Nota: Se aclara que el documento firmado y sellado se encuentra en
el mismo item con el nombre de Matriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual Gerencia Administrativa

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Gestionar de forma eficaz, eficiente y con calidad los servicios y los bienes Institucionales, para generar soportes y apoyo a las Lic. Jorge G6mez Ing.Fulvio Orrego
dependiencias de la SIGET, en cumplimiento a los planes estrategicos y operativos. MES REPORTADO
RESPONSABLE DE POA FIRMA DE RESPONSABLE DE POA JEFE DE PLANIFICACION FIRMA JEFE DE PLANIFICACION 10/01/2020
OBJETIVO DE LA GERENCIA FECHA DE ENTREGA SELLO GERENCIA
| TRIMESTRE - — 1l TRIMESTRE S = I8 11l TRIMESTRE = = IV TRIMESTRE > = > 5 ANUAL
z = z = w z = |o z Z |5 o
ENE FEB MAR Ouw lguw 9 w ABR MAY JUN Su ow 9 w E 4 JUL AGO SEP Suw |Zw '9 W OCT NOV DIC Suw w 9 W E 3
< o |px|Zzex = x|ze|& - = On:zn: SE oECx|fnl § [o]
5 | iNpicADOR DE <h |<kEh Qn REIG R F 125lEE Q5 [ohlERIEL 2 | 2
coDIGO ACCIONES INSTITUCIONALES 2019 2 AT =d 5dizd =4 [Eds4d z= S8 E gis 8 S8 =dsg 2= 2 | 2 -
o P le|p |e|rp |E|22R2EE| p |e| p || rp |e|221B32228 P |e| P || p |e|221B2E2] ¢ |e| P || P |e |82 1325222 < | 3
[ u i} S mE|e oo xSl =
oF Bl—gl— 8|— B»—gl—:,m 8»— Wr|s+ 8»— wESFSal @ o
= 1] =) =1 Nf = w
£ 3 g 3 [° 2 3 g @3 °
ACCIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES 2019 RESULTADOS
g8 Grado de
. N - > c2
GA-2020-01 |istematizacion en la administracion, control y entrega de| ‘o £ | o imiento del 0% 0% 20% 20% 20% 60% 20% 20% 40% 100%
correspondencia 2 c
3 8 Plan
% ; =4
- . . . . " = Grado de
< - o @
GA-2020-02 |Modernizacin en la gestion de los inventarios de Activo Fijo| 8 & & o, jlimiento del 0% 0% 20% 20% 20% 60% 20% 20% 40% 100%
& Almacen 52 E
S5 =< Plan
=<
ACCIONES OPERATIVAS INSTITUCIONALES 2019
Kol
o
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Exclusivo para la Unidad de Planificacién




GERENCIA ADMINISTRATIVA

Plan Operativo Anual 2020
Detalle de Indicadores a reportar para las Actividades de Gerencias / Unidades

