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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

INTRODUCCION

En el contexto de la nueva normalidad y bajo la direccion del Presidente
Lic. Guillermo Hasbun, el Centro Internacional de Ferias y Convenciones (CIFCO),
ha adaptado sus Ferias a nuevas realidades, desarrollando productos feriales
innovadores, tales como: Feria Local, Destino CIFCO, Terror CIFCO, Magic
CIFCO, realizando estos eventos en distintos lugares de la capital de San Salvador,
bajo estrictos protocolos de bioseguridad y creando una nueva experiencia para
nuestro publico visitante a través de nuestras ferias tematicas.

Durante el ano 2021, por medio de nuestros eventos se logro una afluencia de
mas de 100,000 visitantes, y se generaron mas de 1,500 empleos directos e
indirectos; aportando un impacto en la economia nacional. Como Institucion
estamos firmes con nuestra vision, de continuar contribuyendo al desarrollo
econodmico de nuestros asociados comerciales, desarrollando actividades de
sano esparcimiento para las familias salvadorefias.

El presente Plan Operativo Anual 2022, consolida e integra la gestion y proyeccion
de metas en el que se describe la programacion de actividades para lograr los
resultados institucionales y se insta al personal de CIFCO a llevarlo a feliz término.

Con la elaboracion del presente Plan Operativo, cumplimos con la normativa
legal en base a lo que establece el Capitulo Il, en el articulo 40 del apartado de
Planificacion Participativa, estipulado en el Reglamento de “Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Centro Internacional de Ferias vy
Convenciones de El Salvador”.

Para conocer el cumplimiento de los objetivos y metas programadas dentro del
presente plan, se contempla la realizacion de seguimientos trimestrales a las
unidades con el fin de medir y valorar el desemperio del mismo.




* oy

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

OBJETIVO GENERAL

e Contar con un documento de gestion Institucional en el cual se detallen los
objetivos operativos y actividades a ejecutar dentro del plan operativo anual
2022, por cada una de las Unidades Organizativas del CIFCO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Integrar los objetivos y actividades prioritarias de todas las Unidades
Organizativas que conforman el CIFCO.

e Contar con un documento de linea base para la realizacion de los seguimientos
trimestrales con relacion al cumplimiento de los objetivos plasmados.

e Lograr cumplir con las normativas internas y externas que rigen el accionar de
la Institucion.

ALCANCE

El alcance del Plan Operativo comprende el periodo de 1 de enero al 31 de
diciembre del 2022, en el cual se presentan los objetivos operativos a desarrollar
durante el afo.

BASE LEGAL DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL

CIFCO El Salvador, para elaborar su Planificacion Institucional, toma como base
la siguiente Ley y Normativa:

e Ley del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador

Art. 10. Son atribuciones del Presidente de la Institucion:




CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

D) Presentar proyecto de presupuesto Institucional y sus modificaciones, asi
como el plan Operativo Anual a la Junta Directiva.

Art. 14. Son atribuciones del Director Ejecutivo:

H) Elaborar el proyecto de presupuesto institucional y sus modificaciones, asi
como el plan operativo anual y presentarlos a la Presidencia.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Art. 10. Numeral 8 establece que: El plan operativo anual y los resultados
obtenidos en el cumplimiento del mismo; las metas y objetivos de las unidades
administrativas de conformidad con sus programas operativos; y los planes y
proyectos de reestructuracion o modernizacion, se pondra a disposicion del
publico.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Centro
Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador (CIFCO)

Art. 37. Establece que cada Unidad Organizativa de CIFCO, debera definir sus
objetivos y metas, los cuales se encontraran descritos en los planes operativos
anuales de las unidades organizativas.

Art. 39. Establece que la Presidencia, deberd someter a Junta Directiva para su
aprobacion, el Plan Operativo Anual Institucional, el cual, una vez aprobado, se
hara del conocimiento de todo el personal.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y
CONVENCIONES
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MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

MISION:

Promover al pais y a la Region Centroamericana a nivel internacional, mediante la
realizacion de ferias, exposiciones, congresos, convenciones o cualquier otro
evento de naturaleza semejante; al mismo tiempo desarrollar en el pais, distintas
actividades comerciales, industriales, agropecuarias, de servicio y culturales, que
permitan un impacto en la economia nacional.

VISION:

Ser el recinto ferial referente de la region centroamericana, prestando servicios
de calidad con estandares internacionales, que contribuyan al desarrollo
econodmico de nuestros asociados comerciales, desarrollando actividades de
sano esparcimiento para las familias salvadorefias.

VALORES

e Colaboracién.
Formamos un solo equipo para brindar servicios de excelencia.
e Compromiso.

Damos nuestro maximo esfuerzo en cada evento, cuidando hasta el ultimo
detalle.

e Honestidad.

Cuidamos los recursos, la integridad y la imagen institucional.

e Creatividad.

Diseflamos eventos que superan las expectativas de nuestros visitantes.
e Servicio.

Nuestro lema de servicio es “Pasion por la excelencia”.
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DESAFIO ESTRATEGICO

Posicionar a CIFCO
como el referente
regional en la
organizacion de
eventos feriales

Garantizar la
seguridad juridica,
HLEREEERY
organizativa para
prestar servicios de
excelencia

Combinar la
tecnologia,
creatividad y riqueza
cultual salvadorefia
para impactar en la
economia nacional

Lograr rentabilidad y
autosostenibilidad
financiera por medio
de un modelo de
negocios basado en
técnicas novedosas
de mercadeo
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EJES ESTRATEGICOS

Lograr rentabilidad y sostenibilidad financiera.

. Transparentar la gestion y brindar rendicion de cuentas apegado al marco legal.
. Impactar la economia del pais por medio de realizacion de eventos en

colaboracion con los sectores productivos del pais, con una proyeccion
regional.

. Estimular la economia de las MIPYMES organizando eventos que faciliten la

consecucion de negocios en coherencia con las prioridades del Gobierno.

. Crear de manera permanente, espacios de convivencia y esparcimiento

familiar.

PERSPECTIVAS ESTRATEGICAS

Clientes

. Finanzas

Procesos

. Talento Humano

Tecnologias

. Gobernabilidad

Responsabilidad Social

. Proyectos Especiales
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PROGRAMACION DE FERIAS Y EVENTOS 2022
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1. INTRODUCCION:

La Direccion Administrativa Financiera, es la delegada de administrar los recursos
financieros del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador
(CIFCO); con transparencia, honestidad, equidad y responsabilidad para
contribuir al cumplimiento de Planes y Programas Institucionales, encaminados
a la prestacion de excelente servicio a nuestros clientes Nacionales e
Internacionales; mediante una gestion eficiente de los recursos y a la

transparencia del manejo de los fondos publicos.

2. OBJETIVOS:
e GENERALES:

1. Realizar la eficiente administracion de los recursos financieros y fisicos utilizados
para el cumplimiento de las metas de la institucion, controlando y evaluando las
actividades de compras, ventas, suministro, presupuesto, costos, pago de
obligaciones y de registro contables que se realizan para el logro de los objetivos

de la Institucion.

2. Organizar, coordinar, y proporcionar el apoyo de los servicios administrativos y
recursos financieros a todas las unidades de la organizacion necesarios para los

diferentes eventos feriales, especiales y proyectos especiales.

e ESPECIFICOS

a) Emitir estados financieros mensualmente, de acuerdo a las Normas
Internacionales de Informacion Financiera, que reflejen la situacion econdmica

de la Institucion.

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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b) Brindar informacion financiera adicional a los funcionarios de la Institucion que

lo requieran en forma oportuna y confiable; para la toma de decisiones.

c) Emitir proyecciones de flujo de caja en forma periddica, que permitan identificar

oportunamente las necesidades o disponibilidad de efectivo.

d) Velar por el cumplimiento del presupuesto aprobado por la Junta Directiva para

el periodo en operacion, y los compromisos presupuestarios del periodo anterior.

e) Emitir informes mensuales de la ejecucion presupuestaria y comunicarlo a los
funcionarios responsables de su ejecucion y aquellos responsables de la toma de

decisiones.

f) Efectuar el pago de los bienesy servicios adquiridos por la Institucion, en el plazo

determinado en el proceso de contratacion.

g) Entregar en forma oportuna la informacion solicita por la Direccion General de
Tributacion Directa, y cancelar las retenciones e impuestos correspondientes en

los plazos establecidos.

h) Brindar informacion oportuna y confiable de las Instituciones Financieras, que

permita tomar decisiones (Inversion).

i) Mantener una base de datos actualizada de la ubicacion de los activos fijos de la

Institucion.

j) Mantener medidas de control interno que garanticen la fiabilidad de las
transacciones realizadas, el uso adecuado de los recursos y minimice el riesgo

de posibles fraudes.

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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k) Analizar los moddulos informaticos, correspondientes al area financiera
administrativa, operados por la Unidad para determinar mejoras que garanticen

la fiabilidad y oportunidad de la informacion generada por estos.

) Mantener actualizadas las polizas de la Institucion, de tal forma que se garantice

una adecuada relacion entre riesgo y costo de aseguramiento.

m) Analizar e implementar en forma oportuna aquellas recomendaciones emitidas

por la Auditoria Interna o Externa de la Institucion previo analisis.

n) Velar que se cumplan las disposiciones dictadas por la Junta Directiva y Organos
reqguladores del estado en lo que respecta a la competencia de la Gerencia

Administrativa Financiera.

o) Lograr proporcionar los servicios administrativos en forma eficiente, para que
permita el desarrollo de las ferias y exposiciones sin contratiempos y de esta

manera cumplir los objetivos de dichos eventos.

3. METAS:

v" Que se logren los cierres contables de acuerdo a la normativa por parte de los
entes rectores, cada fin de mes, asi como el cierre anual.

v Lograr una ejecucion presupuestaria al 95% al cierre del afio 2022

v" Que, al finalizar el afio, se mantenga un record de pago a 30 dias con nuestros
proveedores.

v Lograr utilidades al término del afio fiscal 2022

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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4. INDICADORES DE DESEMPENO:

v' Eficacia en la Presentacion oportuna de los informes financieros

v Examinar con efectividad, las operaciones de la institucion, aportando informes
con recomendaciones que ayuden al mejoramiento continuo del sistema.

v' Eficacia en el pago oportuno de los compromisos financieros institucionales

v' Asistir con eficiencia a la maxima autoridad, en el cumplimiento de objetivos y
metas.

v' Eficacia en la presentacion de informes de ejecucion presupuestaria

5. RECURSOS:

Humanos:

Estructura Organizativa Direccién Administrativa Financiera

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

_ SECRETARIA DE
DIRECCION

CONTADOR DE OFICIAL DE OFICIAL DE TECNICO EN
COSTOS PAGADURIA PRESUPUESTO COLECTURIA (2)

CONTADOR GENERAL

TECNICO EN AUXILIAR DE
CONTABILIDAD (2) PAGADURIA

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO



Vofy * CENTRO INTERNACIONAL
Al DE FERIAS Y CONVENCIONES
DE EL SALVADOR

LR

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

v Que dos o mas personas del personal existente, cuenten con los conocimientos
de los puestos de trabajo que son imprescindibles, para de esta manera cubrir las
ausencias y/o incapacidades.

v Diferenciar entre los puestos que tienen que realizarse obligatoriamente en las
oficinas y aquellos que pueden hacerse a distancia, por medio del teletrabajo.

v' Elaborar unas normas de seguridad para ejecutar el trabajo presencial y en
remoto.

v Tomar medidas organizativas en la empresa, que implique la definicion de
puestos de trabajo estratégicos y suplentes para estos puestos.

v" Optar por lacomunicacion telematica siempre que sea posible y no sea necesaria
la presencia fisica.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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PLAN OPERATIVO 2022

" CENTRO INTERNACIONAL
N DE FERIAS Y CONVENCIONES
DE EL SALVADOR

UNIDAD OPERATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PERSPECTIVA FINANZAS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
: FICIENTS N T I
OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTIONAR UNA EFICIENTE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES DEL CIFCO R RIS o RN
Ne VALOR DEL RESULTADO DE LA |  UNIDAD DE VALOR DE LA ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct NOV pIc
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S
Supervisar y dar seguimiento a los Informes [SUTPlr con la presentacion ||
1 |requeridos para el eficiente control y registro = 68 DAF 7 5 5 7 5 5 6 6 5 6 5 6
> contro control y reglstro de los ejecutados
de los procesos administrativos.
procesos administrativos
Monitorear y dar seguimiento Informe Trimestral
11 al avance del cumplimiento de Informe 4 PLANIFICACION 1 1 1 1
elaborado.
resultados POA
Presentar a Presidencia CIFCO,
12 analisis de saldos informe Informe Elaborado 12 DAF 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
presupuestarios; para la
oportuna toma de decisiones
Elaborar periodicamente Informes de ejecucion
OFICIAL DE
13 informes de la ejecucion presupuestaria Informe 4 PRreURUESTO 1 1 1 1
presupuestaria
Ingresar al SAF, las planillas, Devengado para envio ’
14 . : . del requerimiento de Solicitud 12 PAGADURIA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
acturaciones de proveedores
fondos
Elaborar semanalmente
informe del estado de los Informes actualizados '
15 para determinar la Informe 36 PAGADURIA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
requerimientos, proveedores y
disponibilidad
bancos
Elaborar los Informes trimestrales de Remitr los Informes
5 [seguimiento det presupuesto de gasto e Flnancleros a las Instancias P . . CEISTEMET 3 a a 4 5 a g a a A a A
Ingresos de eventos proplos para las pertinentes en el tiempo
instancias pertinentes oportuno
Elaboracion de informes de Un informe elaborado
21 seguimiento de presupuesto de e Informe 4 JEFE DE CONTABILIDAD 1 1 1 1
gasto y presupuesto de ingreso P
22 Elaboracion de Fstados & Informes presentados Informe 14 JEFE DE CONTABILIDAD 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Informes establecidos en LAFI
Elaboracisn de otros
23 informes de indole financiera Informes presentados Informe 4 JEFE DE CONTABILIDAD 1 1 1 1
BCR
Elaboracisn de otros
2.4 informes de indole financiera Informes presentados Informe 2 JEFE DE CONTABILIDAD 1 1
Elaboracisn de otros
25 informes de indole financiera Informes presentados Informe 4 JEFE DE CONTABILIDAD 1 1 1 1
MH- MINEC
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONTROL Y REGISTRO DE LOS INGRESOS TR TRV3 NS RN
VALOR DEL RESULTADO DE LA |  UNIDAD DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR CTVIDAD MEDIDA CTIVIDAD, RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN JuL AGO SEP oct NoV pic
P
Elaborar Informe de los Ingresos por eventos : .| # de Informes de
5 | =i Informe de ingresos por feria | I "2 OIS C2 3 1 1 1
[Eteborar Informe finat de tos
ingresos por el arrendamiento
de espacios y mobiliario,
e T e Informe elaborado Informe 3 Colector 1 1 1
adicionalesy venta de
31 boleteria,
# de informes de
) Informes de cuentas por
4 [Etaborar informe de las cuentas por cobrar [ oFO7TeS B €S S 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
|Etabora informe de las cuentas Informe elaborado Informe 12 Colector 1 1 1 1 1 1 1
a1 por cobrar al crédito
Elaborar Informes de facturacion de Ingresos |Informes de reglstros # de Informes de
°  |institucionales. facturados facturacion 12 L 1 1 1 1 L 1 1 1 1 L 1
Elabora el informe de
facturacion de ingresos Informe elaborado Informe 12 Colector 1 1 1 1 1 1 1
51 institucionales

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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1. INTRODUCCION:
La Gerencia Legal es la responsable de velar por el buen cumplimiento de
todas las obligaciones legales de la institucion, brindar asesoria legal a
todas las unidades organizativas; representar a la institucion ante entidades
publicas y privadas; promover diligencias juridicas para el cuido de los
bienes institucionales; brindar dictdmenes legales y asesoria para la
preparacion de informes, estudios, peticiones y/o cualquier documento

que implique posicion legal.

