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1. [bookmark: _Toc478975363]INTRODUCCIÓN


El presente documento da a conocer las actividades a realizar por cada unidad operativa durante el presente año. En este documento se incluye el detalle presupuestario y el calendario de Ferias a desarrollar por nuestra Institución. 
Por medio de la elaboración del Plan Operativo Anual se cumple con la  normativa legal en base a lo que establece el Capítulo II, en el artículo 40 del apartado de Planificación Participativa, estipulado en el Reglamento de “Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador” y publicado en el diario oficial en el tomo N°394, de la fecha 29 de marzo de 2012 y de conformidad con lo establecido por parte de la Secretaria Técnica de Planificación, en la cual se establece la elaboración de dicho documento por parte de la Unidad de Planificación.
Por otro lado se contempla la realización de seguimientos trimestrales de las actividades progamadas en este plan. 











[bookmark: _Toc478975364]2 .OBJETIVO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
I) Orientar los procesos de trabajo de cada unidad operativa de una manera sistemática y sostenible con el propósito de cumplir los objetivos y metas de las actividades programadas de manera eficiente, contribuyendo a un mayor fortalecimiento e imagen de la Institución. 
3. [bookmark: _Toc478975365][bookmark: _GoBack]ALCANCE
El alcance del plan comprende el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre del 2017, en el cual se presentan las actividades estratégicas a realizar, el calendario ferial y  los recursos financieros para su ejecución. 
[bookmark: _Toc478975366]4. BASE LEGAL  DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvado (CIFCO)
· En el artículo 37, establece que cada Unidad Organizativa de CIFCO, deberá definir sus objetivos y metas, los cuales se encontrarán descritos en los planes anuales operativos de las unidades organizativas. 
·  En el artículo 39, se establece que la Dirección Ejecutiva, deberá someter a Junta Directiva para su aprobación, el Plan Anual de Trabajo Institucional, el cual deberá consolidar todos los planes operativos de las unidades organizativas; una vez aprobado, se hará del conocimiento de todo el personal. 
 
Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo

Es el Marco Normativo para la alineación de la planificación Estratégica operativa aplicada para cada secretaria de Estado e instituciones oficiales Autónomas, se instituye la planificación como medio para una gestión orientada al logro de resultados para el desarrollo y define claramente las obligaciones de los ministerios y entes descentralizados de la Secretaria Técnica de Planificación: 
Art. 55: Los Ministerios y entes descentralizados deberán establecer unidades de planificación encargadas de preparar programas y proyectos de sus respectivos sectores, conforme a las normas establecidas en los planes de desarrollo económico y las dictadas por la institución respectiva. 
[image: ]
[image: http://www.cifco.gob.sv/cweb/mapa/Enca2.png]
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5. [bookmark: _Toc478975367]ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL
JUNTA DIRECTIVA

AUDITORIA EXTERNA 
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

	_ _ _  _ _ _ _
SEGURIDAD 
UNIDAD DE EVENTOS FERIALES
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE MERCADEO
GERENCIA LEGAL
UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL 
UNIDAD DE INFORMATICA 
GESTOR DE TALENTO  HUMANO
DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
PRESIDENCIA
GERENCIA GENERAL 


GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE COMUNICACIONES 
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL








GERENCIA DE OPERACIONES
COORDINADOR DE OPERACIONES



6. [bookmark: _Toc478975368]MARCO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL

MISIÓN

Ser el Centro Internacional de Congresos, Convenciones y Ferias que facilita y comercializa espacios multifuncionales, versátiles, adaptables y especializados para la organización y desarrollo de eventos, con el equipamiento, servicios complementarios y tecnología. 

VISIÓN

Ser el punto de encuentro referente en Centroamérica, ofreciendo servicios integrales en el desarrollo de Congresos, Convenciones y Ferias, contribuyendo al desarrollo económico, social y turístico del país. 

PROPÓSITO

Planificar, organizar, ejecutar y promover ferias exposiciones, convenciones, congresos y otros eventos apoyando el intercambio comercial, industrial, tecnológico, turístico y cultural a nivel nacional e internacional. 

VALORES

· ÉTICA: Anteponer los principios éticos al logro de las metas, que el empleado en las operaciones que efectué debe de actuar con principios que guíen su conducta con transparencia. 
· HONESTIDAD Y SINCERIDAD: Se debe de garantizar que las personas que nos rodean tengan la confianza y seguridad de las actuaciones del personal que labora en CIFCO. 
· EQUIDAD: Todas las actividades de los empleados de CIFCO, se deben de basar en el compromiso con una justicia total y en el respeto mutuo en las relaciones con los clientes, con los competidores y con las múltiples instituciones con las cuales se interactúan, con respeto, consideración y comprensión. 
· INTEGRIDAD: La Junta Directiva y personal deberán emplear en el ejercicio de sus funciones la actitud de honradez de carácter integro, en las relaciones de otras personas. Actuar siempre en defensa de los intereses de CIFCO, manteniendo sigilo sobre los negocios y operaciones de la institución así como sobre los negocios e información de los clientes. 
·  RESPONSABILIDAD: El personal de CIFCO, deberá dar importancia a la  responsabilidad social y empresarial como institución comprometida con el desarrollo económico y social velando por los intereses de sus clientes, cometiendo su conducta a la prudencia, discreción, rentabilidad, calidad, pertenencia a colaboración. 


POLÍTICAS

· Participar dinámicamente en el desarrollo de ferias, convenciones y congresos orientados a incrementar el intercambio comercial, industria, tecnológico promoviendo el desarrollo económico del país. 

· Realizar eventos que sean polos de desarrollo nacional e internacional, sirviendo de punto de encuentro en Centroamérica entre industriales y comerciantes a fin de lograr un intercambio económico y tecnológico para la región. 

· Contribuir al sano esparcimiento de la familia salvadoreña, mediante la realización de ferias, exposiciones, eventos culturales y sociales. 

· Contribuir en el desarrollo de la micro, pequeña y mediana empresa

· Utilizar los recursos en forma eficaz y eficiente de manera de ser una institución autofinanciable con rentabilidad.























7. [bookmark: _Toc478975369]LINEAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

[bookmark: _Toc478975370]7.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES


La Unidad de Planificación Institucional de CIFCO, estableció 4 objetivos estratégicos, que se encuentran en congruencia con el Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD). Cada objetivo tiene su estrategia y metas de cumplimiento en corto, mediano y largo plazo. 

En el presente cuadro se presenta los objetivos con cada estrategia y su enfoque, así como su relación con el PQD.  

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
[image: ]








                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              





OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL



OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
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OBJETIVO 3: REMODELACIÓN E INVERSIÓN EN  INFRAESTRUCTURA
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OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA
[image: ]







8. [bookmark: _Toc478975371]MARCO METODOLÓGICO


La metodología empleada para la elaboración del presente Plan Operativo Anual, va acompañado de la importancia de los objetivos estratégicos y líneas de acción para la Institución, en el cual se integran y documentan las actividades plasmadas por cada unidad. Para conocer el grado de avance y cumplimiento de las actividades propuestas, la unidad de Planificación realizará sus respectivos monitoreos, seguimientos y evaluaciones con el propósito de identificar en el camino acciones preventivas y correctivas para lograr obtener la planeación deseada.  

Se realizaran seguimientos trimestrales y se medirán por medio del método Balance Score Card, las cuales son las mediciones establecidas, que sirven para monitorear el progreso en cada actividad. Los datos se obtienen generalmente de la información proporcionada por las diferentes Unidades, las cuales se presentan en forma esquemática y gráfica. (Ver Anexos Matrices)







[bookmark: _Toc478975372]9.0 EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA  AÑO 2017
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[bookmark: _Toc478975373]10.  CALENDARIO DE FERIAS CIFO  2017
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PLANES OPERATIVOS POR GERENCIAS Y JEFATURAS
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017



























PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN
La Gerencia Financiera es la encargada de la administración eficiente del capital de trabajo dentro de un equilibrio de los criterios de riesgo y rentabilidad, además de orientar la estrategia financiera para garantizar la disponibilidad de fuentes de financiación y proporcionar el debido registro de las operaciones como herramientas de control de gestión de la institución.


OBJETIVOS:

· GENERALES:

1. Realizar la eficaz y eficiente administración de los recursos financieros y físicos utilizados para el cumplimiento de las metas de la institución, 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 Institución.

2. Organizar, coordinar, y proporcionar el apoyo de los  servicios  administrativos y recursos  financieros  a todas las unidades de la organización  necesarios para los diferentes eventos feriales,   especiales y proyectos especiales.

· ESPECÍFICOS

1. Procurar optimizar el uso de los recursos financieros,  y materiales de la institución 

2. Velar que se cumplan las disposiciones dictadas por la Junta Directiva y Órganos reguladores del estado en lo que respecta a la competencia de la Gerencia Administrativa Financiera.

3. 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.







METAS

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

· Lograr una ejecución presupuestaria al 95% al cierre del año 2017

· Que al finalizar el año, se mantenga un record de pago a 30 días con nuestros proveedores.

· Lograr utilidades al término del año fiscal 2017
[image: ]

RECURSOS:















· Financieros
El Presupuesto asignado para el área de Gerencia Administrativa Financiera es por un monto de US$375,174.00 dólares.

ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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GERENCIA DE OPERACIONES


         PLAN OPERATIVO ANUAL 2017























PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN:

El Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador tiene como objetivo principal: Planificar, organizar, ejecutar y promover ferias exposiciones, convenciones, congresos y otros eventos apoyando el intercambio comercial, industrial, tecnológico, turístico y cultural a nivel nacional e internacional.
El siguiente documento tiene como objetivo  presentar el  plan de  trabajo a desarrollar en el año 2017.
OBJETIVOS:
1. Desarrollar  6 proyectos de mejoras en el recinto.
2. Agilidad en la realización de atención al cliente en los diferentes eventos
3. Hacer eficiente  el consumo de energía y disminuirla en 1%
METAS
· Mejorar la infraestructura de 3 edificios del recinto
· Agilizar y disminuir los costos en un 2% el costo de mano de obra en los montajes, desarrollo y desmontaje de eventos.
· Hacer más eficiente el consumo de energía eléctrica y disminuir el consumo en un 1% la tarifa eléctrica.

RECURSOS:
· Humanos

  Departamento de Operaciones está dividido de la siguiente manera:
· Gerente de operaciones
· División de Montajes
· División de Mantenimiento
· División de Transporte 
· Bodega 
· Atención de eventos
· Personal eventual

· Financieros

El departamento de operaciones contara para el presente año 2017 con un presupuesto de:              $  1, 107,685.00

ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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DEPARTAMENTO DE MERCADEO


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017
























PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

La Gerencia de Mercadeo se encarga de definir y ejecutar estrategias de Marketing para promover y comunicar eventos feriales, que se han programado para el 2017, de los cuales hacemos mención de los más importantes: Agro Expo, Packaging, Consuma y Villa Navideña.  De igual manera estamos a cargo de dar a conocer los servicios y/o  productos que CIFCO ofrece, así como identificar necesidades del entorno con el fin de potenciar el desempeño de la institución y poder destacarnos como una solución integral para la realización de cualquier evento especial en el mercado nacional e internacional. 

Otra de las funciones importantes que realiza Marketing, es la gestión y negociación con potenciales empresas para que pueda participar como patrocinadores, lo cual puede ser ingreso en efectivo o apoyo en especies.

Así mismo, Marketing es el administrador del presupuesto, por lo cual en conjunto con la agencia de publicidad, se realizan planificaciones de medios estratégicos para cada feria, para lograr mayor penetración y frecuencia en nuestras campañas publicitarias,  de esa manera ser generadores del incremento de visitantes profesionales y público general  a nuestra gama de eventos feriales que se realizan durante el año.

Además, para medir la satisfacción  y detectar oportunidades de mejora, en cada feria se realizan investigaciones  de mercado, que abarca los siguientes públicos: 

· Visitante
· Expositores, 
· Patrocinadores
· Conferencistas, etc.  

En Marketing también nos encargamos de la atención al cliente, por lo que estamos en coordinación con todas las demás áreas de la empresa, para asistir a los clientes tanto de eventos especiales como feriales, por lo cual después de cada evento se les envía un mensaje de agradecimiento y nos ponemos a la orden para futuros eventos, adicional enviamos mailing a  nuestra base de datos con información de cada feria...




OBJETIVOS

· Diseñar y ejecutar campañas de publicitarias innovadoras , modernas y estratégicas  para promocionar cada uno de los eventos feriales, optimizando el presupuesto y mejorando la planificación de medios para llegar al target idóneo en todas las ferias del 2017 
· Apoyo al crecimiento y posicionamiento de CIFCO  como el mejor  recinto ferial a nivel nacional e internacional.


METAS

· Incrementar el tráfico de visitantes en un 10% a cada evento ferial
· Lograr un  crecimiento del 15% en concepto de ingresos por patrocinios  



RECURSOS:

· Humanos
El departamento de Mercadeo está conformado por:
· Aida de Escobar - Gerente de Mercadeo
· Claudia Funes - Jefe de Mercadeo
· Cindy Saca - Atencion al cliente e Investigación de Mercado.
· Karen Rojas - Asistente del departamento MKT –Contratación eventual
  
· Financieros
El presupuesto de funcionamiento para el año 2017 es de  $615,000 presupuesto de Publicidad



ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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                            GERENCIA LEGAL


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017



























PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

La Gerencia Legal es la unidad encargada de conectar a las diferentes dependencias de la institución, a fin de dar cumplimiento a la normativa legal que de una u otra forma se vincula con el quehacer institucional de CIFCO; llevar a cabo una efectiva contratación con nuestros Clientes, etc., esto a través de un tratamiento centralizado en la elaboración y revisión de Contratos de Arrendamiento para Eventos Especiales y Feriales. Además, es la encargada de elaborar Convenios, Alianzas y demás documentación que sea necesario vincular a sus objetivos y dar seguimiento legalmente a esos lazos de fortalecimiento con los diferentes Proveedores y de esa manera brindar calidad en el servicio que presta la institución tanto fuera como dentro de la misma. 

OBJETIVOS GENERALES:

Revisar y estandarizar de acuerdo a las normas legales, los Procesos y Procedimientos administrativos, que la Institución desarrolla, por medio de las distintas unidades, generando así, una simplificación y optimización de una Administración, que retome las finalidades y lineamientos que el gobierno central promulga, siempre en función de la naturaleza jurídica de CIFCO, enmarcada dentro de su autonomía, y su marco jurídico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

· Asesorar a la Junta Directiva para que las decisiones sean tomadas con base a Derecho Aplicable a las actividades de la institución.   
· Asesorar a todas las áreas de la administración en la aplicación de las regulaciones legales que son propias a las actividades de la institución.
· Realizar capacitaciones  a  empleados y funcionarios de la institución. 
· Velar para que la elaboración de los Contratos que se requieran sean con la debida fundamentación legal. 