DE: Lic.Jorge Gbmez PARA: Ing. Fulvio Orrego
Gerente Administrativo Jefe de Unidad de Planificaciéon
FECHA: 10/01/2020 FECHA: 10/01/2020
Caédigo Accion Indicador Descripcién anual
. A - » Se busca medir el grado de cumplimiento del cronograma de trabajo, sobre la
Sistematizacién en la administracion, control y s A ; o - -
GA-2020-01 . Grado de cumplimiento del Plan parametrizacion e implementacién del sistema con el cual se pretende medir la
entrega de correspondencia S .
eficiencia en las entreaas de correspondencia.
N, - . - Se pretende medir el grado de cumplimiento del plan de trabajo, para desarrollar la
Modernizacion en la gestion de los inventarios L R . - e !
GA-2020-02 R " Grado de cumplimiento del Plan reporteria de los sistemas de Activo Fijo y de Alimacen, y que serviran de base para los
de Activo Fijo & Almacen . B,
reaistros contables de depreciacién v gastos de almacen.
o : s Se busca medir el grado de cumplimiento del cronograma de trabajo, para la
GA-2020-03 Modernizacién del Archivo Central. Grado de cumplimiento del Plan . 9 plimier ; 9 ! - p )
adquisicion de software, hardware, acondicionamiento de la documenacion archivada.
) - - Se pretende medir la eficiencia en la ejecucion de los servicios y arrendamientos
Ejecucién de contratos de servicios y - L -
GA-2020-04 . Contratos Administrados contratados para el ejercicio, y que mensualemente generan una erogacion basado en
arrendamientos - L
el cumplimiento del servicio.
Actualizacion de la normativa de Control N, . Se medira la cantidad de normativa administrativa actualizada inherente a las acciones
GA-2020-05 Avance en la actualizacién de Normativa X ) .
Interno y operaciones de la Gerencia, con respecto al total de documentos a actualizar.
GA-2020-06 Formulacién del proyecto de presupuesto Efectividad en la entrega del proyecto Se pretende medir el cumplimiento de la entrega del presupuesto formulado, en el
anual presupuestario tiempo otorgado por la Gerencia Financiera.
. - ’ . . P Se busca medir la entrega del informe, que refleje el seguimiento del presupuesto
GA-2020-07 Control de la ejecucion presupuestaria Entrega oportuna de informe de ejecucion g q ! 9 . p P
mensual, de acuerdo a lo aprobado por la Junta de Directores
. . . Se pretende medir el grado de efectividad en la entrega de correspondencia, en
GA-2020-08 Control y entrega de correspondencia Efectividad en la entrega de correspondencia p L 9 . 9 .p .
relacion al 100% de la correspondencia entregada por las Gerencias y Unidades.
Administracion de lo: ntrat rvici L . . retende medir la ejecucion de los servici mantenimientos en relacion al 100%
GA-2020-09 dministracion de los Cp tratos de Servicios de Mantenimiento preventivo & Correctivo Se pretende med jecucion de los servicios de mante entos elaci 00%
mantenimiento de los contratados
Mantenimientos y Reparaciones Preventiv . L . . -
ante . Sy . eparaciones E’T entivas y - . . Se pretende medir la eficiencia en las reparaciones ejecutadas, con relacion al 100% de
GA-2020-10 correctivas a los bienes muebles e inmuebles Mantenimiento preventivo & Correctivo .
o las reparaciones demandadas.
Institucionales
. e . " -, e a medir el grado di mplimient | program trabajo aprobado, para el
GA-2020-11 levantamiento de Inventario fisico de Activo Fijo Efectividad de verificacion Se busc d grado ce cumpimiento del prog & _a_de abajo aprobado, para e
levantamiento del nventario fisico.
. o Se pretende medir el grado de eficiencia y eficacia, en el desarrollo y ejecucion del
Gestion para la adquicion de vales de . o . = R )
GA-2020-12 combustible Eficacia en la adjudicacién de proveedor proceso de Libre Gestion, para la adjudicacion del proveedor a quien se le comprara
los vales de combustible para los vehiculos institucionales.
Se pretende medir el grado de cumplimento en la entrega del informe de consumo,
GA-2020-13 Administracion de cupones de combustible Entrega oportuna de reporte contable que servira de soporte al registro contable que sustentara el gasto correspondiente al
periodo que se informa.
Se busca medir el grado de cumplimiento en la elaboracion y entrega del informe, que
GA-2020-14 Mantenimiento al sistema de Activo Fijo. Entrega oportuna de reporte contable permita conciliar con los saldos contables, los valores de entradas y salidas de bienes
muebles.
. A Lo e a medir el grado d mplimient | program trabajo aprobado, para el
