[image: image1.jpg]




[image: image4.png]PLAN OPERATIVO
ANUAL 2019





CONTENIDO

1.
INTRODUCCIÓN
3
2. OBJETIVO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
4
3. ALCANCE
4
4. BASE LEGAL DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL
4
REGLAMENTO INTERNO DEL ÓRGANO EJECUTIVO
4
5. ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL
5
5.1 GENERAL
5
5.2 ESPECÍFICO
6
6. MARCO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL
7
POLÍTICAS
9
7. LINEAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
10
7.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
10
8. MARCO METODOLÓGICO
14
9. EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA AÑO 2019.
15
10. CALENDARIO DE FERIAS CIFCO 2019.
17
PLANES OPERATIVOS ANUALES
19
[image: image5.jpg]



1.
INTRODUCCIÓN

El Plan Operativo Anual del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador CIFCO es una consolidación de todos los Planes Operativos Anuales conformados por las seis Gerencias y once Jefaturas de la Institución; en el cual se dan a conocer los objetivos y metas a cumplir por cada unidad operativa durante el año 2019.

Con la elaboración del presente Plan Operativo, cumplimos 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 también con lo establecido por parte de la Secretaria Técnica de Planificación, en la cual se instituye la elaboración de dicho documento por parte de la Unidad de Planificación.

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

[image: image6.jpg]JUNTA
DIRECTIVA

| GESTION DE

UNIDAD DE





2. OBJETIVO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

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. ALCANCE

El alcance del plan comprende el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre del 2019, en el cual se presentan las actividades estratégicas a realizar, el calendario ferial y los recursos financieros para su ejecución.

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 operativos anuales de las unidades organizativas.

· En el artículo 39, se establece que la Presidencia, deberá someter a Junta Directiva para su aprobación, el Plan Operativo Anual Institucional, el cual, 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
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5. ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL

5.1 GENERAL
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5.2 ESPECÍFICO
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6. MARCO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL

MISIÓN

Ser el Centro Internacional de Congresos, Ferias y Convenciones 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.
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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.
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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.
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7. LINEAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

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
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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
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8. MARCO METODOLÓGICO

La metodología empleada para la elaboración del presente Plan Operativo Anual 2019, está acompañado por 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 monitoreo, seguimientos y evaluaciones con el propósito de identificar en el camino acciones preventivas y correctivas para lograr obtener la planeación deseada.

Se realizarán 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)
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9. EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA AÑO 2019.

PROYECTO PRESUPUESTO 2019

PROGRAMACION ANUAL DE EGRESOS
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UNIDAD PRESUPUESTARIA

LÍNEA DE TRABAJO, RUBRO

CUENTA Y OBJETO ESPECÍFICO
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	RUBRO
	CONCEPTO
	LINEA 01
	LINEA 02

	
	
	
	

	51
	REMUNERACIONES
	
	

	
	
	
	

	511
	REMUNERACIONES PERMANENTES
	434,714.40
	42,400.48

	512
	REMUNERACIONES EVENTUALES
	524,535.82
	1,020,752.71

	513
	REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS
	19,000.00
	85,000.00

	514
	CONTRIBUCIONES PATRONALES A INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL PÚBLICAS
	45,500.00
	76,800.00

	515
	CONTRIBUCIONES PATRONALES A INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL PRIVADAS
	49,700.00
	113,500.00

	517
	INDEMNIZACIONES
	113,000.00
	53,000.00

	518
	COMISIONES POR VENTAS
	
	75,000.00

	519
	REMUNERACIONES DIVERSAS
	32,685.70
	784,042.88

	
	TOTAL RUBRO 51
	1,219,135.92
	2,250,496.07

	54
	ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
	
	

	
	
	
	

	541
	BIIENES DE USO Y CONSUMO
	43,175.07
	1,042,152.11

	542
	SERVICIOS BÁSICOS
	786,000.00
	14,940.80

	543
	SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS
	284,027.00
	2,292,153.72

	544
	PASAJES Y VIÁTICOS
	164,245.50
	36,000.00

	545
	CONSULTORÍAS ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
	153,000.00
	62,000.00

	549
	CRÉDITO FISCAL
	147,472.27
	446,484.56

	
	TOTAL RUBRO 54
	1,577,919.84
	3,893,731.19

	55
	GASTOS FINANCIEROS Y OTROS
	
	

	
	
	
	

	555
	IMPUESTOS TASAS Y DERECHOS
	340,000.00
	

	556
	SEGUROS COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS
	450,000.00
	

	559
	CRÉDITO FISCAL
	7,800.00
	

	
	TOTAL RUBRO 55
	797,800.00
	-

	56
	TRANSFERENCIAS CORRIENTES
	
	

	
	
	
	

	563
	A PERSONAS NATURALES
	
	9,500.00

	
	TOTAL RUBRO 56
	
	9,500.00

	61
	INVERSIONES EN ACTIVO FIJO
	
	


611 BIENES MUEBLES

616 INFRAESTRUCTURAS

619 CRÉDITO FISCAL

	611
	BIENES MUEBLES
	80,180.00
	
	183,304.06

	614
	DERECHOS DE PROPIEDAD
	
	
	6,000.00

	616
	INFRAESTRUCTURAS
	
	
	130,000.00

	619
	CRÉDITO FISCAL
	10,423.40
	
	41,509.52

	
	TOTAL RUBRO 61
	90,603.40
	
	360,813.58

	
	TOTAL LÍNEA DE TRABAJO 01 Y 02
	$   3,685,459.16
	$
	6,514,540.84
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PROYECTO PRESUPUESTO 2019

PROGRAMACIÓN ANUAL DE INGRESOS

OBJETO ESPECÍFICO
TOTAL
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	14299
	INGRESOS POR PRESTACIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS

	
	

	14901
	DÉBITO FISCAL

	
	

	15105
	RENTABILIDAD EN DEPÓSITOS A PLAZO

	
	

	15401
	ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

	
	

	15402
	ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

	
	

	15499
	ARRENDAMIENTO DE BIENES DIVERSOS

	
	

	15602
	COMPENSACIÓN POR PÉRDIDAS O DAÑOS DE BIENES INMUEBLES

	
	

	15603
	COMPENSACIÓN POR DAÑOS DE BIENES INMUEBLES

	
	

	15703
	RENTABILIDAD DE CUENTAS BANCARIAS

	
	

	15901
	DÉBITO FISCAL

	
	

	16301
	DE EMPRESAS PRIVADAS NO FINANCIERAS

	
	

	23105
	LIQUIDACIÓN DE DEPÓSITOS A PLAZO

	
	

	32102
	SALDO INICIAL EN BANCOS
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2,904,798.23
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377,623.77
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TOTAL INSTITUCIONAL
$
10,200,000.00
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10. CALENDARIO DE FERIAS CIFCO 2019.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
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INTRODUCCIÓN

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

OBJETIVOS:

GENERALES

· Dirigir, planificar y ejecutar la gestión del proceso administrativo financiero institucional, de manera integrado e interrelacionado, en forma eficiente, oportuna y transparente, velando por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y Normativas aplicables, que conduzcan a la transparencia en el manejo de los recursos financieros de CIFCO.
· Propiciar una eficiente captación y administración de los recursos financieros y humanos, que permita asegurar la liquidez y solvencia necesaria para responder a compromisos derivados de su operatividad, que garantice las proyecciones financieras a largo plazo.
ESPECÍFICOS