METAS


Fundamentar legalmente cada una de las decisiones que la Presidencia y Junta Directiva tomen, en el desarrollo de sus funciones. 
Mantener una permanente revisión y Actualización de los Contratos de servicio, que la Institución celebra con sus usuarios, en el marco de una relación Mercantil.
Revisar, Elaborar o Actualizar, los Convenios y/o Alianzas Estratégicas, que la Institución haya celebrado, estén vigentes o se pretendan celebrar con las Empresas mercantiles, Instituciones Públicas o Privadas, dentro del marco legal vigente.
Revisar, Elaborar o Actualizar los Contratos de servicios personales o particulares con personas naturales o jurídicas.
Mantener una constante actualización con la documentación que constituye, la personería jurídica de las autoridades de la Institución, así como de sus contratantes.
Participar en los procedimientos contractuales, que la Presidencia o Junta Directiva celebre, mediante una Asesoría oportuna y eficaz, a fin de que se celebren en las mejores condiciones institucionales.   
Realizar todas las diligencias registrales, que constituyan derechos de Propiedad Real o Intelectual, a favor de la Institución, que provengan de las actividades específicas de tipo comercial, por las áreas correspondientes.
Colaborar con las distintas unidades en caso de conflictos, reclamos o procedimientos que impliquen un probable deterioro de la imagen o peculio de la Institución, a fin de obtener soluciones, especialmente dentro de la conciliación, demandas o reconvención, de ser necesario.
Apoyar a las distintas unidades en la actualización de sus particulares procedimientos administrativos, manuales y  circulares que pretendan regir sus funciones.
Dar un estricto cumplimiento a las resoluciones o vigilancia del cumplimiento de las decisiones, tomadas por la Junta Directiva o La Presidencia, que impliquen una afección a las unidades operativas o estratégicas administrativas de la Institución.
Programar y desarrollar capacitaciones anuales, dirigidas al personal de la Institución, en lo atinente al cumplimiento de las regulaciones legales, que inspiran el quehacer jurídico-administrativo de la Institución, en aras de que se cumplan los lineamientos  legales provenientes de las instancias auditoras del Estado.






RECURSOS:

· Humanos
La Gerencia Legal está compuesta por el Licenciado Víctor Amaya, Gerente Legal quien dirige y coordina todas las actividades propias de la Gerencia;  Mirna Elisa Ramos de Carranza, encargada de la elaboración y registro de Contratos para eventos Especiales y Feriales, además del manejo de la Caja Chica de la institución; Rafael Chamul, Gestor de Cobros, encargado de gestionar los pagos pendientes de los contratos de arrendamiento y; Rebeca Núñez, Asistente de la Gerencia, encargada del apoyo administrativo y demás actividades que la Gerencia requiera. 

  Financieros

  Presupuesto de funcionamiento para el año 2017.
  


ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.









Lic. Víctor E. Amaya
   Gerente Legal
        CIFCO
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               GERENCIA DE COMERCIALIZACIÓN


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017



























PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

Bajo la dirección de la Directora Ejecutiva, la Gerencia de Comercialización es la responsable de desarrollar e implementar las estrategias para promover y comercializar eventos especiales y feriales a realizarse durante el año 2017.Es importante mencionar que las iniciativas a considerar, están enfocadas a establecer un nuevo modelo de negocio respaldado por la implementación en un eficaz sistema de información que permita la adecuada y oportuna toma de decisiones.

OBJETIVOS

i. Cumplir durante el año 2017 con el objetivo de ventas de Eventos Especiales de                  $ 2,227,252.21
ii. Redistribuir Cartera de Clientes a Ejecutivas de Eventos Especiales
iii. Implementar nueva estructura de pago de Comisiones a Equipo de Ventas
iv. Cumplir durante el año 2017 con el objetivo de ventas de Eventos Feriales Institucionales de  $ 1,265,600.00
v. Implementar junto al departamento de Informática el Sistema Comercial de Ferias


METAS

Lograr el 100% de los objetivos de Ventas para el año 2017, $ 3, 492,852.21 














RECURSOS:
· Humanos
El departamento de Comercialización está conformado por:[image: ]
  

· Infraestructura
Remodelación oficinas Gerencia de Comercialización

· Administración e Informática

· Cambio Equipo de Computación a Equipo de Ventas
· Implementación de Sistema Comercial eficaz para eventos especiales y eventos feriales

· Mercadeo
Entrega oportuna de material promocional para apoyo Eventos Feriales y oferta de servicios de eventos especiales

ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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  Gestión del Talento Humano





PLAN OPERATIVO ANUAL 2017


















PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

El presente Plan es elaborado con el fin de formalizar las actividades programadas por parte de la Gestión del Talento Humano durante el año 2017, de acuerdo a los objetivos de la Institución.




OBJETIVOS

Realizar actividades necesarias que permitan el fortalecimiento del Departamento de Gestión del Talento Humano, a través de una adecuada capacitación del Recurso Humano y así mejorar el desarrollo profesional y el Clima Laboral, así como también lograr la innovación para la optimización de recursos. 



METAS

1. Elaboración de Plan de Capacitación Anual de acuerdo a las necesidades básicas para un mejor desempeño laboral
2. Desarrollar el Plan de Ética Gubernamental
3. Orientar y capacitar a los nuevos integrantes a través de un Manual de Bienvenida
4. Llevar a cabo el proceso de Inducción al personal de nuevo ingreso.
5. Elaboración de Evaluación del desempeño
6. Formación del compromiso y clima laboral
7. Presentación de Planillas 2 días antes de lo previsto
8. Pago de planillas de salarios el 15 de cada mes y fuere día de asueto o festivo el día hábil inmediato anterior.
9. Presentación de informe de logros y cumplimiento de metas  en forma mensual  conforme a Requerimiento de la Dirección Ejecutiva 
10. Capacitar al Personal Eventual en talleres para su formación personal con Mano de Obra Calificada



RECURSOS:

· Humanos
Estructura Organizativa de la Unidad de Gestión del Talento Humano, con dependencia de la Dirección Ejecutiva, compuesta de la siguiente manera:

1 Gestor del Talento Humano: Responsable de la Unidad de Recursos Humanos.

1 Encargado de Recursos Humanos: Responsabilidad de calcular, emitir planillas del personal fijo y toda gestión relacionada con el personal fijo. 

1 Colaborador de Recursos Humanos: Brindar el apoyo a la Unidad, responsable de presentar Cotizaciones de AFP´s, calcular y emitir Planillas del Personal Eventual,  y todo lo relacionado con el Personal Eventual, 
  
GESTOR DEL TALENTO HUMANO


ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS


COLABORADOR DE RECURSOS HUMANOS




· Financieros

Presupuesto asignado en el Rubro de Remuneraciones y Compras para el año 2017, $3,226.245.00.


ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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UNIDAD DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017
























PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN


La Unidad de Planificación es la responsable de preparar y consolidar la Información para la elaboración del Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos Anuales (POA). 
Así mismo, en coordinación con Dirección Ejecutiva; elabora y actualiza Documentos Administrativos (manuales, plan, informes) y otros que se requieran.


OBJETIVOS


· Elaborar y Dar Seguimiento al Plan Operativo Anual 2017
· Actualizar Manuales y documentos  administrativos
· Elaborar y Presentar informes a Dirección Ejecutiva
· Apoyar a las Unidades operativas cuando sea solicitado


METAS

· Cumplir con un Plan Operativo Anual Institucional a principio de cada año
· Monitorear y evaluar los Planes Operativos trimestralmente
· Presentar Informes mensuales a Dirección Ejecutiva de las actividades realizadas por la unidad



RECURSOS:

· Humanos
[image: ]La unidad de Planificación consta de dos Personas, Jefe de unidad de Planificación y Técnico de Planificación. 






· Financieros

El Presupuesto asignado para la operatividad de la Unidad es de $1,395.00 

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2017
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COMUNICACIONES


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017




















        








PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

La unidad de Comunicaciones del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, tiene como principal función establecer lineamientos para que la institución pueda ejecutar una comunicación interna y externa adecuada en todas las áreas en las cuales es partícipe, como el ámbito político, empresarial y social de nuestro país. Esto debido a que la imagen de nuestra Instituciónón es la proyección de nuestra misión, obras y planes, los cuales son percibidos por nuestros públicos, como resultado de la gestión de la comunicación.

Es por ello que la misión de la unidad que todos los miembros colaboradores de nuestra institución desempeñen sus labores bajo un modelo de excelencia, transparencia  y eficiencia.

OBJETIVOS

· Asegurar la transmisión de conceptos y acciones que se realizan en el Centro Internacional de Ferias  y Convenciones de El Salvador.
· Contribuir a la comunicación oportuna, eficaz y veraz.
· Brindar información que contribuya a elevar la calidad y productividad de nuestros servicios con una cultura organizacional óptima.


METAS

· Promover un adecuado manejo de mensajes y medios.
·  Divulgar, difundir y promocionar información de carácter institucional y comercial a los grupos de interés.
· Diseñar de estrategias, acciones y mensajes emitidos a través de los medios de comunicación.
· Apoyar a la mejora del clima y cultura laboral.
· Promover el buen uso de la identidad corporativa.








RECURSOS:

· Humanos
Ernesto Ardón - Jefe de Comunicaciones
Alejandra Barrientos - Analista de Comunicaciones
Fabiola Herrera - Técnico en Publicidad
Juan José Blandino - Fotógrafo Institucional
Angel Ochoa- Productor 
  
· Financieros
$ 306,363.00



ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)


PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2017
























PLAN OPERATIVO ANUAL, UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL, PARA EL AÑO 2017


INTRODUCCIÓN

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), es la responsable de realizar los procesos de compras de obras, bienes y servicios, requeridos por las diferentes dependencias que conforman la institución. Estos procesos de compras deben realizarse en apego a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP), su Reglamento y demás normativa emitida por la UNAC.

El Plan de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para el año 2017, del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador (CIFCO), asciende a $ 4, 221,020.00 Dólares de los Estados Unidos de América, distribuidos mensualmente de la siguiente manera:


	MES
	MONTO PROGRAMADO ($) **

	Enero
	

	Febrero
	

	Marzo
	

	Abril
	

	Mayo
	

	Junio
	

	Julio
	

	Agosto
	

	Septiembre
	

	Octubre
	

	Noviembre
	

	Diciembre
	

	TOTAL ANUAL
	$ 4,221,020.00



** Pendiente los montos mensuales, hasta que se elabore la PAAC 2017

La UACI, para la ejecución del Plan de Compras Institucional, se ha trazo los siguientes objetivos y metas:


OBJETIVOS

0. Ejecutar los procesos de compra, apegados a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP), su Reglamento y a lo normado por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (UNAC).

0. Realizar los procesos de compras en forma ágil y oportuna, con el propósito que la institución cuente con las obras, bienes y servicios, para su adecuado funcionamiento.

0. Elaborar Informes mensuales sobre la ejecución del Plan de Compras Institucional.

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, proyecta cumplir las siguientes metas:


METAS

1. Ejecutar los procesos de compras por Libre Gestión, en un plazo máximo de 10 hábiles a partir de la recepción de la Requisición de Suministros y Servicios y 30 días hábiles cuando se elabore contrato.

2. Ejecutar los procesos de compras por medio de Licitación o Contratación Directa, en un plazo máximo de 3 meses, a partir de la recepción de la Requisición de Suministros y Servicios.

3. Elaborar mensualmente un informe de logros y remitirlo a la Dirección Ejecutiva, en un plazo máximo de 5 días hábiles de finalizado cada mes.

4. Elaborar 4 informes trimestrales de las compras realizadas e informar a la UNAC y al titular de la institución, en un plazo máximo de 5 días hábiles de finalizado cada trimestre del año.

5. Elaborar 2 informes semestrales de las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios realizadas a las MIPYMES, y remitirlo a la UNAC, en un plazo máximo de 8 días hábiles de finalizado cada semestre del año.

6. Elaborar y publicar en el último trimestre del año, el Plan de Compras Institucional correspondiente al año 2018.




RECURSOS:

· Humanos

Para el desarrollo del Plan Operativo Anual, la UACI está integrada por: 
a) Jefe UACI
b) Un Técnico UACI.
  
· Financieros

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para el año 2017 cuenta con un presupuesto de $ 3,699.00 para la adquisición de bienes y servicios. 


ANEXOS:

· Cronograma de Metas del Plan Operativo Año 2017.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017
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Plan Anual de Trabajo – Año 2015



I. [bookmark: _Toc478975374]INTRODUCCIÓN


La Unidad de Auditoria Interna desarrollará sus actividades conforme a la misión, visión, objetivos, organización y atribuciones, funciones, competencias y responsabilidades. 

El control interno es responsabilidad de la Administración de la Institución, en consecuencia es responsabilidad de la Unidad de Auditoría Interna verificar su diseño, mantenimiento y mejora continua, de tal forma que contribuya para alcanzar los objetivos institucionales a través de las evaluaciones y recomendaciones, lo que coadyuvará a identificar controles débiles o la eliminación cuando éstos son innecesarios, por lo que se ha preparado el presente plan de trabajo con el objeto de programar en él, las actividades más relevantes que Auditoría Interna ha planificado desarrollar para el año 2017.  En él se plantean, la misión, visión, objetivos, el enfoque y metodología del trabajo a realizar, la programación de actividades y los requerimientos necesarios para ejecutarlo.

Por otra parte, dicho plan constituye un requerimiento legal plasmado en el Artículo      Nº 36 de la Ley de La Corte de Cuentas de la República el cual señala la obligación de presentar a más tardar el 31 de marzo de cada año, el Plan Anual de Trabajo del siguiente ejercicio fiscal, a la Dirección de Auditoría Siete de ese Organismo Fiscalizador.









[bookmark: _Toc478975375]OBJETIVO
Planificar, organizar, ejecutar y promover ferias exposiciones, convenciones, congresos y otros eventos apoyando el intercambio comercial, industrial, tecnológico, turístico y cultural a nivel nacional e internacional.
[bookmark: _Toc478975376] POLÍTICAS
· Participar dinámicamente en el desarrollo de ferias, convenciones y congresos orientados a incrementar el intercambio comercial, industrial, tecnológico promoviendo el desarrollo económico del país.