GA-2020-15 Levantamiento de Inventario Fisico de Almacen Cumplimiento de verificacion Se busc d grado ce cumplimiento del programa d.e abajo aprobado, para e
levantamiento del nventario fisico, de todos lo bienes de cosumo.
Abastecimiento de suministros a Gerencias L Se pretende medir el grado de cumplimiento en la entrega de productos requeridos
GA-2020-16 ] Eficiencia en la entrega de productos p 9 P ] X 9 p q
/Unidades por las Gerencias y Unidades.
- . Se pretende medir el grado de eficiencia y eficacia, en el desarrollo y ejecucion del
Gestion de compra de insumos para el L S ) L I
GA-2020-17 Almacen Eficiencia en la adjudicacion de proveedores | proceso de Libre Gestion, para la adjudicacion de los proveedores que abasteceran los
insumos de almacen.
Capacitacion al personal para la . . . - .
. - - . o Se medira el numero de servidores capacitados, en relacién a la muestra establecida
GA-2020-18 implementacion del Sistema Institucional de Cobertura de Capacitacion para ello
Archivos (SIGDA. P :
I Se busca medir la cantidad de documentos expurgados, en relacion a la
Expurgo de documentos que perdieron su L i - . . i
GA-2020-19 valor primario Eficiencia de documentos expurgados documentacion que ha cumplido con su tiempo perentorio y en relacion a la
P . programacién mensual de dicho expurgo
GA-2020-20 Digitalizacion de documentos Eficiencia de documentos digitalizados Se busca medir la eficiencia en la programacion de digitalizacion de documetnos.
Encinchado y resguardo de fondo documental . . Se pretende medir la eficiancia en el ecinchado de documentacién , en relacién a la
GA-2020-21 y resguara Eficiencia fondos encinchados p - . )
fisico. documentacion remitida a la Unidad.
Emision de Planillas de compensaciones L . - Se busca medir el cumplimiento de la emision de las planillas de compensacién por
GA-2020-22 ) P Cumplimiento de planillas de compensacién p . . p p p
economicas al personal. salarios y prestaciones.
Gestion del desempefio laboral de los Se busca medir el grado de cumplimiento de las Gerencias y Unidades, en la ejecucion
GA-2020-23 em It’;ados Grado de cumplimiento de Evaluacién de la Evaluacién del desempefio sobre los colaboradores que integran las su Gerencia/
p Unidad. Y la remisién del informe respectivo
Preparacion de Informe Gestion del Se busca medir el grado de cumplimiento, en la preparacion del informe Institucional
GA-2020-24 P " Entrega oportna del Informe 9 ) p .,p p ~
desempefio laboral de los empleados consolidado sobre la evaluacion del desempefio.
— . Se busca medir la poblacién capacitada, en relacion a los servidores empleados en la
GA-2020-25 Capacitaciones al personal. Cobertura de Capacitacion P p N P
Institucion
Gestion para la contratacion de polizas de . Se pretende medir el grado de avance en el proceso de peticion, evaluacion
GA-2020-26 p . p Avance en el proceso de contratacion p g o N p p y
Seguros médicos adjudicacion de las polizas de personas.
Brindar atencion medica de emergencia o . . . . .
L - . Se medira el cumplimiento del informe que reflejara la cantidad de empleados
GA-2020-27 seguimiento a personal de SIGET, la cual Poblacion atendida ) P a e - _p
. h L atendidos, que hayan consultado en la clinica médica empresarial
incluye consulta medica v procedimientos de
GA-2020-28 Brindar consulta ogontologlga (tratamiento Poblacién atendida Se medira el cump!lmlento del informe que reflejara I; Qantldad de empleados
preventivo y curativo) atendidos, que hayan consultado en la clinica dental
Gestionar la recoleccion y traslado de . - Se pretende medir el grado de cumplimiento en la recoleccion de los desechos
GA-2020-29 S Y Eficacia en la recoleccion p - g . p
desechos bio-infecciosos bioinfecciosos de acuerdo al programa mensual
Gestionar el mantenimiento de equipo en las se pretende medir el cumplimiento del servicio de mantenimiento programado al
GA-2020-30 clinicas medica y odontologica (Esterilizador, Cumplimiento de Mantenimiento p P ) - ) prog
. equipo de la clinica odontologica
modulo odontoloaico v aparato de ravos X).
Gestionar el pago de anualidad al Consejo Se busca cumplir con el compromiso de cancelar el arancel, por el permiso emitido pr
GA-2020-31 Superior de Salud Publica de clinica medica y Cumplimiento de pago P P P P P

clinica odontologica

el CSSP, tanto a la clinica médica como a la Clinica Odontologica.

Lic.Jorge Gomez
Gerente Administrativo
FIRMA Y SELLO

FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION




