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Evaluaciòn del POA 2012 de su competencia 1 Informe de evaluaciòn elaborado en el  2012
POA 2012

informes 

Direccionamiento y consolidación del POA 2013

de la Empresa
1 POA consolidado en el año 2013

POA 2013

informes 

Elaboración del POA 2013  de su competencia 1
Plan Operativo Anual elaborado en el tercer trimestre

del 2013

POA 2013

informes 

Seguimiento de la ejecución del POA 2012 1
Informes de seguimiento y evaluaciòn realizados

durante el año 2012

Informe POA 2013

Planificar y evaluar

actividades mensuales del

área de su comptetencia 

Reunión mensual de equipo para evaluar,

planificar y controlar acciones de unidades de

atención.

12 Cantidad de informes de planificiacion y evaluación

del área elaborados en el periodo 2013
cuaderno de actas; cuaderno de memoria; 

registro de asistencia; Registro fotogràfico

Ejecución del Plan de Mitigación de Riesgos de su

competencia
10

Número de planes elaborados durante e primer

trimestre de  año 2013

Plan 

Direccionamiento y consolidación del Plan de

mitigación de riesgo de la Empresa
1

Plan consolidado en el año 2013 Plan de mitigación

Evaluación al plan de mitigacion de riesgos de su

competencia
1

Plan de mitigacion de riesgo ejecutados durante los

meses de abril a dic  2012

Informes técnicos.

Desarrollar reuniones de

trabajo para planificar y

evaluar el cumplimiento de

metas e indicadores del

área. 

Ejecución de reuniones mensuales de Equipo para

evaluar, planificar, monitorear y controlar acciones

ejecutadas por el departamrento.

6
Número de reuniones de equipo ejecutadas entre

enero a diciembre del 2013

Actas de reunión;Registro de

Asistencia;Registro fotográfico;

Planificaciones, Informes de avance.

Formular observaciones al

manual de procedmiento

Institucional.

Coordinar las observaciones del manual de

procedimiento institucional con las areas

correspondientes.

1
Manual de procedimiento con observaciones durante

el año 2013
Manual de procedimiento

Desarollar plan de seguridad

interna y externa de la

Empresa

Elaboración del Plan de seguridad interna y

externa de la Empresa 1

Plan elaborado durante el año 2014. Plan; Informes técnicos.

Revisión de proformas de proveedores 24
Número de proformas para adquisición de bienes y

servicios recopiladas durante el 2013
Proformas de proveedores

Calificación del proveedor 8 Numero  de proveedores calificados para el año 2013 Actas de reunión para calificar al proveedor

Emisión de certificados informando disponibilidad

de fondos para adquisición de bienes y servicios
8 Numero  de certificados emitidos durante el año 2013 Memorandos

Emisión de órdenes de compra 8
Número de órdenes de compra emitidas durante el

año 2013
Órdenes de compra

Recepción y revisión de facturas de proveedores

para proceder con el pago
8

Número de órdenes de compra emitidas durante el

año 2013
Órdenes de compra

Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

FECHA
ACTIVIDADES 

RESPONSA

BLE
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

MET

AS 
INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION

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 DE LA EMPRESA: Administrar, regular, planficar, gestionar, coordinar y brindar servicio integral de salud, con gestión transparente, contribuyendo al bienestar de la sociedad del Cantón Machala, en el marco legal vigente.

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.

PRESUPUES

TO

Cumplir con sistema de 

contrataciones  para la 

adquisición de bienes y 

servicios de ínfima cuantía 

de acuerdo a lo dispuesto 

por la Ley.

Elaborar, ejecutar y evaluar

los POA 2012 y 2013 de su

competencia

Implementación el  Plan de 

Mitigación de Riesgos de su 

competencia.
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Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

FECHA
ACTIVIDADES 

RESPONSA

BLE
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

MET

AS 
INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION

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 DE LA EMPRESA: Administrar, regular, planficar, gestionar, coordinar y brindar servicio integral de salud, con gestión transparente, contribuyendo al bienestar de la sociedad del Cantón Machala, en el marco legal vigente.

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.

