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Elaboración del POA 2014 de su Secciòn. 1 POA elaborado durante el año 2013 POA 2014

Evaluación de la ejecución del POA 2012 1 Evaluacion realizada durante el 2013 POA  2012; Informes

Seguimiento y evaluación de la ejecución

del POA 2013
10

Número de seguimientos y evaluaciones

realizadas durante el 2013

POA 2013; Informes; Registros de

asistencia.

Pasaje al Interior 32

Viaticos y Subsistencia en el Interior 160

Mobiliario 35,57

Maquinaria y Equipo 104,20

Servicio de capacitación 22

Mantenimiento y Reparación de Equipos 

y Sistemas Informaticos
26,03

Alimentos y Bebidas 194,54

Vestuario, Lenceria y prendas de 

protección
225,93

Materiales de Oficina 125,47

Materiales de Aseo 122,13

Materiales de Impresión, Fotografía, 

Reproducción y Publicaciones
388,47

Mobiliario 143,01

Maquinarias y Equipos 623,26

Equipos, sistemas y paquetes 

informaticos 
115,39

Desarrollar reuniones de trabajo

para planificar y evaluar el

cumplimiento de metas e

indicadores del área. 

Reunión mensual de Equipo para evaluar,

planificar y controlar acciones ejecutadas

por la Dirección.

1 Cantidad de evaluaciones y planificaciones en

el periodo 2013

Actas de reunión; Fotografía;

Planificación, Evaluación

Cumplir con trámites de los

asuntos de la Empresa.

Recepción, ingreso, verificación,

contestación y distribución de archivo de la

correspondencia interna y externa de la

empresa.

24.000 Cantidad de notificaciones necesarias que se

necesiten para el periodo 2013

Oficios; Circulares; notificaciones,etc

Atención y entrega de información

solicitada por usuarios internos y externos 
2000

Cantidad de archivos de la correspondencia y

archivo general de la institución tramitados

durante el año 2013

Archivo

Correspondencia 

Ordenamiento, clasificación y archivo de la

documentación que ingresa y egresa de la

institución.

2500

Cantidad de atenciones y entrega de

información solicitada por usuarios internos y

externos, realizadas durante el año 2013

Recepción de documentación

Archivos    Base de datos

Ordenar, clasificar y archivar, la

documentación que ingresa y egresa

de la institución 

Realizar seguimiento y 

evaluación a la ejecución 

presupuestaria institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar, el

Plan Operativo Anual de su

competencia 

Asistente 

Administrativo

Seguimiento y evaluación a la ejecución 

presupuestaria institucional.
24

PLAN OPERATIVO ANUAL 2013 (PROCESO DE ASESORIA ASISTENTES DE GERENCIA, GESTION ADMINISTRATIVOS Y GESTION MEDICA )

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.

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

MISION DEL DEPARTAMENTO: Asesorar y proporcionar seguridad juridica a la Red Municipal de Salud Machala EP. Cumpliendo los principios , politicos y objetivos de la institución, basándose en la aplicación del marco legal vigente.

FECHA
RESPONSABLEMEDIOS DE VERIFICACIONACTIVIDADES OBJETIVOS ESPECIFICOS METAS INDICADORES 

PRESUPUES

TO

Número de seguimientos y evaluaciones a la 

ejecución presupuestaria institucional 

realizados en el año 2013
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Elaborar, ejecutar y evaluar, el

Plan Operativo Anual de su

competencia 

Asistente 

Administrativo

PLAN OPERATIVO ANUAL 2013 (PROCESO DE ASESORIA ASISTENTES DE GERENCIA, GESTION ADMINISTRATIVOS Y GESTION MEDICA )

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.

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

MISION DEL DEPARTAMENTO: Asesorar y proporcionar seguridad juridica a la Red Municipal de Salud Machala EP. Cumpliendo los principios , politicos y objetivos de la institución, basándose en la aplicación del marco legal vigente.

FECHA
RESPONSABLEMEDIOS DE VERIFICACIONACTIVIDADES OBJETIVOS ESPECIFICOS METAS INDICADORES 

PRESUPUES

TO

Representar a la empresa en

espacios internos y externos.

Representación de la empresa en eventos

de capacitación y reuniones internas y

externas.

1

Número de delegaciones a eventos de

capacitación y reuniones internas y externas

asistidos durante el año 2013

Memorandos

Registro de asistencia

Informes.

Registro fotográfico.

Consolidación y entrega de informe

semestral de actividades planificadas 
1

Número de informe semestral elaborado y

entregado en el mes de julio del 2013
Informe semestral

Consolidación y entrega del Informe anual

de actividades 
1

Cantidad de informe consolidado elaborado en

diciembre del 2013
Informe consolidado

Desarrollar Informe anual de

actividades elaborado y

entregado.

Asistente 

Administrativo