2. OBJETIVOS:

a) Realizar gestiones de inscripcion y renovacion de marcas a favor de
CIFCO, asi como de otros derechos de propiedad intelectual de interés

de la institucion.

b)  Brindar asesoria legal a Presidencia, Unidades y Gerencias que lo

requieran.
c)  Modificar y adecuar las Normas de Participacion para las ferias.

d) Asistir juridicamente y representar legalmente en procesos

administrativos y/o judiciales en los que deba intervenir la Institucion.

e) Elaborar convenios de cooperacion interinstitucional y de patrocinio, a

requerimiento de las areas solicitantes.
f) Revisar documentacion legal en procesos de licitacion publica.

g) Adecuar proforma, asesorar y revisar contratos de arrendamiento por la

participacion de vendedores/expositores en las ferias.

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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h)  Revisar contratos de Adquisicion de bienes y servicios en el aspecto legal

(personeria de suscriptores).

i) Elaborar actas notariales, documentos privados autenticados, finiquitos,

declaraciones juradas, entre otros, que requiera la Institucion.

3. METAS:

v' Gestiones de inscripcion y/o renovacion de marcas a favor de CIFCO; asi
como de otros derechos de propiedad intelectual de interés de la

institucion, ante el CNR.

v Brindar asesoria legal a fin de que las unidades institucionales realicen sus

funciones de conformidad al marco normativo vigente.
v" Normas modificadas y adecuadas por cada feria.
v' Representar a la Institucion en procesos legales.

v' Convenios de cooperacion interinstitucional y de patrocinio de

conformidad al objetivo institucional de ambas partes.
v Dictamen técnico sobre la documentacién legal analizada.

v' Contar con una proforma de contrato, asesorar en la elaboracion del
mismo y revisar los contratos para continuar con el proceso de

formalizacion ante Presidencia.

v' Contratos revisados para continuar proceso de formalizacién ante

Presidencia.

v' Documentos notariales en los que consten hechos y/o declaraciones

rendidos ante Notario de la Republica.

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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4. INDICADOR DE DESEMPENO:

v' La Gerencia Legal aplicara el siguiente indicador de desempefio para el
desarrollo de las actividades programadas para el afio 2022.

v' EFICACIA:

v' Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna

y guarden relacion con los objetivos y metas; por ejemplo:
v" Numero de gestiones realizadas / Numero de solicitudes recibidas.
v" Numero de asesorias brindadas / Numero de asesorias solicitadas.
v" Normas actualizadas/ Normas requeridas.
v" Numero de diligencias realizadas / Numero de solicitudes recibidas.
v" Numero de convenios realizados / NUumero de convenios obtenidos.
v" Numero de ofertas evaluadas / Numero de ofertas entregadas.
v" Numero de contratos revisados / Numero de contratos entregados.

v" Numero de documentos notariales elaborados / Numero de solicitudes

recibidas.
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5. RECURSOS:
Humanos:

Estructura Organizativa Gerencia Legal

COLABORADOR
JURIDICO

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

La Gerencia Legal realiza sus funciones de forma coordinada, trabajando en
equipo y en caso de emergencia o contingencia dentro de la Gerencia, se
encuentra preparada para hacer frente a los imprevistos. Por lo que, ante la
ausencia del Gerente Legal, serd el colaborador Juridico quien realizara el
seguimiento a las actividades en ejecucion, iniciara las necesarias y brindara
asistencia tecnico legal a las unidades organizativas de la Institucion, a fin de que
cumplan con sus funciones en cumplimiento a la normativa vigente, con lo cual

se garantizara la continuidad en la operatividad de la Gerencia.

ANEXO:
e Matriz de Excel del POA 2022.
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UNIDAD OPERATIVA

GERENCIA LEGAL

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

PLAN OPERATIVO 2022

PERSPECTIVA |GOBERNABILIDAD
OBJETIVO ESTRATEGICO BRINDAR ASISTENCIA TECNICO LEGAL A LA PRESIDENCIA Y UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA INSTITUCION A FIN DE QUE DESARROLLEN SUS FUNCIONES EN CUMPLIMIENTO AL MARCO NORMATIVO VIGENTE. REPRESENTAR A LA INSTITUCION
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
. VALORDEL | RESULTADO DE LA | UNIDAD DE | VALORDE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR A DIASoR e ioiD ST CaVIDAD RESPONSABLE/S ENE | FEB | MAR | ABRIL [ MAY | JUN | JuL | Aco | ser | oct | Nov | Dpic
Realizar gestiones de
inscripcion y i6n de dei ylo de marcas a . .
,  |marcas afavor de CIFCO, as! |favor de CIFCO; asl como de otros derechos de # de ‘fz‘:’"ee:ﬁ'::g:"d“’ AFm Gerente Legal / a a a
como de otros derechos de  |propiedad intelectual de interés de la institucién, ante oo & Colaborador Juridica
propiedad intelectual de el CNR prog -
interes de la institucion
Reporte a Presidencia de las marcas vencidas y proximas a
Correo
vencer, asi como de las nuevas marcas proporcionadas X Gerente Legal /
11 Informe Electronico/ 1 1
por las unidades vinculadas al tema, a fin de identificar las Colaborador Juridica
. Memorandum
de interés de la institucion
Informe con Correo
Seguimiento al informe de marcas presentado a A electronico / Gerente Legal /
12 Identificacion de 1 1
Presidencia para renovacion y/o inscripcion. marcas Documento Colaborador Juridica
Impreso
Investigacio lisis de cad de conformidad . Correo Gerente Legal /
15 nvestigacion y analisis de cada marca de conformidad a la Matiz demarca | clecuameo ) erente Legal )
legislacion vigente. r Colaborador Juridica
Memorandum
14 Presentacion al CNR de las solicitudes y anexos Boleta de Boleta de 1 Gerente Legal / 1
necesarios para la renovacion y/o inscripcion de marcas presentacion presentacion Colaborador Juridica
15 Gestiones de investigacion y analisis de otros derechos de Consulta via correo Correo ) Gerente Legal / )
Pl de interés de la institucion electronico electrénico Colaborador Juridica
Brindar asesorfa juridicaa  |Brindar asesorfa juridica a fin de que las unidades Ry ——
2 |Presidencla, Unidedes y Instituclonales realicen sus funclones de A 4 Reportes Gerente Legal 1 1 1 1
! : ° nelon brindadas
Gerencias que lo requieran | conformidad al marco normativo vigente
. Insumo para opinion | Documento Gerente Legal /
21 Realizar analisis del caso presentado para consulta juridica de word A requerimiento Colaborador Juridica
Revision y analisis de la legislacion vigente aplicable al Insumo para opinion Archivo en Gerente Legal /
22 caso juridica PDF Arequerimiento | - - \-borador duridica
Documento que
. Gerente Legal /
23 Preparacion de la opinion juridica contengaopinion | Reportes 4 e Lo e 1 1 1 1
juridica
Modificar y adecuar las PREREDE =25
3 |Normas de Participacién para |Normas modificadas y adecuadas por cada feria e 3 Documentos Gerente Legal 1 1 1
s requerimiento
Identificar y analizar las normas de participacion vigentes Minutas do
de acuerdo a lo requerido por el area solicitante segun el Proyecto borrador de
reunion / Gerente Legal /
31 tipo de feria a realizar, considerando los aspectos de Normas de o ’ 1
. " . ocumento Colaborador Juridica
indole legal que deberian incluirse en las normas de Participacion enword
participacion
Modificacion y adecuacion del contenido de las normas Proyecto final de
Y v Documento Gerente Legal /
32 de participacion segun el tipo de feria, de caraa la Normas de 6 1 1 1
! . word Colaborador Juridica
legislacion vigente aplicable participacion
[Asistir juridicamente y
representar legalmente en
4 |procesos administrativos y/o al en procesos legales (e El D Ziiepors Gerente Legal 1 1
lludiclales en los que deba
intervenir la Instituci
" Diligencias que se efectuan ante las necesidades Re‘md"e sobre nimero| 1y mento Gerente Legal /
e diligencias 2 . 1 1
institucionales realizadas enword Colaborador Juridica
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Elaborar convenlos de

Convenios de i6n i yde
o ve! " srinstitucional Informes sobre Convenlos| 2 Informes
5 |y de patrocinio, a de al objetivo de Gerente Legal
requerimiento de las dreas ambas partes
solicitantes
Elaboracion y remision de borrador de convenio de
' Informe de
51 cooperacion interisntitucional y/o de patrocinio en Borrador de e o R Gerente Legal /
coordinacion con el area solicitante y validacion del convenios semestral Colaborador Juridica
mismo con las demas areas involucradas
. . Informe de
. Formalizacion de convenio de cooperacion previa Convenios oo B Gerente Legal /
verificacién de personerias y aprobacion por ambas partes formalizados Colaborador Juridica
semestral
Revisar documentacién legal .
N Dictamen técnico sobre la documentaclén legal Numero de ofertas | A requerimiento
6 |en procesos de licitacién > Gerente Legal
. analizada evaluadas de UACI
publica
Asistir a la apertura de ofertas cuando sea requerido por la Correo Gerente Legal /
6.1 st ala apertur u requerido por Solicitud recibida | electronico / - 9
! Colaborador Juridica
Memorandum
Correo
62 Evaluacisn y emision de dictarmen técnico de la Dictamen tecnico | electronico / | 2informes Gerente Legal /
documentacion legal presentada por el ofertante Legal Documento semestral Colaborador Juridica
Word
1 documento en
Adecuar proforma, asesorar y
revisar contratos de Contar con una proforma de contrato, asesorar en la peidkieontiatey
4 4 (I A . Proforma de contrato revisados a
por la elaboracion del mismo y revisar los contratos para °
7 |participacien de continuar con el proceso de formalizacién ante Gmero de Gerente Legal B 1 t
particip: . proceso de contratos revisados para la
vendedores/expositores en Presidencia e
ejecucién de
las ferlas )
cada Feria
Fe ito de trat
Elaborar proforma de contrato de arrendamiento para ormato de contrato | o\ mento Gerente Legal /
71 de arrendamiento 1 1
persona natural y juridica enWord Colaborador Juridica
elaborado
6 Memorandum
Revisar los contratos de arrendamiento y gestionar la Documentos . Gerente Legal /
7.2 Memorandum segun 1 1 1
firma de Presidencia revisados y firmados Colaborador Juridica
requerimientos
6 Memorandum
Entregar a la persona encargada, los contratos de . h Gerente Legal /
73 Contratos entregados | Memorandum segun 1 1 1
arrendamientos ya suscritos por Presidencia Colaborador Juridica
requerimientos
Revisar contratos de Contratos
Adquisicién de blenes y Contratos revisados para continuar proceso de Numero de contratos elaborados
8 B ados e ‘ 2 Gerente Legal
servicios en el aspecto legal formalizacién ante Presidencia revisados segiin
(personerfa de suscriptores) requerimiento
01 Venficar la documentacion legal requerida para . Informe/ personeria | Documento | . Gerente Legal /
ion y relacionar la personeria juridica de los e e e requerimiento | Derenetegst L
contratantes
82 Revisar que las condiciones contractuales sean acorde a Informe Documento |, ot Gerente Legal /
os terminos de referencia y/o bases de licitacion Word d Colaborador Juridica
Correo
Remitir a la UACI los contratos revisados e informar de Informe borrador / Gerente Legal /
83 electrénico / | A requerimiento
observaciones en caso de existir contrato revisado " Colaborador Juridica
Memorandum
Verificar subsanacion de observaciones sefialadas y Correo Gerente Legal /
8.4 remitir ala UACI los contratos para continuar con el Documento aprobado | electrénico / | A requerimiento 9
. ! Colaborador Juridica
proceso de formalizacion de los mismos Memorandum
Elaborar actas notariales,
documentos privados
g |autenticados, finiquitos, Documentos notariales en los que consten hechos y/o| Informes de documentos | 1 Informes D
declaraclones Juradas, entre | declaraclones rendidos ante Notarlo de la Reptiblica | notarlales elaborados semestral 9
otros, que requiera la
D 1t G te L L/
91 Elaborar documentos notariales requeridos Documento notarial | COSUMEM | A requerimiento erente Legal
enword Colaborador Juridica
Correo
. , A Gerente Legal /
92 Remitir a las areas correspondientes para su tramite Documento enviado | electronico / | A requerimiento
! Colaborador Juridica
Memorandum
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

1. INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual de la Gerencia de Ventas para el ejercicio fiscal 2022, es
una herramienta de gestion para el seqguimiento y cumplimiento de los objetivos
estratégicos y metas que se han descrito acorde al plan anual de trabajo de la

institucion.

La Gerencia de Ventas es la responsable de las acciones prioritarias orientadas a
la implementacion de nuevas estrategias que fortalezcan la comercializacion de
eventos institucionales y actividades que generen ingresos a la institucion durante
el afio 2022.

Ofreciendo a nuestros clientes productos innovadores y de calidad, manteniendo
alianzas con otras entidades gubernamentales para el uso de sus instalaciones,
desarrollando y capacitando de manera continua al equipo de ventas, haciendo
uso de manera eficiente la ejecucion de herramientas tecnoldgicas de
informacion con que se cuentan y que faciliten la adecuada capitalizacion de los

esfuerzos comerciales.
2. OBJETIVOS:
a) Establecer plan anual comercial ferias propias
b) Elaborar plan de ventas mobiliario
c) Crear plan comercial para la unidad de banquetes
d) Crear planes de patrocinio para cada feria propia

e) Fortalecer las capacidades y competencias del personal de CIFCO
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3. METAS:
v' Cumplir la meta de ventas de ingresos por feria
v' Reactivar clientes productores de espectaculos publicos
v' Incrementar cartera de cliente con los diferentes servicios de banquetes.
v' Crear un pagquete de patrocinio para cada feria
v' Capacitar al personal de ventas/banquetes

4. INDICADORES DE DESEMPENO:
La métrica designada es la efectividad que se medira de acuerdo a la
comparacion de ventas historicas contra ventas actuales en relacion al
calendario ferial en conjunto con el cumplimiento de sus funciones

administrativas.

5. RECURSOS:

» Humanos:

DIRECTOR
EJECUTIVO

GERENTE DE VENTAS

e

P
e
I

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO




;ta CENTRO INTERNACIONAL
LR DE FERIAS Y CONVENCIONES

il DE EL SALVADOR
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

Para el caso de las ejecutivas de ventas el técnico comercial o la asistente a
gerencia supliran en su ausencia si es temporal.

De ser necesario un cambio se entrenara a una candidata nueva sea por
promocion interna o contratacion externa.

En caso de ausencia del jefe de banquetes, este sera suplido por el técnico de
banquetes, quien dara seguimiento a las actividades de la unidad, a fin de cumplir
la calendarizacion programada.

7. ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

UNIDAD OPERATIVA GERENCIA DE VENTAS
PERSPECTIVA ATENCION Y VENTA AL CLIENTE
OBJETIVO ESTRATEGICO Establecer Plan Comercial Ferias
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
- OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocCT Nov DIC
.Colmer.mallzar D Cumplir la meta de ventas de (# de reporte de (1 reporte de venta por VENTAS / DIRECCION
11 [intitucionales programadas |, ) . B
o ingresos por feria venta por feria feria. EJECUTIVA
para el afio 2022
Revisar y filtrar la base de datos Presentacion de
111 de candidatos inscritos en linea terna de ) Lista de participantes por 1 VENTAS X X X
para cada evento ferial participacion de feria
tematico. expositores por
feria.
112 Ggsnonar a ver.ua de espacios a Cuadro de ventas |Lista de expositores 1 VENTAS X X X
clientes potenciales
Resultadode de  |Documento con
113 Informe de ventas venta por feria |resultados del evento 1 VENTAS X X X
OBJETIVO ESTRATEGICO Elaborar plan de ventas mobiliario
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JUL AGO SEP ocT Nov DIC
Ne
Comercializar linea de Reactivar clientes
iento de " " # de reporte de 1 reporte de venta
2 o N pi de espectéculos §
mobiliario y equipo para - venta trimestral
publicos
eventos de terceros
. Reactivacion de
Rea;“":"m':am’s df Empbrfs“ carterade clietnes | Hoja de calculo 1 VENTAS X
productoras de eventos publicos productores de
2.1 eventos publicos
Participar en ofertas de
requeriminetos de mobiliario y otros Cotizaciones Word N“de VENTAS X X X X X X X X X X X X
servicios solicitado por clientes para cotizaciones
22 sus eventos
- Reporte de venta trimestral ventas a Informe Word 1 VENTAS X X 7 P
terceros
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OBJETIVO ESTRATEGICO Crear plan comercial para la unidad de banquetes
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM.1 TRIM. 2 TRIM.3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
. Incrementar cartera de cliente con Reportes de ventas
Generar ingresos a traves delas | ” )
3 X L los diferentes servicios de comparativos con 4
lineas de servicio de banquetes. .
banquetes. incrementos
Formalizar convenios Convenios firmados X !
) = . Cuadro de excel con detalle |10 convenios i
ionales para servicio de para suministro de X L Geia Ventas / Legal
K de convenios aprobados interinstitucioales
31 banquetesa servicio
Desarrollar estrategia de venta para Reporte trimestral de L
incrementar consumo de cliente propuestas de Presentacion de resultados  [4reportes anuales  |Gerencia de Ventas
1 interno. estrategia
1 1
Instalar puntos de venta en ferias X
K ) Generacion de puntos [Reporte de resultado de X .
propias para generaracion de N Ireporte porferia  (Gerencia de Ventas
ingres, de venta en cada feria |ingresos
33
OBJETIVO ESTRATEGICO Crear planes de patrocinio para cada feria propia
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM.3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
\° OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MAY | JUN JUL | AGO | SEP [ OCT | NoV DIC
4 Elaborlarvun plan de venta para Crearunl paquete de patrocinio para [# de plaqluetes del b e
patrocinio cadaferia patrocinio por feria
Elaborar paquete de patrocinio de Paguete de patrocinio L oor feria 1
venta para feria aprobado Presentacion power point )
Busquedad de clientes potenciales Cuadro de gestiones/ |Reporte de vetnas de Lnor fria 1 1
para la venta de patrocinios bitacora de visitas |patrocinio P
41
OBJETIVO ESTRATEGICO Fortalecer las capacidades y competencias del personal de CIFCO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM.2 TRIM.3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DIC
5 Disefio e implementacion de  Capacitar al personal de #de capacitaciones n
Plan de capacitaciones. tas/bang recibidas
personal con
crear plan de capacitacion anual para nuevas . .
personal de banquetes y ventas metodologias de Certiicado 10 Geia. Ventas / RRHH
51 trabajo

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO




* o, ok

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

GERENCIA DE MERCADEO

31



.'-, CENTRO INTERNACIONAL
Al DE FERIAS Y CONVENCIONES

*** | DEELSALVADOR
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

1. INTRODUCCION:

La Gerencia de Mercadeo es la unidad responsable de llevar a cabo la
conceptualizacion, disefio y ejecucion de todas las ferias que realiza CIFCO. Entre

sus funciones principales esta:

1. Proponer la realizacion de ferias innovadoras, con atracciones que brinden
experiencias inolvidables a los visitantes.

2. Definir una linea de trabajo para las demas areas, enfocada a los objetivos
actuales de CIFCO.

3. Serun apoyo para la generacion de trafico de visitantes, favoreciendo la gestion

de ventas.

Los retos que tiene la Gerencia de Mercadeo para el 2022, tomando de base la
reinvencion realizada en el 2021, es encargarse de garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la institucion, seguir organizando ferias presenciales que cumplan con
estrictos protocolos de bioseguridad por lo cual se supervisa la ejecucion de cada una
de las actividades planificadas para el desarrollo de las ferias, al igual que la logistica
para evitar aglomeraciones ejecutando mecanismo de gestion de colas y control de

multitudes.

Una de las estrategias implementadas de acuerdo a la experiencia del afo anterior es
la asignacion de coordinadores por area, para tener mayor control del correcto
desarrollo de la feria, publico controlado, busqueda de lugares al aire libre, con
capacidad suficiente para la cantidad de visitantes propuestos, y asi proyectar a CIFCO
como una institucion que impulsa el desarrollo econdmico, cultural y social, por

medio de actividades que beneficien a expositores, emprendedores, artistas

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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nacionales y familias salvadorefias. Asimismo, ser una plataforma para generar

negocios.

2. OBJETIVOS:
e General
Generar ferias innovadoras, que ofrezcan apoyo a los artistas y expositores

brindando experiencias unicas a las familias salvadorefas.

e Especificos

a) Establecer la programacion de ferias anuales que sirvan de guia de trabajo, para

que en conjunto con todas las areas se ejecuten segun lo planificado.
b) Busqueda de locaciones acordes a la tematica de la feria propuesta.

c) Apoyar con disefio y elaboracion de materiales graficos para la comunicacion

interna institucional y ferial.

3. METAS:

v Lograr la realizacion de las ferias programados para el 2022.

v' Crear piezas graficas para comunicacion de todas las iniciativas orientadas al
publico interno y eventos feriales

4. INDICADORES DE DESEMPENO:
En la Gerencia de Mercadeo los indicadores de desemperio a aplicar para el

desarrollo de las actividades programadas para el afo 2022:
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v' Eficiencia
v' Eficacia
v" Calidad

5. RECURSOS:
Humanos:

Estructura Organizativa Gerencia de Mercadeo.

GERENTE DE
MERCADEO

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

En la gerencia de Mercadeo se ha preparado para evitar demoras o

contratiempos en los procesos de nuestra area en caso de ausencia de algun

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO




Vofy * CENTRO INTERNACIONAL
L DE FERIAS Y CONVENCIONES
et DE EL SALVADOR

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

colaborador, por enfermedad, permiso personal o tiempo compensatorio, un

plan de contingencia a realizar, el cual seria:

v' Gerente de Mercadeo ante la ausencia del gerente serd el Técnico en
mercadeo quien dara seguimiento a las funciones del titular, si en dado
caso el Gerente de Mercadeo y la Técnico en Mercadeo se ausentan
quien dara seguimiento a las funciones sera el Disefiador Grafico | (o

viceversa).

v' Jefe de Logistica de Eventos con la finalidad que la operatividad del area
no se vea afectada dara seguimiento la Disefladora de Eventos (o

viceversa).

v' Ante la ausencia del Diseflador Gréfico |, sera el Disefiador Grafico quien

dara seguimiento a las solicitudes (o viceversa).

v" En dado caso alguno de los colaboradores del area de Mercadeo sufre
de incapacidad por mas de 30 dias, sera el Gerente de Mercadeo quién
realizara el proceso de contratacion eventual para suplir la necesidad de

la unidad.

7. ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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PLAN OPERATIVO 2022

UNIDAD OPERATIVA Mercadeo
PERSPECTIVA Proyectos
OBJETIVO ESTRATEGICO Fortalecer la imagen de CIFCO por medio de la realizacion de eventos presenciales.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
N VALOR DEL RESULTADO DE | UNIDAD DE | VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Disefiar y Coordinar la el Ny
1 ejecucion de ferias de la Lograr b relleElm &b B & bibsy 4 Ferias Equipo de Mercadeo 1 1 1 1
P o ferias programados para el 2022 eventos
institucion
Envio de
conceptualizacion
Creacion de perfil de la Feria de la feria a las
11 CIFCOMIC unidades PPT 1 Gerente de Mercadeo 1
involucradas con la
ejecucion
Presentacion con
Conceptualizacion de feria elconceptoy la .
12 CIFCOMIC linea grafica de la PPT 1 Equipo de Mercadeo 1
camparia
13 Ejecucion de Feria CIFCOMIC \nforme.detatlado Doc. 1 Equipo de Mercadeo 1
de la feria
Actualizacion del perfil de Feria P tacio
14 Terror CIFCO (sujeto a cambio resentacion con PDF 1 Equipo de Mercadeo 1
h perfil de la feria
segun contexto.)
Conceptualizacion actualizada de :(iienrgzcgn Cl;m
15 Terror CIFCO (sujeto a cambio > sptoy PDF 1 Equipo de Mercadeo 1
. linea grafica de la
segun contexto.) o~
campafia
16 Ejecucion de T.error ?IFCO \nforme.detatlado Doc 1 Equipo de Mercadeo 1
(sujeto a cambio seguin contexto.) de la feria
Actualizacion de perfil Magic feifgz‘ijspf;fgaddeel:
1.7 CIFCO (sujeto a cambio segun . PDF 1 Gerente de Mercadeo 1
involucradas con la
contexto.) -
ejecucion
Conceptualizacion actualizada de Plresentaclon clorv
18 Magic CIFCO (sujeto a cambio e conceptoy a PDF 1 Equipo de Mercadeo 1
0 linea grafica de la
segun contexto.) ~
campafia
19 Ejecucion de Maglc CIFCO (sujeto Informe detallado PDF 1 Equipo de Mercadeo 1
a cambio segun contexto.) de la feria
Apoyar con disefioy Crear piezas graficas para
Gl ElEm Gl comunicacién de todas las Reporte por
2 matenal.e§ gré_flcc_s Para iniciativas orientadas al publico 4l s trimestre BlEchiEEr it i i it
la comunicacion interna | q
P A N interno y eventos feriales
institucional y ferial.
Apoyo con el disefio de piezas
1 graficas para camparias Reporte trimestral o i Disefador a q a a
institucionales segun solicitud de con Piezas gréficas
jefaturas y gerencias.
Apoyo con el disefio de piezas
22 grgflcas para event.o§ feriales de Reporte mme's‘tral PPT 1 Disefador 1 1 1
sitio web y redes digitales con Piezas gréficas
institucionals
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1. INTRODUCCION:

El presente Plan es elaborado con el fin de formalizar las actividades extraordinarias
al quehacer cotidiano de la Gerencia de Recursos Humanos y Género durante el

ano 2022, para alcanzar los objetivos de la Institucion.

2. OBJETIVOS:

a) Elaborar un plan de capacitaciones especializado para el personal de CIFCO.

b) Realizar un Plan de Mejora de Clima Laboral.

c) Actualizar las Plazas de empleados de CIFCO, por Cargo Presupuestario y Cargo
Funcional.

d) Elaborar Proyecto de Mejora Salarial para Personal Eventual.

e) Revisar y actualizar el Manual de Evaluacion del Desemperio de la Institucion.

f)  Crear un Diagndstico de Género sobre temas de igualdad sustantiva dentro de
la Institucion.

g) Realizar actividades que permitan la concientizacion y sensibilizacion en temas

de género dentro de las instituciones de Estado.

3. METAS:

v' Elaboracion de Plan de Capacitacion implementado y aprobado para todas las
Unidades de CIFCO.

v' Elaboracion de Plan de Mejora de Clima Laboral.

v Actualizacion de plazas dentro del Sistema Integrado de Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda.

v" Proponer incremento salarial del personal eventual de CIFCO para la realizacion
de ferias y eventos que realice la institucion.

v'Actualizar Manual de Evaluacion del Desemperio.

v Elaboracion de Diagndstico Institucional de Género.
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v Realizar actividades en materia de Género ante la poblacién trabajadora de
CIFCO.

4. INDICADORES DE DESEMPENO:
EFICACIA:

v" Numero de actividades realizadas respecto a las programadas.
v Porcentaje de personal capacitado respecto del total de personal de la

Institucion.

CALIDAD:

v" Documentos realizados y apegados a las necesidades institucionales.

5. RECURSOS:
Humanos:
Estructura Organizativa Gerencia de Recursos Humanos/ Género

GERENTE DE
RECURSOS

HUMANOS/GENERO

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

En caso de ausencia de la Gerente de Recursos Humanos y Género:
v Atenderd las necesidades financieras la Técnico Planillero de Recursos
Humanos.

v Atendera las necesidades administrativas la Gestora del Talento Humano.

En caso de ausencia de las demas partes, la Gerencia asignara las actividades que

cubriran los otros miembros que se encuentren presentes.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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PLAN OPERATIVO 2022

UNIDAD OPERATIVA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PERSPECTIVA TALENTO HUMANO
OBJETIVO ESTRATEGICO REALIZAR UNA ACTIVIDAD INDEPENDIENTE Y OBJETIVA DE ASEGURAMIENTO Y CONSULTA, PARA AGREGAR VALOR Y MEJORAR LAS OPERACIONES DE LA INSTITUCION
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE | FEB | MAR | ABRIL | MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP | OCT [ NOV | DIC
Elaborar un plan de Elaboracién de Plan de
1 capacitaciones Capacitacién implementado y Plan de 1 1 Gerencia de Recursos 1
especializado para el aprobado para todas las Capacitacién Humanos y Género
personal de CIFCO Unidades de CIFCO
Necesidades de .
Solicitud de necesidades de capacitacion por Formulario de
11 . o . Necesidades de 1 Todas las areas de CIFCO 1 1
Capacitacion Institucional Unidad -
o Capacitacion
Organizativa
- Plan de Documento de Coordinadora de Recursos
Elaboracion de plan de L Humanos y Gerente de
12 . L Capacitacion Plan de 1 1
capacitacion institucional o L Recursos Humanos y
Institucional Capacitacion .
Género
Coordinadora de Recursos
Capacitacion Correos Humanos y Gerente de
13 Gestion de capacitaciones X Electrénicos de 9 1 1 1
gestionada . Recursos Humanos y
gestion .
Género
2 Realizar un Plan de Mejora Elaboracién de Plan de Plan de Mejora de 1 1 Gerencia de Recursos 1
de Clima Laboral Mejora de Clima Laboral Clima Laboral Humanos y Género
21 Realizar solicitud de DNC de Diagndstico de Documento de 1 Todas las Unidades 1
i habilidades blandas Clima Laboral diagndstico Institucionales
Elaborar Plan de Mejora de Plan de Mejorade [ Documento de Coordinadora de Recursos
22 R L 1 Humanos y Gerente de 1
Clima Laboral Clima Laboral Planificacion
Recursos Humanos
Ejecutar Plan de Mejora de Actividades Informe final de Coordinadora de Recursos
23 R L 2 Humanos y Gerente de 1 1
Clima Laboral realizadas actividades
Recursos Humanos
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Actualizar las Plazas de Actualizacion de plazas Reporte de
empleados de CIFCO, por | dentro del Sistema Integrado p i Gerencia de Recursos
3 q actualizacion en 1 i a
Cargo Presupuestario y de Recursos Humanos del N Humanos y Género
n P . Sistema SIRH
Cargo Funcional Ministerio de Hacienda
Elaboracion de Diagnostico de Diagnostico de Técnico Planilleroy
estado de plazas | Documento de
31 estado de plazas dentro del . o 1 Gerente de Recursos
: dentro del Sistema Diagndstico .
Sistema SIRH SIRH Humanos y Género
Presentacion de Diagnostico Diagnéstico
ante altas autoridades de CIFCO %9 Punto de Acta de Gerente de Recursos
32 . ) presentado ante ’ 1 X
para autorizacion de X Junta Directiva Humanos y Género
.. X Junta Directiva
actualizacion de Sistema
Solicitud de creacion de Gestion de
solicitud ante el . Gerente de Recursos
33 nombres de plazas ante el P Carta de solicitud 1 i
. N Ministerio de Humanos y Género
Ministerio de Hacienda .
Hacienda
. . Técnico Planillero y
34 Actualizacion de plazas dentro Listado actualizado Listado Modificado 1 Gerente de Recursos
del Sistema SIRH de plazas .
Humanos y Género
Proponer incremento salarial
Elaborar Proyecto de del personal eventual de Propuesta de .
o A M 0 Gerencia de Recursos
4 Mejora Salarial para CIFCO para la realizacién de incremento 1 1 1
. " X Humanos y Género
Personal Eventual ferias y eventos que realice la salarial
institucion
Elaboracion de informe y
Propuesta de .
propuesta de incrementos Documento de Gerencia de Recursos
41 incremento 1 . 1
salariales para el personal salarial Propuesta Humanos y Género
eventual de CIFCO
Present§C|on de Propuesta de Propuesta Punto de acta de Gerencia de Recursos
42 nivelacion salarial ante las altas presentada ante Junta Directi 1 H Ge 1
autoridades de CIFCO Junta Directiva unta Directiva umanos y aenero
Revisar y actualizar el
5 Manual de Evaluacién del Actualizar Manual de Documento 1 1 Gerencia de Recursos
Desempefio de la Evaluacion del Desempefio elaborado Humanos y Género
Institucién
L. . . Coordinadora de Recursos
Revision y actualizacion de la
Propuesta de Documento de Humanos y Gerente de
51 propuesta de manual del 1
= Manual propuesta Recursos Humanos y
Desempefio -
Género
Presentac ién de proyecto de Remision de
8 Ay Manual de Documento de Gerente de Recursos
52 Manual de Desemperio, a las Evaluacion del remision ! Humanos y Género
altas autoridades de CIFCO ! N y
Desempefio
M Ld Coordinadora de Recursos
Actualizacion del Manual de anua Ne Manual de Humanos y Gerente de
53 o Desempefio . 1
Desempefio . Desempefio Recursos Humanos y
actualizado .
Género
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PLAN OPERATIVO 2022

