar Inspecciones a inmuebles en San Salvador, sedes del CAU de Reporte de Inspeccién
GAM-48-18 Santa Ana y San Miguel para identificar necesidades de mantenimiento. realizada. g 1 2 1 1 2 80.00
Administracién de Contratos u Orden de Compra de servicios de Bonaits teinoakial de
GAM-50-18 mantenimiento de infraestructura en Edificio Central, Gerencia de i l?st:raci:'m A bt 4 1 1 1 1 $6,050.00
Electricidad y CAU de San Salvador, Santga Ana y San Miguel. " ’
g Administracion de Contrato u Orden de compra de servicios de Reporte mensual por Servicio
GAM-51-18 mantenimiento de mobiliario, equipo y electrodomésticos. recibido 22 5 3 1 3 1 3 $2,500.00
Realizar refrenda anual de tarjetas de circulacion de 25 vehiculos y 5 + ] "
GAM-62-18 motocicletas de de la Institucion. g Flota vehicular Matriculada g 1 1 $2,300.00
bt =
Tramitar procesos de compras de materiales, respuestos y accesorios para a Reportes mensuales de Fg
GAM-53-18 el mantenimiento de infraestuctura realizado con personal propio A mantenimiento y o 12 g 8. 1 3 1 3 $2,600.00
(fontaneria, eléctrico, albaiileria). g Expedientes de Compras 05)
5 s s Reportes trimestrales de >
GAM-54-18 Tramitar procesos de Comp?a y Administrar Contrato u Orden de compra = snbaninites Z 4 1 1 1 4 $21.700.00
de llantas para la Flota vehicular ; &l 1UD.\
Expedientes de Compras
GAM-55-18 Tramitar procesos de compras de materiales, respuestos y accesorios para Repm'tets n‘fen‘sua:les da 12 3 v
el mantenimiento de vehiculos realizado con personal propio. mgn CINIALINYY 3 1 3 1 3 $2,600.00
Expedientes de Compras
Tramitar procesos de compras de materiales, respuestos y accesorios para Reportes mensuales de
GAM-56-18 el mantenimiento de mobiliario, equipo y electrodomésticos, realizado con mantenimiento y 12 3 3 1 3 1 i $7,050.00
personal propio. Expedientes de Compras
GAM-57-18 Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del area de Mantenimiento. POA y Presupuesto 1 1 $0.00
? Formulado 1
Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios }9: @ .
Generales! suministro de agua purificada, mantenimiento, limpieza y E 8 o )
e ; < . = y o oo
s sanitizacion oasis, lavado de vehiculos, Lavado de manteles, fumigacién, = Reporte mensual de servicio b _ _ :
GABG-66-18 limpieza de ventanas externas del edificio central, Servicios de personal % d% & v expediente de compra \5 g i 8 = L 8 1 3 $0.00
530 &
=)

servicio de pulido de pisos..




Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios de

mantenimiento de equipos: equipo de aires acondicionados, Ascensor Repprts nisnsusl deusrdiss
GASG-59-18 hidaulico, subestacion eléctrica, planta telefénica, fotocopiadoras, relojes ; p 12 1 1 1 2 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $18,900.00
o : 3 y expediente de compra
marcadores, mantenimiento y recarga de extintores, purificadores de
agua potable ubicados edificio central,
Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios:
GASG-60-18 monitoreo de Alarma I_natalaclo en Santa Ana, Reparaci.én de Reporte m.ensual de servicio 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $18,900.00
Electrodomésticos, reparacién en fontaneria, Reparacién de cortinas de y expediente de compra
tela, servicios de personal electricista, =
5]
i
Gestionar y coordinar la solicitud o requisicién y disctribucién de s Reporte mensual de facturas,
GASG-61-18 Suministros de limpieza, insumos generales, de oficina y de consumo & recibos o requisiciones de 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $12,000.00
humano g bienes y de servicio.
