MISION DE LA EMPRESA: Administrar, regular, planficar, gestionar, coordinar y brindar servicio integral de salud, con gestién transparente, contribuyendo al bienestar de la sociedad del Canton Machala, en el marco legal vigente.
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PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2013 (PROCESO DE APOYO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO)

POLITICA DE LA EMPRESA: Dotar a la Empresa de una infraestructura administrativa, financiera, material y humana efectiva.

MISION DEL DEPARTAMENTO: Gestionar, administrar, regular, proveer, coordinar y controlar los recursos administrativos, economicos y presupuestarios de la Empresa, de conformidad con la normativa legal vigente.

Seguimiento de la ejecucion del POA 2012

durante el afio 2012

caniinine da infima riiantia

para proceder con el pago

afio 2013

Planificar y evaluar(Reunion mensual de equipo para evaluar,| 12 [Cantidad de informes de planificiacion y evaluacidn . -
fividades mensuales del|planificar y controlar acciones de unidades de| |del area elaborados en el periodo 2013 cuiademo de actas; cuadermo de memoria;
?c lvidades mensuales ~ delpla |!t?a y controlar acciones de unidades de el &rea elaborados en el periodo registro de asistencia: Registro fotografico
area de su comptetencia atencion.
Ejecucion del Plan de Mitigacion de Riesgos de su 10 NUmero de planes elaborados durante e primer Plan
mplementacion el Plen do (ZEE0E TR oo GeT FanGe|[Pian conslindo en o370 7073 Plan de mitigacio
Mitigacién de Riesgos de su |.r§c0|clJ'nam|er.10 y consolidacion del Plan de| , |Plan consolidado en el afio an de mitigacion
competencia mitigacidn de riesgo de la Empresa
' Evaluacién al plan de mitigacion de riesgos de su 1 Plan de mitigacion de riesgo ejecutados durante los Informes técnicos.
competencia meses de abril a dic 2012
Desarrollar  reuniones de
trabajo para pl.an.|f|car y|Ejecucion delreumoneslmensuales de Equo. para Nimero de reuniones de equipo ejecutadas entre Ac.tas . .del reunlt?n;R.eg|stro de
evaluar el cumplimiento de|evaluar, planificar, monitorear y controlar acciones| 6 o Asistencia;Registro fotografico;
S . enero a diciembre del 2013 e
metas e indicadores del|ejecutadas por el departamrento. Planificaciones, Informes de avance.
Formular observamone_s al Coordmar las gbsgrva_uones del manual de Manual de procedimiento con observaciones durante o
manual de procedmiento|procedimiento  institucional con las areas| 1 ol afio 2013 Manual de procedimiento
Institucional. correspondientes.
Desarollar plan de seguridad|Elaboracion del Plan de seguridad interna y Plan elaborado durante el afio 2014. Plan; Informes técnicos.
lintema y externa de la|externa de la Empresa 1
Empresa
Revisién de proformas de proveedores 24 N””?e.“’ de prpformas para adquisicion de bienes y Proformas de proveedores
servicios recopiladas durante el 2013
Calificacién del proveedor 8 [Numero de proveedores calificados para el afio 2013 |Actas de reunién para calificar al proveedor
Emision de cemﬂcacligsl }nformgndo dlspor1.|t?|l|dad 8 |Numero de certificados emitidos durante el afio 2013 |Memorandos
de fondos para adquisicion de bienes y servicios
Cumplir con sistema de  [Emision de 6rdenes de compra 8 Nym;(;c;sde Ordenes de compra emitidas durante el Ordenes de compra
contrataciones para la R — o e Tact 3 " ’a\ﬁo & ord 3 idas durante ol
adquisicion de bienes y ecepcion y revision de facturas de proveedores| o (NUmero de érdenes de compra emitidas durante el oo o compra

FECHA
OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES MET INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION AU R RN
AS T0 MIAIMIJ]Y BLE
" . " POA 2012
Evaluacion del POA 2012 de su competencia 1 |Informe de evaluacion elaborado en el 2012 informes
Elaborar, ejecutar y evaluar (Ij);r(le;(E::rr:;ntO y consolidacion del POA 2013 1 |POA consolidado en el afio 2013 F;nofﬁri?:
los POA 2012 y 201
os PO 0 y 2013 de su " . Plan Operativo Anual elaborado en el tercer trimestre POA 2013
competencia Elaboracion del POA 2013 de su competencia 1 .
del 2013 informes
Informes de seguimiento y evaluacion realizados Informe POA 2013
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PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2013 (PROCESO DE APOYO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO)

POLITICA DE LA EMPRESA: Dotar a la Empresa de una infraestructura administrativa, financiera, material y humana efectiva.

MISION DEL DEPARTAMENTO: Gestionar, administrar, regular, proveer, coordinar y controlar los recursos administrativos, economicos y presupuestarios de la Empresa, de conformidad con la normativa legal vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

SeTooS Ge e saa e
de acuerdo a lo dispuesto
por la Ley.