PERSPECTIVA

PROCESOS INTERNOS

OBJETIVO ESTRATEGICO

CREAR MANUALES E INSTRUCTIVOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO ESTRATEGICO: CREAR MANUALES E INTRUCTIVOS INSTITUCIONALES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE | FEB | MAR [ ABRIL | MAY [ JUN | JUL [ AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Crear un Diagnéstico de Gerente de Recursos
1 Género sobre temas de Elaboracién de Diagnéstico Diagnéstico de 1 1 Humanos y Género y 1 1
igualdad sustantiva dentro Institucional de Género Género Coordinadora de
de la Institucién Recursos Humanos
Reunién con miembros de Gerente de Recursos
11 ISDEMU, a fin de c‘o‘nocer los Recepcwon’de Minuta de reunion 1 Human0§ y Género y 1
lineamientos emitidos por informacion Coordinadora de
ISDEMU en temas de Género Recursos Humanos
Gerente de Recursos
Creacion de un Diagnostico Diagndstico Documento de Humanos y Género y
12 " N . 1 " 1 1 1 1 1
Institucional de Género realizado Diagnéstico Coordinadora de
Recursos Humanos
Creacion de FODA de Género FODA Institucional Gerente de Rgcursos
. FODA Humanos y Género y
13 en base a los resultados de de Género L 1 ; 1 1
. . Institucional Coordinadora de
Diagnéstico Institucional realizado
Recursos Humanos
. . . CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONMEMORACION DE FECHAS RELACIONADAS AL TEMA DE GENERO TRM 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRM. 4
0 VALOR DEL RESULTADO DE UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV DIC
Realizar actividades que
permitan la Realizar actividades en
concientizacién y materia de Género ante la - . Gerencia de Recursos
2 sensibilizacién en temas de| poblacién trabajadora de etieclEalzaed 4 4 Humanos y Género i i 1 a
género dentro de las CIFCO
instituciones de Estado
Conmemoracwon det p'a Actividad Actividad Gerencia de Recursos
21 Internacional de la Mujer (8 de N 1 ) 1
conmemorativa realizada Humanos y Género
Marzo)
Conmemoracion del Dia
20 Internacional de la No Violencia Actividad Actividad 1 Gerencia de Recursos 1
Contra la Mujer (25 de conmemorativa realizada Humanos y Género
Noviembre)
Socializacion de informacion Sociealizacion de .
; . . Boletin Gerencia de Recursos
23 en materia de género, através informacion de L 2 . 1 1
Institucional Humanos y Género

del Boletin de CIFCO

tema de género
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR

1. INTRODUCCION:

El Centro Internacional de Ferias y Convenciones desde el afio 2020 por la
pandemia del COVID 19 el recinto en donde funcionaba paso a ser hospital
especializado.

CIFCO ya no cuenta con un area especifica para su funcionamiento y por
eso se hace necesario el arrendar espacios para desarrollar sus actividades.
la gerencia de operaciones forma parte de la estructura de CIFCO que

tiene como objetivos principales las actividades siguientes:

v' Ejecutar los montajes, el desarrollo y desmontajes de eventos en los
lugares seleccionados para ello.

v' mantener en buen estado las instalaciones y equipo propiedad de
CIFCO en los lugares que se ubiquen.

v' Velar por la seguridad industrial de los usuarios en los diferentes
eventos y estructuras usadas por CIFCO.

v" el cuido del medio ambiente.

2. OBJETIVOS:

v" Mantener en buen estado la edificacion de tres niveles con un area
aproximada de 2000 mts2 en las que CIFCO desarrolla sus actividades
administrativas.

v" Ejecutar el montaje, desarrollo y desmontaje de 4 eventos feriales
programados por CIFCO con los mejores estandares de calidad.

v' Ejecutar el desarrollo de eventos especiales durante el aflo con los

mejores estandares de calidad.
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v" El cuido del medio ambiente en los diferentes eventos programados y

en los lugres que se desarrollen sus actividades

3. METAS:
v' Lograr que los eventos programados se ejecuten con los estandares de
calidad: puntuales y rapidos; efectuados en base a los requerimientos
remitidos por la Gerencia de Ventas y Mercadeo.

v' Cumplir con el plan de mantenimiento en los tiempos programados.

v" Que las instalaciones tengan sistemas de emergencia y velar por el cuido

de medio

4. INDICADORES DE DESEMPENO:

Los indicadores de desempeno que estaremos utilizando seran los
siguientes:

EFICACIA:

Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna
y guarden relacion con los objetivos y metas.

v' Cantidad de montajes solicitados / Cantidad de montajes realizados.

EFECTIVIDAD:
Se relaciona con la productividad respecto al impacto en el logro de los
objetivos y mejores productos o servicios.

v" Numero de mantenimientos preventivos y correctivos realizados.

5. RECURSOS:

Humanos:
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Estructura Organizativa Gerencia de Operaciones.

GERENTE DE
OPERACIONES

JEFE DE SECCION DE
MANTENIMIENTO

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

Para llevara a cabo el plan de contingencia se hara de la siguiente manera:

v Humanos: si en el caso tenemos problemas con el personal que
tenemos se contara con personal a disposicion para que pueda ser
llamado.

v En el caso debido a cualquier inconveniente no se desarrollen los
eventos se haran actividades de la construccion de prototipos de stand

y diferentes tipos de montajes que sirvan para proyectos futuros.
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v' En los casos de un siniestro se contara con un equipo de personas para
atender cualquier emergencia.

v' Se contard en cada uno de los eventos proyectados una planta de
emergencia para contar con circuitos de emergencia

v' Para cada evento grande que se desarrolle se contara con las entidades
de servicio: Cuerpo de Bomberos, Cruz Verde, Cruz Roja, MINSAL, PNC.
y Militares

v" En cada uno de los eventos se contara con un espacio como centro de
mando para las reuniones para el control de los planes de contingencia.

v' Se cuenta con un plan de emergencia y manual de seguridad industrial.

7. ANEXO:

Matriz de Excel poa 2022
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

UNIDAD OPERATIVA GERENCIA DE OPERACIONES
PERSPECTIVA CLIENTES,PROCESOS INTERNOS, TECNOLOGIA RESPONSABILIADA SOCIAL
OBJETIVO ESTRATEGICO DESARROLLAR UNA CULTURA DE ATENCION AL CLIENTE CON EL MONTAJE DE EVENTOS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE LA VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR K SeAsaR JR T e UNIDAD DE MEDIDA | i o RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | JUN Ju | AGO | sEp ocT | Nov DIC
MONTAR LOS 4 EVENTOS EN
EJECUTAR EL MONTAJE DE 4
BASE A LOS REQUERIMIENTOS | REPORTE DE EVENTOS
1 gﬁrg}i’s CON LA MEJOR o eD Pek SR Er B ol s 4 REPORTES 16 GERENTE DE OPERACIONES 4 4 4 4
VENTAS Y MERCADEO
PLANIFICACION PARA LA
GERENCIA DE
EJECUCION DEL CRONOGRAMA DE SOLICITUD DE
MONTAJE,DESARROLLO Y ACTIVIDADES MONTAJE 4 S:ERAC‘ONES MERCADEO.VENTAS R 1 1 1 1
11 DESMONTAJE DE 4 EVENTOS
PRESUPUESTO,COMPRA DE :EES‘J%;%\E;LOD\(E ZEA?:L\JERRISE‘;'\EIC[))SE 4 GERENCIA DE OPERACIONES 1 1 1 1
MATERIALES PARA MONTAJES MATERIALES COMPRA MERCADEO,UACI
12
REQUERIMIENTOS
MONTAJE Y DESMONTAJE DE GERENCIA DE OPERACIONES
EVENTOS HECHOS PARA DOCUMENTO 4 MERCADEO,UACI 1 1 1 1
13 MONTAJES
REPORTE DE EVENTOS
SOLICITADOS INFORME DE EVENTO DOCUMENTO 4 GERENCIA DE OPERACIONES 1 1 1 1
14
OBJETIVO ESTRTEGICO: MANTENER EN BUEN ESTADO LAS INSTALACIONES EN DONDE FUNCIONA CIFCO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE LA VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR A 50R e o) UNIDAD DE MEDIDA | /i o RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | JUN JuL | aGO | sep ocT | Nov DiC
Ne
# DE MANTENIMIENTOS
M‘ug;mgg"égﬂ:grem CUMPLIR CON EL PLAN DE PREVENTIVOS Y
2 TR MANTENIMIENTO EN LOS CORRECTIVOS REPORTES 26 1 3 1 3 2 3 1 3 1 3 2 3
oS, TIEMPOS PROGRAMADOS PROGRAMADOS /
EJECUTADOS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y ALARGAR LAVIDAUTILY
CORRECTIVO DE AIRES REPARAR LA MAGUINAS EN | CONTRATOORDEN DE 6 ADMINISTRADOR DE CONTRATO 1 1 1 1 1 1
ACONDICIONADOS EL MENOR TIEMPO POSIBLE
21
EVITAR LA PROPAGACION DE
FUMIGACION PARA EL CONTROL DE ENFERMEDADES CONLA |  CONTRATO UORDEN DE .
VECTORES Y ROEDORES ELIMINACION DE VECTORES Y CoMPRA 6 ADMINISTRADOR DE CONTRATO 1 1 1 1 1 1
ROEDORES
2.2
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y MANTENER EN BUEN ESTADO | CONTRATO U ORDEN DE
CORRECTIVO DE PLANTAS DE LAS PLANTAS DE COMPRA O INFORME DE 2 ELECTRICISTA 1 1
EMERGENCIA EMERGENCIA ELCTRICISTA DE CIFCO
23
MANTENIMIENTOS GENERALES EN MANTENER EN BUEN ESTADO | SOLICITUDES DE
24 DONDE FUNCIONA CIFCO LAS INSTALACIONES REPARACIONES 12 PERSONAL DE MANTENIMIENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OBJETIVO ESTRATEGICO:REVISAR Y ACTUALIZAR MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE LA VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR el ar et UNIDAD DE MEDIDA | v RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | JUN L | aco | sep ocT | Nov Dic
N
QUE LAS INSTALACIONES
3 Qﬁzﬁe'gﬁ:;‘”‘"u"' DE ITENGAN SISTEMAS DE PLAN DE EMERGENCIA ;:2;3’:3:&2 13 1 2 4 2 1 2
EMERGENCIA
QUE SE MANTENGAN
31 REFILADO DE EXTINTORES EN BUEN ESTADO. ‘ORDEN DE COMPRA 2 COMITE DE EMERGENCIAS 1 1
DISMINUIR LOS .
EQUIPAMIENTO PARA MEJORAR COMITE DE EMERGENCIAS, GERENCIA
SEGURIDAD INDUSTRIAL RIESGOS DE ORDEN DE COMPRA 3 DE OPERACIONES N N N
32 EMERGENCIAS
ORDEN DE
\VNES‘LSE?I'/;\RA\LAEZES\\/JEE?CA)Z D‘RSI?S‘Z‘CJ)‘SRDLCE)S COMPRA REPORTES 4 COMITE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL i i i i
.SOLICITUDES DE .ENTIDADES DE SERVICIO
33 PROYECTADOS EMERGENCIAS APOYO
GESTION DE UNIDAD DEL MEDIO VELAR POR EL CUIDO DEL|
AMBIENTE MEDIO AMBIENTE DOCUMENTO 4 GERENCIA DE OPERACIONES, UPI 1 1 1] 1
34
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1. INTRODUCCION:

La Gerencia Administrativa del Centro Internacional de Ferias y Convenciones es
dependencia de la Direccion Administrativa y Financiera. Como tal cumple una
funcion de apoyo transversal a las diferentes areas del CIFCO. Dicha gerencia esta
compuesta por: Servicios Generales, Bodega y almacén, Archivo Institucional y
Activo Fijo, asi mismo se cumple con el rol de apoyo administrativo a: Seguridad

Institucional.

Adicionalmente la Gerencia Administrativa se encuentra apoyando en proyectos
especificos al desarrollo y propuesta del nuevo Centro Internacional de Ferias y
Convenciones, asi como diferentes otros proyectos estratégicos designados por

la presidencia de la institucion.