· Desarrollar acciones y estrategias que permitan una planificación, ejecución y control eficiente del presupuesto institucional.
· Gestionar conforme al calendario de pago las transferencias de fondos para efectuar el pago de las obligaciones adquiridas por la institución y administrar los recursos financieros transferidos.
· Poseer una herramienta de gestión y control en el ámbito de las finanzas institucionales a través de la generación de información económica y financiera a nivel institucional en forma oportuna, adecuada y transparente.
· Brindar información financiera adicional a los funcionarios de la Institución que lo requieran en forma oportuna y confiable; para la toma de decisiones.
· Efectuar el pago de los bienes y servicios adquiridos por la Institución, en el plazo determinado en el proceso de contratación.
· Mantener medidas de control interno que garanticen la fiabilidad de las transacciones realizadas y uso adecuado de los recursos.
· Analizar los módulos informáticos, correspondientes al área financiera administrativa, operados por la Unidad para determinar mejoras que garanticen la fiabilidad y oportunidad de la información generada por estos.
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· Registrar oportunamente todos los hechos económicos que modifiquen los recursos y obligaciones de la Institución.
· Presentar y remitir a las diferentes entidades de gobierno, informes financieros y tributarios de forma oportuna.
· Verificar que la documentación de respaldo de los registros contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
· Generar información oportuna, completa y auditable de costos de manufactura e inventarios, para la toma de decisiones y evaluación de resultados de negocios, empleando herramientas de software, procedimientos corporativos y de contabilidad aceptados; y aplicando controles internos e iniciativas de mejoramiento continuo que mantengan efectividad del sistema de costeo de activos de inventarios.
METAS

· Cumplir durante el periodo con todos los objetivos planteados utilizando eficientemente y eficazmente los recursos disponibles.
· Ser soporte fundamental, para satisfacer oportunamente las necesidades de información financiera, requerida por los usuarios internos y externos.
· Ejecutar los cierres contables mensuales y cierre contable anual dentro de los plazos establecidos por la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.
· Presentar oportunamente las Declaraciones e informes fiscales siguientes:
· IVA, Retención de Impuesto sobre la Renta, Impuesto Ad-Valoren, Informe de Donaciones, Informe mensual de Retenciones, Estado de Origen y Aplicación de Fondos e Informe de proveedores, clientes, acreedores y deudores.
· Efectuar depuración de cuentas contables
· Efectuar el registro contable del devengado y pago de obligaciones, así como el registro de los ingresos de la institución de una forma oportuna y eficiente
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RECURSOS:

· FINANCIEROS
El Presupuesto asignado para el área de Gerencia Administrativa Financiera es por un monto de:

$ 700,907.62USD

· HUMANOS
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ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.
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PLAN OPERATIVO 2019

NOMBRE DE LA

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD:

	
	OBJETIVOS
	NIVEL DE COORDINACIÓN
	INDICADOR
	UNIDAD DE MEDIDA
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM.

	
	
	INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ANUAL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Estrategia 1: MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Presentación de Actividades del Área de
	UFI
	Unidades envían información digital
	Reporte por Correo
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	48

	
	Tesorería, Presupuesto, Contabilidad
	
	el 1° día hábil de cada mes
	Electrónico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Que se elaboren los cierres
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Registro de las operaciones y cierres
	
	contables cumpliendo con las
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	UFI
	fechas establecidas según
	Reportes Generados
	3
	1
	1
	5
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	14

	
	contables
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	normativa y envío de los reportes a
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	DGCG en primeros 10 días
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unidades de Tesorería envíen
	Reporte por Correo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3. Consolidación del Presupuesto Institucional
	UFI - Presupuestario
	información (envían información el
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	1
	
	1
	
	
	
	0
	1

	
	
	
	
	Electrónico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1° día hábil del mes)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4. Elaborar 12 cierres contables mensuales y 3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	anuales  de la institución en los plazos y fechas
	Contabilidad
	procesos ejecutados en tiempo /
	Numero de cierres
	4
	1
	1
	6
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	15

	
	establecidas por la Dirección General de
	
	Cantidad de procesos programados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Contabilidad Gubernamental
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5. Generación, impresión  y presentación de
	
	Número de Informes ejecutados en
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	252 informes consolidados, presupuestarios y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contabilidad
	tiempo/Número de Informes
	Numero de Informes
	21
	21
	21
	63
	21
	21
	21
	63
	21
	21
	21
	63
	21
	21
	21
	63
	252

	
	contables dentro de los primeros 10 dias del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	programados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	siguiente mes, Al departamento de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	consolidación del ministerio de hacienda.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6. Comprobar que la documentación que
	
	Cantidad de Procesos presentados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	respaldan las operaciones contables cumplan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contabilidad / Tesoreria
	en  el mes/ Cantidad de Procesos
	Tiempo programado
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	
	con los requisitos exigibles en el orden legal y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Ejecutados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	técnico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7. Elaborar y Presentar Declaraciones del IVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(F07 V9 ) Impuesto Sobre la Renta mensual (F14
	
	Declaraciones Presentadas en
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	V13), Informe mensual de retenciones ( F930
	
	
	Número de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contabilidad
	tiempo / Cantidad  Declaraciones
	
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	48

	
	V2.01 r3),  Informe de Donaciones ( F960 V2) Para
	
	
	declaraciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Programadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION   remisión al Ministerio de Hacienda departamento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de Asistencia Tributaria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8. Presentar a la Gerencia Financiera institucional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	en un plazo maximo de 3 meses los informes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	financieros y presupestarios con sus notas
	Contabilidad
	Cantidad de Informes elaborados /
	Número de Informes
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	2

	
	explicactivas de los estados financieros de junio y
	
	Tiempo programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	diciembre de cada año. Para remisión al
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Departamento de Consolidación del M.H.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9. Elaborar  y Presentar el Informe de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores(
	Contabilidad / Informatica
	Cantidad de Informes elaborados /
	Número de Informes
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	2

	
	F-987) por Semestre  en el año . Para remisión
	
	Tiempo Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	al Ministerio de Hacienda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10. Elaborar y Presentar la Declaracion anual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	del Impuesto sobre la Renta y Contribución
	Contabilidad
	Declaracion Elaborada en tiempo /
	Número de Informes
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	0
	1

	
	Especial ( F-11 V12). Para Remision al Ministerio
	
	Cantidad  Declaracion Programada
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de Hacienda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	11. Elaborar Informacion Financiera y anexos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	tributarios para la presentacion del Informe y
	Contabilidad
	Cantidad de Informes elaborados /
	Número de Informes
	
	
	
	
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	0
	1

	
	Dictamen Fiscal en linea ante el Ministerio de
	
	Cantidad de Informes Programados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Hacienda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	12. Elaborar  y Presentar Informes de logros
	
	Cantidad de Informes elaborados /
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	realizados en forma mensual  a la Dirección
	Contabilidad
	
	Número de Informes
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	
	
	Tiempo Solicitado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ejecutiva.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	13. Elaboración de TDR para auditoría Fiscal
	Gerente Administrativo
	TDR Elaborados
	Documento
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1

	
	
	Financiero
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	14. Registro de Activo y Cuadro de Depreciación
	Encargado de Activo Fijo
	Informe
	Informe de Activo y
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	
	
	
	Depreciación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	15. Preparación y presentación de informes de
	Gerente Administrativo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	logros y cumplimiento de metas los primeros 4
	
	Informe
	Informe de Logros
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	
	Financiero
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	días hábiles del mes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Estrategia 2. FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Solicitud de Capacitaciones Técnicas sobre
	Gerente Administrativo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	aspectos Tributarios, Contables, Informáticos y
	
	Capacitaciones Recibidas
	Documento
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	1
	
	1
	2

	
	
	Financiero - RRHH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bancarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Solicitud de Capacitaciones para desarrollo
	Gerente Administrativo
	Capacitaciones Recibidas
	Documento
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	1
	
	1
	2

	
	de actividades Gerenciales
	Financiero - RRHH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Estrategia 1: CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Mejorar la comunicación formal, generando
	Gerente Administrativo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION   la confianza y trabajo en equipo, para ello se
	
	Reuniones
	Actas de Reuniones
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	Financiero
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	establecerán reuniones periódicas
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
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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 dar a conocer el plan operativo para el presente año por la Gerencia de Operaciones.