· Realizar eventos que sean polos de desarrollo nacional e internacional, sirviendo de punto de encuentro en Centroamérica entre industriales y comerciantes afines de lograr un intercambio económico y tecnológico para la región.

· Contribuir al sano esparcimiento de la familia salvadoreña, mediante la realización de ferias, exposiciones, eventos culturales y sociales.

· Contribuir en el desarrollo de  la micro, pequeña y mediana empresa.

· Utilizar los recursos en forma eficaz y eficiente de manera de ser una institución autofinanciable con rentabilidad.















1. OBJETIVOS

1.1 GENERAL:

Orientar las evaluaciones de control interno a la calidad del mismo, identificando controles débiles, insuficientes o innecesarios y promover su fortalecimiento, de tal manera de minimizar los riesgos de control que estos producen, generando valor agregado que permita mejorar la operatividad de la organización en búsqueda del cumplimiento de la misión y visión institucional.

4.2 ESPECIFICOS:

a) Ejecutar el Plan de Trabajo de conformidad al alcance establecido y las necesidades de la Administración Superior.
b) Evaluar los procesos, verificando el cumplimiento de políticas, procedimientos, aspectos legales, normativos y reglamentarios.
c) Evaluar lo adecuado de los controles existentes, para la salvaguarda de los activos de la institución.
d) Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones, producto de exámenes efectuados por Auditoría Interna, Externa y la Corte de Cuentas de La República.
e) Brindar apoyo a las diferentes unidades organizativas, mediante exámenes a los procesos de su competencia a través de los cuales se hagan recomendaciones tendientes a mejorar los controles, con el objetivo de fortalecer y minimizar los riesgos y a la utilización eficiente y efectiva de los recursos institucionales.
f) Actuar con independencia de criterio, respecto a las actividades de las diferentes unidades administrativas, verificando que éstas cumplan con los manuales, normas, instructivos, reglamentos, políticas y demás leyes vigentes aplicables.


[image: C:\Users\veronica.arely.CIFCO\Pictures\Logo Corregido.png]Plan Anual de Trabajo 2017 – Unidad de Auditoría Interna
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	PROGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE EL AÑO 2017

	Nº
	ACTIVIDAD A REALIZAR
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	MEDIO DE VERIFICACIÓN

	1
	Elaborar y remitir el Plan Anual de Trabajo para el año 2018 a la Corte Cuentas de la República, a más tardar el 31 de Marzo del 2017.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Plan Anual de Trabajo

	2
	Elaboración del Presupuesto de Útiles, Enseres y Capacitaciones para el año 2018 de la Unidad de Auditoría Interna.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Presupuesto de Útiles, Enseres y Capacitaciones 2018

	3
	Seguimiento a las Recomendaciones de :
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe de Seguimiento.

	
	a)       Auditoría Interna.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	b)       Auditoría Externa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	c)       Corte de Cuentas de la República
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4
	Examen a los Contratos de Eventos Especiales
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe.

	5
	Revisión por parte de la Auditoría Interna sobre la Aplicación de la Política de Ahorro y Austeridad del Sector Público.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe.

	6
	Seguimiento al Proceso de Evaluación de Riesgos Institucional
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe.

	7
	Examen de Contratos del Evento Consuma 2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe.

	8
	Seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe.

	9
	Examen al Rubro de las Disponibilidades de las siguientes Cuentas :
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe

	
	a)       Caja General
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	b)       Caja Chica,
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	c)       Bancos.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	10
	Arqueos de Fondos y Valores de las cuentas de:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	a.       Caja General
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Hoja de Arqueos

	
	b.       Caja Chica
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	c.        Inversiones Financieras
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	d.       Consumo de Vales de Combustible
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	11
	Examen al Rubro de Remuneraciones   y Expedientes de Empleados Permanentes.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Informe

	12
	Observación de toma física de inventarios de:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	a) Activo Fijo y Control Administrativo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Acta

	
	b) Existencia de Materiales de Uso o Consumo.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	13
	Revisión de Liquidaciones de boletos de Eventos Especiales 2016 y Feriales 2017.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Cuadro Resumen con detalle de boletos vendidos y Actas.

	14
	Asesoría y Asistencia Técnica
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	A requerimiento de la Dirección Ejecutiva y otras Unidades que lo requieran.

	Nota:
	 

	1.- 
	La Programación está sujeta a reprogramaciones de acuerdo a los requerimientos de auditorías solicitadas por Junta Directiva y por la Dirección Ejecutiva.

	2.-
	Se remitirá copia de los Informes Finales emitidos por la Unidad de Auditoría Interna a la Corte de Cuentas, de acuerdo a lo establecido en el Art. 37 de la Ley de la Corte de Cuentas de la República.


[image: C:\Users\veronica.arely.CIFCO\Pictures\Logo Corregido.png]Plan Anual de Trabajo 2017 – Unidad de Auditoría Interna

     	


2. PRESUPUESTO DEL AÑO ANTERIOR
Presupuesto de la Unidad de Auditoría Interna, aprobado para el ejercicio 2016:
	Cuenta 
	Descripción
	Monto

	54104
	Productos Textiles y Vestuarios
	$      12.00

	54105
	Productos de Papel y Cartón
	$    266.04

	54114
	Materiales de Oficina
	$    286.45

	54115
	Materiales Informáticos
	$    167.60

	54116
	Libros, Textos, Útiles de Enseñanza y Publicaciones
	$      60.00

	54504
	Servicios de Contabilidad y Auditoría
	$ 3,000.00

	54505
	Servicios de Capacitación
	$ 4,500.00

	
	Total 
	$ 8,292.09



3. PRINCIPALES FUNCIONARIOS ACTUANTES EN LA GESTIÓN
El Jefe de Auditoría Interna, dirige sus informes a la Presidenta de Junta Directiva del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador, quien es la máxima autoridad de la cual proviene su nombramiento.

4. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA
 La Unidad de Auditoría Interna, posee dependencia jerárquica del Presidente de la Junta Directiva. 
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INFORMATICA


          PLAN OPERATIVO ANUAL 2017
















      








PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN


Cada año se elabora un Plan Operativo Anual, donde se ponen las actividades a realizar en el año según los objetivos y estrategias del Plan Institucional 2014-2019 de CIFCO. Para ello el departamento de Informática tiene sus actividades a realizar durante todo el año 2017, el cronograma de actividades con su indicadores de medición trimestralmente.

Sabiendo que es de su responsabilidad la operación y mantenimiento de los sistemas de información y de la infraestructura de tecnológica, la seguridad de la información y las instalaciones, y el soporte a usuarios.


OBJETIVOS GENERALES:

El Departamento de Informática tiene como objetivo determinar y administrar la plataforma y aplicaciones tecnológicas a modo de garantizar el mantenimiento y uso adecuado de la información, adoptando las mejores prácticas para asegurar que las TICs estén alineadas a las metas estratégicas de la Institución y dar soporte a todas las Unidades que son usuarias de las plataformas tecnológicas.


METAS

Cumplir todas las actividades plasmada en este plan operativo 2017


RECURSOS:

· Humanos
El Departamento de Informática cuenta con un Jefe de Informática, 2 Técnico en Informática, Un Técnico Multimedia y 4 Técnicos Video Vigilancia


[image: ]


  Financieros

  
Total asignado para este departamento es de $  296,019.00



ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017
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Oficina de Información y Respuesta


PLAN OPERATIVO ANUAL 2017






















PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

Dentro del marco de la Ley de Acceso a la Información Pública, la cual especifica que todas las instituciones de carácter Público tienen que contar con una oficina de Información y Respuesta o Unidad de Acceso a la Información Pública. CIFCO cumpliendo con el mandato de ley cuenta con una Oficina de Información y respuesta desde el año 2013 y desde entonces se le ha dado el trámite legal a todas las solicitudes de Información que hemos recibido hasta la fecha. 



OBJETIVOS

· Responder en el tiempo establecido por ley, a las solicitudes de información.
· Mejorar en la nota de evaluación en el rankin de instituciones de gobierno.
· Mejorar en la nota de evaluación que realiza el Instituto de Acceso a la Información Pública.
· Coordinar y dar seguimiento para la elaboración del documento de la Rendición de Cuentas 2017 de la Institución.
 


METAS

· Brindar la Información que solicitan por medio de nuestra oficina en el tiempo pertinente que demanda la LAIP.
· Alcanzar al final del 2017 la calificación de 8 para el CIFCO como mínimo, en el sitio web de la Secretaría…
· Alcanzar al final del 2017 la calificación de 8 para el CIFCO como mínimo, en la evaluación del IAIP.
· Documento completo y Presentación de rendición de cuentas en el tiempo programado.










RECURSOS:

· Humanos
Cuenta con una persona que es el Jefe Oficial de Información y depende de Presidencia. 

  


· Financieros
$ 2,627.00 es el presupuesto de funcionamiento para el año 2017



ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017.
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SEGURIDAD


           PLAN OPERATIVO ANUAL 2017























INTRODUCCIÓN:


El área de seguridad es una dependencia de presidencia, que tuvo sus inicios en octubre  del año   2014 con formado por 14 agentes de seguridad operativos, dicha área se ha logrado registrar con la Policía de servicios privados, sometiéndose a los requisitos,  reglamentos y cumplimento que las leyes, Así mismo se brinda informe mensual a la policía de servicios privados. Los 14 agentes de seguridad están distribuidos dentro del recinto ferial con diferentes funciones, de acuerdo a la eventualidad y requerimiento de los eventos que se realicen, dentro de las actividades que se realizan frecuentemente se pueden mencionar: elaboración y ejecución, seguimiento  de planes de trabajo, control de ingresos a diferentes áreas administrativas, control de entradas y salidas del personal que labora en la institución, control y registro de personas que ingresan a la institución, elaboración de  informe mensual de novedades más relevantes. resguardo de los difieres parqueos, resguardo de las diferentes restaurantes dentro del recinto, resguardo de colector y dinero recolectado de diferentes parqueos,  control de diferentes armas que pretendan ingresar a la instalaciones, se verifica el uso adecuado de las instalaciones y zonas abiertas arrendadas,  de igual manera  se contrala los inmuebles, objetos, vehículos que salen de las instalaciones, coordinaciones con diferentes áreas como monitoreo, RRHH, comercialización, entre otras. 

OBJETIVOS GENERAL:


Garantizar la  seguridad institucional a clientes, invitados, visitantes  empleados/as, inmuebles, bienes de la institución, atreves  de los agentes asignados a las diferentes posiciones para crear un clima de confianza,  tranquilidad  en las diferentes actividades que se desarrollan.





OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

· Establecer un clima de confianza atreves  de patrullajes  preventivos en las diferentes actividades  para que las personas puedan gozar de las actividades que realizan dentro de las instalaciones.

· Brindar seguridad al   inmobiliario, de  CIFCO  llevando  un control minucioso y estricto, cuando este sea retirado de las instalaciones. 

· Cumplir con las peticiones de los/as cliente para poder brindar un excelente  servicio.

METAS:

· Fomentar amistad  del grupo de seguridad.
· Que todo el equipo este informado de las diferentes actividades que se realizan. (planes, eventos, actividades, etc.)
· Los agentes tengan los conocimientos teóricos sobre cuido de instalaciones.
· Adquirir conocimientos sobre Equidad de género, leyes entre otros. 
· Personal de seguridad tenga teoría, práctica de uso de armas y equipo de trabajo.

RECURSOS:
· Humanos:
Presidencia






Jefa de seguridad






Agentes de seguridad







· Financieros:

El presupuesto aprobado para la unidad de seguridad  del año 2017 es el monto de $20,310.00


ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017
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UNIDAD DE ALIMENTOS Y BEBIDAS (A&B)
CENTRO INTERNACIONAL DE FERIAS Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR



PLAN OPERATIVO ANUAL 2017





















PLAN OPERATIVO 2017


INTRODUCCIÓN

La Unidad de Alimentos y Bebidas nace en Agosto 2016 con el objetivo de complementar el servicio de Organización de eventos que el Departamento de Comercialización promueve. Nuestro objetivo principal es el de ofrecer un buen servicio y producto a los comensales a fin de satisfacer sus necesidades y darle una buena imagen a la Institución.

Somos consideradas como una unidad de producción dentro del organigrama institucional, por lo tanto necesita una coordinación con el resto de los departamentos para que puedan cumplirse sus objetivos.

Estamos a cargo de dos restaurantes, un food court y el servicio de Catering. Contamos con un staff de 26 personas orientadas al servicio. 


OBJETIVOS

Calidad
· Incrementar la calidad en el tema de producción y servicio al cliente.

Mercadeo y Promoción
· Desarrollar eventos para activar y posicionar la marca de nuestros restaurantes. 
· Implementar estrategias de fidelización de clientes.

Administración
· Mejorar el tiempo de la entrega de información a Presidencia. 
· Mejorar la logística de comercialización del servicio de Catering.
· Aumentar los convenios con empresas proveedoras.
· Presentar un plan de inversión en infraestructura, mobiliario y equipo. 








METAS

Calidad
· Obtener los permisos sanitarios y estándares de higiene aprobados por los entes reguladores a más tardar Marzo 2017.
· Diseñar e implementar un manual de procesos para la Unidad de Alimentos y Bebidas a más tardar Mayo 2017.
· Capacitar al personal de servicio en el área de atención y servicio al cliente durante Enero y Febrero del 2017.
· Evaluación de desempeño mensual del personal de servicio al cliente.
· Mantener como mínimo el indicador de eficiencia de lo solicitado en un 80%. 

Mercadeo y Promoción

· Obtener una reunión con los torrefactores durante los primeros tres meses del 2017, para desarrollar tres eventos de catación a lo largo del año 2017.
· Diseñar y proponer en el mes de Junio a través de una presentación una maratón navideña a fin de activar el restaurante Ruta 65.
· Presentar nueva tabla de asignación y redención de puntos para la tarjeta Loyalty en el mes de Enero 2017.
· Activar la tarjeta Loyalty para fidelizar clientes a más tardar el mes de Marzo 2017.
· Tener reuniones con el departamento de comercialización para establecer  logística de ventas a más tardar Febrero 2017.
· Presentación y aprobación de nuevos menú para restaurantes en el mes de Febrero 2017.
· Tener reuniones con el departamento de mercadeo y solicitar la ejecución de un de plan de marketing y publicidad para activar las marcas de nuestros restaurantes a más tardar en el mes de Marzo 2017.
· Implementar ventas móviles dentro de CIFCO en eventos.
· Implementar un plan de venta de servicios a otras instituciones gubernamentales.