2. OBJETIVOS:
OBJETIVO GENERAL:

El propdsito de la Gerencia Administrativa es el proveer de todos los recursos
administrativos necesarios para el correcto funcionamiento de todas las unidades
institucionales, apoyar activamente en las actividades organizadas en CIFCO,

tanto en sus instalaciones como fuera de estas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v' Administrar los vales de combustible requeridos por la Gerencia Administrativa
para el cumplimiento de las actividades institucionales.

v Generar reportes que faciliten la toma de decisiones para la Gerencia
Administrativa, la Direccion Administrativa Financiera y las demas areas

involucradas en Salvaguardar los documentos institucionales de acuerdo a las
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disposiciones legales y a las politicas institucionales, llevando un control fisico y
digital.
v Elaborar y entregar informe de las salidas y entradas de papeleria e insumos de
oficina para la Gerencia Administrativa.
v Proporcionar a las instalaciones de la Institucion el servicio de aseo y limpieza
necesarios que permitan la realizacion de las actividades en un ambiente
v" Realizar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, a la flota vehicular
de la institucion que permitan tenerlos en buenas condiciones para su
operatividad
v' ldentificar, ordenar y clasificar los archivos institucionales.
v Ejecutar protocolos de bioseguridad para evitar riesgos de contagio de covid-
19 en ferias de Cifco.

v" Registrar y llevar el control de los bienes muebles e inmuebles de la institucion

3. METAS:

v" Suministrar de combustible a la flota vehicular de CIFCO

v" Flujo de comunicaciones formales entre el area de bodega, almacén y la
Gerencia Administrativa.

v' Remision de informes al area de Contabilidad los primeros tres dias habiles
del mes.

v" Remision de informes para la Gerencia Administrativa, en los primeros tres
dias habiles después de finalizar cada mes.

v' Presentar un servicio eficiente de aseo y desinfeccidon de areas comunes y
oficinas

v' Establecer medidas de control que permitan el uso adecuado y pertinente
de la flota vehicular del CIFCO.

v' Tener un inventario de archivo propio ordenado

v" Salvaguardar la salud del publico visitante
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v' Mantener un inventario actualizado de acuerdo al registro de bienes

institucionales.

4. INDICADOR DE DESEMPENO:
EFICACIA:
Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna y
guarden relacion con los objetivos y metas:
v" Numero de liquidaciones mensuales.
Numero de Reportes Mensuales.
Numero de Informes.
Numero de jornadas de desinfeccion.
Numero de Informes de clasificacion, etiqueta de archivos institucionales

Numero de informes de bioseguridad en ferias

NS N N SR

Numero de reportes de activo fijo

5. RECURSOS:

Humanos:

GERENTE
ADMINISTRATIVO

i
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Financieros:

La Gerencia Administrativa cuenta con un presupuesto aprobado para el afio 2022
de $166,400

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

En el ambito empresarial y laboral se producen diversos fendmenos que terminan
afectando el normal funcionamiento de las actividades, especificamente en el
recurso humano sucede que las personas se ausentan por diferentes motivos, en
lo referente a los servicios generales y a manera de prevencion se asignan tareas
puntuales a cada empleado los cuales cada cierto tiempo seran rotados con la
intencion de que todos aprendan a conocer el desemperio en cada una de las

areas y no afecte la ausencia de alguien en determinado momento.

Con respecto al personal de almaceén, el jefe de esa unidad coordina de tal forma
que la ausencia de un empleado por cualesquiera que sean los motivos, sea
suplantada por otra persona de esa misma unidad para no afectar el normal

funcionamiento.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2021.
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UNIDAD OPERATIVA

PLAN OPERATIVO 2022

Gerencia Administrativa

PERSPECTIVA Finanzas
OBJETIVO ESTRATEGICO de manera eficaz y eficiente los recursos institucionales para brindar un servicio de ia al usuario interno y externo
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 2
3 VALOR DEL RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S E MAY
los vales de c i idos por P 0 : Bere oA
1 |la Gerencia A para el imi de Sumlnlstrar RelconbusbEllned WD EL I Ees 24 Liquidaciones 24 Gerencia Administrativa 2
oo S vehicular de CIFCO mensuales
las actividades institucionales
Nmero de vales de Gerencia Administrativa /
11 Asignacion de vales de combustibles Hmero e v Documento de Excel 24 Colaborador 2
combustibles .
Administrativo
. Gerencia Administrativa /
R il tibl
12 EP,OV e de uso dve combustible asignado a 4 reportes Reporte elaborado | Documento word 4 Colaborador
vehiculos institucionales .
Administrativo
Generar reportes que faciliten la toma de decisiones
para la Gerencia Administrativa, la Direccién Flujo de comunicaciones formales entre .
PP 8 o 5 a Numero de Reportes 1 Reporte H PP
2 |Administrativa Financiera y las demds éreas el érea de bodega y almacén y la 12 Gerencia Administrativa 1
B 2 — q o Mensuales Mensual
involucradas en el uso de insumos, mobiliario, Gerencia Administrativa
papeleria, etc.
Recepcién, adecuacién y generacién de Informe enviado a
21 informes a partir de informacién recibida " . Correo Electrénico 12 Gerencia Administrativa 1
X X DAF
de parte del &rea de Bodega y Almacén.
Elaborar y entregar informes por rubros de las salidas it Al Dl 5 Informes
3 Y gard = . ™ Contabilidad los primeros tres dias Informes Entregados 60 Jefe de Bodega 5
y entradas de materiales al drea de Contabilidad ; Mensuales
hébiles del mes
Informes de ingresos,
Generar los informes mensual para Consumo por rubro,
31 remitirlo al area de Contabilidad para su Egresos por eventos, | Informes generados 60 Jefe de Bodega 5
registro existencias y saldos
totales por rubro
Entregar los informes elaborados al area de Informe enviado a .
32 Contabilidad Contabilidad Memorandum 12 Jefe de Bodega 1
Elaborar y entregar informe de las salidas y entradas Remision de informes para la Gerencia 2 Informes
4 |de papeleria e insumos de oficina para la Gerencia  |Administrativa, en los primeros tres dias Informes Enviados 24 Colaborador de Bodega 2
I o \ L Mensuales
Administrativa hébiles después de finalizar cada mes
Informes de ingresos,
Generar los informes mensual para Egresos por unidad | Documento en Word .
41 remitirlo a la Gerencia Administrativa solicitante y / Excel 2% Encargado de papeleria 2
Existencias
Ent os inf laborados al Informe enviado a
42 niregarfos informes €laborados a‘a Gerencia Memorandum 12 Encargado de papeleria 1
Gerencia Administrativa X
Administrativa
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Proporcionar a las instalaciones de la Institucién el U
o st A . Presentar un servicio eficiente de aseo y e
5 [servicio de aseoy limpieza necesarios que permitan | (/S 5T T SATES €S AT e ¢ Documentos N . Encargado de servicios
la realizacion de las activi en un ambi oﬂdnams y Presentados generales
salubre
Generaciény entrega de informes a la Gerencia Administrativa /
51 Gerencia Administrativa sobre las Numero de Informes | Correo Electronico 4 Encargado de Servicios
actividades de limpieza en la Institucion Generales
52 Compra de materiales de bioseguridad y Requisicion de Requisicion de s Gerencia Administrativa /
limpieza materiales llena materiales cl
Correctio, o 1a ot vehicutar e s atucion aue | EEt2blecer medicas de control qus B
O | e e e o e oo permitan el uso adecuado y pertinente e 2 informes 8 Gerencia Administrativa
P ol P de la flota vehicular del CIFCO
operatividad
Informe de control
Informe de mantenimientos preventivos y de mantenimientos Corr
6.1 correctivos a flota vehicular del CIFCO de realizados a vehiculos| Lo SOTCO 1
manera trimestral institucionales del
CIFco
Tnforme control de
. ficial
6.2 Informe de bitacoras de misiones oficiales T e am Correo .
del CIFCO de manera trimestral e Electronicofinforme
institucionales
Diploma de personal
. Personal motoristas
6.3 Capacitacion personal motoristas opcitados / bitacora de 1
)
64 Compra de neumticos para uso en flota Requisicion de Requisicion de i
vehicular materiales llena materiales
, |icentificar, ordenar y clasificar los archivos Tener un inventario de archivo propio ;iﬁ‘ﬁiec::‘;‘:e 715 cajas #Informe Ry .
resguardados en cajas ordenado y revisadas semanales o
Solicitar a las bodegas de ransa las cajas 1 Correo
con archivos de acuerdo a registros en Solicitud de cajas  |Correo electronico cormanat Encargado de archivo
bodegas de cifco
71
Etiquetar, restaurar y clasificar los archivos Informes y cuadros 1- Informe
rectbidon Informe elaborado | 0T emannt Encargado de archivo
(731
Devolucion de cajas debidamente Solicitud de Correo o nota de 1- Informe Encargado de archivo
etiquetadas, restauradas y clasificadas. devolucion de cajas  |remision semanal 9
7.4
8 E_Jecutar prokocolgs de blos_egulrdad pa_ra evnta_r S_al_vaguardar la salud del publico 100% S CTERED 3
riesgos de contagio de covid-19 en ferias de cifco |visitante
Protocolos de
G Adi trati
8.1 Contar con protocolos de bioseguirdad bioseguridad Documento 1Docimento ;:f;ado T;"A'fcr:“'/f/
Contar con
Solicitud de materiales y equipo de o equino Hoja de 1Solicitud por | Gerencia Administrativa/
bioseguridad listos ¥ equip! Requerimiento evento Encargado de Archivo
8.2 de bioseguirad listos
Disponer de un grupo -
Solicitud de personal capacitado de et Coreo 1 Solicitud por | Gerencia Administrativa/
bioseguridad Pt evento Encargado de Archivo
63 ioseguida
Elaborar informe de bioseguridad despues Informe elaborado Informe Linforme por | Gerencia Administrativa/
8.4 del evento evento Encargado de Archivo
Registrar y llevar el control de los bienes muebles e aan tenagur) Ir,vemavlo f'zcluallzado ge
9 | P acuerdo al registro de bienes 28
inmuebles de la institucion Pl
Reporte actualizado de
91 Elaborar reporte de Activo Fijo y Depreciacion activo fioy Reporte 12 Encargado activo fijo
mensual depreciacién
92 Elaborar conciliacién de cuentas entre Concliaciones d° Documento 12 Encargado activo fiof
comablider y activs fio cuentas actualizadas ontabilida
Elaborar reporte de codificacion de mobiliario Reporte trimestral de
93 ¥ equipo adquirido por medio de compras o bienes codificados de Reporte 4
traslados entre diferentes unidades mobiliario y equipo
04 Realizar un levantamiento de Activo Fijo y ::Z”C‘la‘::ﬂas‘“iizri:’; Reporte . Encargado de activo fijo/
Control Administrativo ad‘mmé‘é‘w P Jefe de Bodega/Auditor
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1. INTRODUCCION:
La gerencia de comunicaciones del Centro Internacional de Ferias y Convenciones
de El Salvador, de acuerdo con el Manual de Organizacion vigente, tiene como
proposito crear y proyectar la imagen institucional, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la Presidencia de la Republica, la Junta Directiva y la Presidencia de
CIFCO. Garantizar el cumplimiento de las normas protocolarias publicas, servir de
enlace con medios de comunicacion y asesorar a la Presidencia en la preparacion

y ejecucion de actividades de responsabilidad social.

2. OBJETIVOS:
1. Visibilizar los esfuerzos y actividades la Institucion.
a) Dar cobertura fotografica o audiovisual para actividades de CIFCO y a las que
asiste el presidente de CIFCO.
2. Crear estrategias digitales para las diferentes plataformas.

a) Generar contenido para las diferentes redes sociales.

3. Establecer una cultura organizacional.

a) Mantener la fluidez en la comunicacion de actividades internas de la
institucion.

b) Elaborar boletin digital mensual para compartir a colaboradores de la
Institucion.

c) Apoyar actividades de las diferentes Gerencias y Jefaturas.

4. Mejorar los procesos organizativos para lograr la optimizacion de los recursos
a) Revisar y diagramar documento memoria de labores 2020-2021.

b) Brindar insumos para la actualizacion de la pagina web de CIFCO.
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3. METAS:

v Cubrir actividades de Presidencia o eventos organizados por CIFCO, cuando
sea necesario.

v' Generacion y monitoreo de contenido para las redes sociales y pagina web
oficial institucional, en el tiempo requerido.

v'Actualizar periddicamente al personal de CIFCO de actividades realizadas o
por realizar.

v" Reporte de apoyo de las actividades a las gerencias y jefaturas de la institucion,
de manera trimestral.

v' Creacion de documentos formales para la Institucion, cuando se requiera.

4. INDICADORES DE DESEMPENO:
EFICACIA:

Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna y guarden
relacion con los objetivos y metas:

v" Numero de reportes de coberturas / Numero de eventos realizados.

v Numero de informes de comunicacion de las actividades internas / Numero de

actividades internas realizadas.

CALIDAD:

Estos indicadores miden la capacidad de la intervencion para satisfacer las necesidades
del personal de la Institucién y/o de la poblacion objetivo:

v' Contenido para publicaciones en redes sociales acorde a la poblacion.
v' Contenidos de pagina web aprobados y relacionados a las necesidades de la
poblacion usuaria e institucional.
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5.  RECURSOS:

> Humanos:

Estructura Organizativa Gerencia de Comunicaciones

GERENTE DE
COMUNICACIONES

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

Dentro del equipo se cuenta con personal capacitado para desarrollar mas de una
actividad, por lo que, si un miembro del equipo no puede realizar su funcion, otro

podria hacerlo.
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Con respecto al area de fotografia y video especificamente, se puede solicitar el
apoyo a la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia y se cuenta con apoyo
de personal de otras instituciones. Esto puede darse mas que todo durante la
ejecucion de eventos feriales ya que se necesita mas personal para realizar las

coberturas.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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UNIDAD OPERATIVA COMUNICACIONES
PERSPECTIVA | |
OBJETIVO ESTRATEGICO | |
OBJETIVO ESTRATEGICO: VISIBILIZAR LOS ESFUERZOS Y ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION CRONOGRAMA DE Ac”V'DADEST

TRIM. L TRIM. 2 RIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
. OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR D I2ABoR B aCVioan | UNIDAD DE MEDIDA | VACOR OF RESPONSABLE/S ENE FEB | MAR T1 | ABRL | MaY | Jun T2 L | aco | ser T3 oct | Nov pic T4
Dar cobertura fotografica of
audiovisual para Cubrir actividades de
1 deCIFCOya © eventos Rec"o‘;':ﬁsr‘."" Informe 8 8 @ O?:L::’I‘g:z: s
las que asiste el Presidente |organizados por CIFCO
CIFCO.
Cobertura fotografica y/o video Documento con Documento con productor Audiovisual
las actividades que son recopilacion de . 4 oarate 1t . 1 1 1 1
organizadas por CIFCO. fotografias y video informe otegrafo Institucional
11
Cobertura fotografica y/o video Documentocon | o productor Audiovisual/
las actividades a las que asiste el recopilacion de " 4 o e / 1 1 1 1
presidente de CIFCO, fotografias y video informe otografo Institucional
12
i CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: CREAR ESTRATEGIAS DIGITALES PARA LAS DIFERENTES PLATAFORMAS TRIM. L TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR B eoor A ACTVIoAD | UNIDAD DE MEDIDA | VAZOR O U RESPONSABLE/S ENE FEB | MAR T1 | ABRL | MaY | JuNn T2 L | aco | ser T3 oct | nNov pic T4
P
; i6n y monitoreo de | Contenido para .
Generar contenido para las ; tenie Gerencia de
2 a0 Pl |contenido para las redes publicaciones en Informe 16 Commmicaciones
soclales. redes soclales
Monitoreo de las diferentes Monitoreo Informe con Monitoreos
redes sociales institucionales y uincenal enviados semanalmente 4 Coordinador Ejecutivo 1 1 1 1
21 Presidencia g
Técnico en
Generar propuestas para Reporte con Comunicaciones y
bt P Documento 4 Protocolo / Coordinadora 1 1 1 1

de Comunicacion

2.2 Estratégica
Tecmca o

. Parrilla de
Creacion parrilla de contenido Comunicaciones y
contenido | Informe con parrilla de
paralas diferentes redes 4 Protocolo / Coordinadora 1 1 1 1
finalizada por contenido aprobado
sociales de Comunicacion
23 actividad
Conceptualizaciénde  |Estructuracion de estrategia Contenido para Técnico en
Reporte de Documento con Comunicaciones y
estrategia digital para redes |digital para abarcar diversos publicaciones en Informe 4 1 1 1 1
estrategia digital informe Protocolo/ Coordinadora
24 sociales contenidos en ferias. redes sociales municacion
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ETIVO ESTRATEGI : ESTABLECER UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO ES Gico TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
. OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR VALOR DEL RESULTADO DE |, pap DE MeDIDA | VALOR DE LA RESPONSABLE/S ENE FEB MAR T ABRIL | MAY | JUN T2 L | aco | sep T3 oct | Nov piC Ta
N LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD
Mantener la fluidez en a @ a
de alos ca . 2 Gerencla de
3 internas de la de CIFCO as actividades Informe B Comunicaciones
internas
‘Actualizacion periodicamente
el grupo equipo CIFCO de Envio de mensajes Documento con Coordinadora estratégica
WhatsApp con mensajes de respaldo de mensajes 4 1 1 1 1
s deWhatsApp de comunicaciones
interés (mensajes de enviados
31 presidencia, felicitaciones)
Elaboracién de cartelera internal Documento con .
Actualizacién de N Coordinadora estratégica
para comunicar actividades a recopilacion de 4 1 1 1 1
catelera semanal ) de comunicaciones
53 los colaboradores fotografias de cartelera
. Documento con Gerencia de
Apoyo la organizacion de Reporte de .
convocatoria de reunion Comunicaciones,
reuniones de presidencia con reunion con 4 1 1 1 1
y cobertura con Fotégrafo Institucional,
colaboradores CIFCO convocatoria ’
34 fotografias Productor Audiovisual
|Elaborar boletin di
mensual para compartir a et e Gerencia de
4 Boletin digital compartido Recopilacién de |12 Boletines enviados 8
colaboradores de la Comunicaclones
bor2 boletines
Recopilacion de noticias e Recopilacion de .
. noticias y articulos Coordinadora Estratégica
4.1 informacion relevante para el Documento con noticias| 4 1 1 1 1
" de interés para el de comunicaciones
boletin
boletin
Envic letir
4n Envio mensual del boletin por :,Vr‘f“‘::;:c;: Documento con 4 Gerencia de A A 2 q
WhatsApp a colaboradores. P ) respaldo de envio Comunicaciones

