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@ MATRIZ DE PRESENTACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL PARA EL ANO 2023 Sy .' ! 2 % v
SIeET e GERENCIA/UNIDAD: GERENCIA ADMINISFRATIVA)  (©_ 3 2y
15 4 v o
Administrar y gestionar de forma eficiente los servicios y los bienes institucionales, para generar soporte y apoyo a las Lic.Maria Elena Ramirez Lic.Jorge Orlando Gémez 08/06/2022 \ o *
- . - - - Eh by - &
dependencias de la SIGET, con la finalidad de dar cumplimiento a los planes estratégicos y operativos. RESPONSABLE DELFOA FRME D —EERENTE e T R P ,,37,0
OBJETIVO DE LA GERENCIA ; : ENTENEFE DE
ANUAL
META 5
FiSICA °
it RESULTADOS
GADM_01_2023 |SStematizecion en la administracién,| o8 | Grado cumplimiento del Sistema | 144 oqy | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
control y entrega de correspondencia. 55 ARGIS
Ur
Digitalizacion de cajas de
by ;
GADM_02_2023 |Modernizacion del Archivo Central. § |documentos de = Gerencias Y| 106 agy | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
S |Unidades en Archivo Central
realizadas y programadas por mes.
A ® OPERA A ® 0
K]
3
GADM_03_2023 |Ejecucion de Contratos de Arrendamiento. | & Contratos Administrados 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
S .
. e
GADM_04_2023 | ormulacion del proyecto de presupuestol g Presupuesto Anual presentado 50.00% 50.00% 100.00%
anual para el presente ario laboral. 5
(G}
.
= )
GADM_05_2023 |Control de la ejecucion presupuestaria. 5 lormesidelt eeicion 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
@ Presupuestaria presentados
(]
GADM_06_2023 | ormutacion del Plan Operativo Anualpara | £ | o 5perativo Anual presentado 50.00% | 50.00% 100.00%
el presente afio laboral. 5
(&}
s
. M =
GADM_07_2023 |>e9uimiento en la presentacion del Plan| g Informe mensual presentado 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100.00%
Operativo Anual . o
(6]
o 5 . = 4
GADM_08_2023 Qf;“;gac’o” A apeg st g Ll Matriz de Riesgos presentada 100.00% 100.00%
' It
¥ L ‘ =
GADM_09_2023 |F'20oreciony presentacion de @ Memoria | g Memoria de labores presentada 100.00% 100.00% 100.00%
de Labores 5
(&}
8% Efectividad en la entrega d
GADM_10_2023 |Controly entrega de correspondencia 245 S gy (SO0ICE 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
Eé correspondencia
Administracion  de  los  C o 8% Mantenimi
GADMEI1E2023%, | o pISHeCION R €8 O3 ~SON0S S 0EISES IS RO 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
Servicios de mantenimiento. 55 Correctivo
99
: e = R
GADM_12_2023 Levgntamlento de Inventario fisico de Z0 Inventario realizado y reporte 2500% 2500% 2500% 2500% 100.00%
Activo Fijo a2 contable entregado
T T .
GADM_13_2023 |CeStion y Administracion de Vales de| = o | Entregaoportunadereporte | 04 a0y | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
combustible - A contable