@ o
Coordinar y gestionar el transporte a empleados y funcionarios de la -g o ]
S 5 X Repor 1 de servicio g ; 79
GASG-62-18 SIGET por medio del servicio de TAXIS y Arrendamiento de vehiculos B B “‘e;':‘l‘)igoe AR £ 12 1 1 1 [ 1 1 1 3 1 1] 1 S 1 | 1| 1 [ $8,792.00
para eventos y misiones especiales. 2 y 2 A
GASG-63-18 Asignar, llevar control y tramitar la autorizacion y el pago de viaticos y 3 Reporte F:ensual de pagoy g 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $18,713.00
horas extras del personal, 9 expediente de tramite £
=}
GASG-64-18 Sewicips de arrendamiento de inmuebles del. CAU en Santa Ana, CAU en g Reporte d(_e servicio y.Ftactura 12 1 1 1 3 1 | 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00
San Miguel y parqueo del INDES en Gimnasio Nacional § o recibo de servicio
o i
CASG-65-18 Gestionar y admin_istrf'u' contrato u Orden de compra de combustible para 2 Reporte m.ensual de servicio 12 1 1 1 3 1 1 1 3 L 1 1 3 1 1 1 3 $1,100.00
uso de la planta eléctrica y vehiculos arrendados. A y expediente de compra
Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de articulos i
: o ; : _ , Report al d rvicio 3 7
GASG-66-18 ferreteros e informiticos basicos, articulos de cristaleria y g i Sm_ 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $1,500.00
oy ! y expediente de compra
electrodomésticos de cocina.
Gestionar y administrar contrato u Orden de compra de Servicios de e
A o : e Reporte d r r
GASG-67-18 impresién de Formularios para control de actividades (Horas extras , FRITR PR AR 2 1 1 1 1 $550.00
IR . E e expediente de compra
viaticos, Uso de vehiculos institucionales)
GASG-68-18 Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del Departamento de Servicios POA y Presupuesto 1 1 1 $0.00
Generales. Formulado
Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar o »
: Reporte del ser
GAIP-69-18 contrato u Orden de compra de construccién de Oficina de relaciones Cpare.S se1v1cm.y 1 1 1 $4,500.00
: ; expediente de compra
internacionales
Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar ——
GAIP-70-18 contrato u Orden de compra de construccion de Oficina electricidad en proyecto ejecutado 1 1 1 $2,288.
jardin interior
GAIP-T1-18 Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar & Repor.te del servicio y 1 1 1 $4,373.40
contrato u Orden de compra de construccién de Mezzanine en electricidad % expediente de compra
i}
Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar ] ok ]
Reporte del ser e
GAIP-72-18 contrato u Orden de compra de ampliacién de clinica médica y clinica = e i g 1 1 1 $5,500.00
Seri = expediente de compra g
odontologica. o =)
Elab d d » &=
aborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar © R 2 <] : ;
rte del ser =
GAIP-73-18 contrato u Orden de compra de ampliacién del Almacen de Suministros, E g sechm‘y ) 1 1 1 $350.00
: &L el expediente de compra =
ler nivel del Edificio principal. ‘é 3
= Z
GAIP-74-18 Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar| @ Repor'te del servicio y 1 1 1 $1,832.01
contrato u Orden de compra de remodelacién de Bafio en Casa anexa 530 tﬁ expediente de compra
Lo
Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar e
y Reporte del
GAIP-75-18 contrato u Orden de compra de Cambio de cielo falso en en tercer y B e servmlo'y 1 1 1 $5,000.00
A Aty s expediente de compra
segundo nivel del Edificio principal
GAIP-76-18 Elaborar carpeta tecnica, tramitar proceso de compra y administrar Rep01"te del servicio y 1 1 1 $14,800.00
contrato u Orden de compra de Cambio de cielo falso en CAU 8.5. expediente de compra
POA y Presupuesto
TR i 5 o " i 1 1 1
GAIP-77-18 Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del drea Infraestructura e
E iente de Informes : 3 (
GASI-78-18 Recibir y revisar informe diario de novedades de la seguridad privada. xpe‘i‘e‘:lizriisn i N 365 31 | 28 | 31 |o0]| 30| 31 | 30 | 91 | 31 | 31|30 |92]| 31 3031|892 $0.00
— -
GASI-79-18 Su'pe%'viaién instituciorlla‘l al personal de seguridad privada en Edificio - g Reg'istro. d.e visita a g 269 23 20 23 | 66| 22 23 99 67 23 | 23 | 22 | 68| 23 | 22| 23 | 68 $0.00
principal-anexo, Electricidad-Registro-Gerencia Participacion Ciudadana b= Posiciones =
2 z g2
GASI-80-18 Supervis_ar al personal de seguridad privada en oficinas CAU Santa Ana ?f é Registro de Visita a o.ﬁcmas ) 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00
y San Miguel 0w o CAU S. Ana y S. Miguel g .