WhatsApp
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Apoyar actividades de as ~(Reporte de apoyo de las Documentocon | Documento con .
. . » . L Gerencia de
5 |diferentes Gerenciasy  [actividades  as gerencias y | recopilacion de | reporte de apoyo ) i
I S ) comunicaciones
Jefaturas efaturas de la institucion apoyos brindado
) Productor Audiovisual
' Fotograffasy ) o
Apoyo con fotografiasy Documento con Fotdgrafo Institucional/
; ) Videos de as i )
51 material audiovisual a gerencias detees recoplacion de 4 Técnicoen 1 { 1 1
 jefaturas segun solicitud » fotografias Comunicacionesy
actividades
Protocolo
Apoyo en la organizacion de
D I
52 actividades de as gerencias y Reporte de apoyo 9“7”?” oo 4 Coordinador Ejecutivo 1 { 1 1
) A recoplacion de apoyo
Jefaturas seqin solicitud
Apoyo con elaboracion de Coordinadora Estratégica
R - Documento con .
materiales gréficos alas Disefios . de Comunicaciones /
53 . ) recopilacion de 4 { 1 1 1
gerencias y jefaturas segun elaborados N Gerenciade
. materiales gréficos .
solicitud Comunicaciones
A CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: MEJORAR LOS PROCESOS ORGANIZATIVOS PARA LOGRAR LA OPTIMIZACION DE RECURSOS T T2 R TN
. VALORDEL | RESULTADO DE VALORDE LA
N' | OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR | LAACTVOAD UNIDAD DE MEDIDA ACTVDRD RESPONSABLE/S ENE | FEB | MAR | T [ ABRL | MAY | JUN | T2 [ JUL | AGO | SEP | T3 [ OCT | NOV | DIC | T4
) dlagramarl ) Memoria de - Gerencia de
6 [documento memoria de | Memoria de labores MRSt Documento finalizado| 1 e,
ahoes 2020-201 :
) ) . Documento con
Revisar ortografiay redaccion sond Gerenciad
61 de documento memoria de et swonf’ ¢ Documento revisado ! ¢ mereﬂnca‘ eﬂ 1
ehores J020-201 orogra‘\’ay omunicaciones
redaccion
Archivo con
62 Diagramacion de memoria de dlagsr:rr;anuon Memoria de labores | Cerencia de |
! [abores 2020-2021 ' ‘g diagramada Comunicaciones
lineamientos de
CAPRES
o _— Publicaciones en
Brindar insumos para - - Publicaciones en . :
o . . |Publicaciones en paginaweb |, . pagin web Gerencia de
7 [actualizacion de la pagina |, . \ . | paginaweb e 1 L
finalizadas y alojadas en sitio finalizadas y Comunicaciones
web de CIFCO aprobadas )
publicadas
Elaborar noticias finformacion Documento con | Publicacion de noficias Tecmcgen
n ara (3 pagina web noticia enpagina web ! Comicacnes ! !
pea apey w4 Protocolo
Elaboracion de video resumen ideoresmen Gerencia de
12 del afio para publicacion en Video resumen ) 1 Comunicaciones / 1 1
" publicado o
stio web. Productor Audiovisual
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Planificacion Institucional es la encargada de dirigir, controlar y evaluar los
procesos organizacionales a través de una proyeccion estratégica y operativa que
conlleven al logro de los objetivos del CIFCO, asi como también proporcionar la
asistencia técnica para la elaboracion y actualizacion de los documentos administrativos

de los cuales se rige la Institucion.

2. OBJETIVOS:

a) Consolidar el Plan Operativo del afio 2022 y evaluar las metas de forma trimestral
de las Unidades Organizativas de CIFCO

b) Revisar y Actualizar el Manual de Politicas y Procedimientos de la Institucion

c) Actualizar el Plan Estratégico Institucional

d) Revisar y actualizar el Manual Organizacional y Descriptor de Puestos de la
Institucion

e) Coordinar el proceso para Identificacion, analisis, administracion y gestion de

Riesgos Institucional

3. METAS:

v" Plan Operativo Anual 2022 consolidado y elaboracion de informes trimestrales.

Actualizacion de Manual de Politicas y Procedimientos de la Institucion.
Diserio y actualizacion de Plan Estratégico Institucional.

Actualizar Manual Organizacional y Descriptor de Puestos

D N N NN

Elaborar Informe de Identificacion, Analisis, Administracion y Gestion de Riesgos
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4. INDICADOR DE DESEMPENO:
EFICACIA:

Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna y guarden

relacion con los objetivos y metas; Por lo que la Unidad de Planificacion, medira su

desempeno haciendo uso de este indicador:

v # de actividades programadas / # de actividades ejecutadas dentro del Plan
Operativo.

v' Numero de riesgos identificados en relacion a riesgos mitigados en el afio anterior.

v Numero de manuales actualizados en el afio.

5. RECURSOS:
Humanos:

JEFE DE

PLANIFICACION

TECNICO EN
PLANIFICACION

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:
La Unidad de Planificacion trabaja de forma coordinada y se encuentra preparada para

cualquier imprevisto dentro de la Unidad.

Por lo que, ante la ausencia del Jefe de Planificacion, sera el Técnico quien realizara el
seguimiento y brindara asistencia técnica a las areas administrativas en actividades

relacionadas a los planes operativos, manuales, instructivos y documentos
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Institucionales, esto con el propdsito que la operatividad de la Unidad de Planificacion

no se vea afectada.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS
PLAN OPERATIVO 2022

UNIDAD OPERATIVA UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PERSPECTIVA PROCESOS INTERNOS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: FORMULAR PLANES OPERATIVOS ANUALES RIS RN TR RN
. VALORDEL | RESULTADO DE | UNIDADDE | VALOR DE LA
N° [ OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR et || e MEDIDA G VioAD) RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP oct NoV pbic
g‘;’::::g:’de;lz:: 2022y Documento POA |1 Plan Operativo
1 |evaluar las metas de forma |P2N Operativo Anual 2022 consolidado | 2022 y documentos | Anual 2022y 4 6 Jefa de Planificacion 1 1 1 1 2
v © de informes de de | Informes de
trimestral de las Unidades POA Seguimiento
Administrativas de CIFCO J
Planes Operativos
Anuales revisados
Revision de Planes Operativos Anuales de Documento en .
1 las diferentes Unidades Administrativas © integrados Word ! Jefa de Planificacion !
dentro del
documento
Consolidar POA
Elaborar y consolidar el documento del Documento Plan .
12 Plan Operativo Anual 2022 2022y Operativo 2022 1 Jefa de Planificacion 1 1
Presentacion
Documento
Brindar el seguimiento al Plan Operativo Seguimiento Informe
13 2022 de las diferentes Unidades trimestral al Plan  [Trimestral de 4 Jefa de Planificacion 1 1 1 1
Administrativas de la Institucion Operativo 2022 [Seguimiento de
POA 2022
Correo
Envio de matrices y lineamientos para la Envio de Matrices .
L4 elaboracion del Plan Operativo Anual 2023 de POA 2023 electrénico / t Jefa de Planificacion *
Memorandum
. - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: MEJORAR LOS PROCESOS ORGANIZATIVOS PARA LOGRAR LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALORDEL | RESULTADO DE | UNIDADDE | VALOR DE LA
N° | OBJETIVO OPERATIV META / ACTIVIDAD INDICADOR RESPONSABLE, ENE FEB MAR ABRIL MAY N L A P NOV DI
OBJETIVO O © s € INDICADOR | LA ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD SRORSAEES b 2 co S oct © c
Revisar y Actualizar el
f[Maguatdspeinicasy Actualizacion de Manual de Politicasy |y, 1o Actualizado| 1 Manual 1 Jefa de Planificacién
dela dela
Instituclén
Revisién y actualizacion de las politicas Inclusionde las 150 mento en Jefa de Planificacion /
21 politicas dentro 1 1 1 1
pendientes de integrar dentro del Manual Word Técnica de Planificacion
del Manual
. ' Manual socializado| Memorandum /
24 Socializacién del Manual de Politicas y con las Unidades  |Correo 1 Jefa de Planificacion 1
Procedimientos Institucionales
Administrativas Electrénico
OBJETIVO ESTRATEGICO: ELABORAR PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALORDEL | RESULTADO DE | UNIDAD DE | VALOR DE LA
N° [ OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR MNDICADER | | LA ACTIVIDAD MEDIDA CTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP oct NOV bIC
Actualizar el Plan Disefio y actuallzacién de Plan Documento Jefa de Planlficaclén /
3 : . 4 ac 1 Documento 1 1
elaborado DAF
Envio a Gerencias y Jefaturas de Plan tviodePlan | Comreo
51 Estratégico 2020-2024 para revision y < 1 Jefa de Planificacion 1
Estratégico actual [electronico
propuesta de mejoras
32 Taller de Actualizacion de Plan Estratégico Lista de asistencia |Fresentacion 1 Jefa de Planificacién 1
con Gerencias y Jefaturas de la Institucion Power Point
) . Plan Estrategico )
Elaboracion de Plan Estratégico Documento de Jefa de Planificacion /
33 Institucional 2020- 1 1
Institucional 2020-2024 ord Técnica de Planificacion
2024 actualizado
Envio de documento a la DAF para Correo de
remision de Plan  [Correo .
34 revision y posterior aprobacion de Junta 1 Jefa de Planificacion 1
Estratégicoala  |electronico
Directiva DAF
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Revisar y actualizar el

Jefa de Planificacién/

Directiva

y Junta Directiva

Manual O y Manual Organizaci y D
< Descriptor de Puestos de la|Descriptor de Puestos elaborado A0 el R e
P Humanos
Institucién
Reunién con la
Coordinacién de reuniones con Gestora Unidad de Cone? Jefa de Planificacion /
41 electronico / Gerente de Recursos
de Recursos Humanos Recursos
Minutas Humanos
Humanos
42 Actualizacion de Manual Organizacional y Manual Documento de Unidad de Planificacion
Descriptor de Puestos actualizado Word
. l . .
43 Actualizacion de Manual Organizacional Manua Documento de Unidad de Planificacion
actualizado Word
Correo de
Envio de documento a la DAF para remision de
. L Manual Correo .
4.4 revisién y posterior aprobacion de Junta s . Jefa de Planificacion
] Organizacionaly |electrénico
Directiva
Descriptor de
Puestos ala DAF
I(:.io:rt‘i’fli"a’ ie'lnpro:'el?oi Pa1 | Elaborar Informe de Identificacién, Ndmero de ri
5 |\dentificacion, anallsls, 1, n4icic. Administracion y Gestion de | \Uero 98 188908 | 4 pocymento Jefa de Planificacion
administracién y gestién y identificados
A S Riesgos
de Riesgos Institucionales
51 Elaborar Informe de Seguimiento de Informe elaborado | Documento Jefe de Planificacion
Riesgos 2021
Envio de formularios a las Unidades Envio de Corr
52 Administrativas para la identificacion de Formulariosde | "% Jefa de Planificacion
electrénico
los Riesgos Riesgos 2022
Formularios de
53 Recepcién de formularios de Riesgos Riesgos por Formularios de Jefa de Planificacion
Identificados Unidades Riesgos
Administrativas
Taller de Identificacion de los Riesgos con Riesgos Presentacion .
54 Gerencias y Jefaturas de la Institucion Identificados Power Point Jefa de Planificacion
Documento de
Identfi on,
Elaboracion de Documento de dentiicacion
" 4 . Andlisis, Documento de .
56 Identificacion, Analisis, Administracion y Jefa de Planificacion
. Administraciony  |Word
Gestion de Riesgos 2022
Gestion de
Riesgos.
Envio de documento a la DAF para Documento
s . Punto de Acta .
57 revision y posterior aprobacion de Junta aprobado por DAF aprobado Jefa de Planificacion
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1. INTRODUCCION:
La Unidad de Informatica es la encargada de gestionar y coordinar los
recursos necesarios relacionados con el desarrollo e implementacion de
sistemas informaticos de la institucion. Asi como el proponer proyectos de
desarrollo de software para la institucion con el fin de automatizar los
procesos institucionales, y evaluar las necesidades de la organizacion en

funcion a los requerimientos de equipo de coOmputo y accesorios.

2. OBJETIVOS:
a) Brindar apoyo tecnologico a los eventos feriales que desarrolla CIFCO.
b) Actualizar pagina web de CIFCO.
c) Dar Mantenimiento de equipo informatico de todas las areas.
d) Implementar tecnologias informaticas de moviles, internet,

multifuncionales, radios.

e) Crear e implementar un modulo de inventario de existencias para
bodega.

f)  Actualizar intranet institucional para CIFCO.

g) Disefiar modulo de Recursos Humanos.

3. METAS:
v' Tecnologia implementada para el desarrollo de los eventos feriales
de CIFCO.
v Pagina web actualizada segun requerimientos.
v Realizar mantenimiento de manera periddica para mantener equipo
informatico en estado optimo.
v Adquirir e implementar tecnologia informatica para CIFCO.

v' Crear modulo para bodega para tener control de existencias.

UNIDA DE PLANIFCACION-CIFCO
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v' Plataforma institucional que permita tener accesos a recursos de las
areas de CIFCO.
v' Crear modulo de Recursos Humanos que permita el control de los

ingresos y salidas de los empleados de CIFCO.