OBJETIVOS

· Orientar los procesos de trabajo del departamento de operaciones de manera sistemática, con el propósito de cumplir con las actividades programadas de manera efectiva, contribuyendo así a una mejor imagen y fortalecimiento de la Institución en el año 2019.
METAS

· Desarrollar mejoras en la infraestructura de 3 pabellones
· Hacer más Eficiente la iluminación de tres salones
· mejorar la calidad del servicio en los diferentes eventos con el presupuesto asignado a esta unidad.
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RECURSOS:

· Humanos
El Departamento de Operaciones está dividido de la siguiente manera:

· Gerente de operaciones
· División de Montajes
· División de Mantenimiento, Montajes y desarrollo de eventos
· División de Transporte
· Bodega
· Personal eventual
· Financieros
El departamento contara con un presupuesto de: $1, 937,523.50

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.
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PLAN OPERATIVO 2019

	
	
	
	GERENCIA DE OPERACIONES 2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	EJECUTADO
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	NIVEL DE COORDINACIÓN
	PRESUPUESTO
	INDICADOR SMART
	MEDICIÓN DE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ACUM.

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

	
	
	INSTITUCIONAL
	APROBADO
	(OBJETIVO)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ANUAL

	
	
	
	
	
	2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACIÓN   ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Contribuir con la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Finalidad:
	satisfacción de clientes
	
	$1, 937,523.50
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	internos y externos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Realizar los montajes,
	
	
	Cantidad de eventos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	desarrollo y desmontaje de   Gerencia de Operaciones y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEA DE
	
	
	atendidos en tiempo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	eventos en el tiempo
	Gerencia de
	
	
	Reporte
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	ACCIÓN
	
	
	
	programado / Cantidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	requerido por la Gerencia de
	Comercialización
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	de eventos solicitados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Comercialización.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 3: REMODELACIÓN E INVERSIÓN EN INFRAESTRUCTURA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2: INVERSIÓN DE NUEVAS EDIFICACIONES, REPARACIONES Y REMODELACIONES A LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Mantener un buen estado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de funcionamiento los
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	equipos, instalaciones  y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Finalidad:
	edificaciones del recinto
	
	$ 1,937.523.50
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ferial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Mejorar la infraestructura del recinto ferial

	
	Brindar mantenimiento
	
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Presidencia, Gerencia de
	
	programados / #
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	preventivo y correctivo a tres
	
	
	
	Informe
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	
	Operaciones y UACI
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	plantas de emergencia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	realizados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Brindar mantenimiento
	
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	preventivo y correctivo a los
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Presidencia, Gerencia de
	
	programados /
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	sistemas de aire
	
	
	
	Informe
	1
	
	1
	2
	
	1
	
	1
	1
	
	1
	2
	
	1
	
	1
	6

	
	
	Operaciones y UACI
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	acondicionados de todo el
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	realizados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	recinto
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Realizar mantenimiento
	
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	preventivo de las
	Presidencia, Gerencia de
	
	programados /
	Informe
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	subestaciones eléctricas del
	Operaciones y UACI
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	recinto
	
	
	realizados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Brindar mantenimiento y
	
	
	Mantenimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Presidencia, Gerencia de
	
	programados /
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	desinfección de cisternas y
	
	
	
	Informe
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	1
	
	1
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GERENCIA DE COMERCIALIZACIÓN

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
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INTRODUCCIÓN

La Gerencia de Comercialización tiene como principal responsabilidad desarrollar e implementar las estrategias para promover y comercializar eventos especiales y feriales a realizarse durante el año 2019. 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 y capitalización de los esfuerzos comerciales.

OBJETIVOS

· Cumplir durante el año 2019 con el objetivo de ventas de Eventos Especiales de $ 2,202,559.76
· Revisar la Cartera de Clientes a Ejecutivas de Eventos Especiales
· Presentar propuesta de mejora de atención a clientes a través de la optimización de los sistemas de información comerciales.
· Cumplir durante el año 2019 con el objetivo de ventas de Eventos Feriales Institucionales de $ 1,410,000.00
· Implementar junto al departamento de Informática el Sistema comercial de Ferias
METAS

· Lograr el 100% del objetivo de Ventas para el año 2019, de $ 3,612,559.76
· Incorporar 5 clientes nuevos mensual
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RECURSOS:

· Humanos
Apoyo equipo comercial para proceso de ventas de Eventos Especiales (5 Ejecutivas de Ventas) y Eventos Feriales (1 Jefe de Ventas y 3 Ejecutivas de Ventas). Personal de apoyo: 2 Colaboradores.

· Financieros
Presupuesto de funcionamiento para el año 2019 de $ 575,258.00

· Administración e Informática
· Implementación de sistema comercial eficaz para eventos especiales y eventos feriales
· Cambio equipo de computación a equipo de ventas
· Incorporar a grupo de Ejecutivas equipo portátil (tabletas) con el sistema de reservas de eventos especiales y feriales.
ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.
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GERENCIA DE MERCADEO

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

El departamento de Mercadeo es el encargado de planificar las estrategias y el plan táctico a utilizar durante el año que permita la comunicación, promoción, posicionamiento, aplicación y seguimiento que garantice que el plan estratégico se cumpla de acuerdo a lo establecido, desarrollando campañas y acciones que logren que cada una de las ferias posea una identidad única permitiendo estar en el top of mind de los visitantes de acuerdo al sector que está dirigida, por medio de una segmentación adecuada, haciendo uso de medios de comunicaciones tradicionales masivos y plataformas digitales, con el objetivo de ser un apoyo para el área comercial favoreciendo la venta y el tráfico de visitantes.

La captación de patrocinios es una de la funciones que se desarrolla en el área de Mercadeo y consiste en la búsqueda de empresas con perfiles de acuerdo a cada feria, estas empresas se vuelven nuestros aliados comerciales y un apoyo para los ingresos de la institución, que a la vez representan un ahorro, ya que entre las negociaciones realizadas muchas son tratadas a nivel de canje con las cuales solventamos las necesidades identificadas de la institución, permitiendo que CIFCO pueda invertir en nuevos proyectos o fortalecer los ya existentes.

Para el departamento de mercadeo es importante conocer la satisfacción y el perfil de los visitantes de cada feria es por ello que se efectúa un estudio de satisfacción, en el cual por medio de un instrumento de recolección de datos se realiza la captación y levantamiento de información que posteriormente será depurada, tabulada, graficada, analizada y presentada en un informe el cual mostrará el puntaje de satisfacción obtenido por los visitantes. Esto nos permite tener mayor claridad al momento de realizar la estrategia, identificar cuáles son los canales de comunicación adecuados, la forma en que se le hablará a nuestro mercado meta, al igual que conocer los insights que representan oportunidad de mejora y la implementación de tácticas para su fortalecimiento.