PRESUPUES

TO

Elaborar, ejecutar y evaluar

los POA 2012 y 2013 de su

competencia

Acreditación de transferencia bancaria a

proveedores
200

Número de acreditaciones realizadas a proveedores

en el año 2013
Detalle de crédito del sistema Banco Central

Ejecución  de proceso de pagos 650
Cantidad de pagos realizados semanalmente

durante el año 2013

Contratos de obra; Planillas de obras;

facturas

Ejecución de  transferencias bancarias (SPI) 250
Cantidad de transferencias realizadas durante el año

2013
Base de datos

Seguimiento a la ejecución presupuestaria de la

Empresa
12

Número de seguimiento a la ejecución

presupuestaria realizada en el periodo 2013
Prestamos; transferencias; Fideicomisos

Seguimiento de la Cuenta Bancaria del Banco

Central.
24

Cantidad de reporte de seguimiento a la cuenta

bancaria del Banco Central, durante el año 2013
Sistema de información

Telecomunicaciones 842,40

Servicio de Correo 600,00

Pasaje al Interior 28,00

Viaticos y Subsistencia en el Interior 140,00

Mobiliario 31,12

Maquinaria y Equipo 91,18

Vehiculos 2.044,00

Servicio de capacitación 19,25

Mantenimiento y Reparación de Equipos y 

Sistemas Informaticos
22,78

Alimentos y Bebidas 170,23

Vestuario, Lenceria y prendas de protección 197,69

Combustibles y Lubricantes 2.785,44

Materiales de Oficina 109,79

Materiales de Aseo 106,86

Materiales de Impresión, Fotografía, 

Reproducción y Publicaciones 339,91

Repuestos y Accesorios 1.881,60

Seguros 1.900,00

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

Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

Realizar seguimiento y 

evaluación a la ejecución 

presupuestaria institucional.

Seguimiento y evaluación a la ejecución 

presupuestaria institucional.
100

Número de seguimientos y evaluaciones a la 

ejecución presupuestaria institucional realizados en el 

año 2013

Cumplir con sistema de 

contrataciones  para la 

adquisición de bienes y 

servicios de ínfima cuantía 

de acuerdo a lo dispuesto 

por la Ley.
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Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

FECHA
ACTIVIDADES 

RESPONSA

BLE
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

MET

AS 
INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION

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 DE LA EMPRESA: Administrar, regular, planficar, gestionar, coordinar y brindar servicio integral de salud, con gestión transparente, contribuyendo al bienestar de la sociedad del Cantón Machala, en el marco legal vigente.

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.

PRESUPUES

TO

Elaborar, ejecutar y evaluar

los POA 2012 y 2013 de su

competencia

Repuestos y Accesorios 940,80

Seguros 950,00

Comisiones Bancarias 72,00

Otros Gastos Financieros 1.200,00

Dietas  600,00

Mobiliario 893,82

Maquinarias y Equipos 3.895,36

Vehiculos 92.400,00

Equipos, sistemas y paquetes informaticos 721,17

Supervisión y evaluación de la utilización de

muebles, equipos y suministros.
12

Número de evaluaciones de la utilización de muebles,

equipos y suministros.

Informes

Supervisión y disposición del mantenimiento y

preservación de las instalaciones de la Empresa.
12

Número de mantenimientos dispuestos por el

Departamento de Gestión Administrativa.
Informes

Canalizar actividades

administrativas dispuestas

por el Gerente.

Coordinación de las actividades empresariales

dispuestas por el Gerente.
6

Número de actividades coordinadas durante el año

2013
Informes; Documentación.

Cumplir con sistema de

contrataciones para la

ejecución de actividades,

adquisición de bienes y

servicios de ínfima cuantía

de acuerdo a lo dispuesto

por la Ley.

Aprobar procesos para la adquisición de bienes y

servicios de ínfima cuantía
110

Número de procesos coordinados por el

Departamento de Gestión Administrativa y Financiera.
Documentos de aprobación de gastos.

Implementar procesos administrativos de

guardiania de las instalaciones de la Empresa
2

Número de contratos de guardiania privada suscritos

durante el año 2013
Contratos; Informes

Cumplir proceso de movilización y matriculación de

los vehiculos que mantiene la empresa.
1

Número de movilizaciones y matriculas realizados

durante el año 2013
Informes 

Controlar pólizas y seguros

de bienes y vehículos .

Seguimiento a los procesos administrativos de

control de pólizas y seguros de bienes y parque

automotor. 

6

Número de polizas y seguros de bienes y parque

automotor administrados por la dirección durante el

año 2013

Polizas. Seguros. Garantías. Informes

Inspeccionar, controlar y

evaluar el buen estado y

funcionamiento de

instalaciones sanitarias,

eléctricas y telefónicas

Control y mantenimiento de instalaciones

sanitarias y eléctricas de todas las unidades

médicas de la empresa.

3
Número de mantenimiento de instalaciones sanitarias

y eléctricas ejecutadas en el año 2013
Ordenes de trabajo

Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

Aplicar proceso de control de

bienes.

Administrar procesos de

guardiania, movilización y

matriculación de vehiculo

Realizar seguimiento y 

evaluación a la ejecución 

presupuestaria institucional.