4. INDICADORES DE DESEMPENO:
Estos indicadores miden la capacidad de la intervencion para satisfacer las

necesidades del personal de la Institucion:

v' Sistemas desarrollados.

v' Documentos realizados y acordes a las necesidades de la poblacién
usuaria.

5. RECURSOS:

> Humanos:

JEFE DE

INFORMATICA

TECNICO
PROGRAMADOR
ANALISTA

TECNICO DE
INFORMATICA (2)

COLABORADOR DE
INFORMATICA
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6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

En caso en que el Técnico Programador Analista no se encuentre, el Jefe
de la Unidad puede desempenar algunas actividades del puesto, pero lo
recomendable es que se haga la contratacion de un especialista.

Para el caso que el Técnico de Soporte Informatico no se encuentre, el
equipo de la Unidad esta capacitado para realizar las actividades del puesto.
Para el caso que el Técnico en Informatica no se encuentre, el equipo de
la Unidad esta capacitado para realizar las actividades del puesto.

En el caso que el Colaborador de Informatica no se encuentre el Jefe y el
Programador pueden realizar las actividades del puesto.

En el caso que el Jefe de Informatica se ausente quien puede realizar las
actividades de manera parcial seria el Técnico Programador Analista. En
caso de renuncia se recomienda hacer la contratacion externa de manera

inmediata.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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UNIDAD OPERATIVA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

UNIDAD DE INFORMATICA

PERSPECTIVA

|TECNOLOGIA

OBJETIVO ESTRATEGICO

[COLABORAR CON TODAS LAS UNIDADES EN EL DESARROLLO DE EVENTOS FERIALES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
- OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR OCADOR oD, | uNiDAD DE MEDIDA | VASORDE L RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JuN auL AGO SEp oct Nov pic
Brindar apoyo glco |T p
1 los eventos feriales que |para el desarrollo de los D;“""me‘;“m 2 D°°:v'::;‘;° (=7 1 1 1 1
desarrolla CIFCO eventos feriales de CIFCO
Préstamo de equipos
" informaticos y de Acta de entrega de Documentos . Unidad de Informatica N N N .
comunicacion para las diversas equipos escaneados
ferias y/o eventos
Creacion de credenciales con Listados de . . Jefe de Informatica /
12 GRYy otros datos que requieran entrega internos y ocumentos 1 Técnico Programador 1 1 1 1
> escaneados
las 4reas solicitantes. externos Analista |
Creacion de herramientas Entrega de Jefe de Informatica /
13 tecnolégicas que soliciten las N Correo 1 Tecnico Programador 1 1 1 1
sreas creada Analista |
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR o e oo | uNiDAD DE MEDIDA | VALOR DE U RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct NoV pic
P
2 |Actualizar pagina web de [Pagina web actualizada Sitio web 4 Documentos 2 2 2 "
CIFco
Ingresar informacion visual y # de ingresos
- escrita en modulos insertados por | Capturas de pantallas de Y Técnico Programador . . . .
correspondientes para solicitud de los ingresos insertados Analista |
actualizar sitio comunicaciones
Revision y actualizacion de las
herramientas del sitio web 3 revisionesy Capturas de las Técnico Programador
22 actualizacion det herramientas 3 1 1 1
segun indicaciones de auzacion eramienta: Analista |
Secretaria de Innovacion s
Capturas de pantallas
3 mantenimientos | documentadas de .
o3 Mantenimiento de servidor e focumentadas o 5 Técnico Programador N N .
hosting de sitio web Analista |
hosting web realizados en hosting
web
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR e roat Enacvioan | UNIDAD DE MEDIDA | VALOR PE RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN JuL AGO SEP oct Nov pic
s ge [y memenmieae |
3 |equipo informatico de et 4 Documentos 1 1 1 1
todas las areas s B
en estado 6ptimo
Realizar manterimientos informe de sefe de tnformatica
31 preventivos de manera actividades Documento en PDF 4 Tecnico en Soporte 1 1 1 1
trimestral a los equipos realizadas Informatico
informaticos de CIFCO
Realizar mantenimientos informe de Sefe de Informatica /
32 correctivos a los equipos actividades Documento en PDF 4 Tecnico en Soporte 1 1 1 1
informaticos de CIFCO realizadas Informatico
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. L TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR DICADaR e acmooAn | uniDAD DE MEDIDA | VALDR OE RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct NoV pic
op
Implementar tecnologias | pgquirir e Implementar Numero de
Informéticas de movlles. Informe de equipo
4 |internet. Ifun (o equipos dquirido
TS « |ciFco adquiridos q
radios
Definir requerimientos segun Requermientos de| o0 oD N Oridad de mformatca T
44 ecnologia tecnologia
Compra de
Proceso de adquisiciony Hardware y Documento en PDF 2 Unidad de Informatica 1
contratacion de tecnologia
42 servicios
Configuracion e informe de
implementacion de implementacion | Documento en PDF 2 Unidad de Informatica 1
43 cquipamiento informatico de equipo
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR o e e oA | uNIDAD DE MEDIDA [ VALOR DE U RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct NoV pic
P
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Crear Modulo de Inventario Plataforma Lt I Documento
5 — permita tener control del . 1 Documento 1
de existencias , , realizado
inventario de bodega.
Determinar los requerimientos remjzrr\rrnn\ee(rj]iéfiiel Jeecelnormdlca) e
i ¢ Documento en PDF 1 de Bodega / Técnico 02 02
del modulo de inventario modulo de .
Programador Analista |
51 inventario
Crear il Informe de los
] nea acc'egor, P r?nﬂt requerimientos Jefe de Informatica / Jefe
epo. lessegu eQuermien'os desarrollados para| - Documento en PDF 1 de Bodega / Técnico 02 02 02
definidos para el modulo de "
. ) elmodulo de Programador Analista |
inventario
52 inventario
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
. OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTVIDAD RESPONSABLE/S ENE | FEB | MAR | ABRIL | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV [ DIC
Plataforma institucional que
Actualizar intranet permita tener accesos a Documento
4D f 1 1 1 {
J institucional para CIFCO  |recursos de las dreas de realizado guumento
CIFCO
' Jefe de Informética /
Determinar los nuevos Informe de los Colaborador
6.l requerimientos que integraran requerimientos de| - Documento en PDF 1 oauoa 0, e 05 05 05 05
) Informatica / Técnico
a Intranet aintranet )
[— Programador Analistal
' - Informe de los Jefe de Informética /
Actualizar requerimientos en camtioso Colborador de
62 nueva plataforma Intranet . ' Documento en PDF 1 e 05 05 05 05
; mejoras realizadas Informética / Técnico
Institucional )
ala Intranet Programador Analista |
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
. OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTNIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE | FEB | MAR | ABRIL | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV [ DIC
Plataforma institucional que
Disefiar Modulo de permita tener control de Documento
7 . . } 2 Documento 1 1
Recursos Humanos tiempo y permisos de realizado
empleados de CIFCO
Determinar los nuevos Informg qe Jefe de Informética /
requerimientos que integraran reqerimiertos el Tecnico de Recursos
71 ; QeI modulo de Documento en PDF 1 . 05 05
el modulo de Recursos Humanos / Técnico
Recursos )
Humanos Programador Analista |
humanos
Informe de
cambios Jefe de Informética /
7 Actualizar requerimientos del realizados en Documento enPDE i Tecnico de Re’cur.sos 0 0
modulo de Recursos Humanos modulo de Humanos / Técnico
Recursos Programador Analista |
Humanos
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) que es la
responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios. Creada en CIFCO por lo establecido en art. 9 de la Ley de Adquisiciones

y Contrataciones de la Administracion Publica.

2. OBJETIVOS:

a) Realizar las compras de forma diligente de acuerdo a los requerimientos de las
Unidades Solicitantes.

b) Informar al Titular sobre los procesos de compra durante el trimestre.
c) Elaborar Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
d) Robustecer la base de datos de proveedores institucionales.

e) Reafirmar los procesos y procedimientos de compra a las Unidades Solicitantes

3. METAS:

v Ejecutar los procesos de compra, segun la normativa legal vigente apegados
a la LACAP.

v Informar por escrito y trimestralmente al Titular de la Institucion de las
contrataciones que se realicen.

v Conformacion del Plan de Compras Institucional correspondiente al afio
2021.

v" Actualizacion de base de datos de proveedores segun LACAP.
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v' Realizar sesiones de retroalimentacion a las unidades solicitantes para

reforzar los procesos y procedimientos de compra

4. INDICADOR DE DESEMPENO:

EFICACIA:

v' Este indicador determina que los resultados se logren de manera oportuna y
guarden relacion con los objetivos y metas

5. RECURSOS HUMANOS:

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:
Para no afectar la operatividad de la unidad, se procurara que en oficina se

mantenga una de los dos elementos. En caso de necesitarse, por ausencia, con
mucha urgencia la toma de decision por parte de la jefatura, el colaborador podra

realizar las gestiones necesarias por medios tecnoldgicos.
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7. ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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PLAN OPERATIVO 2022

UNIDAD OPERATIVA UACI
PERSPECTIVA [FINANZAS
OBIETIVO ESTRATEGICO [GESTIONAR UNA EFICIENTE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES DEL CIFCO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. TRIM. 4
> VALOR DEL | RESULTADO DE | UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR Tl || SRS e ek RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | Jun L | aco SEP oct | Nov pic
Realizar las compras de forma diligente de [ S1°Ctar 0% Procesos de Informes
1 |acuerdo a los requerimientos d PEb =g Informe realizados y 13 Jefe UACI 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1
i legal vigente apegados a
nidades solicitantes ) entregados
- Informe resumen de compras forme Documento POF A Jefe UACI / Colaborador L L N N
por ferias ejecutadas Uact
Informe de cumplimiento de
12 O s Informe Documento PDF 7 Jefe UACI 1 1 1 1 1 1 1
13 Informe ejecucion trimestral a Informe Documento PDF 2 Jefe UACI 1 1
NAC
CRONGGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
- VALOR DEL | RESULTADO DE | UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR el [ avides eI T VIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | Jun L | aco SEP oct | Nov pic
Informar por escritoy
trimestralmente al Titular de Informes
2 L’::;"‘;‘:L:‘;:::‘Q".'l"‘r’l::.‘:’r: Erocsssld la Institu e las Informe realizadas y 4 Jefe UACI 1 1 1 1
P! contrataciones que se entregados.
realicen.
o Informe cjecucion rmestrata Informe Memorandum 4 Jefe UACI ) 1 ' a
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
. VALOR DEL | RESULTADO DE |  UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR e || e e s RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | Jun aL | aco SEP oct | Nov Dpic
5 [Emborar Plan Anuald isici & (EmiEmrEnchb Him ek Documento s Jere UACI . 2
Contrataciones Institucional oo, publicado
Coordinar el ingreso de . e
o Coordinar el ingreso de Presupuesto segin Correo R Jefe UACI / Colaborador . .
UFI electronico UACH

Comprasal Il

Publicacion del Plan Anual de
32 Adaquisiciones y Contrataciones Informe. oo 1 Jefe UACI 1
Institucionales. electrénico

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
. VALORDEL | RESULTADO DE [ UNIDADDE | VALORDE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR e || AR ik RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | Jun L | Aco SEP ocT | Nov pic
Actusiizacion de base de
Robustecer la base de datos de proveedores Reporte Documento
4 linstituclonales ch [BIovEsHoeeiiegun electrénico publicado 2 D U & B & &
LACAP.
at Incluir en la base a los nuevos forme Documento POF . Jefe UACI / Colaborador B | . .
proveedores. uaci
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
. VALORDEL | RESULTADO DE [ UNIDADDE | VALORDE LA
N OBIETIVO OPERATIVO META / ACTIVIDAD INDICADOR el [ eaviades EDIDA T VIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | aJun aL | Aco SEP oct | Nov bic
Sesiones de induccién y R
5 | Reafirmar los procesos y procedimientos de |retroaliment alas Reuniones Pl " Jefe UACI/ Colaborador . . . . .
compra a las U ;
cada reunisn
Reuniones de Hoja resumen
51 retroalimentacion a las (minuta) de cada | Documento PDF 4 Jefe UAC| Cotaborador 1 1 1 1 1

diferentes areas
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1. INTRODUCCION:
La Unidad de Auditoria Interna del CIFCO ha formulado el Plan Anual de
trabajo y su presupuesto para el afio 2022, bajo los lineamientos internos y
externos aplicables; y en lo particular, a lo establecido en el art. 36 de la
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, donde se establece que las
unidades de auditoria interna presentaran a la Corte, a mas tardar el treinta
y uno de marzo de cada afo, su plan de trabajo para el siguiente ejercicio

fiscal.

Por lo que, en este documento se describen los objetivos y metas
establecidos como Unidad; los cuales estan enfocados en dar
cumplimiento a las funciones que realiza la Unidad de Auditoria Interna y
que emanan de los diferentes lineamientos requeridos en el marco legal y

tecnico aplicable.

2. OBJETIVOS:

General:
e Orientar y realizar evaluaciones de control interno a las diferentes areas,

procesos o aspectos claves del CIFCO, identificando debilidades
(insuficiente, innecesario o inadecuado disefio o implementacion) en el
mismo; con el propdsito de promover mejoras y fortalecer el control
interno, que den paso al cumplimiento del marco legal aplicable al CIFCO

y al logro de los objetivos institucionales.

Especificos:
a) Actuar con independencia respecto de las actividades que realizan -de

acuerdo a sus funciones- las diferentes unidades organizativas del CIFCO,
realizando evaluaciones -a dichas unidades- que permitan concluir sobre:

el cumplimiento del marco legal aplicable, oportunidades de mejora,
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mitigacion de riesgos y sobre la utilizacion eficiente y eficaz de los
recursos.

b) Proporcionar asesoria a la alta Direccion del CIFCO que conlleve a la
mejora continua y al fortalecimiento del control interno, con la finalidad
de contribuir al logro de los objetivos establecidos como entidad.

c) Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las recomendaciones y
observaciones realizadas por auditoria interna, auditoria externa y el ente

Contralor, como producto de los examenes realizados.

3. METAS:
Las metas proyectadas para el periodo 2022 consisten en realizar 4
acciones de control (examenes especiales) a las siguientes areas o
procesos del CIFCO:
v’ Gestion de riesgos institucional.
v Tecnologias de la informacion y comunicacion
v" Deudores monetarios por percibir y acreedores monetarios por pagar,

v" Acuerdos de Junta Directiva.

Asimismo, se realizaran actividades relacionadas a la Unidad tales como:
v Elaboracion y remision del Plan Anual de trabajo de Auditoria Interna.
v Revision final para aprobacion del marco normativo de Auditoria Interna.
v' Arqueo de vales de combustible y fondos circulantes/fijo del CIFCO.
v Revision de liquidaciones de boletos de eventos feriales,
v" Observacion de toma fisica de inventarios y asesorias o asistencia técnicas

requeridas durante el ejercicio 2021.

Es de mencionar, que algunos examenes o actividades programadas

tendran que ser sustituidas por otros examenes especiales o actividades
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requeridas que puedan surgir como demanda imprevista de requerimientos

internos o externos.

4. INDICADORES DE DESEMPENO:
A continuacion, se presentan los indicadores relacionados a la eficiencia y
de cumplimiento a ser aplicables al trabajo que realiza la Unidad de

Auditoria Interna por el ejercicio 2022.

Eficiencia
Examenes especiales realizados

- . X 100
Examenes especiales programados

Recomendaciones implementadas

Total de recomendaciones contenidas en informes X 100

Cumplimiento
Horas de capacitacion recibidas
Horas de capacitacion requeridas

X 100

5. RECURSOS:
» Humanos:

Estructura Organizativa Auditoria Interna

COLABORADOR DE
AUDITORIA INTERNA
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6. Plan de Contingencia.