ANUAL
& META %
s MR B FISICA °
P P P P
c
GADM_14_2023 Levant?mtento de Inventario Fisico de o Inventario F|5|.co de Almacén 25 00% 25.00% 2500% 2500% 100.00%
Almaceén. 13 realizado
<
C
N . 5
GADM_15_2023 |Cestion de compra de insumos paral ¥ | criiaen (g entrega de insumos | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
abastecer a las Gerencias y Unidades E
=
. . ~ Grado de cumplimiento de
x
EARN. 16 20gs |Non g8 Evalisciors 4ol Desempenol Evaluacion del Desemperio e 100.00% 100.00%
Laboral y elaboracion de informe x
informe presentado.
ey , - =
GADM_17_2023 Gestion para .la con.tratamon~ de polizas de z Avance en el proceso de 33.00% 3300% | 3400% 100.00%
Seguros (Médicos, Vida y Dafios). = contratacion
. . - iy
GADM_18_2023 |E1200racion y seguimiento del Plan de] £ Informes de Capacitaciones | 454 509 | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
Capacitaciones. 3 ejecutadas
Implementacion de Plataforma Digital de| = Sradolgeicumplimicnioiela
GADM_19_2023 b = Plataforma digital de Gestion de | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
Gestion de Talento Humano. =
Talento Humano
Brindar atencion médica de emergencia o
seguimiento a personal de SIGET, la cual| o
GADM_20_2023 |incluye consulta médica y procedimientos| Z Poblacion atendida 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
de pequefa cirugia, curaciones,| *
inyecciones, nebulizaciones, etc.
y = ; =
GADM:pL.2ups | |Cdar EanRlE OdR s loRicaMfretrnients 5 Poblacién atendida 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
preventivo y curativo). 3
p P -
GADN. 37 2085 |7 = B croesleagian. & tresldo. dEiC S Eficacia en la recoleccion 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
desechos bio-infecciosos. 3
ionar infecci ini kS ) o o o o
GADM 28 g0y | SSftienr. by desinfection: de b clnis, = Acta de recepcion entregada | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
mZZica, clinica odontologica y gripario. =
Las cajas elliminadas por expurgo o
Eliminacién de cajas de documentos en| L |por limpieza documental por mes se
GADM_24_2023 |resquardo en el Archivo Central por| & compara con las cajas programadas | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
expurgo o por limpieza documental. = por mes para medir cumplimiento
mensual
Las cajas ordenadas por mes se
< .
GADM_25_Zog |-rdenamiento del forido dosumental en) 5 | compara con ks calas pregramiatas oy oo | 100,00% |, 408i00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00%
i resguardado en el Archivo Central S para ordenar por mes para medir su
cumplimiento
La cantidad Servicio de consulta y de
Servicio de consulta y de transferencias de| o [transferencias realizadas en el mes se
GADM_26_2023 |documentos de Gerencias y Unidades con| & compara con las gestiones 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% ROE% iO(BO%
el Archivo Central = programadas en el mes para medir ﬂ’
su cumplimiento T
Notas: Observaciones o notas explicativas que desee incluir [—26:6—.0.00%
<7/ >
Ing.Manuel ErffEd A |la/ Firma/de UP
Superint: n
Exclusivo para aprobaciok de Direccion Superior Exclusivo para la Unidad de Planificacion
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Sistematizacion en la administracion,

UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD
Plan Operativo Anual 2023

Detalle de Indicadores a reportar para las Actividades del Plan Operativo Anual 2023

Se medira el cumplimiento del plan de

Avance real del plan de
trabajo / Avance

Lic. Jorge Orlando Gomez
Gerente Administrativo

Este Proyecto iniciard el afio 2023 ejecutandose el
75% de avance del proyecto y 25% el restante sera

N % -10% % - g .
GADM_01_2023 |control y entrega de|trabajo entre el avance del plan de programado del plan de 100 +/-10% >=90% y <=110% 4% ejecutado en el afio 2]024, .Se pretende adquirir
correspondencia. trabajo programado. trabajo *100 equipos y se les entregara a quienes se los entrega la
correspondencia
. dad d igi i¢ j .
Dualzacon se cags oo aocurercs| SISO de L o
. jecu
. . un Archivo . .

GADM_02_2023 | Modernizacion del Archivo Cental de Gerencias y idades en Archiv mes/Cantidad de cajas 100% +/-10% >=90% y <=110% 4% mensualmente, estableciendose la meta cumplida. El
Central realizadas y programadas por R .
mes programadas por mes x cumplimiento del indicador mensual se promedia

100% para el cumplimiento anual
. Iy Se medirda el cumplimiento de los Se medira la ejecucion de los contratos de
t ; Contratos ejecutados
GADM_03_2023 EJeCUOOn. de Contratos de contratos de arrendamiento adjudicados . Je. Y */ 100% +/-1% >=99% y <= 100% 3% arrendamientos  reales, de acuerdo a los
Arrendamiento 3 B Contratos adjudicados *100 ) .
entre los arrendamientos ejecutados. programados para el ejercicio 2023
’ Proyecto Presupuestario Se pretende medir el grado de cgmphm\ento en
Formulacion  del  proyecto  de|Proyecto  Presupuesto ejecutado vy Ejecutado / Proyecto de tiempo otorgado por la Gerencia Financiera y
GADM_04_2023 |presupuesto anual para el presentelentregado / Proyecto Presupuesto Pr)esupuesto Pro{gramado 100% +/- 5% >=95%y <= 105% 4% consumido  para la formulacion, revision y
afo laboral. programado. 100 aprobacion de parte de la DS, en relacion al
presupuesto financiero para el ejercicio 2023
Reporte de seguimiento