Seguimiento y evaluación a la ejecución 

presupuestaria institucional.
100

Número de seguimientos y evaluaciones a la 

ejecución presupuestaria institucional realizados en el 

año 2013
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Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

FECHA
ACTIVIDADES 

RESPONSA

BLE
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

MET

AS 
INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION

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 DE LA EMPRESA: Administrar, regular, planficar, gestionar, coordinar y brindar servicio integral de salud, con gestión transparente, contribuyendo al bienestar de la sociedad del Cantón Machala, en el marco legal vigente.

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.

PRESUPUES

TO

Elaborar, ejecutar y evaluar

los POA 2012 y 2013 de su

competencia

Supervisión de la utilización de muebles, equipos y

suministros.
2

Número de informes de la supervisión del estado de

muebles, equipos y suministros realizados en el año

2013

Informes de estado físico de los bienes o

inventarios

Supervisión del mantenimiento de los activos fijos 2
Número de órdenes de trabajo para el mantenimiento

de activos fijos efectuados en el año 2013
Órdenes de trabajo

Supervisión de limpieza y aseo de las instalaciones

de la empresa
48

Número de reportes de supervisión de limpieza y

aseo de las instalaciones realizadas en el año 2013
Reportes semanales de supervisión 

Disponer de proforma

presupuestaria 

Elaboración de proforma presupuestaria

institucional 2013
1

Número de proformas presupuestarias elaboradas

durante el año 2013
Proforma presupuestaria

Disponer la elaboración de

procesos de reforma del

presupuesto y del plan anual

de contrataciones

Reforma del presupuesto y del plan anual de

contrataciones en coordinación con las demás

instancias institucionales.

6
Número de reformas presupuestarias y del PAC

ejecutadas durante el año 2013
Reformas presupuestarias

Controlar el presupuesto de

la empresa acuerdo a la

normatividad legal vigente.

Control de la ejecución presupuestaria de la

empresa aplicando la normatividad vigente.
12

Número de controles realizados a la ejecución

presupuestaria durante el año 2013
Informes mensuales

Realización de arqueos del fondo de caja chica 10
Cantidad de arqueos del fondo de caja chica

realizados durante el año 2013
Reportes mensuales de caja chica

Reposición del fondo de caja chica 6
Cantidad de reposiciones del fondo de caja chica

realizadas durante el año 2013
Memorandos

Aprobar estados financieros Revisión y aprobación de los estados financieros 4
Cantidad de estados financieros realizados durante el

año 2013

Estado de resultados Estado de ejecución

presupuestaria Estado situación

financiera Balances de comprobación Mayor

general Flujo de efectivo

Cédulas presupuestarias                                                               

Desarrollar proceso contable

de la empresa de

conformidad con la

normatividad vigente.

Conciliación bancaria 4
Cantidad de conciliaciones realizadas durante el año

2013
Estados de cuenta

Representación legal de la maxima autoridad, por

delegación del Gerente
2

Número de eventos asistidos en representación del

Gerente.
Comunicaciones; Informe

Representación de la Dirección a eventos de

capacitación y reuniones internas y externas.
6

Número de delegaciones a eventos asistidos de

capacitación y reuniones internas y externas durante

el año 2013

Memorandos; Registro de asistencia;

Informes; Registro fotográfico.

Consolidación del informe semestral de su

competencia.
1

Informe semestral de actividades consolidado en el

primer semestre del año 2013
Informe

Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

Representar a la Dirección

y/o Red de Salud en

espacios internos y externos.

Informar sobre resultados

obtenidos de la ejecución del

POA 2013 de su

competencia de manera

semestral y anual.

Aplicar proceso de control de

bienes.

Desarrollar procesos del 

Fondo de Caja Chica
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Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

FECHA
ACTIVIDADES 

RESPONSA

BLE
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

MET

AS 
INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION

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 DE LA EMPRESA: Administrar, regular, planficar, gestionar, coordinar y brindar servicio integral de salud, con gestión transparente, contribuyendo al bienestar de la sociedad del Cantón Machala, en el marco legal vigente.

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.

PRESUPUES

TO

Elaborar, ejecutar y evaluar

los POA 2012 y 2013 de su

competencia

Elaboración de informe de actividades mensual del

personal de la empresa
12

Número de informes mensuales de actividades del

año 2013
Informe mensual 

Consolidación de Informe anual de actividades. 1
Informe anual de actividades consolidado, elaborado

en diciembre del 2013
Informe

Departament

o de Gestion 

Administrativa  

Financiera

Informar sobre resultados

obtenidos de la ejecución del

POA 2013 de su

competencia de manera

semestral y anual.