La experiencia adquirida a raiz de la emergencia ocasionada por COVID-19 en
2020 a nivel global, conlleva a considerar medidas alternas que permitan el logro
de los objetivos trazados para la Unidad de Auditoria Interna del CIFCO. Entre

estas medidas se pueden sefialar las siguientes:
v Implementar politicas que permitan realizar trabajo a distancia.
v’ Delegar las actividades entre los miembros de la Unidad.

v' Mantener comunicacion efectiva entre los miembros de la Unidad y dar

seguimiento periddico a cada una de las asignaciones de estos.

v Dotar de herramientas tecnoldgicas (laptop, Intranet, correo institucional,

datos moviles) adecuadas a los miembros de la Unidad.

v' Comunicar al responsable respectivo sobre la necesidad de recurso humano
en la Unidad, ya sea por situaciones de fuerza mayor o demanda imprevista

que surja durante el 2022.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

UNIDAD OPERATIVA

Auditor(a Interna

CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS

PERSPECTIVA

OBJETIVO ESTRATEGICO

Reallzar una

y objetiva de aseqL t
operaclones del CIFCO.

. que agregue valor y permita la mejora continua en las

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
D VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
Elaborar planificacién Plan Anual de Trabajo ’
1 |anual de trabajo. (elaboracién y remision) gages 4w atcitoint=me x
11 Elaborar el Plan Anual de Plan Anual Plan Anual de Trabajo 1Plan Auditor Interno X
trabajo.
Remitir el Plan al ente contralor
amas tardar el 31 de marzo del Plan Anual
12 2022, de acuerdo al (art 36) de remitido Plan Anual remitido Plan remitido Auditor Interno X
la Ley de la Corte de Cuentas.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR R STeACoT LA ACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | Y28 P2 RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct Nov DIC
Dar seguimiento a los
2 |acuerdos deJD, Informe Informe 2 informes 2 Auditor Interno X X
verlficando su
Informe remitido a la Junta Informe de
21 Directiva y Corte de Cuentas Auditoria Documento final 2 Auditor/ Colaborador UAI X X
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDIGADOR LA ACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | 220 P8 - RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct Nov DIC
Verificar el cumplimiento
3 CElmEED LD G e, Informe 1 informe 1 Auditor Interno X
la gestién de rlesgos
Institucl
Informe remitido a la Junta Informe de
31 Directiva y Corte de Cuentas Auditoria Documento final 1 Auditor/ Colaborador UAI X
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | Y200 P8 RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP oct Nov DIC
Verificar el cumplimiento
del marco legal y técnico
4 |aplicable al rubro deudores |Informe Informe 1 Informe 1 Auditor Interno X
ios y
ios.
Informe remitido a la Junta Informe de
4.1 Directivay Corte de Cuentas Auditoria Documento final 1 Auditor/ Colaborador UAI X
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
N VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | 220 5 - RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | MAY JUN auL AGO SEP ocr Nov DIC
Dar seguimiento y evaluar
el cumplimiento de las
5  |recomendaciones Informe Informe 1 informe 1 Auditor Interno X
derivadas de Auditorfa
Interna, Extena y CCR.
51 Informe remitido a la Junta Informe de D to final 1 Auditor/ Colaborador UAI X
Directiva y Corte de Cuentas Auditoria ocumento final uditor/ Colaborador
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
) VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocCT NOV DIC
Verificar el cumplimiento
6 |del marco legal-técnicoa (Informe Informe 1 informe 1 Auditor Interno X
TIC's.
Informe remitido a la Junta Informe de
6.1 Directiva y Corte de Cuentas Auditoria Documento final 1 Auditor/ Colaborador UAI X
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
Verificar el adecuado
7 control y registro de Reporte 1 Auditor Interno
valores y combustible.
Arqueo de fondos y valores de:
a. Caja General Reporte con las
71 b. CajaChica conclusiones Formulario de arqueo 6 Auditor/ Colaborador UAI X X X X X X
c. Consumo de Vales de| alcanzadas
Combustible
Arqueo al Fondo Circulante de Reporte con las
72 Monto Fijo para la Unidad de| conclusiones Formulario de arqueo 6 Auditor/ Colaborador UAI X X X X X X
Alimentos y Bebidas alcanzadas
Participar (observador) en toma|
fisica programada por el areal
de activo fijo y almacén de|
inventarios de: Reporte (actal con Documento (actay
73 - las conclusiones 1 Auditor/ Colaborador UAI X
a) Activo Fijo y Control anexos)
alcanzadas
Administrativo
b) Existencia de Materiales de,
Uso o Consumo.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | *) orvinany RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
8 Prgstal a.seson'f: y Concluiones brindadas Asesorla brindada Cor.r olierey 4 Auditor Interno
asistencia técnica. informe
81 Asesoria y asistencia técnica Documento Documento final 4 Auditor Interno X X X X
presentado
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
1 TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
o VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
Fomentar la educacion
continua en el personal de |Capacitaciones efectivas Programa de Auditor Interno /
9 5 ooy . e Documento 2
la Unidad de Auditoria recibidas capacitacién colaborador
Interna
Cumplir con 40 horas (por|
auditor), sequn el Art. 10y 11 de
las Normas de Auditoria Interna
del Sector Gubernamental, en|
los diferentes temas:
a. Paquetes Utilitarios|
(Intermedio y Avanzado)
b.  Temas de auditoria,
tecnologia de informacion,
comunicacion  efectiva  de, Auditor / Colaborador de
informes Constanc\avde Diploma, constancia o Auditoria / Recursos
9.1 capacitacion 2 X X

c. Control Interno - COSO

d.Evaluacion y gestion de|
Riesgos

e. Aspectos Legales |
Operativos,  aplicables  all

funcionamiento de la entidad. f.
Cambios Técnicos y Legales|
del Sector Gubernamental en
general y especificamente los|
que tengan incidencia en la|
entidad

recibida

correo de invitacién

Humanos / Presidencia
(autorizacion)
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1. INTRODUCCION:

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, es el area dentro de la institucion
que garantiza el Acceso a la Informacion Publica, la cual esta a disposicion del
ciudadano a través del portal de transparencia, los ciudadanos pueden solicitar

informacion a traves de solicitudes de acceso a la informacion publica.
2. OBJETIVOS:

v' Actualizar el Portal de Transparencia del CIFCO.

v Recibir solicitudes de acceso a la informacion publica y realizar el tramite
interno.

v Completar dentro del sistema del Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
el informe anual de solicitudes.

v' Fortalecer las competencias técnicas en transparencia y acceso a la

informacioén publica.

3. METAS:

v' Se debera publicar, y mantener a disposicion permanente del publico la
informacion oficiosa que corresponde de acuerdo a la LAIP.

v' Realizar la actualizacion dentro del portal de transparencia cada trimestre
durante el afio 2022.

v' Gestionar las solicitudes electrénicas realizadas por la ciudadania.

v' Completar el Informe anual de solicitudes.

v’ Asistir a capacitaciones para actualizarse en el marco normativo.
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4. INDICADOR DE DESEMPENO:
EFICACIA:

Este indicador es el que medira el logro de los resultados propuestos por esta
unidad administrativa, de manera oportunay veraz, obteniendo los resultados con

los objetivos y metas proyectadas. Por ejemplo:

Numero de actualizacion del portal de transparencia.
Numero de solicitudes recibidas por la ciudadania

Numero de solicitudes realizadas en el plazo establecido.

RN NEAN

Numero de capacitaciones recibidas / Numero de capacitaciones

programadas.

CUMPLIMIENTO:

Con este indicador la UAIP, dar cumplimiento a las solicitudes realizadas por la
ciudadania, cumpliendo con los tiempos establecidos de acuerdo a la LAIP, por

ejemplo:

v La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor
tiempo posible, que no podra ser mayor de diez dias habiles contados
desde la presentacion de la solicitud.

v' En caso de que no pueda entregarse la informacién en tiempo, por la
complejidad de la informacion en tiempo o complejidad u otras

circunstancias se podra disponer un plazo adicional de cinco dias habiles.
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5. RECURSOS:
Humanos:

Estructura Organizativa de La Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

PRESIDENTE

JEFE DE LA UNIDAD
DE ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:

En tal sentido se nombrara al colaborador juridico de la institucion quien cubrira
las funciones en caso de ausencia por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, a

efecto de promover una gestion eficaz.

7. ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

UNIDAD OPERATIVA OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA
PERSPECTIVA GOBERNABILIDAD
OBJIETIVO ESTRATEGICO
T CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
[ TRIM. 1 I TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
" RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR VALOR DEL INDICADOR| e Moo s RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ may | aun | auL | aco | sep | ocT | Nov [ bic
enviar correo solicitando 1 1 1 1
. informacion a las unidad
Lsolicitar informacion oficiosa a las
¢ " adminitrativas para realizar la| correo electronico 4 oficial de informacion
Unidades administrativas ety
actualizacion de la
informacion oficiosa
T T T T
2. Recibir la informacion de las 2. Verificar la informacion
unidades aministrativas generadoras recibida por las unidades correo electronico 4 oficial de informacion
de la informacion administrativas
T T T T
3 actualizar el portal de publicar la informacion portal de ,
transparencia y publicar la P eioen e omma focha nancia 4 oficial de informacion
informacion oficiosa del CIFCO.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. L T TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR VALOR DEL INDICADOR| s wioho) En Reraas RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL | M QUN | au | aco | sep | oct [ Nov | bic
Analizar la solicitud de informacion verficar (os requisitosque | expediente fciol de informacion
del ciudadano establece la LAIP administrativo
Trastadar el requerimiento de elaboracion de expediente
solicitud interna a la Unidad para la unidad P oficial de informacion
> administrativo
responsable administrativo
; memorandum de respues
Rﬁ;‘"gr'a '”'i"":f‘é" por parte de la remitido por la unidad rmemorandum S ‘:‘d':";e unidad administrativa
unidad responsable Teeponeable aoministrativo
Elaborar la resolucion de solicitud Elaborar a resolucion y .
. notificar la solicitud de . . expediente . .
una vez validada por las dreas resoluciony notificac oficial de informacion
acceso a la informacion administrativo
pertinentes y notificar al solicitante °
piblica
Elaboracion de expediente de
Conformar el expediente de la solicitud de acceso a la expediente fisico reporte oficial de informacion
solicitud de informacion -
informacion publica
RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALOR DE LA
N OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR VALOR DEL INDICADOR| e Moo s RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | aBRIL [ May | aun | auL | Ao | sep | ocT | Nov [ bic
4
1
Ingresar los datos del formulario del informe anual de actualizar lainformacion | ¢ o ol el sistema de
del formulario para el 1
solicitudes dentro del sistema
informe anual
a1
RESULTADO DE LA UNIDAD DE VALOR DE LA
P OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR VALOR DEL INDICADOR| e MEDIDA A RESPONSABLE/S ENE FEB MAR | ABRIL [ MaY | Jun | JuL | Ao | sep | ocT | Nov [ Dic
asistir a las reuniones o N B
por el N
a1 IAIP y otras instituciones conocimientos en el marco |AIPlOMas de 2
participacion
relacionadas con el que hacer la normativo
LAIP.
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1. INTRODUCCION:

El departamento de seguridad es el encargado de velar por el orden y la
seguridad de todas las personas que laboran o visiten nuestra institucion, asi
mismo el departamento cuan con 15 agentes de seguridad entre fijos y
eventuales, los cuales trabajan en coordinacion con las demas areas para un
mejor funcionamiento, asi como con los cuerpos de seguridad que competan
coordinar.

Asi mismo con la elaboracion de planes de trabajo, coordinacion con las areas,
el control estricto en las entradas y salidas, las patrullas constantes, los informes
semanales a presidencia como los reportes a la unidad de servicios privados de
seqguridad de la PNC y todas las otras atribuciones que asi parezcan

convenientes poder garantizar de la mejor manera el trabajo del departamento.

2. OBJETIVOS:
a) Llevar un control de respaldo de entradas y salidas del personal de la
institucion.
b) Optimizar los resultados del equipo de seguridad.
c) Expandir el conocimiento y el profesionalismo del personal de

seguridad.

3. METAS:
v Registrar el ingreso y egreso del personal de la institucion.
v Realizar reuniones informativas con el personal de seguridad.
v' Capacitar al personal de seguridad, en temas relacionados a sus

funciones.
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4. INDICADORES DE DESEMPENO:
v Registros de control de asistencia del personal de la Insitucion.
v # de capacitaciones recibidas.
v # de reportes/ informes de reuniones, a fin de desarrollar de la mejor

manera el trabajo de todo el departamento.

5. RECURSOS:
> Humanos:

Estructura Organizativa de Unidad de Seguridad.

JEFE DE SEGURIDAD

COLABORADOR DE SUPERVISOR DE ESPECIALISTA EN
SEGURIDAD | SEGURIDAD (3) SEGURIDAD

COLABORADOR
DE SEGURIDAD

AGENTE DE
SEGURIDAD (6)

6. PLAN DE CONTINGENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD:
En el caso del departamento de seguridad como se cuenta con un grupo
de personal que esta por eventos se puede hacer uno de ese personal para
cubrir la ausencia de algun agente. En el caso de el encargado hay agentes
que pueden tomar temporalmente esa funcion para cubrirlo.

ANEXO:

e Matriz de Excel del POA 2022.
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UNIDAD OPERATIVA Unidad de Seguridad
PERSPECTIVA Unidad de Seguridad
OBJETIVO ESTRATEGICO Brindar un sevicio de exelencia al usuario interno y externo
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
. OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocT Nov DIC
Llevar un control de
respaldo de las entradas y | Registrar el ingreso y egreso | Hojas de Control | Control de asistencia .
i salidas del personal de la | del personal de la Institucién |  de asistencia lleno L2 eiEdeteindad 1 1 L 1 1 1 1 L 1 1 1 1
institucién
Llevar el registro del ingreso y
egreso del personal que labora Hojas de Control | Control llenosy 1 Equipo de Seguridad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. de asistencia autorizados
en la Institucion
11
Tasladar los reporte de registro Regist
ala Unidad de Recursos egistros Memorandum 1 Colaborador de Seguridad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Entregaods
Humanos
12
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LA ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
N°
) Opnmlzlar los resulta.dos del] : Rea}lzar reuniones Resuvrllen de 6 Info Resumen Jefe de Sequridad 1 1 1 1 1 1
Equipo de Seguridad informativas con el personal reuniones
Realizar evaluaciones y
sugeren.uas, brindar Documento Reporte de resultados 6 Colaborador de Seguridad 1 1 1 1 1 1
instrucciones o lineamientos elaborado
para un mejor funcionamiento
2.1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TRIM. 1 TRIM. 2 TRIM. 3 TRIM. 4
VALOR DEL RESULTADO DE VALOR DE LA
OBJETIVO OPERATIVO META/ ACTIVIDAD INDICADOR INDICADOR LAACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENE FEB MAR ABRIL MAY JUN JuL AGO SEP ocT Nov DIC
N°
EparlrdenedlEnyg Diplomas de ersonal capacitado
3 profesionalismo del Capacitar a todo el personal P o P . P Jefe de Seguridad
. Capacitaciones con diplomas
personal de seguridad
Programar capacitaciones en
las siguentes areas: redacciony
. . todo el personal Encargado de seguridad,
llenado de papeleria, Antencion de sequridad D\plorna§ de 5 RRHH, UACIy 1 1 1 1 1
al cliente, defensa personal, uso capacitacion.
capacitado capacitadores
de instrumentos y armas de
fuego, leyes que competan
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