Administración

· Adquirir un programa de inventarios para facilitar el control de los insumos comprados para la producción.
· Informes mensuales de resultados de ventas, gastos y otros indicadores de gestión a Presidencia y el Departamento de Finanzas.
· Aumentar los convenios a 15 empresas proveedoras de suministro durante el año 2017.
· Presentación del plan de inversión en el mes de Mayo 2017.





RECURSOS:

· Humanos

Jefe de la Unidad A&B: el encargado de la administración y la toma de decisiones concernientes a la Unidad A&B. De dicha jefatura dependen 25 personas de las cuales desglosamos a continuación:
1. Chef Ejecutivo de quien depende la parte operativa de las cocinas. Se entiende con dos jefes de cocina y el capitán de servicio.
2. Los meseros rinden cuentas al Jefe de la Unidad de A&B y con el apoyo de colecturía institucional.
3. Jefes de Cocina. Tanto La Feria Bistro como la Ruta 65 tienen un jefe a cargo de dichas cocinas. Del Jefe de la Feria Bistro dependen 4 cocinero y de jefe de Ruta 65 dependen 6 cocineros. El capitán de Servicio se encarga de los Baristas y los meseros de dichos restaurantes y del servicio de Catering. 
Las funciones de cada puesto de trabajo pueden encontrarse en el manual de funciones.

[image: ]
(Propuesto a la fecha del 13/02/2017)
  



· Financieros

La unidad de Alimentos y Bebidas tiene una cuenta Bancaria correspondiente al Banco de Fomento Agropecuario (BFA), cuyo número de cuenta es 100-140-700080-3. En esta cuenta se depositan todos los ingresos correspondientes a los cuatro canales de venta que la Unidad de Alimentos y Bebidas posee. 

Cada mes y medio se extiende un cheque por valor de $15,000.00 para cambiarlo en efectivo, con los cuales se adquiere insumos de los proveedores con quienes no se cuenta con Convenio. Dicho fondo se liquida cada vez que se termina el efectivo.

Otra forma de adquirir producto es a través de los convenios y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI).

Al final de cada mes, tras presentar los resultados al departamento de Finanzas, se descuentan de los ingresos todas las compras y gastos que no se erogaron de la cuenta bancaria del BFA. 

De esta forma, nuestra unidad depende de su capacidad de generar ingresos para seguir operando. 




ANEXOS:

·  Documento de Excel Plan Operativo Año 2017
[image: ]
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APROBADO SOLICITADO APROBADO APROBADO

EJERCICIO EJERCICIO EJERCICIO EJERCICIO

2015 2016 2016 2017

01

01

51 REMUNERACIONES

511

REMUNERACIONES PERMANENTES 39,530.00 $              39,590.00 $              39,590.00 $              39,585.00 $                        

512

REMUNERACIONES EVENTUALES 781,505.00 $            799,135.00 $            799,135.00 $            887,380.00 $                      

513

REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS 50,000.00 $              75,000.00 $              75,000.00 $              75,000.00 $                        

514

CONTRIBUCIONES PATRONALES A INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL PUBLICAS 44,050.00 $              58,345.00 $              58,345.00 $              68,570.00 $                        

515

CONTRIBUCIONES PATRONALES A INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL PRIVADAS 51,660.00 $              57,710.00 $              57,510.00 $              65,455.00 $                        

517

INDEMNIZACIONES  29,665.00 $              52,605.00 $              52,605.00 $              48,500.00 $                        

518

COMISIONES POR SERVICIOS PERSONALES 50,000.00 $              67,015.00 $              67,015.00 $              75,000.00 $                        

519

REMUNERACIONES DIVERSAS 309,895.00 $            301,375.00 $            301,375.00 $            473,360.00 $                      

TOTAL RUBRO 51 1356,305.00 $          1450,775.00 $          1450,575.00 $          1732,850.00 $                    

54 ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS 

541

BIENES DE USO Y CONSUMO 436,165.00 $            674,070.00 $            674,070.00 $            710,200.00 $                      

542

SERVICIOS BASICOS 454,980.00 $            514,445.00 $            514,445.00 $            676,650.00 $                      

543

SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS  1242,720.00 $          1679,700.00 $          1679,700.00 $          2027,735.00 $                    

544

PASAJES Y VIATICOS 63,480.00 $              175,925.00 $            175,925.00 $            193,815.00 $                      

545

CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES 70,050.00 $              100,000.00 $            100,000.00 $            60,000.00 $                        

549

CREDITO FISCAL 293,255.00 $            409,900.00 $            409,900.00 $            386,690.00 $                      

TOTAL RUBRO 54 2560,650.00 $          3554,040.00 $          3554,040.00 $          4055,090.00 $                    

55 GASTOS FINANCIEROS Y OTROS

555

IMPUESTOS, TASAS Y DERECHOS 108,100.00 $            118,100.00 $            118,100.00 $            122,000.00 $                      

556

SEGUROS, COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS 10,000.00 $              10,000.00 $              10,000.00 $              10,000.00 $                        

557

OTROS GASTOS NO CLASIFICADOS 3,100.00 $                3,100.00 $                3,100.00 $                3,100.00 $                          

559

CREDITO FISCAL 1,690.00 $                1,690.00 $                1,690.00 $                1,690.00 $                          

TOTAL RUBRO 55 122,890.00 $            132,890.00 $            132,890.00 $            136,790.00 $                      

56 TRANSFERENCIAS CORRIENTES

18,000.00 $              29,000.00 $              29,000.00 $              17,000.00 $                        

TOTAL RUBRO 56 18,000.00 $              29,000.00 $              29,000.00 $              17,000.00 $                        

61 INVERSIONES EN ATIVOS FIJOS

611

BIENES MUEBLES 307,570.00 $            361,300.00 $            361,300.00 $            393,245.00 $                      

616

INFRAESTRUCTURAS - $                                   

619

CREDITO FISCAL 14,070.00 $              43,080.00 $              43,080.00 $              51,120.00 $                        

TOTAL RUBRO 61 321,640.00 $            404,380.00 $            404,380.00 $            444,365.00 $                      

TOTAL LINEA DE TRABAJO 0102 4379,485.00 $          5571,085.00 $          5571,085.00 $          6386,095.00 $                    

CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO

FERIAS Y EXPOSICIONES

FERIAS, EXPOSICIONES, CONVENCIONES, CONGRESOS Y OTROS EVENTOS NACIONALES E INTERNACIONALES

PROYECTO PRESUPUESTO EJERCICIO 2017

UNIDAD PRESUPUESTARIA

LINEA DE TRABAJO, RUBRO
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PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS

TOTAL

14901 DEBITO FISCAL 278,405.00 $        

14299 SERVICIOS DIVEROS  2141,575.00 $      

15105 RENTABILIDAD DE DEPOSITOS A PLAZO 60,000.00 $           

15401 ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 605,700.00 $        

15402 ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 3459,700.00 $      

15499 ARRENDAMIENTO DE BIENES DIVERSOS  515,000.00 $        

15602 COMPENSACION POR PERDIDAS O DAÑOS DE BIENES MUEBLES 1,600.00 $             

15603 COMPENSACION POR DAÑOS DE BIENES INMUEBLES 1,600.00 $             

15703 RENTABILIDAD DE CUENTAS BANCARIAS 1,000.00 $             

15901 DEBITO FISCAL 595,455.00 $        

23105 LIQUIDACION DE DEPOSITOS A PLAZO 1000,000.00 $      

32102 SALDO INICIAL EN BANCO 50,000.00 $           

8710,035.00 $      

OBJETO ESPECIFICO

TOTAL INSTITUCIONAL

CENTRO INTERNACIONAL

DE FERIAS Y CONVENCIONES 

Ferias, eventos especiales, congresos y convenciones

PROYECTO PRESUPUESTO 2017
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INGRESOS VALOR IVA TOTAL

14299 ESTACIONAMIENTO VEHICULOS - $                                    - $                              - $                             

15401 ARRENDAMIENTO SISTEMA Y MOBILIARIO - $                                    - $                              - $                             

15402

ARRENDAMIENTO EDIFICACIONES, AREAS 

ABIERTAS PARA EVENTOS ORGANIZADOS POR 

TERCEROS - $                                    - $                              - $                             

14299 SERVICIOS DE ALIMENTACION - $                                    - $                              - $                             

TOTAL INGRESOS - $                                    - $                              - $                             

Nota: La Gerencia de Comercialización no presupuestó eventos especiales

CENTRO INTERNACIONAL

DE FERIAS Y CONVENCIONES 

Ferias, eventos especiales, congresos y convenciones

INGRESOS EVENTOS ESPECIALES
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 NOMBRE DE LA UNIDAD: 

NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

1. Presentación de Actividades del Área de Tesorería, Presupuesto, 

Contabilidad y Archivo

UFI

Unidades envían 

información digital el 

1° día hábil de cada 

mes

Reporte por Correo 

Electrónico

5 5 5 15 5 5 5 15 5 5 5 15 5 5 5 15 60

2. Actualización del Sistema de Facturación

Colecturía, Informática y 

Finanzas

Que el sistema 

genere información 

codificada

Sistema 1 1 0 0 0 1

3. Registro de las operaciones y cierres contables UFI

Que se elaboren los 

cierres contables 

cumpliendo con las 

fechas establecidas 

según normativa y 

envío de los reportes 

a DGCG en primeros 

10 días  

Reportes Generados 3 1 1 5 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 14

4. Consolidación del Presupuesto Institucional UFI - Presupuestario

Unidades de 

Tesorería envíen 

información (envían 

información el 1° día 

hábil del mes)

Reporte por Correo 

Electrónico

0 0 1 1 0 1

5. Elaboración y presentación de Notas Explicativas de los Estados 

Financieros en Junio y Diciembre

Contabilidad Notas Explicativas Notas 1 1 0 1 1 0 2

6. Elaboración y presentación de Declaraciones de IVA, Renta Retenida y 

Renta Anual

Contabilidad

Declaraciones 

Presentadas

Declaraciones 2 2 2 6 3 2 2 7 2 2 2 6 2 2 2 6 25

7. Elaboración de TDR para auditoría Fiscal

Gerente Administrativo 

Financiero

TDR Elaborados Documento 1 1 0 0 0 1

8. Registro de Activo y Cuadro de Depreciación Encargado de Activo Fijo Informe

Informe de Activo y 

Depreciación

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

9. Preparación y presentación de informes de logros y cumplimiento de 

metas los primeros 4 días hábiles del mes

Gerente Administrativo 

Financiero

Informe Informe de Logros 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

1. Solicitud de Capacitaciones Técnicas sobre aspectos Tributarios, 

Contables, Informáticos y Bancarios

Gerente Administrativo 

Financiero - RRHH

Capacitaciones 

Recibidas

Documento 1 1 2 1 1 0 1 1 4

2. Solicitud de Capacitaciones para desarrollo de actividades Gerenciales

Gerente Administrativo 

Financiero - RRHH

Capacitaciones 

Recibidas

Documento 1 1 0 0 0 1

LINEAS DE ACCION 

1. Mejorar la comunicación formal, generando la confianza y trabajo en 

equipo, para ello se establecerán reuniones periódicas

Gerente Administrativo 

Financiero

Reuniones Actas de Reuniones 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

LINEAS DE ACCION 

1. Remodelación en la Infraestructura en el área Financiera

Gerente Administrativo 

Financiero - Operaciones

Remodelación de 

infraestructura del 

departamento / 

tiempo programado

Informe de Plano por 

parte de Operaciones

1 1 1 1 0 0 2

Estrategia 2   INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

Estrategia 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE 

OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVOS

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 
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                                 SEGUIMIENTO TRIMESTRAL

NIVEL DE COORDINACIÓN 

INSTITUCIONAL

PRESUPUESTO 

APROBADO

INDICADOR SMART                                    

( objetivo)

MEDICIÓN DE 

ACTIVIDADES 

2015

SUPUESTOS / 

CONDICIONES

E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

Estrategia 1: MODERNIZACION   ADMINISTRATIVA 

Finalidad: 

1. Contribuir con la satisfacción de clientes internos y 

externos

 $               1107,685.00 

LINEA DE 

ACCION

Realizar los montajes, desarrollo y desmontaje de eventos 

en el tiempo requerido por la Gerencia de 

Comercialización.

Gerencia de Operaciones y 

Gerencia de Comercialización

Cantidad de eventos 

atendidos en tiempo 

programado / Cantidad 

de eventos solicitados

Reporte                                          

Que los 

requerimientos de 

Montaje no se 

presenten en el 

tiempo programado 

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3

Finalidad: 

1. Mantener un buen estado de funcionamiento los 

equipos, instalaciones  y edificaciones del recinto ferial

2. Mejorar la infraestructura del recinto ferial

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a tres 

plantas de emergencia

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / # 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1 1 1 1 1 1 1

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los 

sistemas de aire acondicionados de todo el recinto

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1 1 1 1 2 1 1 1 1 2

Realizar mantenimiento preventivo de las subestaciones 

eléctricas del recinto

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1 1 1 1 1 1 1 1

Brindar mantenimiento y desinfección de cisternas y 

equipos de bombeo

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1 1 1 1 1 1 1 1

Realizar mantenimiento preventivo de ascensor en 

pabellón Centroamericano

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a 

portones y estructuras metálicas del recinto

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1 1 1 1 1 1 1 1

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a 

puertas de vidrio, ventanas, cortinas metálicas y drenajes 

de aguas lluvias.

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Mantenimientos 

programados / 

Mantenimientos 

realizados

Informe  

1

1

1

1

1

1

1

1

Ejecutar las reparaciones del sistema de agua potable y 

accesorios sanitarios y aguas negras, en un plazo máximo 

de 24 horas a partir de la detección del daño.

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Cantidad de 

reparaciones 

ejecutadas en tiempo 

programado / Cantidad 

de daños detectados

Reporte                                          

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3

Ejecutar mantenimientos al sistema de iluminación 

interna en salones y exteriores, en un plazo máximo de 24 

horas a partir de la detección del daño.