OBJETIVOS

· Crear e implementar campañas publicitarias innovadoras, focalizadas a la segmentación definida(público general y profesional)
· Desarrollar estrategias para promocionar cada uno de los eventos feriales
· Fortalecer la planificación de medios que permitirá llegar al target establecido de acuerdo a la estrategia planteada para cada feria
· Optimizar el presupuesto anual asignado, creando acciones que potencialicen la promoción de cada feria.
· Identificar nuevas oportunidades de negocios por medio de relaciones estratégicas, fortaleciendo las ya existentes siendo aliados en cada feria.
· Apoyar al crecimiento y posicionamiento de la marca CIFCO como el mejor recinto ferial a nivel nacional e internacional por medio de las ferias.
METAS

· Incrementar el tráfico de visitantes en un 7% a cada evento ferial
· Lograr un crecimiento del 5% en concepto de ingresos por patrocinadores
RECURSOS:

· Humanos
El departamento de Mercadeo está compuesto por 5 personas:

· Aída de Escobar - Gerente de Mercadeo,
· Claudia Funes – Jefe de Mercadeo,
· Karen Rojas - Colaboradora de Mercadeo
· Osiris Morán – Colaboradora de Mercadeo
· Mario Castro – Auxiliar de Limpieza
· Financieros
El presupuesto definido para el año 2019 es de $293,000.00, en publicidad

ANEXOS: Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.
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	Estrategia 1: MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Estrategias para Marketing Digital/Social Media
	Mercadeo y RRHH
	2 personas
	Diploma de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	
	
	1
	

	
	
	
	
	capacitadas
	participación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Capacitación en programas de diseño:
	Mercadeo y RRHH
	2 personas
	Diploma de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	2
	

	
	
	Photoshop, Ilustrador, Indising, etc.
	
	capacitadas
	participación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Estrategia 3 INVERSION EN TECNOLOGIA INFORMATICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Solicitud de Licencias de programas de diseño
	Mercadeo e
	2 Licencias
	Licencia o codigo de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	

	
	
	(ADOBE)
	informatica
	
	permiso
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Solicitud de Computadoras con la capacidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	para manejo de programas multimedia ADOBE
	Mercadeo e
	2 Computadoras
	Aparato
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	

	
	
	(Photoshop, Indising, Ilustrador,
	informatica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Premier,Audition, etc.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA NACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Estrategia 1: APOSTAR A LA JUVENTUD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Oportunidad de pasantillas para universitarios
	Mercadeo
	1 persona
	Carta de asignación
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	en carreras afines al área
	
	
	por la universidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Oportunidad de realización de horas sociales
	
	
	Carta de asignación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	de estudiantes universitarios afines al
	Mercadeo
	1 Persona
	
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	por la universidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	departamento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Estrategia 3: POSICIONAMIENTO DE MARCA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Reunion con Empresas Multisectoriales para
	Mercadeo y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	presentar Calendarizacion de Ferias y Paquete
	
	1 reunion
	Reporte
	
	1
	1
	2
	1
	
	1
	2
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	
	2
	

	
	
	
	Comercializacion
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	de Patrocinios 2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Conceptualización y Ejecución Campaña de
	Mercadeo
	1 campaña/ Trimestre
	Reporte
	
	
	1
	1
	1
	1
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Publicidad de Agro Expo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Conceptualización y Ejecución de Campaña de
	Mercadeo
	1 campaña/ Trimestre
	Reporte
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	Publicidad de Consuma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Conceptualización y Ejecución de Campaña de
	Mercadeo
	1 campaña/ Trimestre
	Reporte
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Publicidad de Packaging
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Conceptualización y Ejecución de Campaña de
	Mercadeo
	1 campaña/ Trimestre
	Reporte
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	2
	

	
	
	Publicidad de Villa Navideña
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Planeación e Implementación de Estudio de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Satisfaccion, dirigido a visitante, expositores,
	Mercadeo
	1 estudio
	Reporte
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	1
	1
	2
	
	
	1
	1
	

	
	
	durante en eventos feriales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



GERENCIA DE COMUNICACIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


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 nuestro público, 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 informaciónón de carácter institucional y comercial a los grupos de interés.

Diseñar 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
· Ángel Ochoa- Productor
· Ever Lima – Encargado de Canchas
· Financieros
$ 339,182.00

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.

	NOMBRE DE
	COMUNICACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	PLAN OPERATIVO ANUAL 2018
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LA UNIDAD:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVOS
	
	NIVEL DE COORDINACIÓN
	INDICADOR
	UNIDAD DE
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM.

	
	
	
	INSTITUCIONAL
	
	MEDIDA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ANUAL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Apoyo en implementación y desarrollo
	
	Comunicaciones/Gerencias y
	cantidad de
	Reporte de apoyo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de planes, estrategias de las gerencias y
	
	
	solicitudes/cantidad
	al concluir el
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	4

	
	
	
	Jefaturas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	jefaturas.
	
	
	implementadas
	plan/estrategias
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ACCIÓN
	Cobertura de actividades internas
	
	
	
	Reporte de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Comunicaciones/Gerencias y
	100% de coberturas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	desarrolladas por las gerencias y
	
	
	
	fotografías y notas
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	4

	
	
	
	Jefaturas
	solicitadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	jefaturas de la institución.
	
	
	
	entregadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2: FORMACIÓN DE CALIDAD CON INCLUSIÓN Y EQUIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Apoyo en Material para las diferentes
	
	
	100% material de
	Reporte de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	actividades que realiza el área de
	
	Comunicaciones/TH
	
	solicitudes y apoyo
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	4

	
	
	
	
	apoyo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recursos Humanos
	
	
	
	de la unidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ACCIÓN
	Apoyo en cobertura a las capacitaciones
	
	
	
	Reporte de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	100% de coberturas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	y actividades realizadas por el área de
	
	Comunicaciones/TH
	
	fotografías y notas
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	4

	
	
	
	
	solicitadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Talento Humano.
	
	
	
	entregadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 3: INVERSIÓN EN TECNOLOGÍA INFORMÁTICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Renovar licencias para programas de
	
	Comunicaciones/Informática
	100% de programas
	Programas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	
	diseño y edición de fotografías
	
	
	instalados
	instalados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Mantenimiento de página web
	Comunicaciones/Informática/comerc
	Reporte trimestral de
	reporte de
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	4

	
	
	
	ialización
	mantenimiento
	actualizaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1 CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	Boletín informativo de actividades
	
	Comunicaciones
	número de
	Boletines enviados
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	3

	ACCIÓN
	internas
	
	
	boletines/meses
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2 MEJORA EN LA IMAGEN INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	Compartir logros de la institución por
	
	
	100% de logros
	Publicaciones en
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Comunicaciones/Mercadeo
	compartidos en redes
	las diferentes redes
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	3

	ACCIÓN
	medio de las redes sociales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	sociales
	sociales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMIA NACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2  GENERACIÓN DE NUEVOS EMPLEOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	Apoyo en la divulgación de plazas
	
	
	Publicaciones/Plazas
	Reporte de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Comunicaciones/TH
	disponibles (solicitud
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1

	ACCIÓN
	disponibles en redes sociales.
	
	
	
	publicaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	de RRHH)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 3 POSICIONAMIENTO DE MARCA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


LINEAS DE

ACCIÓN



	
	
	número de
	Reporte de
	
	
	
	
	

	Campaña Institucional
	Comunicaciones/Mercadeo
	publicaciones por
	
	
	
	
	1
	1

	
	
	
	publicaciones
	
	
	
	
	

	
	
	campaña
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaboración de Promocionales para
	
	Promocionales
	Reporte de compra
	
	
	
	
	

	misiones oficiales e invitados especiales
	Comunicaciones
	
	(Facturas/órdenes
	
	
	
	1
	1

	
	
	elaborados
	
	
	
	
	
	

	a la institución.
	
	
	de compra)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Campaña para dar a conocer los nuevos
	
	número de
	Reporte de
	
	
	
	
	

	productos/servicios de CIFCO (La Feria
	Comunicaciones/Mercadeo
	publicaciones por
	
	1
	1
	1
	1
	4

	
	
	
	publicaciones
	
	
	
	
	

	Bistró, Ruta 65, CIFCO Soccer Center)
	
	campaña
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Procurar el uso de logo/marca CIFCO en
	
	numero de anuncios
	Reporte de
	
	
	
	
	

	publicidad de eventos dentro y fuera de
	Comunicaciones/Comercialización
	con logo/numero de
	anuncios con logo
	1
	1
	1
	1
	4

	las instalaciones.
	
	anuncios
	de CIFCO.
	