FECHA
ACTIVIDADES MET INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION AU RS
AS TO MIAIM[J[J BLE
Acreditacion  de  transferencia  bancaria  a 200 Numer? de acreditaciones realizadas a proveedores Detalle de crédito del sistema Banco Central
proveedores en el afio 2013
Lo Cantidad de pagos realizados semanalmente|Contratos de obra; Planillas de obras;
Ejecucion de proceso de pagos 650

durante el afio 2013

facturas

Ejecucion de transferencias bancarias (SPI)

250

Cantidad de transferencias realizadas durante el afio
2013

Base de datos

Seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la
Empresa

12

Nimero de seguimiento a |la
presupuestaria realizada en el periodo 2013

ejecucion

Prestamos; transferencias; Fideicomisos

Seguimiento de la Cuenta Bancaria del Banco

Cantidad de reporte de seguimiento a la cuenta

24 . . Sistema de informacion
Central. bancaria del Banco Central, durante el afio 2013

Telecomunicaciones 842,40
Servicio de Correo 600,00
Pasaje al Interior 28,00
Viaticos y Subsistencia en el Interior 140,00
Mobiliario 31,12
Magquinaria y Equipo 91,18
Vehiculos 2.044,00
Servicio de capacitacién 19,25

Mantenimiento y Reparacion de Equipos y
Sistemas Informaticos 22,78
Alimentos y Bebidas 170,23
Vestuario, Lenceria y prendas de proteccion 197,69
Combustibles y Lubricantes 2.785,44
Materiales de Oficina 109,79
Materiales de Aseo 106,86

Viateriales ae impresion, Fotograna,
Reproduccion y Publicaciones 339,91
Realizar seguimiento y o g S Ntmero de seguimientos y evaluaciones ala | RePU€stos y Accesorios 1.881,60
- o Seguimiento y evaluacion a la ejecucion L L .
evaluacion a la ejecucion . 100 | ejecucion presupuestaria institucional realizados en el|Seguros 1.900,00
taria institucional presupuestaria institucional. 50 2013 — .

presupuestana instituciona. ano Comisiones Bancarias 144,00
Otros Gastos Financieros 2.400,00
Dietas 1.200,00
Mobiliario 125,13
Maquinarias y Equipos 545,35
Vehiculos 92.400,00
Equipos, sistemas y paquetes informaticos 100,96
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PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2013 (PROCESO DE APOYO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO)

POLITICA DE LA EMPRESA: Dotar a la Empresa de una infraestructura administrativa, financiera, material y humana efectiva.

MISION DEL DEPARTAMENTO: Gestionar, administrar, regular, proveer, coordinar y controlar los recursos administrativos, economicos y presupuestarios de la Empresa, de conformidad con la normativa legal vigente.

matriculacion de vehiculo

Cumplir proceso de movilizacién y matriculacion de
los vehiculos que mantiene la empresa.

Numero de movilizaciones y matriculas realizados
durante el afio 2013

Informes

Controlar pélizas y seguros
de bienes y vehiculos .

Seguimiento a los procesos administrativos de
control de pdlizas y seguros de bienes y parque| 6
automotor.

Numero de polizas y seguros de bienes y parque
automotor administrados por la direccién durante el
afio 2013

Polizas. Seguros. Garantias. Informes

Inspeccionar,  controlar 'y
evaluar el buen estado y
funcionamiento de

instalaciones sanitarias,
|e|éctricas v telefénicas

Control 'y mantenimiento de instalaciones
sanitarias y eléctricas de todas las unidades| 3
médicas de la empresa.

Numero de mantenimiento de instalaciones sanitarias
y eléctricas ejecutadas en el afio 2013

Ordenes de trabajo

FECHA
OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES MET INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION ARSI RS
AS TO MIAIM[J[J BLE
Repuestos y Accesorios 940,80
950,00
Seguros d Departament
Comisiones Bancarias 72,00 o de Gestion
Otros Gastos Financieros 1.200,00 Administrativa
Dietas 600,00 Financiera
Mobiliario 893,82
Maquinarias y Equipos 3.895,36
Vehiculos 92.400,00
Equipos, sistemas y paquetes informaticos 721,17
Supervision y evaluacién de la utilizacion de 12 Numero de evaluaciones de la utilizacién de muebles,|Informes
Aplicar proceso de control de muebles, equipos y suministros. €quipos y suministros.
bienes. Supervision y disposicion del mantenimiento y 12 Numero de mantenimientos dispuestos por el Informes
preservacion de las instalaciones de la Empresa. Departamento de Gestion Administrativa.
Canghlzar . a(.:t|V|dades Coordinacion de las actividades empresariales Numero de actividades coordinadas durante el afio . "
administrativas  dispuestas| .. 6 Informes; Documentacion.
dispuestas por el Gerente. 2013
por el Gerente.
Cumplir con sistema de
contrataciones  para la
:J; Cjizli?:i:')n dZe a;t;;/l::sdes, Aprobar procesos para la adquisicion de bienes y 110 NUmero de procesos coordinados por el Documentos de aprobacion de aastos
quis . ’y servicios de infima cuantia Departamento de Gestion Administrativa y Financiera. P 9 '
servicios de infima cuantia
de acuerdo a lo dispuesto
por la Ley.
Implementar  procesos  administrativos  de 2 Numero de contratos de guardiania privada suscritos Contratos: Informes
Administrar  procesos  de quardiania de las instalaciones de la Empresa durante el afio 2013 '
guardiania, movilizacion y
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PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2013 (PROCESO DE APOYO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO)