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Cantidad de 

reparaciones 

ejecutadas en tiempo 

programado/ Cantidad 

de daños detectados

Reporte                                          

1 1 1 1 1 1 1 1

Proporcionar mantenimiento permanente a la jardinería y 

limpieza del recinto

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Cantidad de 

mantenimientos 

ejecutados en tiempo  

programado/ Cantidad 

de mantenimientos

Reporte                                          

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3

Dar mantenimiento al sistema vial del recinto

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Metros realizados / 

Metros programados

Metro 

cuadrado

Realizar proyectos de mejora de la infraestructura

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

Proyectos realizados / 

Proyectos programados

Informes 

1

1

1

1

1

1

1

1

0 0

readecuaciones de pabellones :3,4,6,7

Presidencia, Gerencia de 

Operaciones y UACI

si se aprueba 

presupuesto solicitado

Proyectos realizados

0 0

0 0

cambio de luminarias de nave central de salón centro americano

presidencia y gerencia de 

operaciones y uaci

Proyectos realizados / 

Proyectos programados

1 0 1



LINEAS DE 

ACCION 

LINEAS DE 

ACCION 

Estrategia 2   INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL

Estrategia 3 EFICIENCIA ENERGETICA

SEGUIMIENTO          Año 2017



UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL 

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

Estrategia 2:INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y 

REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL

LINEA DE 

ACCION

EJECUTADO

                                                                                                 DEPARTAMENTO  DE OPERACIONES 

                    Objetivo                                                                                                                                                                                                                                 

500MTS2



 $         1107,685.00 

500MTS2 500MTS2 500MTS2
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 N D T4

ACUM. 

ANUAL

Capacitacion de Marketing Digital Mercadeo

4 personas 

capacitadas

Diploma de 

participacion

1 1 1

Capacitacion de Mercadeo y Publicidad Mercadeo

4 personas 

capacitadas

Diploma de 

participacion

1 1 1

Estrategia 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL 

Personaje Institucional (Botarga) Mercadeo

80% de ejecucion del 

personaje al finalizar 

el año

Reporte 1 1 1

Catalogo de Servicio de Eventos Especiales Mercadeo y Comercializacion100% Reporte 1 1 1

LINEAS DE ACCION 

 Cuadrado de la Fachada de CIFCO   Mercadeo 100% Reporte

1 1

1

Reunion General con Empresas Multisectoriales para presentar 

Calendarizacion de Ferias  y Paquete de Patrocinios 2017

Mercadeo y Comercializacion1 reunion Reporte 1 1 1

Realizacion de Campaña de Publicidad de  Agro Expo Mercadeo 

1 campaña/ 

Trimestre

Reporte 1 1 1

Realizacion de Campaña de Publicidad de  Packaging Trends Mercadeo 

1 campaña/ 

Trimestre

Reporte 1 1 1

Realizacion de Campaña de Publicidad de  Consuma Mercadeo 

1 campaña/ 

Trimestre

Reporte 1 1 1

Realizacion de Campaña de Publicidad de Villa Navideña Mercadeo 

1 campaña/ 

Trimestre

Reporte 1 1 1

Estudio de Mercado entorno a la Competencia Mercadeo  1 estudio Reporte 1 1 1

Realizacion de Encuestas de Satisfaccion de visitante y expositores en 

eventos feriales

Mercadeo 

1 Encuesta de 

Satisfacion/ 

Trimestre

Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 4

OBJETIVOS



Estrategia 2   INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL

Estrategia 3 POSICIONAMIENTO DE MARCA

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 

OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA NACIONAL 

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

LINEAS DE ACCION 



PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

MERCADEO

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 


image23.emf
NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

Asistencia y asesoria juridica a Presidencia, Direccion Ejecutiva y Junta 

Directiva

Gerente Legal, Junta Directiva, Direccion 

Ejecutiva y Presidencia. 

 Asistencias y asesorias a alta 

direccion. 

Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 4

Redaccion, revision de Actas de Sesiones de Junta Directiva y expedicion de 

Puntos de Acta.

Junta Directiva, Unidades Institucionales 

involucradas, Presidencia y Direccion 

Ejecutiva.

Que todas las areas involucradas 

tengan conocimiento con respecto a 

los puntos tratados en Junta Directiva. 

Informe 3 3 6 3 3 3 9 3 3 3 9 3 3 3 9 33

Elaboracion de resoluciones y certificaciones para sustentar desiciones 

provinientes de la Junta Directiva y Presidencia

Gerencias, Recursos Humanos, UACI, 

Presidencia y Dirección Ejecutiva

Documentar las desiciones tomadas Informe de Certificaciones  1 1 1 1 1 1 1 1 4

Atencion a clientes, personas naturales y juridicas 

Comercializacion, Mercadeo, Atencion al 

Cliente, Gerencia Legal.

Asesorar Legalmente con respecto a 

diferentes temas tratados en las 

reunicones

Reporte 1 1 1 0 1 0 1 1 1

Elaboracion y revision de contratos de arrendamientos para eventos 

especiales.

Gerencias Financieras- Administrativa, 

Comercializacion y Mercadeo. 

Documentar las negociaciones de la 

investigacion. 

Elaborando los contratos para los 

eventos especiales y feriales

7 10 15 32 15 15 15 45 15 15 15 45 15 15 15 45 167

Elaboracion y revision de contratos de arrendamientos para eventos feriales.

Gerencias Financieras- Administrativa, 

Comercializacion y Mercadeo. 

Documentar las negociaciones de la 

investigacion. 

Elaborando los contratos para los 

eventos especiales y feriales

7 10 15 32 15 15 15 45 15 15 15 45 15 15 15 45 167

Elaboracion de Convenios y Alianzas Estrategicas

Gerencias Financieras- Administrativa, 

Comercializacion y Mercadeo. 

Documentar los Convenios y Alianzas 

estrategicas. 

Elaborando los convenios y 

alianzas.

2 2 2 6 3 3 3 9 3 3 3 9 3 3 5 11 35

Asistencia y participacion en Procesos de Licitacion Publica Gerente Legal y UACI

El art. 51 de la RELACAP establece 

que asistiran a la participacion de 

procesos de Licitacion todos 

aquellos que designe el Jefe UACI.

Cuando sea la apertura de la 

licitacion y que el jefe UACI lo 

solicite. 

0 0 0 1 1 1

Inscripcion de Derechos Registrales de Propieda Real o Propiedad 

Intelectual

Presidencia, Junta Directiva, Gerencias 

Financieras- Administrativa, Comercializacion 

y Mercadeo. 

Que las ferias que CIFCO, realiza 

sean inscritas correctamente dentro 

de los plazos establecidos o 

cualquier otra actividad relacionada 

con la institución. 

Según sea requerido el servicio. 1 1 0 0 1 1 2

Actualizacion de Banco de Datos para la elaboracion de contratos de 

Arrendamiento

Gerencia Legal y Comercialización. 

Agilizacion al momento de la 

elaboracion de contratos de 

Arrendamiento. 

Estos contratos son realizados para 

ferias y arrendamiento de las 

instalaciones. 

10 10 10 30 10 10 10 30 10 10 10 30 10 10 10 30 120

Asistencia juridica para juicios de cuentas y asesoria legal para auditorias

 Todas las Unidades institucionales, 

Gerencia Legal. 

Apoyar a las areas involucradas con 

la asesoria correspondiente. 

Dependiendo del requerimiento 0 0 0 1 1 1

Asistencia judidica y representacion legal en juicios o demandas como 

demandantes o demandados

 Todas las Unidades institucionales, 

Gerencia Legal. 

Apoyar a las areas involucradas con 

la asesoria correspondiente. 

Dependiendo del requerimiento 0 0 0 1 1 1

Gestiones de cobros arrendatarios  Gerente Legal, Gestor de Cobros

Realizar visitas, llamadas, 

comunicación escrita con los 

deudores.

Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 4

LINEAS DE ACCION  Capacitacion respecto a Manuales de Procedimientos y Leyes Conexas

Recursos Humanos, Gerencia de 

Operaciones, Gerencia Financiera- 

Administrativa, Comercialización y 

Mercadeo.

Capacitar a las distintar areas en 

cuanto a la aplicación de la normativa 

Institucional

Programado en colaboracion de 

Recursos Humanos

0 1 1 0 0 1

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

GERENCIA LEGAL  PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

OBJETIVOS

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M

T1

A M J

T2

J A S

T3

O O N D

T4

ACUM. 

ANUAL

1. CUMPLIR DURANTE EL AÑO 2017 CON EL OBJETIVO DE VENTAS DE 

EVENTOS ESPECIALES DE $2,227,252.21

Presidencia, Dirección 

Ejecutiva, Gerencia de 

Finanzas, Comercialización

AL MENOS 70%  DE 

CUMPLIMIENTO METAS DE 

VENTAS

INFORME MENSUAL DE 

VENTAS

1

1

1

1

1

1

1

1 4

2. REDISTRIBUIR CARTERA DE CLIENTES A EJECUTIVAS DE EVENTOS 

ESPECIALES

Gerencia de 

Comercialización y Jefatura 

de Informática

100% DE LAS EJECUTIVAS 

TENGA SU CARTERA DE 

CLIENTES EN FEBRERO 

2017

INFORME CON DETALLE 

DE CLIENTES

1

1

1

1 2

3. REVISAR Y PRESENTAR PROPUESTA DE CANONES DE ARRENDAMIENTO Y 

PAQUETES GUBERNAMENTALES

Presidencia, Dirección 

Ejecutiva, Gerencia de 

Finanzas, Comercialización

PROPUESTA CON CANONES 

A AUTORIZAR

PROPUESTA 

ELABORADA Y 

AUTORIZADA EN 

PRIMER SEMESTRE 2017

1

1 1

4. IMPLEMENTAR NUEVA ESTRUCTURA DE PAGO DE COMISIONES PARA 

EQUIPO DE VENTAS 

Presidencia, Dirección 

Ejecutiva, Gerencia Legal, 

Gerencia Finanzas, 

Comercialización

PROPUESTA NUEVA 

ESTRUCTURA DE 

COMISIONES

PROPUESTA 

AUTORIZADA A PARTIR 

DE ENERO 2017.

1

1

1

1 2

5. CREAR EN CONJUNTO CON INFORMATICA NUEVO SISTEMA DE 

REPORTES DE VENTAS

Dirección Ejecutiva, Jefatura 

Informática y 

Comercialización

DISEÑO DE REPORTE DE 

VENTAS

REPORTE EN USO A 

PARTIR DE MARZO 2017

1

1 1

6. DISEÑAR NUEVO FORMATO REQUERIMIENTO DE EVENTOS (REMOS)

Gerencia de Operaciones y 

Comercialización

PRESENTACION NUEVO 

DISEÑO DE FORMATO DE 

REQUERIMIENTO  DE 

MONTAJE, QUE INCLUYA 

LO RELACIONADO AL 

SERVICIO DE ALIMENTOS Y 

BEBIDAS.

FORMATO 

IMPLEMENTADO EN 

PRIMER TRIMESTRE 

2017

1

1 1

7.DISEÑAR NUEVO FORMATO DE CARGOS EXTRAS Gerencia Comercialización

NUEVO DISEÑO DE 

FORMATO QUE 

CONTROLARA LOS 

SERVICIOS EXTRAS 

REQUERIDOS POR LOS 

CLIENTES FIRMADO POR EL 

CAPITAN DEL EVENTOS Y 

PASADO A LAS EJECUTIVAS 

PARA SU COBRO

FORMATO 

IMPLEMENTADO EN 

PRIMER TRIMESTRE 

2017

1

1 1

8. COORDINAR EN CONJUNTO CON MERCADEO EVENTO  EXPO CIFCO 

2017

Presidencia, Dirección 

Ejecutiva, Gerencia 

Mercadeo y Comercialización

PROPUESTA PARA 

REALIZAR EVENTO DONDE 

PUEDA CAPTARSE CLIENTES 

DE TODO TIPO DE 

EVENTOS Y CONTRIBUIR AL 

LOGRO DE OBJETIVOS DE 

VENTA

INFORME DE EVENTO 

REALIZADO. TENTATIVO 

23 -24 DE MARZO 2017

1

1 1

9. ALIMENTACION  DE INFORMACION EN CARPETAS COMPARTIDAS

Jefatura Informática y 

Comercialización

CONCENTRAR 

INFORMACION DIGITAL DE 

CLIENTES PARA CONSULTA 

OPORTUNA DE LAS 

EJECUTIVAS DE VENTAS

INFORME DE 

AUDITORIA DE 

CUMPLIMIENTO DE 

PROCEDIMIENETO

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3 12

10. CUMPLIR PLAN DE VISITAS DE CLIENTES Gerencia Comercialización

VISITA A CLIENTES DE 

CARTERA ASIGNADA Y 

BUSQUEDA DE NUEVOS 

CLIENTES

REPORTE DE VISITAS 

MENSUAL

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3 12

1. SOLICITAR Y DEFINIR PROGRAMA DE CAPACITACONES PARA EQUIPO DE 

VENTAS DE EVENTOS ESPECIALES

1

1

1

1 2

2. SOLICITAR Y DEFINIR PROGRAMA DE CAPACITACONES PARA EQUIPO DE 

VENTAS DE EVENTOS FERIAL A NIVEL INTERNACIONAL

PRESUPUESTARON??? 1

1

1

1 2

LINEAS DE ACCION  1. REVISAR Y PROPONER CAMBIOS A POLITICAS DE VENTAS VIGENTES

FERIAS

COMERCIALIZAR EVENTOS FERIALES INSTITUCIONALES 

PROGRAMADOS PARA EL AÑO 2017: AGROEXPO  / PACKAGING 

TRENDS / CONSUMA / AUTOEXPO / VILLA NAVIDEÑA.

Presidencia, Dirección 

Ejecutiva, Gerencia de 

Operaciones, Gerencia 

Financiera y Jefatura de 

Eventos Feriales

Presupuesto                             

$ 1,265,600.00

INFORME DE 

RESULTADO DE CADA  

FERIA

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3

1 1 1

3 12

ELABORAR DE FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA CADA FERIA 

Comercialización - 

Mercadeo - Planificación

XXXX

FORMATO 

ELABORADO E 

IMPLEMENTADO

1

1 1

APOYAR Y SOLICITAR EL KIT DE MATERIAL PROMOCIONAL PARA 

COMERCIALIZAR CADA UNA DE LAS FERIAS (LOGOS, LINEAS GRAFICAS, 

ETC)

Presidencia, Dirección 

Ejecutiva, Mercadeo y 

Comercialización

XXXX 1

1

1

1

1

1

1

1 4

ELABORAR  Y PRESENTAR APROBACION DE JUNTA DIRECTIVA CANONES 

DE ARRENDAMIENTO  FERIALES 2017

Dirección Ejecutiva, Gerencia 

Legal y Comercialización

XXXX

CANONES 

AUTORIZADOS

1 1

2

1

1

1

1

1

1 5

ELABORAR  Y PRESENTAR APROBACION DE JUNTA DIRECTIVA NORMAS 

DE PARTICIPACION  FERIALES 2017.