	
	
	
	



GERENCIA LEGAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN.

La Gerencia Legal es la unidad encargada de brindar un soporte legal a todas las actividades y/o actuaciones que CIFCO realiza para el desarrollo de sus Eventos Feriales y Especiales, gestionando internamente, conectando 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 que hacer Institucional de CIFCO; gestionando externamente con diferentes instituciones públicas y privadas todos los trámites que sean necesarios para llevar a cabo una efectiva y legal contratación y realización de los Eventos.

OBJETIVOS.

· Conocer todas las actividades legales que se realizan en el Centro Internacional de Ferias y Convenciones, CIFCO.
· Velar por el cumplimiento de la normativa interna establecida en CIFCO.
· Determinar la importancia que tiene CIFCO, con las instituciones públicas y privadas en sus ferias y eventos especiales.
METAS.

· Brindar asesoramiento jurídico a en la redacción de instrumentos de la Organización, y demás disposiciones administrativas. A la vez Brindar asistencia a los demás departamentos, en la redacción de resoluciones que incluyen reglamentaciones y demás instrumentos que constituyen la normativa interna de CIFCO.
· Redactar contratos y programas de asistencia técnica, conforme sea necesario para ejecutar los convenios realizados por medio de CIFCO.
· Recopilar y actualizar los instrumentos de la normativa interna de todo CIFCO.
· Estructurar proyectos de ordenanzas, reglamentos y demás instrumentos de carácter legal relacionados con el funcionamiento de la institución.

RECURSOS:

· Humanos:

· Financieros:
Presupuesto Institucional aprobado es $9,957.35

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.

	NOMBRE DE LA UNIDAD:
	GERENCIA LEGAL
	
	
	
	
	
	
	PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVOS
	
	NIVEL DE COORDINACIÓN
	INDICADOR
	UNIDAD DE MEDIDA
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM. ANUAL

	
	
	INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Asistencia y asesoría jurídica a Presidencia, Dirección
	Gerente Legal, Junta Directiva, Dirección
	Asistencias y asesorías a alta dirección.
	Reporte
	4
	4
	4
	12
	4
	3
	4
	11
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	47

	Ejecutiva y Junta Directiva
	
	Ejecutiva y Presidencia.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Redacción, revisión de Actas de Sesiones de Junta Directiva y expedición de Puntos de Acta.



Junta Directiva, Unidades Institucionales involucradas, Presidencia y Dirección Ejecutiva.



	Que todas las áreas involucradas tengan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	conocimiento con respecto a los puntos
	Informe
	4
	4
	4
	12
	4
	3
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	4
	4
	4
	12
	47

	tratados en Junta Directiva.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Elaboración de resoluciones y certificaciones para sustentar
	Gerencias, Recursos Humanos, UACI,
	Documentar las decisiones tomadas
	Informe de Certificaciones
	3
	3
	3
	9
	3
	3
	3
	9
	3
	3
	3
	9
	3
	3
	3
	9
	36

	
	decisiones provenientes de la Junta Directiva y Presidencia
	Presidencia y Dirección Ejecutiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Atencion a clientes, personas naturales y jurídicas
	Comercialización, Mercadeo, Atencion al  Asesorar Legalmente con respecto a
	Reporte
	10
	10
	10
	30
	10
	10
	10
	30
	10
	10
	10
	30
	10
	10
	10
	30
	120

	
	
	Cliente, Gerencia Legal.
	diferentes temas tratados en las reuniones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Elaboración y revisión de contratos de arrendamientos para
	Gerencias Financieras- Administrativa,
	Documentar las negociaciones de la
	Elaborando los contratos para los
	25
	25
	25
	75
	25
	25
	25
	75
	30
	30
	30
	90
	25
	25
	25
	75
	315

	
	eventos especiales.
	Comercialización y Mercadeo.
	investigación.
	eventos especiales y feriales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Elaboración y revisión de contratos de arrendamientos para
	Gerencias Financieras- Administrativa,
	Documentar las negociaciones de la
	Elaborando los contratos para los
	0
	0
	50
	50
	0
	5
	0
	5
	50
	50
	50
	150
	0
	0
	15
	15
	220

	
	eventos feriales.
	Comercialización y Mercadeo.
	investigación.
	eventos especiales y feriales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Elaboración de Convenios y Alianzas Estratégicas
	Gerencias Financieras- Administrativa,
	Documentar los Convenios y Alianzas
	Elaborando los convenios y alianzas.
	5
	5
	5
	15
	5
	5
	5
	15
	5
	5
	5
	15
	5
	5
	5
	15
	60

	
	
	Comercialización y Mercadeo.
	estratégicas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	El art. 51 de la RELACAP establece que
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Asistencia y participación en Procesos de Licitación Publica
	Gerente Legal y UACI
	asistirán a la participación de procesos de
	Cuando sea la apertura de la licitación
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	
	
	Licitación todos aquellos que designe el Jefe
	y que el jefe UACI lo solicite.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	UACI.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Inscripción de Derechos Registrales de Propiedad Real o
	Presidencia, Junta Directiva, Gerencias

	
	Financieras- Administrativa,

	Propiedad Intelectual
	

	
	Comercialización 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.
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


	
	Actualización de Banco de Datos para la elaboración de
	
	Agilización al momento de la elaboración de
	Estos contratos son realizados para
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Gerencia Legal y Comercialización.
	
	ferias y arrendamiento de las
	10
	10
	10
	30
	10
	10
	10
	30
	10
	10
	10
	30
	10
	10
	10
	30
	120

	
	contratos de Arrendamiento
	
	contratos de Arrendamiento.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	instalaciones.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Asistencia jurídica para juicios de cuentas y asesoría legal para
	Todas las Unidades institucionales,
	Apoyar a las áreas involucradas con la
	Dependiendo del requerimiento
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	auditorias
	Gerencia Legal.
	asesoría correspondiente.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Asistencia jurídica y representación legal en juicios o
	Todas las Unidades institucionales,
	Apoyar a las áreas involucradas con la
	Dependiendo del requerimiento
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	demandas como demandantes o demandados
	Gerencia Legal.
	asesoría correspondiente.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Gestiones de cobros arrendatarios
	Gerente Legal, Gestor de Cobros
	Realizar visitas, llamadas, comunicación
	Informe
	5
	5
	5
	15
	5
	5
	5
	15
	5
	5
	5
	15
	5
	5
	5
	15
	60

	
	
	
	escrita con los deudores.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2: FORMACION DE CALIDAD CON INCLUSIÓN Y EQUIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	LINEAS DE ACCIÓN
	Capacitación respecto a Manuales de Procedimientos y Leyes

	
	Conexas

	
	




Recursos Humanos, Gerencia de Operaciones, Gerencia Financiera-Administrativa, Comercialización y Mercadeo.



	Capacitar a las distintas áreas en cuanto a la
	Programado en colaboración de
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	1

	aplicación de la normativa Institucional
	Recursos Humanos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



UNIDAD DE PLANIFICACIÓN

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

La Unidad de Planificación es la responsable de preparar y consolidar la información para la elaboración del Plan Estratégico Institucional (PEI) y Planes Operativos Anuales (POA).