Control de a eiecucion Reporte de seguimiento presupuestario| presupuestario ejecutado / Se busca medir la entrega del informe, que refleje el
GADM_05_2023 resupLestaria ) ejecutado entre Reporte de seguimiento| Reporte de seguimiento 100% +/- 5% >=95% y <= 105% 4% seguimiento del presupuesto mensual, de acuerdo a

P P presupuestario planificado. presupuestario planificado lo aprobado por la Junta de Directores

*100
- Se medira el Plan Operativo Anual La formulacion del Plan Operativo Anual para el
) POAF lado/POA

GADM_06_2023 Formulacion det Plan Op~erat|vo formulado entre el Plan Operativo Anual OA ormu 2 /PO 100% +/-1% >=99% y <= 100% 4% presente afno laboral, se elabora en el mes de mayo

Anual para el presente afno laboral . Autorizado*100 ; h -

Autorizado. debiendo estar Autorizado el mismo afo
| |
Seguimiento en la presentacion del Reporte de Informe de avance del POA mo;z(;siea\l/\e\/:trlzgaddeo 70A Se pretende medir el cumplir mensual del Plan
i t | informe mensual 100% +/- 5% =95%y <= 105% % :

GADM_07_2023 Plan Operativo Anual elaborado entre el informe Informe de Avance del POA >=95%y < 5 Operativo Anual programado para el afio 2023.

programado.

programado *100

Los riesgos seran identificados de

Actualizacion y presentacion de acuerdo;a las: procesos de la Gerencia Cantidad de Riesgos La Matriz de Riesgos sera elaborada y entregada en
GADM_08_2023 |/ \cluaizacionyp Administrativa, para medir el grado de la|  identificados / Riesgos 100% 1% | >=99% y <= 101% 5% 9 Y ga

Matriz de Riesgos . . el mes de mayo 2023 a la Unidad de Planificacion.

probabilidad de que el riesgo ocurra y tratados*100

con que grado de severidad.
Elab i0 tacion de | Memoria de labores La Memoria de Labores serd presentada en los mes

GADM_09_2023 aboraciony presentacion de (a Memoria de Labores presentada entregadas /Memorias de 100% +/- 1% >=99% vy <= 100% 4% P

Memoria de Labores

Labores programas

de junio y diciembre de cada afo




Controly entrega de

Correspondencia entregada entre

Correspondencia entregada
/ Correspondencia

En el ejercicio 2023 se pretende medir el grado de
efectividad en la entrega de correspondencia, en