Dirección Ejecutiva, Gerencia 

Legal y Comercialización

XXXX

CANONES 

AUTORIZADOS

1 1

2

1

1

1

1

1

1 5

APOYAR LANZAMIENTO DE CALENDARIO FERIAL Y LANZAMIENTO POR 

CADA UNA DE LAS FERIAS.

Dirección Ejecutiva, 

Mercadeo y Comercialización

XXXX

INFORME FINAL DE 

CADA FERIA

1 1

2

1

1

1

1 4

PRESENTAR PROPUESTA DE PARTICIPACION EN FERIAS 

ESPECIALIZADAS A NIVEL INTERNACIONAL PARA PROMOCIÓN Y 

VENTAS DE NUESTROS EVENTOS FERIALES, PARA EXPLORAR Y 

ADQUIRIR EXPERIENCIAS DE NUEVAS FERIAS Y APLICAR A NUESTRO 

PORTAFOLIO

Gerencia de 

Comercialización

XXXX

INFORME DE 

ASISTENCIA Y 

RESULTADO

1

1

1

1 2

GESTIONAR CON INFORMATICA LA ELABORACION DE PORTAL EN LINEA 

DE CALENDARIO FERIAL.

Dirección Ejecutiva, Jefatura 

de Comunicaciones,  Jefatura 

de Informática y 

Comercialización

XXXX

PRESENTACION NUEVA 

PAGINA WEB CON LINKS 

PARA CADA FERIA

1

1 1

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 



PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVOS

LINEAS DE ACCION      

Estrategia 3 POSICIONAMIENTO DE MARCA



Estrategia 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE 

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA 
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

1. Elaboración de Reportes por Eventos, para verificacion de Costos Unidad de Recursos Humanos

12  Reportes, 

generandolos mes a 

mes

Reporte

1 1 2 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 11

2.  Formulación del Plan de Capacitación para todas las Unidades de 

CIFCO 

Todas las Unidades Plan

Cuestionario para la 

DNC

1 1 1

3.Elaboración de Calendarización de Recepción de Documentos (Horas 

Extras, Complementos y Comisiones de Ventas)

Todas las Unidades

Correo de 

Programación

Reportes 1 1 1

4. Proyecto "Yo Quiero Crecer" Gerencia de Operaciones Creación de ProyectoReportes 1 1 1 1 2 1 1 2 1 1 2 7

5.Capacitaciones al Personal Eventual Gerencia de Operaciones

Memorandums de 

Solicitud

Reportes 1 1 2 2

1. Capacitaciones a los diferentes Departamentos Todas las Unidades Correo de  Reportes 1 1 2 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 11

2.Capacitación Atencion al Cliente

Comercializacion-Colecturia-

Recepcion y Contratos

Correo de 

Programación

Reportes 1 1 2 1 1 1 1 1 1 2 6

3.Capacitaciones continuas mejora en la calidad Todas las Unidades Correo de  Reportes 1 1 2 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 11

LINEAS DE ACCION  1.Compra de Reloj Marcador Unidad de Informática y Gestion del Talento HumanoMemorandums de SolicitudReportes

1

1 1

LINEAS DE ACCION 

1.Realizacion Feria de la Salud Gestión del Talento Humano Invitación  Realización de la Feria 1 1 1

Estrategia 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL 

LINEAS DE ACCION 

1.Mejoramiento Area de Caseta de Seguridad

Dirección Ejecutiva, Gerencia de 

Operaciones y Gestión del 

Talento Humano

Proyecto Reporte 1 1 1

LINEAS DE ACCION 

1.Charlas informativas, Comité de Riesgos Todas las Unidades Invitacion Charla Reportes

1

1 1 1 1 1

1

1 4

1.Brindar oportunidad a jovenes para la realizacion de Horas Extras o 

Pasantias

Presidencia, Dirección Ejecutiva, 

Planificación y Gestión del 

Talento Humano

Carta de Solicitud Reportes 1 1 2 1 1 3

2. Promover la inserción labaroal para la contratacion de Jovenes en 

apoyo al proyecto de Gobierno "Mi Primer Empleo"

Presidencia, Dirección Ejecutiva, 

Planificación y Gestión del 

Talento Humano

Solicitud de Trabajo Reportes 1 1 2 1 1 1 1 1 1 5

LINEAS DE ACCION 

1.Apoyo laboral y Capacitaciones a jovenes

Presidencia, Dirección Ejecutiva, 

Planificación y Gestión del 

Talento Humano

Solicitud de Apoyo Reportes 1 1 1 1 1 1 1 1 4

LINEAS DE ACCION 

1. Generando nuevas oportunidades a jovenes emprendedores

Presidencia, Dirección Ejecutiva, 

Planificación y Gestión del 

Talento Humano

Solicitud de Apoyo Reportes 1 1 1 1 1 1 1 1 4

OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA NACIONAL 

Estrategia 1 APOSTAR A LA JUVENTUD

Estrategia 2   GENERACION DE NUEVOS EMPLEOS 

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

Estrategia 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE 



Estrategia 3 IIMPULSAR UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS



OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

Estrategia 1 ADECUACION DE LAS INSTALACIONES PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES

LINEAS DE ACCION 

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

GESTION DEL TALENTO HUMANO PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

OBJETIVOS

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 3: INVESIÓN EN TECNOLOGIA INFORMÁTICA 
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

1- Elaboración de Informe IV trimestre 2016 UPI Y TODAS LAS UNIDADES 

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Numero de Informes

1

1 1

2. Elaboración de Informe Final POA 2016 UPI Y TODAS LAS UNIDADES 

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Numero de Informes

1

1 1

3.  Revisión y Consolidación de Documento  POA´S 2017  UPI 

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Numero de Informes 1 1 1

4. Presentación POA 2017 y Aprobación por Junta Directiva  UPI

Prentacion 

POA/Tiempo 

Programado 

Numero de Informes 1 1 1

5. Solicitud de informacion a las Unidades para la elaboracion de Documentos de 

Memoria de Labores 

UPI Y TODAS LAS UNIDADES 

SOLICITUD DE 

Información/ 

tiempo programado 

Solicitud de Correo  1 1 1

6-  Seguimiento a los Riesgos identificados en el documento de Identificacion 

Analisis y Administracion de Riesgos 2016 

UPI 

Reuniones 

Programadas/reuni

ón ejecutadas

Minuta de 

Reuniones

1 1 2 2

7. Desarrollo de Rueda de Negocios Agro Expo 2017 UPI 

Rueda de Negocios 

Programada/ Rueda 

de Negocios 

Ejecutados 

Numero de Informes 1 1 1

8.  Solicitud de Seguimiento POA, elaboración y presentacion Primer Trimestre UPI

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Numero de Informes 1 1 1

9. Revisión y Actualización del Plan Estrategico (2014-2019) UPI

Documento 

elaborado/Docume

nto Ejecutado

Número de 

Documento 

1 1 1

10. Solicitud de Seguimiento POA, elaboración y presentacion Segundo Trimestre UPI

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Numero de Informes 1 1 1

11. Elaboración de Presupuesto Anual de la Unidad UPI

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Plantilla Presupuesto  

UPI

1 1 1

12..  Reunión presentación de Avances sobre seguimiento de  Plan Estrategico UPI

Reunión 

programada / 

reunión efectuada

Minuta de 

Reuniones

1 1 1

13.  Solicitud de politicas y procedimientos a las unidades e Incorporación al 

Manual de Politicas y Procedimientos de CIFCO  

UPI

Solicitud de 

Información y 

Documento 

Elaborado/ Tiempo 

Programada 

4  nuevas  politicas o 

procedimientos 

incorporados 

2 2 2 2 4

14. Solicitud de Seguimiento POA, elaboración y presentacion Tercer Trimestre UPI

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

Numero de Informes 1 1 2

15. Actualizaciónde  Nuevos puestos en Manual de Funciones UPI

Solicitud de 

Información y 

Documento 

Elaborado/ Tiempo 

5 nuevos perfiles de 

puestos actualizados 

5 5 5

16. Organización de Documentación Ampo  UPI 2017 UPI

Que el archivo de  

UPI este un 80% 

clasificado y 

Ordenado 

Archivo ordenado y 

Clasificado 

1 1 1

18. Consolidación Informe CAPRES 2017 UPI y Dirección Ejecutiva

Informe 

Elaborado/Tiempo 

Programado 

Numero de Documento 

1 1 2

19. Solicitud de POA´s 2018 UPI

Solicud de 

informacion/ tiempo 

Programado 

Solicitud via correo ó 

fisica

1 1 1

20. Reunión de Avances de Seguimiento sobre Riesgos identificados en el 2017 UPI

Reunion programada/ 

reunion ejecutada

Minuta de Reuniones

1 1 1

LINEAS DE ACCION  1- Capacitaciones  para la Unidad de Planificación 

UPI Y RECURSOS HUMANOS 

Capacitaciones 

Solicitadas/ 

Capacitaciones 

Ejecutadas

Diplomas Recibidos 

1 1 1 1 2

LINEAS DE ACCION 

1.  Elaboración de Documento de Identificación, Analisis y Administración de 

Riesgos 

UPI Y TODAS LAS UNIDADES 

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

# de Informes 

1 1 1

LINEAS DE ACCION 

1- Elaboración de Perfil de documento para Cancha deportiva CIFCO UPI Y PROYECTOS 

Documento 

elaborado/ Tiempo 

Programado 

# de Informes 

1 1 1



Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

Estrategia 2   INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL

LINEAS DE ACCION 

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

Estrategia 3 IIMPULSAR UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS



PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

Unidad de Planificación

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVOS
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

Apoyo en implementación y desarrollo de planes, estrategias de las gerencias 

y jefaturas.

Comunicaciones/Gerencias y 

Jefaturas

cantidad de 

solicitudes/cantidad 

implementadas

Reporte de apoyo al concluir el 

plan/estrategias

1 1 1 1 1 1 1 1

Cobertura de actividades internas desarrolladas por las gerencias y jefaturas 

de la institución.

Comunicaciones/Gerencias y 

Jefaturas

100% de coberturas solicitadas

Reporte de fotografías y notas 

entregadas

1 1

1 1 1 1 1 1

Asistencia a seminarios y congresos de temas relacionados al área 

(incluyendo: fotografía corporativa y de producto, luminotécnica, protocolo, 

comunicación institucional, comunicación política. 

Comunicaciones/TH cantidad de seminarios

Capacitaciones y seminarios 

recibidos

1 1 1 1 1 1 1 1

Apoyo en cobertura a las capacitaciones y actividades realizadas por el área de 

Talento Humano.

Comunicaciones/TH 100% de coberturas solicitadas

Reporte de fotografías y notas 

entregadas

1 1 1 1 1 1 1 1

Renovar licencias para programas de diseño y edición de fotografías Comunicaciones/Informática 100% de programas instalados Programas instalados

1

1

Compra de equipo idóneo para la realización de labores (iluminación, objetivos 

de cámara fotográfica, GoPro y Drone, laptop)

Comunicaciones/Informática

Compra de equipo/Equipo 

solicitado

Reporte de compra de equipo 

(Facturas/órdenes de compra)

1 1 1 1

Mantenimiento de página web y creación de sistema de CRM

Comunicaciones/Informática/comer

cialización

Reporte trimestral de 

mantenimiento 

reporte de actualizaciones

1

1 1 1

1

1 1 1

Adquisición de servidor para soporte de página web Comunicaciones/Informática Adquisición de servidor Servidor en CIFCO 1 1

LINEAS DE ACCION 

Divulgación de planes de seguridad para eventos/ferias a los colaboradores de 

la institución.

Comunicaciones/Seguridad Solicitudes/planes divulgados

Reporte de apoyo al concluir el 

plan

1 1 1 1 1 1

LINEAS DE ACCION 

Implementación de la política de comunicaciones Comunicaciones políticas aprobadas a totalidad

Entrega de políticas físicas y via 

correo electrónico a jefes y 

gerentes

1 1

Boletín informativo de actividades internas

Comunicaciones

número de boletines/meses

Reparote de Boletines 

enviados

1 1 1 1 1 1 1 1

Coordinar reuniones con los colaboradores en los que se den a conocer 

cambios, se resuelvan inquietudes, se presenten campañas publicitarias de 

ferias.

Comunicaciones/RRHH número de reuniones

Reporte de reunión

1 1 1 1 1 1 1 1

Estrategia 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL 

Campaña de mejora en atención al visitante Comunicaciones/TH

100% de publicaciones 

compartidas a las áreas 

correspondientes

Reporte de campaña 1 1

Creación de brief institucional para inducción  Comunicaciones/TH

número de veces compartido el 

brief/número de inducciones

Brief compartido en la 

inducción de nuevos 

colaboradores

1 1

Compartir logros de la institución por medio de las redes sociales Comunicaciones/Mercadeo

100% de logros compartidos en 

redes sociales

Publicaciones en las diferentes 

redes sociales

1 1 1 1 1 1 1 1

Implementación de manual de marca CIFCO. Comunicaciones

envío al 100% de los empleados 

de CIFCO

Correo con Manual de marca 

compartido a los colaboradores

1 1

LINEAS DE ACCION  Creación de señalética institucional inclusiva Comunicaciones

Número total de señalética 

inclusiva en la institución 

Reporte de colocación de 

nueva señalética

1 1

LINEAS DE ACCION 

Adecuacion de una bodega contiguo a departamento de mercadeo para el 

resguardo del equipo fotografico y video de la unidad de comunicaciones.

Comunicaciones/Operaciones 

para 2017 diciembre 

construcción de bodega al 80% 

construcción de bodega 1 1

LINEAS DE ACCION 

Campaña de ahorro de energía en oficinas administrativas. Comunicaciones/TH Ahorro de energía 1%

Campaña elaborada

1 1

LINEAS DE ACCION  Apoyo en la divulgación de plazas disponibles en redes sociales. Comunicaciones/TH

Publicaciones/Plazas 

disponibles (solicitud de 

RRHH)

Reporte de publicaciones  1 1

Campaña de informacion sobre la Institucion (CIFCO) Comunicaciones/Mercadeo

número de publicaciones por 

campaña

Reporte de publicaciones 1 1

Procurar el uso de logo/marca CIFCO en publicidad de eventos dentro y fuera 

de las instalaciones.

Comunicaciones/Comercialización

numero de anuncios con 

logo/numero de anuncios

Reporte de anuncios con logo 

de CIFCO.