Así como también se encarga de dar seguimiento trimestral al plan operativo, elaborar y actualizar documentos administrativos en coordinación con las diferentes unidades operativas de la Institución.

OBJETIVOS

· Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual 2019.
· Dar seguimiento a documentos administrativos que lo requieran.
· 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
Para el desarrollo del Plan Operativo Anual, la Unidad de Planificación cuenta con el siguiente personal:

· Jefe de unidad de Planificación
· Técnico de Planificación.
· Financiero
· El Presupuesto asignado para la operatividad de la Unidad es de $ 15,789.55
ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.

PLAN OPERATIVO 2019

	
	NOMBRE DE LA UNIDAD:
	
	
	
	
	UNIDAD DE PLANIFICACIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	OBJETIVOS
	NIVEL DE COORDINACIÓN
	INDICADOR
	UNIDAD DE MEDIDA
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM.
	

	
	
	
	INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ANUAL
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1. Elaboración de Informe IV Trimestre
	UPI Y TODAS LAS UNIDADES
	Documento elaborado/
	Número de Informes
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	2018
	
	Tiempor Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2. Solicitud de información a las
	
	Solicitud elaborado/
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	unidades para la elaboración de
	UPI Y TODAS LAS UNIDADES
	
	Solicitud de correo
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	
	
	Tiempor Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Memoria de Labores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	3. Seguimiento a los Riesgos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Identificados en el documento de
	UPI
	Reuniones progrmadas/
	Número de
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	Identificación Análisis y Administración
	
	Reuniones Ejecutadas
	documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	de Riesgos 2018
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	4. Actualización de Manual de Política y
	UPI
	Documento elaborado/
	Número de Informes
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	Procedimiento
	
	Tiempor Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	5. Solicitud de Seguimiento POA,
	
	Solicitud elaborado/
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	elaboración y presentación Primer
	UPI
	
	Número de Informes
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	
	
	Tiempor Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Trimestre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	6. Desarrollo de Rueda de Negocios Agro
	UPI
	Documento elaborado/
	Número de Informes
	
	
	
	0
	
	1
	
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	Expo 2019
	
	Tiempor Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	7. Elaboración de Informe del Plan
	UPI
	Documento elaborado/
	Números de
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	Quinquenal
	
	Tiempor Programado
	Documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	LINEAS DE ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	8. Elaboración de Plan Estratégico
	
	Documento elaborado/
	Número de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Institucional
	UPI
	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	
	
	Tiempor Programado
	documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	(2019-2024)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	9. Solicitud de Seguimiento POA,
	
	Solicitud elaborado/
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	elaboración y presentacion Segundo
	UPI
	
	Número de Informes
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	
	
	Tiempor Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Trimestre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	10. Desarrollo de Citas de Negocios
	UPI
	Programación de Rueda de
	Número de Informes
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	Packaging 2019
	
	Negocios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	11. Elaboración de Presupuesto Anual
	UPI
	Documento elaborado/
	Plantilla de
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	de  UPI 2020
	
	Tiempor Programado
	presupuesto UPI
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	12. Solicitud, Elaboración y
	TODAS LAS UNIDADES
	Documento elaborado/
	Número de
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	2
	

	
	
	
	Consolidación de POA 2020
	
	Tiempor Programado
	documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	13. Solicitud de Seguimiento POA;
	
	Documento elaborado/
	Número de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	elaboración y presentación Tercer
	UPI
	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	1
	

	
	
	
	
	
	Tiempor Programado
	documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Trimestre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	14.  Consolidación de información para
	TODAS LAS UNIDADES Y
	Informe elaborado/
	Número de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	la elaboracion de informe anual de
	
	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	1
	

	
	
	
	
	DIRECCIÓN EJECUTIVA
	Tiempor Programado
	documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	CAPRES 2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ESTRATEGIA 2: FORMACIÓN DE CALIDAD CON INCLUSIÓN Y EQUIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	LINEAS DE ACCIÓN
	
	15.  Capacitación para la Unidad de
	GESTOR DE TALENTO
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	2
	

	
	
	
	Planificación
	HUMANO Y UPI
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ESTRATEGIA 3: IMPULSAR UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	16. Reunión de avances sobre riesgos
	UPI
	Reunión programada/
	Minuta de Reuniones
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	identificados en el año 2019
	
	Reunión Ejecutada
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	LINEAS DE ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	17. Elaboración de Documentos de
	
	Documento elaborado/
	Número de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Identificación, Análisis y Administración
	TODAS LAS UNIDADES
	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	1
	

	
	
	
	
	
	Tiempor Programado
	documentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	de Riesgos 2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVO 4: DINAMIZACIÓN DE LA ECONOMÍA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ESTRATEGIA 1: APOSTAR A LA JUVENTUD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	18. Solicitud de Pasantes Universitarios
	
	Solicitud a Recursos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	LINEAS DE ACCIÓN
	
	para la realización de RUEDA DE
	UPI
	Humanos/ Tiempor
	Solicitud de correo
	
	1
	
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	

	
	
	
	NEGOCIOS 2019
	
	Programado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



GESTIÓN TALENTO HUMANO

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


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 2019, de acuerdo a los objetivos de la Institución.

OBJETIVOS

· Brinda oportunidades de desarrollo del recurso humano potenciando las competencias adquiridas a través del desarrollo de nuevas funciones que generen mejores impactos en la gestión institucional

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

METAS

· Elaboración de Plan de Capacitación Anual de acuerdo a las necesidades básicas para un mejor desempeño laboral
· Desarrollar el Plan de Ética Gubernamental
· Inducción y cultura organizacional
· Orientar y capacitar a los nuevos integrantes a través de un Manual de Bienvenida
· Formación y desarrollo personal
· Evaluación del Desempeño
· Desarrollo Organizacional
· Salud e Higiene Ocupacional
· Formación del compromiso y clima laboral
· Presentación de Planillas 2 días antes de lo previsto
· Pago de planillas de salarios el 15 de cada mes y fuere día de asueto o festivo el día hábil inmediato anterior.
· Presentación de informe de logros y cumplimiento de metas en forma mensual conforme a Requerimiento de la Dirección Ejecutiva
· 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, brinda el apoyo que el jefe inmediato solicite.

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, brinda el apoyo que el jefe inmediato solicite.


· Financieros
Presupuesto asignado en el Rubro de Remuneraciones y Compras para el año 2019, haciende a $3,826.731.99.

ANEXOS:

• Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.


PLAN OPERATIVO 2019

	NOMBRE DE LA UNIDAD:
	
	
	
	
	Gestión del Talento Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVOS
	NIVEL DE COORDINACION
	INDICADOR
	UNIDAD DE MEDIDA
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM.