de Geston de Talento Humano

Humano para implementarla

Gestion de Talento Humano
programada

ey enerada or las 100% +/-20% =80%y <= 120% % .
GADM_10_2023 correspondencia (CSC;(:!?SB: Si:zadi ada  p generada por la Gerencias & / z y <= 120 5 relacion al 100% de la correspondencia recibida por las
Y - Unidades *100 Gerencias y Unidades.
. Servicios de Mantenimiento En el ejercicio 2023, se pretende medir el ndmero de
Ad tracion de los Contratos d servicios de Mantenimiento ejecutados ejecutados / Servicios de contratos de servicios de mant tos adjudicados
GADM_11_2023 |Lcminstracion delos bontratosde oo oicios de mantenmiento]  SECUE - 100% +10% | >=90%y <= 110% 4% < s clos de mantenimientos adjudicados
- Servicios de mantenimiento mantenimiento contratados en relacion a los servicios ejecutados, para los bienes
contratados N L
100 muebles de la institucion
. | ;
3 de | ¢ fisico de|l taro realizado y reporte contable Venficacion de ficha por 26 bb('SCs P t?raddo de'cumpj‘ml‘emot’de pffgfdg\a‘
GADM_12 2023 Levantamiento de Inventario fisico de|lnventario realiz y rep empleado / Levantamiento 100% -10% ~=90% y <= 110% 4% e trabajo aproba ?, para el levantamiento de
- Activo Fijo entregado R ) N inventario fisico a realizarse en los meses de septiembre
de inventario fisico *100
a diciembre 2023,
Gestiony Administracion de Se pretende medir el grado de eficiencia y ef a, en la
J 1CH Cla ICaci T
Gestion y Administracion de Vales de| Vales de Combustible / o o . o . :
E a s - . % -1% >=99% y <= % % StoN ninist C i are
GADM_13_2023 combustible Entrega oportuna de reporte contable Gestion y Administracion de 100 +/- 1% 99% y <= 101% 5{ lg;cm;: ‘yé(?r:{ngsttfg;ml dse vales de combustible para
Vales programado *100 > vehicuios institucionale
| tamiento de Inventario Fisico Bienes inventariados / Se busca medir el grado de cumplimiento del programa
GADM_14_2023 -evantamiento oe ntano Eficacia en la adjudicacion de proveedor. | Bienes consumibles totales 100% +/- 5% >=95%y <= 105% 4% de trabajo aprobado, para el levantamiento del
- de Almaceén. “ . - )
100 inventano fisico del Almaceén.
Gestion de compra de - ;
Gestion de compra de insumos para| Eficiencia en la gestion y entregada de insumos adquindos / >¢ pretende medir el grado de eficencia y eficacia. en la
) ) N . 100% +/-10% =90% y <= 110% % e C as e E
GADM_15_2023 abastecer a las Gerencias y Unidades | productos a las Gerencias y Unidades. Gestion de compra de / >=90%y 0% 4 gestion de rf)mp(a de insumos y las entregas de estos a
_ ~ * las Gerencias y Unidades.
insumos prograrmados *100
sestion de Evaluach ) t o i
) Se busca medr la cantidad de Lies «f)r e \a‘u clones Se pre@nde. lmednr el grado de cumplimiento de las
Gestion  de Evaluaciones  del evaluaciones del desempefio recibidas recibidas por la Gerencias y Gerencias y Unidades en la entrega de las Evaluaciones
. e 3 5 o o o o A
GADM_16_2023 |Desernpeno Laboral y elaboracion or las Gerencias Srudades ara Unidades / Total de 100% +/-10% >=90%y <= 110% 3% de Desempenio, que deben realizar a sus colaboradores,
de informe. P . J P Evaluaciones programadas las que deben ser concluidas en el mes de junio del
elaboracion de informe. h
*100 2023
Se pretende medir el grado de cumplimiento del tiempo
i l iod 4 1 5
Geston pra la comtatacon el B o ge o] Polias e Sequro Eratuscion y saicadn pars s cortrsieran e o
GADM_17_2023 |polizas de Seguros (Medicos, Vida y| P9 P i Contratado / Polizas de 100% 5% | »=95%y <= 105% 5% ’ ¥ 2d para a contrat
- - sequros (Medicos, Vida y Danos) entre el| B polizas  (Medicos, Vida y Dafos), Acciones que
Danos) Seguro programado*100 .
periodo ejecutado pretenden ser realizadas en los meses de junio. julio y
agosto 2023,
X Plan de Capacitaciones Se pretende medir el grado de Cumplrmlehto del
- s e t ! Pl . . . . .
GADM_18_2023 Slatéoraucin y seguimiento del Plan i acptrcijs:l‘edsea r;?;i‘; € an  de Aprobado / Plan de 100% +/-10% >=90%y <= 110% 3% Programa de Capcitaciones aprobado versus o
€ apacitaciones apaci P | Capacitciones ejecutado ejecutado mensualmente.
Plataforma de Gestion de El el afio 2023 se ejecutard el 50% de esta plataforma
Imol tacion de Plataforma digital Se medira el cumplimiento de la Talento Humano digital de Gestidn de Talento Humano, y en el 2024 se
GADM_19_2023 mplementacion de Plataforma dig plataforma digital de Gestion de Talento aprobada/Plaforma de 100.00% +/-10% >=90%y <=110% 4% ejecutara el 50% restante para completar el 100% de

este proyecto, con el apoyo de la Gerencia de

Informatica para su implementacion.