1 1 1 1 1 1 1 1



COMUNICACIONES  NOMRBE DE LA UNIDAD:  PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 3 POSICIONAMIENTO DE MARCA

Estrategia 2   GENERACION DE NUEVOS EMPLEOS 

Estrategia 1 APOSTAR A LA JUVENTUD

OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA NACIONAL 

Estrategia 3 EFICIENCIA ENERGETICA

Estrategia 2   INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL

OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

Estrategia 1 ADECUACION DE LAS INSTALACIONES PARA LAS PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES



Estrategia 3 IIMPULSAR UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS

LINEAS DE ACCION 



LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 

OBJETIVOS

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE 

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 3: INVERSIÓN EN TECNOLOGIA INFORMÁTICA 

Estrategia 4 FORTALECIMIENTO DE LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL


image31.emf
NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

1.

 

Ejecutarlosprocesosdecompra,apegadosalaLeyde

AdquisicionesyContratacionesdelaAdministraciónPública

(LACAP), su Reglamento y a lo normado por la Unidad

Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administración Pública (UNAC).

2.

 

Realizarlosprocesosdecomprasenformaágilyoportuna,

conelpropósitoquelainstitucióncuenteconlasobras,bienes

y servicios, para su adecuado funcionamiento.

3.

 

ElaborarInformesmensualessobrelaejecucióndelPlande

Compras Institucional.

1.

 

EjecutarlosprocesosdecomprasporLibreGestión,enun

plazomáximode10hábilesapartirdelarecepcióndela

Requisición de Suministros y Servicios y 30 díashábiles

cuando se elabore contrato.

Presidencia y Unidades 

Solicitantes

Procesos ejecutados 

en tiempo / Procesos 

solicitados

Tiempo programado 100% 100% 100% 100.00% 100% 100% 100% 100.00% 100% 100% 100% 100.00% 100% 100% 100% 100.00% 100.00%

2.EjecutarlosprocesosdecompraspormediodeLicitacióno

ContrataciónDirecta,enunplazomáximode3meses,apartir

de la recepción de la Requisición de Suministros y Servicios.

Presidencia y Unidades 

Solicitantes

Procesos ejecutados 

en tiempo / Procesos 

solicitados

Tiempo programado 100% 100% 100% 100.00% 100% 100% 100% 100.00% 100% 100% 100% 100.00% 100% 100% 100% 100.00% 100.00%

3. Elaborar mensualmente un informe de logros y remitirlo a la 

Dirección Ejecutiva, en un plazo máximo de 5 días hábiles de 

finalizado cada mes.

UACI

Informes elaborados 

/ Informes 

programados

Número de Informes  1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

4. Elaborar 4 informes trimestrales de las compras realizadas 

e informar a la UNAC y al titular de la institución, en un plazo 

máximo de 5 días hábiles de finalizado cada trimestre del año.

UACI

Informes elaborados 

/ Informes 

programados

Número de Informes  1 1 1 1 1 1 1 1 4

5.

 

Elaborarypublicarenelúltimotrimestredelaño,elPlande

Compras Institucional correspondiente al año 2018.

Presidencia, UACI y Gerencia 

Administrativa Financiera

Informes elaborados 

/ Informes 

programados

Número de Informes  1 1

OBJETIVOS OPERACIONALES

1

LINEAS DE ACCION 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

(UACI)

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVOS
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NIVEL DE COORDINACIÓN 

INSTITUCIONAL

INDICADOR 

UNIDAD DE 

MEDIDA

E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

ObjetivoGeneral:



Orientarlasevaluacionesalacalidaddelde

ControlInterno,identificandocontrolesdébiles,insuficienteso

innecesariosy promover sufortalecimiento, minimizandolos

riesgos de contro, generando valor agregado que permita

mejorarlaoperatividaddelaOrganizaciónenlabúsquedadel

cumplimiento de la misión y visión Institucional.

Quelasactividadesseejecutenen

eltiempoestablecido-cuandose

requieratiempoadicionalaunmes

sedeberáefectuarreprogramación

al Plan de Trabajo.

ACTIVIDADES

Elaborar y remir el Plan Anual de Trabajo para el año 2018 a La 

Corte de Cuentas de la República, a más tardar el 31 de marzo 

de marzo de 2017.

Direccion Ejecutiva y Junta

Directivapara aprobaciónen

Punto de Acta

Elaboración de Plan Anual de

Trabajo 2018

Documento 1

1 1

Elaboración del Presupuesto de la Unidad de Auditoría Interna 

para el año 2018

Gerencia Administrativo

Financiero

ElaboracióndelPresupuestodela

Unidad para el 2018

Reporte 1

1 1

Exámen a Contratos de Eventos Especiales

Gerencia Legal, Gerencia

Comercial, Encargada de

Contratos y Ejecutivas de

Eventos Especiales

Emisión de Informe Final Informe 1

1 1

RevisiónporparatelaAuditoríaInternasobrelaAplicaciónde

la Política de Ahorro y Austeridad del Sector Público j

Gerencia Administrativo

Financiera, Gerencia Legal,

Gerencia de Operaciones y

Dirección Ejecutiva

Emisión de Informe Final Informe 1 1

2

1

1

1

1

1

1 5

Examen a los Contratos del Evento Consuma 2017

Gerencia Legal, Gerencia

Comercial, Encargada de

Contratos, Jefatura y

Ejecutivas de Eventos Feriales  

Emisión de Informe Final Informe 1

1 1

Seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva

Gerencia Legal, Dirección

Ejecutivayáreasalasquese

les ha encomendado dar

cumplimiento a un Acuerdo

de Junta Directiva.

Emisión de Informe Preliminar en

cada revisión

Informe 

Preliminar en 

cada revisión

1

1

1

1 2

Examen al Rubro de las Disponibilidades de las siguientes

cuentas:  

1

a) Caja General,

b) Caja Chica,

c) Bancos.

Arqueos de Fondos y Valores de las cuentas de:

a) Caja General,

b) Caja Chica,

c) Inversiones Financieras,

d) Consumo de Vales de Combustible

Examen al Rubro de Remuneraciones y Expedientes de

Empleados Permanentes.

Recursos Humanos,

Pagaduría y Contabilidad

Emisión de Informe Final Informe 1

1 1

Observación de toma física de inventarios de:

a) Activo Fijo y Control Administrativo 1

1 1

b) Existencia de Materiales de Uso o Consumo

Gerencia de Operaciones, Jefe 

de Bodega, 

1

1 1

RevisióndeLiquidacionesdeBoletosdeEventosEspeciales

2016 y Feriales 2017.

Colecturía Hojas de Liquidación

Hojas de 

Liquidación

1

1

1

1

1

1 3

Asesoría y Asistencia Técnica.

Todas las áreas que lo

requieran .

CantidaddeSolicitudesrecibidasy

respuestas remitidas.

Reporte - 

Bitácora

1

1

1

1

1

1

1

1 4

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

Capacitaciones en:

a) Paquetes Utilitarios (Intermedio y Avanzado)

b) Temas de Auditoría, Tecnología de Información,

Comunicación Efectiva de Informes

c) Control Interno - COSO

d) Evaluación y Gestión de Riesgos

e)ActualizacióndeNormasInternacionalesdeAuditoría,Leyes

Mercantiles,Tributarias,LaboralesydemásNormativaaplicable

a la Institución.

LINEAS DE ACCION 

Seguimiento al Proceso de Evaluación de Riesgos Institucional

Dirección Ejecutiva, Unidad

de Planificación y demás

Unidades de CIFCO.

Emisión de Informe Final Informe 1

1 1

Estrategia 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL 

Seguimiento a Recomendaciones de:  

a) Auditoría Interna

b) Auditoría Externa

c) La Corte de Cuentas de La República

Nota:

j

A principios del año 2017, se realizará Reprogramación al Plan de Trabajo, debido a que ya no se emitió Decreto de la Política de Ahorro y Austeridad.

En el Objetivo 2 - Fortalecimiento de una Cultura Organizacional, Estrategia 1  Clima Organizacional Saludable, se incluirán posteriormente actividades que estaban programadas a realizarse en el año 2016, según detalle:

1.-Examen a la Actualización del Manual de Funciones y Estructura Organizativa; y el Manual de Polñiticas y Procedimientos

 NOMBRE DE LA UNIDAD: 

AUDITORÍA INTERNA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

OBJETIVOS

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

1

Colecturía, Responsable del

Fondo de Caja Chica y

Secretaria de Presidencia.

Hoja de Arqueo

Hojas de 

Arqueo

1

Emisión de Informe Final

1

Informe 1

1

2

1

1

1

2

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

LINEAS DE ACCION 

Gerencia Administrativo

Financiero, Contabilidad,

Presupuesto y Pagaduría.

7

Encargado de Activo Fijo 

Acta  Acta

4



1

1

1

1

1

1

1

1

2

1

LINEAS DE ACCION 

Gestor del Talento Humano,

Gerencia Administrativo

Financiero, UACI, Dirección

Ejecutiva y Presidencia.

Cumplircomomínimo40horas,de

acuerdoalprogramadeeducación

para los auditores, según lo requiere 

elArt.10y11delasNormasde

Auditoría Interna del Sector

Gubernamental

Diplomas 

recibidos

1

2

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

Estrategia 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE 



LINEAS DE ACCION 

Gerencia Administrativo

Financiero y Dirección

Ejecutiva-paraobtenercopia

de Informes Finales.

Emisión de Informe Preliminar en

cada revisión

Informe 

Preliminar en 

cada revisión

1

1

1

1
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JEFE DE INFORMÁTICA



TÉCNICO EN 

INFORMATICA

TÉCNICO 

MULTIMEDIA

TÉCNICO VIDEO 

VIGILANCIA
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Unidad Responsable: 

NIVEL DE COORDINACIÓN 

INSTITUCIONAL

PRESUPUESTO APROBADO

INDICADOR SMART                                    

( objetivo)

MEDICIÓN DE ACTIVIDADES 2017

SUPUESTOS / 

CONDICIONES

E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

Estrategia 3 INVERSION EN TECNOLOGIA INFORMATICA 

Mantenimiento, analisis, diseño e implementacion de 

sistemas informaticos para mecanizar procesos para las 

diferentes unidades de CIFCO para el año 2017

Dirección ejecutiva, Unidad 

de Finanzas, 

Comercialización, 

planificación

Que el 65% de los sistemas a 

implementar funcionen de 

manera adecuada y estable

La accion se ejecute 

en el tiempo 

establecido

ACTIVIDADES

1. Capacitacióndel personal del area de informatica en 

nuevas tecnicas de desarrollo de software  meses Marzo 

- Junio 

Empresa/as contratada/as

Minimo 2 

empresas 

contratadas

2

2

2. Capacitación por parte de la/s empresa/s entre marzo 

y mayo

Personal de informática 

capacitado

3 3 3 3

6

3. Analisis, diseño y desarrollo de sistema para rueda de 

negocios para agroexpo 2017

Implementación del 

sistema de rueda de 

negocios para agroexpo 

2017

1 1

1

Renovación de licenciamiento de sistema  de seguridad 

de trafico de red e internet  (UTM/Firewall)  para 

CIFCO en el año 2017

Presidencia CIFCO,Unidad de 

Adquisiones y 

Contrataciones.

Que la solución de seguridad 

de trafico de red este 

actualizada y debidamente 

licenciada

Que el proceso de 

adquisición se realice 

antes del tiempo de 

vencimiento

ACTIVIDADES

1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación

Compra adjudicada a 1 

empresa

Licenciamiento de 

renovación sistema UTM

1 empresa 

contratada

1

1

2. Aplicación del licenciamiento de la solución para su 

correcto funcionamiento en el sistema informatico de 

CIFCO

Renovación de licenciamiento plataforma antivirus  y 

antistam para CIFCO en el año 2017

Presidencia CIFCO,Unidad de 

Adquisiones y 

Contrataciones.