	
	
	INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ANUAL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.Elaboración de Planillas Personal
	
	Planillas Generadas en el
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Sistema SIRH,  mes a mes, por el
	Planillas
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	
	Fijo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Administrador de Personal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2.Elaboración de Planillas Personal
	
	Planillas Generadas en Excel,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	cada quincena, elaboradas por
	Planillas
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	
	Eventual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	el Colaborador de RR.HH.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Unidad de Gestión del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Talento Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3.Administración de Seguros de
	
	Solicitudes a la Aseguradora
	Cartas
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
	12

	
	
	Personas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4. Feria de Pequeños Emprendores
	
	Programación
	Invitaciones via Email
	
	1
	
	1
	
	1
	1
	2
	1
	
	1
	2
	1
	1
	
	2
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5.  Formulación del Plan de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Capacitación para todas las Unidades
	
	Plan de Capacitación
	Cuestionario para la DNC
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	de CIFCO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6.Elaboración de Calendarización de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Recepción de Documentos (Horas
	Todas las Unidades
	Correo de Programación
	Reportes
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	Extras, Complementos y Comisiones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	de Ventas)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2. FORMACIÓN DE CALIDAD CON INCLUSION Y EQUIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.Brindar oportunidad a jovenes para
	Presidencia, Dirección
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Ejecutiva, Planificación y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	la realizacion de Horas Extras o
	
	Carta de Solicitud
	Reportes
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	1
	
	1
	4

	
	
	
	Gestión del Talento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Pasantias
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2. Capacitaciones a los diferentes
	Todas las Unidades
	Correo de Programación
	Reportes
	
	1
	1
	2
	1
	1
	1
	3
	1
	
	1
	2
	1
	1
	
	2
	9

	
	
	Departamentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	3.Capacitación Atencion al Cliente
	Todas las Unidades
	Correo de Programación
	Reportes
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4.Capacitaciones continuas mejora en
	Todas las Unidades
	Correo de Programación
	Reportes
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	3

	
	
	la calidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5. Promover la inserción labaroal para
	Presidencia, Dirección
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	la contratacion de Jovenes en apoyo al
	Ejecutiva, Planificación y
	Solicitud de Trabajo
	Reportes
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	1
	
	1
	4

	
	
	proyecto de Gobierno "Mi Primer
	Gestión del Talento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Empleo"
	Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 4: FORTALECIMIENTOS DE LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.Charlas sobre la prevención de
	Unidad de Gestión del
	Charlas
	Invitaciones
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	3

	
	
	riesgos
	Talento Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2. Elaboración de Propuesta de
	Unidad de Gestión del
	Propuesta
	Reporte
	
	1
	
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1

	
	
	Politicas Salariales
	Talento Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 2: FORTALECIMIENTO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: CLIMA ORGANIZACIONAL SALUDABLE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	1.Día Deportivo
	Gestión del Talento
	Invitación por grupos de Trabajo
	Mejor Saludable
	1
	1
	1
	3
	
	1
	1
	2
	1
	1
	1
	3
	1
	1
	1
	3
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	Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 3: IMPULSAR UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	1.Charlas informativas, Comité de
	Todas las Unidades
	Invitacion Charla
	Reportes
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	4

	
	
	Riesgos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 4: DINAMIZADOR DE LA ECONOMÍA NACIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: APOSTAR A LA JUVENTUD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Presidencia, Dirección
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	1.Apoyo laboral y Capacitaciones a
	Ejecutiva, Planificación y
	Solicitud de Apoyo
	Reportes
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	1
	
	
	1
	4

	
	
	jovenes
	Gestión del Talento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 2: GENERACIÓN DE NUEVOS EMPLEOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Presidencia, Dirección
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	1. Generando nuevas oportunidades a
	Ejecutiva, Planificación y
	Solicitud de Apoyo
	Reportes
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	1
	
	1
	4

	
	
	jovenes emprendedores
	Gestión del Talento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Humano
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



INFORMÁTICA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

El departamento de informática participa y asiste a todas las áreas en sus operaciones tecnológicas sistematizando, gestionando, dando soporte y monitorizando múltiples servicios como por ejemplo, internet, video vigilancia, telefonía, sistemas internos y soporte técnico a equipos informáticos, además de asistencia a clientes durante eventos y múltiples requerimientos realizados por parte de las demás unidades para el desempeño de sus funciones en la institución y otros servicios nuevos que se van implementando de acuerdo al crecimiento de la institución.

OBJETIVOS

· Garantizar el correcto funcionamiento del equipo tecnológico en la institución.
· Realizar una labor constante de monitorización por medio del sistema de video vigilancia y así asistir a nuestra unidad de seguridad y garantizar la seguridad dentro del recinto.
· Desarrollar, implementar y actualizar los sistemas de información que permitan agilizar los procesos internos de la institución de acuerdo a requerimientos de otras unidades de la institución o de acuerdo a propuestas de la unidad de informática.
· Brindar soporte técnico de calidad a nuestros clientes en los eventos.
· Cumplir con los estipulado en nuestro POA 2019
METAS

· Concretar convenios con terceros tecnológicos.
· Fortalecer el sistema de video vigilancia con nuevas herramientas y equipos
· Evaluar las operaciones actuales de la institución y realizar labores de análisis para encontrar oportunidades de sistematizar las operaciones antes mencionadas.
· Cumplir y testear los requerimientos tecnológicos solicitados a CIFCO para los eventos con antelación y garantizar así la calidad de los servicios solicitados.

RECURSOS:

· Humanos

JEFE DE INFORMÁTICA

TÉCNICO VIDEO VIGILANCIA

(4)



TÉCNICO PROGRAMADOR

ANALISTA I

COLABORADOR

INFORMÁTICO (2)

· Financieros
De acuerdo a lo estipulado en el presupuesto 2019 el presupuesto aproximado es de:

$435,913.00

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.

PLAN OPERATIVO 2019

	NOMBRE DE LA UNIDAD:
	
	
	
	
	
	
	INFORMÁTICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVOS
	NIVEL DE COORDINACION
	INDICADOR
	UNIDAD DE MEDIDA
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM. ANUAL

	
	
	INSTITUCIONAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Estrategia 3 INVERSION EN TECNOLOGIA INFORMATICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	RENOVACIÓN DE LICENCIAMIENTO
	Presidencia CIFCO,Unidad
	Que la plataforma antivirus
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	y antispam  este
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLATAFORMA ANTIVIRUS  Y ANTISTAM PARA
	de Adquisiones y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	actualizada y debidamente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CIFCO EN EL AÑO 2019
	Contrataciones.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	licenciada
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Licenciamiento de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación
	
	Compra adjudicada a 1
	renovación
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	empresa
	sistemaAntivirus y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	antispam
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Aplicación del licenciamiento de la solución
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	para su correcto funcionamiento en el sistema
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	informatico de CIFCO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Presidencia CIFCO,Unidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ARRENDAMIENTO DE IMPRESORAS
	de Adquisiones y
	Que los equipos esten
	Impresor instalado y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contrataciones,
	instalados y funcionando
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	MULTIFUNCIONALES PARA  EL AÑO 2019
	
	
	configurado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	administración,
	correctamente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	comercialización
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Servicio de mantenimiento para planta telefónica
	Presidencia CIFCO,Unidad
	Que la planta telefónica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	de Adquisiones y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	para  el año 2019
	
	funcione adecuadamente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contrataciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Planta telefonica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Proceso de compra libre gestion y adjudicación
	
	
	funcionando de forma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1

	
	
	
	
	optima
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
	
	Que todos los equipos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CORRECTIVO DE EQUIPO INFORMÁTICO PARA
	Todas las unidades de CIFCO
	informaticos funcionen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	EL AÑO 2019
	
	adecuadamente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Mantenimiento preventivo de equipos
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	3

	
	informáticos CIFCO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Mantenimiento Correctivo de equipos
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	3

	
	informátivos CIFCO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Que los requerimientos de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	APOYO INFORMÁTICO Y VIDEO VIGILANCIA
	Todas las unidades de CIFCO
	la feria a nivel de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	AGRO EXPO 2019
	
	informatica y video
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	vigilancia sean solventados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Resolución de requerimientos informaticos y
	
	
	Informes solicitados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	por dirección ejecutiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de video vigilancia antes, durante y despues del
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	de logros durante la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	evento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	feria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Que los requerimientos de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	APOYO INFORMÁTICO Y VIDEO VIGILANCIA
	Todas las unidades de CIFCO
	la feria a nivel de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PACKAGING TRENDS 2019
	
	informatica y video
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	vigilancia sean solventados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Resolución de requerimientos informaticos y
	