-
GASI-81-18 Reunién e informe Seguimiento al cumplimiento del contrato con la Informe de Reunion con < i 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.00
empresa de seguridad representante de empresa i




iz Instalacién del Sistema de video vigilancia, fase II (GPC-CAU y GE- Reporte del servicio y :
HaBke2 15 Registro) expediente de compra L } } SR1.000.00
(GASI-83-18 Monitoreo y seguimiento del sistema de video vigilancia de SIGET pay Observ.fllcmn .d?ll 51s.tema de 365 31 28 31 [ 80| 30 31 30 91 31 31 30 fEg2s 31 | 30 | 31 02 $0.00
g video vigilancia.
e Actualizar la Normativa de Seguridad Institucional y Gestionar ) Revision y actualizacion de
GASI-84-18 aprobacién g documento g : I g $0:00
et
(GASI-85-18 Proceso de gestion de contratacién de Servicio deseguridad fisica 2019 g Requerimiento m‘:" 1 1 1 $140,344.00
g ‘ = =
GASI-86-18 Gestion para la instalacién del sistema de GPS en vehiculos de SIGET ; Repoxltc Crl ERevii 'y £ 1 1 i) $10,150.00
ks expediente de compra g
GASI-87-18 Monitoreo del sistema de GPS de SIGET 5 Recepcion de senales ZS 365 31 28 31 | 90 | 30 31 30 91 31 31 | 30 | 92| 31 | 30 | 31 92 $0.00
an T
Proceso de gestién de contratacién de servicio de seguridad electrénica @ Reporte del servicio y
.QQ- ™ :
GASI-58-18 2019 CAU-Santa Ana expediente de compra 1 1 X »6UD.00
e e Elaborar POA, Presupuesto y PAAC 2019 del #drea de Seguridad POA y Presupuesto
GAST:86:18 institucional. Formulado L ; : i
GTH-90-18 Coordinar el proceso de Evaluacién anual del Desempefio periodo 2017. Proceso de evaluacion realizado 1 1 1
GTH-91-18 S‘ljalb;rar informe de resultados del proceso de evaluacion del desempeiio aiio Bt Ricubtatos 1 1 i
GTH-92-18 Procesar planillas de salarios del personal permanente, temporal e interinatos. Planillas elaboradas 36 3 3 3 9 3 3 3 9 3 3 3 9 3 3 3 9
GTH-93-18 Procesar planillas de beneficios del personal permanente y temporal. Planillas elaboradas 64 6 5 5 15 5 b 7 17 5 5 5 15 b 5 T 17
GTH-94-18 Administrar la Péliza de Seguros de Vida y Medico Hospitalario del personal - Reporte pago de Coaseauro 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3
2018, para el pago del Coaseguro.