Que la plataforma antivirus y 

antispam  este actualizada y 

debidamente licenciada

Que el proceso de 

adquisición se realice 

antes del tiempo de 

vencimiento

ACTIVIDADES

1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación

Compra adjudicada a 1 

empresa

Licenciamiento de 

renovación sistemaAntivirus 

y antispam

1 empresa 

contratada

1

1

2. Aplicación del licenciamiento de la solución para su 

correcto funcionamiento en el sistema informatico de 

CIFCO

1 1

1

Arrendamiento de impresoras multifuncionales para  el 

año 2018

Presidencia CIFCO,Unidad de 

Adquisiones y 

Contrataciones, 

administración, 

comercialización

Que los equipos esten 

instalados y funcionando 

correctamente

Impresor instalado y 

configurado 

Que el proceso de 

adquisición se realice 

antes del inicio año 

2018

1 empresa 

contratada

1

ACTIVIDADES

1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación 1

1

Arrendamiento de impresora multifuncional para  el 

año 2017 departamento de mercadeo

Presidencia CIFCO,Unidad de 

Adquisiones y 

Contrataciones, Mercadeo

Que el equipo este 

funcionando 

adecuadamente

Que el proceso de 

adquisición se realice 

de en el tiempo 

idoneo

1 empresa 

contratada

1

1

ACTIVIDADES

1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación

Impresor instalado y 

configurado 

1 1

1 empresa 

contratada

1

2

Servicio de mantenimiento para planta telefónica para  

el año 2018

Presidencia CIFCO,Unidad de 

Adquisiones y 

Contrataciones

Que la planta telefónica 

funcione adecuadamente

Que el proceso de 

adquisición se realice 

antes del inicio año 

2018

1 empresa 

contratada

1

ACTIVIDADES

1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación

Planta telefonica 

funcionando de forma 

optima

1

1

Servicio de mantenimiento para planta telefónica para  

el año 2018

Presidencia CIFCO,Unidad de 

Adquisiones y 

Contrataciones

Que la planta telefónica 

funcione adecuadamente

Que el proceso de 

adquisición se realice 

antes del inicio año 

2018

ACTIVIDADES

1 empresa 

contratada

1

1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de 

equipo informatico para  el año 2017

Todas las unidades de CIFCO

Que todos los equipos 

informaticos funcionen 

adecuadamente

Que los equipos no 

se dañen o acorten 

su vida util

ACTIVIDADES

1. Mantenimiento preventivo de equipos informáticos 

CIFCO

1 1 1 1 1 1

3

2. Mantenimiento Correctivo de equipos informátivos 

CIFCO

1 1 1 1 1 1

3

Capacitación del personal de Video vigilancia en 

tecnicas de monitoreo y rastreo por camaras de video

Gestión del talento humano

Que el personal de 

monitoreo este capacitado 

Que pueda 

coordinarse una 

fecha idonea para la 

realización de la 

capacitación

ACTIVIDADES

1. Capacitación del personal de el area de monitoreo, 

haciendo uso de ayuda interinstitucional con la PNC

Personal de monitoreo 

capacitado

1 1

1

Capacitación del personal de informatica en sistemas 

de infraestructura y servidores

Gestión del talento humano

Que el personal de 

informatica este capacitado 

Que pueda 

coordinarse una 

fecha idonea para la 

realización de la 

capacitación

ACTIVIDADES

1. Capacitación del personal de el area de Informatica 

Agosto - Octubre

Personal de informatica 

capacitado

1 1 2 1 1

3

Apoyo informático y video vigilancia Agro Expo 2017 Todas las unidades de CIFCO

Que los requerimientos de la 

feria a nivel de informatica y 

video vigilancia sean 

solventados

Que los 

requerimientos sean 

solicitados en el 

tiempo adecuado y 

con anticipación

ACTIVIDADES

1. Resolución de requerimientos informaticos y de video 

vigilancia antes, durante y despues del evento

Informes solicitados por 

dirección ejecutiva de 

logros durante la feria

1 1 1 1

2

Apoyo informático y video vigilancia Packaging trends 

2017

Todas las unidades de CIFCO

Que los requerimientos de la 

feria a nivel de informatica y 

video vigilancia sean 

solventados

Que los 

requerimientos sean 

solicitados en el 

tiempo adecuado y 

con anticipación

ACTIVIDADES

1. Resolución de requerimientos informaticos y de video 

vigilancia antes, durante y despues del evento

Informes solicitados por 

dirección ejecutiva de 

logros durante la feria

1 1 2

2

Apoyo informático y video vigilancia CONSUMA 2017 Todas las unidades de CIFCO

Que los requerimientos de la 

feria a nivel de informatica y 

video vigilancia sean 

solventados

Que los 

requerimientos sean 

solicitados en el 

tiempo adecuado y 

con anticipación

1 1 2

2

ACTIVIDADES

1. Resolución de requerimientos informaticos y de video 

vigilancia antes, durante y despues del evento

Informes solicitados por 

dirección ejecutiva de 

logros durante la feria

Apoyo informático y video vigilancia Villa Navideña 

2017

Todas las unidades de CIFCO

Que los requerimientos de la 

feria a nivel de informatica y 

video vigilancia sean 

solventados

Que los 

requerimientos sean 

solicitados en el 

tiempo adecuado y 

con anticipación

ACTIVIDADES

1. Resolución de requerimientos informaticos y de video 

vigilancia antes, durante y despues del evento

Informes solicitados por 

dirección ejecutiva de 

logros durante la feria

1 1

1

LINEAS DE ACCION 



OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

2017

Plan Operativo             



         UNIDAD DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

OBJETIVOS

INFORMATICA
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

Brindar la Información que solicitan por medio de nuestra oficina en el 

tiempo pertinente que demanda la LAIP.

Oficina de Información y 

Respuesta

Número de 

Solicitudes Recibidas 

y  número respuesta 

enviadas.

8 Solicitudes de 

Información y 8 de 

respuesta

1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 8

Verificar si la Información Solicitada de la Institución se puede dar o no 

según lo dispuesto en la LAIP.

Presidencia y Gerencia Legal

Clasificación de 

Infromación por 

solicitudes

8 Resoluciones 

Formales

1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 8

Llevar ordenado los ampos, deacuerdo a los estandares que exije el 

Archivo General de la Nación a todas las Isntituciones de Gobierno.

OIR y Archivo

Archivo de las 

solicitudes recibidas 

y respuestas 

enviadas.

Documentos de 

Solicitudes 

Recibidas

1

1

1 1 1 1 1 1 4

Reuniones  Seguimiento para mejorar la presentacón Informe de rendición 

de cuentas. 

UPI, UACI, Comunicaciones, 

UFI, UAI, Gerencia de 

operaciones, 

Comercialización, RRHH, 

OIR.

Número de Reuniones 

realizadas

Reuniones 1

1

1 1 1 1 3

Consolidar la informcion recibida por parte de las unidades para la 

rendicion de cuentas.

UPI, UACI, Comunicaciones, 

UFI, UAI, Gerencia de 

operaciones, 

Comercialización, RRHH, 

OIR.

Informacion recibida / 

el tiempo programado

Documento final 1 1 1

Actualizar la información en el sitio web del portal de tranparencia de 

acuerdo a la LAIP.

Todas las Unidades del 

CIFCO

Que al final del 2016 

se mantenga la 

calificación 

institucional arriba 

de los 8 puntos.

Nota en el portal 

Web de Gobierno 

Abierto

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

Cumplir con los requerimientos de información que soliciten a la OIR a 

pegados siempre a la LAIP.

Presidencia, Gerencia Legal 

y OIR

Solicitudes recibidas, 

Respuestas enviadas 

y la LAIP.

Que se mantenga la 

Nota de 7 en el 

2017. En el Portal 

WEB Transparencia

1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 8

OBJETIVOS

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 

 NOMRBE DE LA 

UNIDAD: 

OIR

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

LINEAS DE ACCION 

Garantizar la  seguridad institucional a clientes, invitados, visitantes  

empleados/as  atreves  de los agentes asignados a las diferentes 

posiciones para crear un clima de confianza,  tranquilidad  en las 

diferentes actividades que se desarrollan.

Convivios sociales Seguridad Que el 99 % del   Reporte  1 1 1 1 1 1 1 1 4

Reuniones informativas, donde todo el equipo se encuentre involugrado 

en el trabajo a realizarse

Seguridad

14 agentes 

informados de los 

eventos  y 

acontecimientos 

relevantes  en el area 

laboral

Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 2 5

Capacitación cuido de intalaciones RRHH y Seguridad 

Que el 100% del 

personal contratado 

de seguridad  para el 

2017, adquiera  

nuevo  nuevo 

conocimiento

Informe 1 1 0 0 0 1

capacitacion de equidad de genero RRHH , seguridad

Que todo el 

personal de 

seguridad 

participe y se 

concientise.

reporte

0 1 1 0 0 1

Capacitación de tiro RRHH, seguridaddad 

14 agentes de 

seguridad  con 

nuevas tennicas 

aquiridas en dos 

dos 

capacitaciones .

Reporte 

0 1 1 0 0 1

Prácticas de tiro RRHH, seguridaddad 

14 agentes de 

seguridad  con 

nuevas tennicas 

aquiridas  en dos 

jornadas  

inpartidas en 

diferentes meses  

junio y  julio.

Reporte 

0 1 1 0 0 1

Estrategia 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL 

LINEAS DE ACCION 

Solicitar uniformes para la buena presentacion personal  de 

los agentes de seguridad

Gerencia de Finanzas, 

RRHH, Seguridad.

El 100% de todos 

los agentes 

cuenten con 

nuevos 

uniformes, 

nuevos y  

mantengan su 

buena 

presentacion 

personal. 

Los 14 agentes 

con buena 

presentacion 

personal .

0 1 1 0 0 1

Estrategia 4 FORTALECIMIENTO DE LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

LINEAS DE ACCION 



Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

PLAN OPERATIVO DEL DPTO. DE SEGURIDAD

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVOS
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(CENTRO INTERNACIONAL DE FERIA Y CONVENCIONES DE EL SALVADOR - CIFCO)

CAJERAS (3)

PERSONAL 

EVENTUAL (2)

COCINEROS  

(4)

Chef Ejecutivo 

Jefe de la Unidad 

A &B

Capitan de 

Servicio

COCINEROS  

(6)

Sub-Capitan 

de Servicio

BARISTAS (2)

MESEROS LFB 

(6)

Jefe de cocina 

restaurante LFB

Jefe de Cocina 

Ruta 65 (1)
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NIVEL DE COORDINACION 

INSTITUCIONAL

INDICADOR  UNIDAD DE MEDIDA  E F M T1 A M J T2 J A S T3 O N D T4

ACUM. 

ANUAL

1) Presentación de Informe mensual de resultados a Presidencia, 

Dirección ejecutiva y Gerencia Financiera Administrativa.

Unidad A&B

Presentación mensua 

de resultados

Documento 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

2) Presentación plan de comercialización de la Unidad A&B al 

Departamento de Comercialización, Presidencia y Dirección ejecutiva.

Unidad A&B

Presentación de plan 

de comercialización

Documento y 

Presentación

0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

3) Diseñar y establecer logistica de comercialización de la Unidad A&B. Unidad A&B

Diseño Logistico de 

comercialización

Documento  0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

4) Diseñar y presenta plan de ventas institucional Unidad A&B

Diseño plan de 

ventas

Documento y 

Presentación

0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

1) Diseñar un manual de procesos para la unidad A&B.

Unidad A&B y Unidad de 

Planificación Institucional 

(UPI)

Diseño manual de 

procesos

Manual 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1

2) Diseñar un manual de procedimientos para la unidad A&B.

Unidad A&B y Unidad de 

Planificación Institucional 

(UPI)

Diseño manual de 

procedimientos

Manual 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1

3) Diseñar manuel de funciones y perfiles de puestos Unidad A&B.

Unidad A&B y Unidad de 

Planificación Institucional 

(UPI)

Diseño manual de 

funiciones y perfiles

Manual 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

4) Capacitación sobre el café y modelo de servicio

Unidad A&B y Asesora 

Unidad A&B

Capacitaciones

Documentos 

Capacitación

2 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

5) Capacitación Seguridad e Higiene Ocupacional

Unidad A&B y Asesora 

Unidad A&B

Capacitaciones

Documentos 

Capacitación

0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

6) Capacitación servicio al cliente.

Unidad A&B y Asesora 

Unidad A&B

Capacitaciones

Documentos 

Capacitación

0 0 1 1 0 0 1 1 1 0 0 1 0 1 0 1 4

LINEAS DE ACCION 

1) Adquisición de un programa de Administración de Inventarios para 

facilitar el control de los insumos.

Unidad A&B y Gerencia 

Financiera Administrativa

Adquisición e 

implementación del 

sistema en la Unidad.

Sistema 

implementado

0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

LINEAS DE ACCION 

1) Reuniones mensuales con el personal operativo de la Unidad A&B. Unidad A&B

Reuniones 

mensuales 

Minuta de Reunión 

mensual

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

2) Evaluación de personal operativo mensual. Unidad A&B Evaluación

Documento 

evaluaciones

1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

3) Desarrollo eventos de Team Building y trabajo de equipo Unidad A&B Eventos

Documentos y 

presentación

0 0 1 1 0 0 1 1 0 1 0 1 1 0 0 1 4

Estrategia 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL 

LINEAS DE ACCION 

1) Presentación del plan de Inversión para remodelación en 

infraestructura para la Unidad de Alimentos y Bebidas con el objetivo de 

mejorar la experiencia del cliente.

Unidad A&B

Presentación plan de 

Inversión

Documento y 

Presentación

0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1

1) Obtener los permisos sanitarios pertinentes para operar la Unidad 

A&B.

Unidad A&B

Obtención de 

permisos sanitarios

Permisos Sanitarios 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

2) Diseñar un plan de seguridad industrial para la unidad A&B como 

requerimiento del Ministerio de Trabajo.

Unidad A&B

Diseño plan de 

Seguridad Industrial

Plan de Seguridad 

Industrial

0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

LINEAS DE ACCION 

1) Propuesta de inversión en remodelación de  Infraestructura para el 

Restaurante La Feria Bistro

Unidad A&B y Gerencia de 

Operaciones

Presentación plan de 

inversion en 

infraestructura

Documento y 

presentación

0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

LINEAS DE ACCION 

1) Propuesta de contratación personal eventual para eventos feriales y 

eventos grandes.-

Unidad A&B y la Unidad de 

Recursos Humanos

Propuesta Documento Propuesta 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

1) Reactivación de la tarjerta de fidelización de clientes Unidad A&B y Mercadeo

Reunión con 

Mercadeo 

Minuta de reunión 1 1 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

2) Estudio de la competencia de restaurantes similares alrededor de 

CIFCO.

Unidad A&B 

Estudio de 

Benchmarking

Documento resultado 

de Investigación

0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1

3) Propuesta y aprobación nuevo menú de Restaurantes.- Unidad A&B  Propuesta menú Menús 0 3 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3

4) Propuesta y Aprobación Menú Catering Unidad A&B.- Unidad A&B  Propuesta menú Menús 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

5) Reuniones con el Departamento de Mercadeo para establecer un plan 

de Marketing y Publicidad para activar Marca de Restaurantes.-

Unidad A&B  Reuniones Minuta de reunión 1 1 0 2 0 0 1 1 0 1 1 2 0 0 1 1 6

6) Propuesta de menu ferial para empleados internos de servicio  y 

entidades de servicio externa.

Unidad A&B  Propuesta menú Menús ferial 0 0 1 1 1 0 0 1 1 0 0 1 0 1 0 1 4

7) Plan de implementación de tiendas móviles para eventos 

multitudinarios dentro de CIFCO.

Unidad A&B  Propuesta Documento 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

8) Presentar propuesta de carrera navideña para activar la marca Ruta 65.-Unidad A&B  Propuesta

Documento y 

Presentación

0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 1

9) Evento de Catación de Café.- Unidad A&B  Evento Presentación 0 0 0 0 1 0 0 1 1 0 0 1 1 0 0 1 3

10) Establecer convenios institucionales entre proveedores.-

Unidad A&B y Gerencia 

Legal

Convenios

Cantidad de 

convenios

0 1 2 3 3 3 3 9 1 1 1 3 0 0 0 0 15

Estrategia 2   INVERSION DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL



LINEAS DE ACCION 

Estrategia 3: INVESIÓN EN TECNOLOGIA INFORMÁTICA 

Estrategia 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD 

LINEAS DE ACCION 

LINEAS DE ACCION 

Estrategia 2   GENERACION DE NUEVOS EMPLEOS 

Estrategia 3 POSICIONAMIENTO DE MARCA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

 NOMBRE DE LA 

UNIDAD: 

UNIDAD DE ALIMENTOS Y BEBIDAS (A&B)

OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

OBJETIVOS

Estrategia 1: MODERNIZACION  ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA NACIONAL 

OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL 

Estrategia 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE 

OBJETIVO 3: REMODELACION E INVERSION EN INFRAESTRUCTURA 

Estrategia 3 IIMPULSAR UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS

LINEAS DE ACCION 
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