POLITICA DE LA EMPRESA: Dotar a la Empresa de una infraestructura administrativa, financiera, material y humana efectiva.
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MISION DEL DEPARTAMENTO: Gestionar, administrar, regular, proveer, coordinar y controlar los recursos administrativos, economicos y presupuestarios de la Empresa, de conformidad con la normativa legal vigente.

FECHA
OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES =l INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION AR ¢

AS TO E|FIM|A[M]|J|J

A

RESPONSA
BLE

Numero de informes de la supervision del estado de|Informes de estado fisico de los bienes o
2 |muebles, equipos y suministros realizados en el afio|inventarios
2013

Supervision de la utilizacion de muebles, equipos y
suministros.

Aplicar proceso de control de
bienes.

Numero de 6rdenes de trabajo para el mantenimiento

de activos fijos efectuados en el afio 2013 Ordenes de trabajo

Supervision del mantenimiento de los activos fijos | 2

Supervisién de limpieza y aseo de las instalaciones 48 Numero de reportes de supervision de limpieza vy

. . ) . Reportes semanales de supervision
de la empresa aseo de las instalaciones realizadas en el afio 2013 P P

Disponer  de  proforma|Elaboracion  de  proforma  presupuestaria Numero de proformas presupuestarias elaboradas

Proforma presupuestaria
presupuestaria institucional 2013 durante el afio 2013 presup

Disponer la elaboracion de
procesos de reforma del
presupuesto y del plan anual
de contrataciones

Reforma del presupuesto y del plan anual de
contrataciones en coordinacion con las demas| 6
instancias institucionales.

Numero de reformas presupuestarias y del PAC

ejecutadas durante el afio 2013 Reformas presupuestarias

Controlar el presupuesto de
lla empresa acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Control de la ejecucion presupuestaria de la Numero de controles realizados a la ejecucion

. . : . - Informes mensuales
empresa aplicando la normatividad vigente. presupuestaria durante el afio 2013

Cantidad de arqueos del fondo de caja chica

Realizacid | f ja chi 1
ealizacion de arqueos del fondo de caja chica 0 realizados durante el afio 2013

R mensual ja chi
Desarrollar procesos del eportes mensuales de caja chica

Fondo de Caja Chica .y - Cantidad de reposiciones del fondo de caja chica
Reposicion del fondo de caja chica 6 ) ~ Memorandos
realizadas durante el afio 2013
Estado de resultados  Estado de ejecucion
) . .- " ) . Cantidad de estados financieros realizados durante el presupuestarla Estado ”snuamon

Aprobar estados financieros |Revision y aprobacién de los estados financieros 4 a0 2013 financiera Balances de comprobacién Mayor
general Fluo  de  efectivo
Cédulas presupuestarias

Desarrollar proceso contable

de Ig empresa  de Concliacion bancaria 4 Cantidad de conciliaciones realizadas durante el afio Estados de cuenta

conformidad con la 2013

normatividad vigente.

Representacion legal de la maxima autoridad, por Numero de eventos asistidos en representacion del

" Comunicaciones; Informe
delegacion del Gerente Gerente.

Representar a la Direccion
y/o Red de Salud en
espacios internos y externos.

Numero de delegaciones a eventos asistidos de

Representacion de la Direccion a eventos de — . .
6 [capacitacion y reuniones internas y externas durante

capacitacion y reuniones internas y externas.

Memorandos; Registro de  asistencia;
Informes; Registro fotografico.

el afio 2013
Consolidacion del informe semestral de su Informe semestral de actividades consolidado en el
) 1 . - Informe
competencia. primer semestre del afio 2013

Informar  sobre resultados
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PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2013 (PROCESO DE APOYO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO)

POLITICA DE LA EMPRESA: Dotar a la Empresa de una infraestructura administrativa, financiera, material y humana efectiva.

MISION DEL DEPARTAMENTO: Gestionar, administrar, regular, proveer, coordinar y controlar los recursos administrativos, economicos y presupuestarios de la Empresa, de conformidad con la normativa legal vigente.

FECHA
OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES MET INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION PRESUPUES LI
AS TO M{AIM[J]J BLE
obtenidos de la ejecucion del| Ejaboracion de informe de actividades mensual del 1 |Nimero de informes mensuales de actividades dell
POA 2013 de  sUlpersonal de la empresa afio 2013
competencia de manera
semestral y anual. . .
Consolidacion de Informe anual de actividades. 1 Informe anual de actividades consolidado, elaborado Informe

en diciembre del 2013