Administrar la Pdliza de Seguros de Vida y Medico Hospitalario del personal - Reporte pago de Créditos : S
Q8- i
GTH-95-18 2018, para el pago de Créditos Hospitalarios. 8 Hospitalarios 1 L 1 1 3 1 ! d 3 . 1 i 3 1 1 * 8 $53,800.00
. Gestionar la contratacion de las Poliza de Seguros de Vida y Medico g o ; :
GTH-96-18 Hospitalario del personal 2018-2019, mg Pdliza de Seguros renovada 1 1 1 $500,000.00
GTH-97-18 Elaborar la Matriz de Seguimiento Mensual del POA - 2018 é Matriz de seguimiento 12 1 1 1 3 i 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3
: - - 5]
GTH-98-18 Elaborar el Plan Operativo Anual 2019 de la Unidad de Gestién del Talento =l POA elaborado 1 1 1 0
Humano 1 e
@ o
GTH-99-18 Realizar seguimiento del Plan de Capacitacion Institucional del afio 2018. ’z Capacitaciones realizadas ;qé 76 5 7 %8 6 6 7 19 8 8 7 s 8 8 6 22
3]
B Reporte Mensual de <3
I S Elaborar reporte de seguimiento de las Capacitaciones Tecnicas de las L seguimiento del plan de &
GTH100-18 diferentes Gerencias y Unidades de la SIGET o capacitaciones por Gerenciay \5 - 1 i i 1 . 4 1 :
Unidades Z
GTH-101-18 Elabm:ar 4.31 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) para el Plan de Documento Diagnostico 1 1 1
Capacitaciones del 2019,
GTH-102-18 Elaborar el Presupuesto del Plan [nstitucional de Capacitacion para el 2019. Pla;lr::!uC;l]:;ctl::Zion 1 1 1 0
GTH-103-18 Elaborar el Presupuesto 2018 de la Unidad de Gestién del Talento Humano Presupuesto elaborado 1 1 1
) Coordinar la realizacién de eventos sociales y de integracién del personal. (Dia ! 3 _r
GTH-104-18 de la Secretaria, Dia del Ordenanza y reconocimientos al personal). i o 3 L 1 4 0 . 1 522,600,00
GTH-105-18 Elaborar reportes de vacaciones e incapacidades del personal Repori;e;sa;d):;;(;?jt;)rles % 24 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6
i Coordinar el proceso para la adquisicion de uniformes de motoristas, 8 i . o
GTH-106-18 ordenanzas y secretarias para el 2018/2019. ® § Términos de referenca & . X I L $12,300.00
L
. Coordinar el proceso de adquisicion y entrega de las camisas institucionales o o " SEn
GTH-107-18 para el afio 2018/2019, 'E ,*_5 Términos de referencia 1 e I 1 0 $8,250.00
GTH-108-18 Actualizar expedientes del personal de la SIGET. c:';% g Expedientes actualizados 1 Lt vgl "‘:;_. 1 1
— e R
GTH-109-18 Digitalizar expedientes del personal de la SIGET. ﬁ Expedientes digitalizados 150 | : \ 25",'*‘ 25 25 75 25 25 | 25 |&FS
[l 3" " 5"“: F
CE-110-18 Gestionar la compra de medicamento para clinica médica y odontologica Factura de Compra 2 5 E“' 157 1 . 1 $10,000
— A - :
< z - g
CE-111-18 Gestionar la compra de equipo, insumos y materiales para clinica médica '5 Factura de Compra e 8 ST 6 7 1 1 35,660
- — - = @ & =
. - @ o T :
CE-112-18 Gestmn:m. la compra de equipo, insumos y materiales para clinica 2 Pisctisia s Cacig é: 7 & 2 5 5 9 2 $15.350
odontolégica g & i ; R
P 7 |
CE-113-18 Gestionar la compra de equipo de oficina T} Factura de Compra E 21 2 | 2 4 15 19 516,715
Q
Brindar charlas medicas preventivas con el fin de promover la salud 5 r—— 2 . - ;
CE-114-18 sntre:al passanal ds SIGET c'% Plan de Capacitacién Z 13 2 2 1 5 2 2 2 6 | 2 2 $1,600
CE-115-18 Gestionar el pago de anualidad al Consejo Superior de Salud Publica. Recibos de pagos 2 2 2 3600

N\



CE-116-18 Re‘a]jlzarweva]uacn.mes del Desempeiio del periodo 2017 al Personal de la R —— 1 1 1 180
Clinica Empresarial.
CE-117-18 .Recolt?ctar y entrega a empresa responsable de trasladar los desechos bio- Bitacora de recoleccién de 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 3360 :
infecciosos Desechos
CE-118-18 Gestionar el mantenimiento de equipo en clinica odontolégica Plan de mantenimiento 6 2 2 1 1 2 2 2 81,430
CE-119-18 Elaborar POA para el afio 2019 POA elaborado 1 1 1 30
CE-120-18 Elaborar Presupuesto Anual de la Clinica Empresarial para el afio 2019 Presupuesto elaborado 1 1§ 1 $0
CE-121-18 Elaborar Matriz de Seguimiento Mensual de POA 2018 Matriz de seguimiento 12 i 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 50
Apertura de historial clinico (creacion de expediente, consulta inicial ; i o
[-1929- : g labor. 21 70 | 70 | 70 | 210 £0.00
AT toma de examenes) para todo el personal de SIGET Fixgedlicatashinieg slakecash # i
Brindar atencién medica de emergencia o seguimiento a personal de _ il :
CE-123-18 SIGET, la cual incluye consulta medica y procedimientos de pequefia Expediente clinico elaborado 960 80 80 | 80 [240| 80 | 80 80 | 240 | 80 | 80 | 80 [240| 80 | 80 | 80 | 240 $0.00
cirugia, curaciones, inyecciones, nebulizaciones, ete.
Brindar consulta odontolégica al personal de la institucién, la cual =
incluye tratamiento preventivo (aplicacion tépica de flior, aplicacion de 'g e
CE-124-18 sellante en fisuras, limpieza y técnicas de higiene oral) y tratamiento @ Expediente clinico elaborado & 1440 120 | 120 | 120 | 860 | 120 | 120 | 120 | 360 | 120 | 120 | 120 | 360 | 120 | 120 | 120 | 360 $0.00
curativo (rehabilitacién oral y protesis dentales, extraccion y cirugia, a, ;5
obturaciones de resina) IE e
3)
) Coordinar y brindar consulta médica y odontolégica a personal en los o . 2 = ; " . g i
7 b ¥ R 24 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 2 2 2 6 $0.00
CE-125-18 GATI (Ban Miguel y Santa. Ana) E Expediente clinico elaborado 2 2
Brindar asistencia médica en los diferentes eventos (nacionales e c_":)l
CE-126-18 internacionales) programados por las diferentes Gerencias y/o Direccién Informe médico elaborado 4 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.00
Superior
Gestionar la contratacién de personal médico para los eventos
CE-127-18 previamente coordinados con las diferentes Gerencias y/o Direccién Acta de recepcién 4 1 1 1 1 1 1 1 1 $0.00
Superior
CE-128-18 Elaborfu'.Informc epidgmiol:‘)gico semanal, conforme normativas del ISSS Informe Epidemiclogico 39 4 4 5 13 4 5 4 13| 4 5 4 13 $0.00
para clinicas empresariales elaborado |
CE-129-18 Elaborar ‘Pcrfil Epidemilégico segin normativas del ISSS para clinicas Perfil Epidemiologico 9 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00
empresariales elaborado
CE-130-18 abooar Infarme te astividadss v sonaulta modira sugin tomativas:del Informe médico elaborado 9 oo g 1 [ 1 | 1 | 1 [ 1 | 1| 1 $0.00
ISSS para clinicas empresariales
CE-151-18 Egai'mrar Plan An.ual de Trabajo (PAT) segin normativas del ISSS para PAT elaborado 1 1 1 $0.00
clinicas empresariales
CE-132-18 Realizar reunién de trab.aJo con personal dl? cl]nuca médica y odontologica Mtttk 12 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 $0.00
para evaluacion del funcionamiento de la clinica
Asistir a reuniones periédicas programadas por el SASE (Sistema de e : 0.
- * < 9 1 1 1 3 1 1 2 1 1 1 3 1 1 $0.00
Sk Atencién de Salud Empresarial) y Unidad Médica 15 de Septiembre Bithencins e
GA-134-18 Consohfiacmn y preslentac‘:i‘on de POA 2019 de la Gerencia Administrativa g POA 2019 Presentado 2 1 1 1 $0.00
a la Unidad de Planificacién. . %
A e
Consolidacion y presentacién de Matrices de Seguimiento de POA 2018 g 4d Matrices de Seguimiento de = 3 : !
-135- 12 3 1 1 1 3 1 L 1 3 1] il 1 3 $0.00
RATIAIY de la Gerencia Administrativa a la Unidad de Planificacién. % -4 POA 2018 Presentadas g ¥ 1 1
— - : 8% =
GA-136-18 Consloll‘tdacxo'n y p1esentac‘,1c'm d.e ngupuesto anual 2019 de la Gerencia .:é, Presupuesto 2019 g | 1 1 30,00
Administrativa a la Gerencia Financiera. presentado
5,127 $1788,309.10

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS:
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