GADM_20_2023

atencion  medica  de
emergencia O  seguimiento a
personal de SIGET, la cual incluye
consulta médica y procedimientos
de pequena cirugia, curaciones,
inyecciones, nebulizaciones, etc

Brindar

Se medira el grado de cumplimiento del
informe programado sobre la atencion
medica de pacientes atendidos entre el
informe reportado

(Informe programado sobre
atenciones médicas /
Informe elaborado)*100

100.00%

+/-10%

>=90% y <=110%

4%

Se medira el cumplimiento del informe que debe
elaborarse mensualmente, en relacion a la cantidad
de pacientes atendidos, delimitadas en el tipo de
atencion, accion que debe ser preparada todos los
meses durante el ejercicio

GADM_21_2023

Brindar consulta odontologica
(tratamiento preventivo y curativo).

Se medira el grado de cumplimiento del
informe programado sobre la atencion
odontologica de pacientes atendidos
entre el informe reportado.

(Informe programado sobre
atenciones odontologicas /
Informe elaborado)*100

100.00%

+/-10%

>=90% y <=110%

Se medira el cumplimiento del informe que debe
elaborarse mensualmente, en relacion a la cantidad
de pacientes atendidos, delimitadas en el tipo de
atencion, accion que debe ser preparada todos los
meses durante el ejercicio.

GADM_22_2023

Gestionar la recoleccion y traslado
de deechos bio-infecciosos.

Se medird el grado de cumplimiento de
la accion programada en relacion a la
recoleccion de los desechos
bioinfecciosos entre la accion ejecutada.

(Informe programado sobre
servicios de recoleccion /
Informe elaborado)*100

100.00%

+/-10%

>=90%y <=110%

Se medira el cumplimiento del informe que debe
elaborarse  mensualmente, en relacion a la
recoleccion de desechos, accion que debe ser
preparada todos los meses durante el ejercicio.

GADM_23_2023

Gestionar la desinfeccion de la
clinica medica, clinica odontologica y
gripario

Se medira el grado de cumplimiento de
la accion sobre la desinfeccion de la
clinica con el acta de recepcion del
servicio recibido mensualmente.

(Informe programado sobre
servicios de desinfeccion /
Informe elaborado)*101

100.007%

+/-10%

>=90% y <=110%

N
B

Se medira el cumplimiento del informe que debe
elaborarse mensualmente, en relacion a los servicios
de desinfeccion, accion que debe ser preparada
todos los meses durante el ejercicio.

GADM_24_2023

Eliminacion de cajas de documentos
en resguardo en el Archivo Central
por expurgo O por limpieza
documental.

Las cajas elliminadas por expurgo o por
limpieza documental por mes se
compara con las cajas programadas por
mes para medir cumplimiento mensual

Cantidad de cajas
elliminadas por expurgo o
por limpieza documental
por mes/Cantidad de cajas

programadas por mes x
100%

100%

+/-10%

>=90% y <=110%

4%

Las cajas eliminadas por expurgo o por limpieza
documental comparada con las cajas programadas
por mes da el cumplimiento mensual y se promedia
para el cumplimiento anual.

GADM_25_2023

Ordenamiento del fondo documental
en resguardado en el Archivo Central

Las cajas ordenadas por mes se
compara con las cajas programadas para
ordenar por mes para medir su
cumplimiento

Cantidad de cajas ordenadas
por mes/Cantidad de cajas
programadas para ordenar

por mes x 100%

100%

+/-10%

>=90% y <=110%

Las cajas ordenadas por mes se compara con las
cajas programadas para ordenar por mes para medir
su cumplimiento mensual que se promedia para el
cumplimiento anual

GADM_26_2023

Servicio de consulta y de
transferencias de documentos de
Gerencias y Unidades con el Archivo
Central ﬁ

La cantidad Servicio de consulta y de
transferencias realizadas en el mes se
compara con las gestiones programadas
en el mes para medir su cumplimiento

Cantidad de Servicio de
consulta y transferencias
realizadas en el
mes/Cantidad de gestiones
programadas en el mes
x100

100%

+/-10%

>=90% y <=110%

2%

La cantidad de Servicio de consulta y de
transferencias realizadas en el mes se compara con
las gestiones programadas en el mes para medir su

100%

Jefe'\

FIRMA'Y SELL

lgsﬁn:ﬁo u?.-(;ﬁu@ se promedia para
i

08% o
L

17

&

FIRMA Y SELLO DE REGM

HE BAGHONCION