	
	Informes solicitados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	por dirección ejecutiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de video vigilancia antes, durante y despues del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	
	
	1
	2

	
	
	
	
	de logros durante la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	evento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	feria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Que los requerimientos de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	APOYO INFORMÁTICO Y VIDEO VIGILANCIA
	Todas las unidades de CIFCO
	la feria a nivel de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONSUMA 2019
	
	informatica y video
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	vigilancia sean solventados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Resolución de requerimientos informaticos y
	
	
	Informes solicitados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	por dirección ejecutiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de video vigilancia antes, durante y despues del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	2
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	de logros durante la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	evento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	feria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Que los requerimientos de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	APOYO INFORMÁTICO Y VIDEO VIGILANCIA
	Todas las unidades de CIFCO
	la feria a nivel de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	FERIA INTERNACIONAL 2019 (N/A)
	
	informatica y video
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	vigilancia sean solventados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Resolución de requerimientos informaticos y
	
	
	Informes solicitados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	por dirección ejecutiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de video vigilancia antes, durante y despues del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	de logros durante la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	evento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	feria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Que los requerimientos de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	APOYO INFORMÁTICO Y VIDEO VIGILANCIA
	Todas las unidades de CIFCO
	la feria a nivel de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	VILLA NAVIDEÑA 2019
	
	informatica y video
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	vigilancia sean solventados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Resolución de requerimientos informaticos y
	
	
	Informes solicitados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	por dirección ejecutiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de video vigilancia antes, durante y despues del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1

	
	
	
	
	de logros durante la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	evento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	feria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Mantenimiento,Actualización, analisis, diseño e
	Dirección ejecutiva, Unidad
	Que el 65% de los sistemas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	implementacion de sistemas informaticos para
	de Finanzas,
	a implementar funcionen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	mecanizar procesos para las diferentes unidades
	Comercialización,
	de manera adecuada y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de CIFCO para el año 2019
	planificación
	estable
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Actualización de sistema para rueda de
	
	
	Implementación del
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	sistema de rueda de
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	negocios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	negocios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Mantenimiento y Actualización de sistema de
	
	
	Actualización de
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	reservas de canchas en linea
	
	
	sistema de reservas de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	canchas en linea
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3. Mantenimiento y Actualización de sistema de
	
	
	Actualización del
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	permisos Recursos Humanos
	
	
	sistema de permisos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Recursos Humanos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4. Mantenimiento y Actualización de sistema de
	
	
	Actualización del
	
	
	
	
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	reservas eventos especiales
	
	
	sistema de reservas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	eventos especiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5. Mantenimiento y Actualización de sistema de
	
	
	Mantenimiento y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Actualización del
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	
	sistema de facturación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	sistema facturación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6. Mantenimiento y Actualización de sistema de
	
	
	Actualización del
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	
	emisión de contratos eventos especiales
	
	
	sistema de contratos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	eventos especiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7. Mantenimiento y Actualización de sistema de
	
	
	Actualizacion del
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	tickets soporte tecnico
	
	
	sistema de tickets de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	soporte tecnico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2019


INTRODUCCIÓN

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), es la responsable de realizar los procesos de compras de obras, bienes y servicios, solicitados por las diferentes dependencias que conforman la estructura organizativa de la institución.

Los procesos de compras de las instituciones del sector público, deben ejecutarse en apego a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP), su Reglamento y demás normativa emitida por la UNAC.

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

OBJETIVOS

· 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).
· Realizar los procesos de compras en forma ágil y oportuna, con el propósito que la institución cuente con las obras, bienes y servicios, necesarios para su adecuado funcionamiento.
· Elaborar el Plan de Compras institucional e Informes mensuales y trimestrales sobre la ejecución del referido plan.
Para el cumplimiento de los objetivos planteados, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, proyecta cumplir las siguientes metas:


METAS

· 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, cuando la contratación se formalice mediante una Orden de Compra y 30 días hábiles cuando se elabore contrato.
· 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.
· Elaborar mensualmente un informe de logros y remitirlo a la Dirección Ejecutiva, en un plazo máximo de 5 días hábiles de finalizado cada mes.
· 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.
· Elaborar y publicar en el último trimestre del año 2019, el Plan de Compras Institucional correspondiente al año 2020.

RECURSOS:

· Humanos
Para el desarrollo del Plan Operativo Anual, la UACI cuenta con el siguiente personal:

· Jefe UACI
· Un Técnico UACI
· Financieros
La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para el año 2019 cuenta con un presupuesto de $ 2,820.00 para la adquisición de bienes y servicios.

ANEXOS:

· Cronograma de Metas del Plan Operativo Año 2019.

	NOMBRE DE LA UNIDAD:
	
	Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)
	
	
	
	
	
	
	
	
	PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
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OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO

ESTRATEGIA 1: MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

	
	1. 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).

	
	

	OBJETIVOS OPERACIONALES
	2. Realizar los procesos de compras en forma ágil y
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	con las obras, bienes y servicios, necesarios para su

	
	adecuado funcionamiento.

	
	

	
	3. Elaborar  el  Plan  de  Compras  Institucional  e

	
	Informes mensuales y trimestrales sobre la ejecución
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	Gestión, en un plazo máximo de 10 hábiles a partir de
	
	Procesos ejecutados
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INTRODUCCIÓN

La Unidad de Auditoría Interna del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador ha elaborado el presente Plan Anual de Trabajo para el año 2019, que constituye un requerimiento legal establecido en el Artículo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas, el cual establece que a más tardar el 31 de marzo de cada año, se debe presentar el plan de trabajo para el siguiente ejercicio fiscal, a la Dirección de Auditoría Siete de ese Organismo Fiscalizador.

Este documento contiene la visión y misión de la Unidad de Auditoría Interna, descripción de principios y normas personales aplicables al auditor, con el objeto de guiar la conducta ética y comportamiento que deben observar los auditores internos en el desarrollo de sus funciones, durante el proceso de auditoría gubernamental. Además, se describen los objetivos generales y específicos enfocados al cumplimiento de las funciones principales que realiza la Unidad de Auditoría Interna; un apartado de los riesgos a considerar en el plan, que permitió identificar y priorizar las áreas incluidas en la programación de auditorías y otras actividades a realizar, descritas en el cronograma de actividades.

Finalmente en el apartado de Anexos, se detallan los indicadores de gestión a considerar en el desarrollo de las actividades programadas, la normativa aplicable a la institución, el presupuesto del año anterior, funcionarios actuantes en la gestión de la unidad de auditoría interna, organigrama y programa de desarrollo continuo para actualizar conocimientos, aptitudes y otras competencias del personal que conforma la unidad.


Plan Anual de Trabajo 2019 de la

Unidad de Auditoría Interna

Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador

CIFCO El Salvador

VISIÓN

Ser una Unidad independiente, objetiva y asesora que contribuya al alcance de los objetivos institucionales, contará con los recursos humanos idóneos y recursos materiales necesarios que permitan agregar valor a los procesos de forma sistemática y profesional, con posterioridad a la ejecución de las actividades de la Institución, como un servicio a la Junta Directiva, contribuyendo al cumplimiento de políticas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el desempeño del sistema de control interno, minimizando los riesgos que afecten los resultados planificados por la institución.

MISIÓN

La Auditoría Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, para agregar valor y mejorar las operaciones de la Institución. Contribuimos al alcance de los objetivos institucionales, brindando un enfoque sistemático, disciplinario, objetivo e independiente y al cumplimiento de políticas y procedimientos de control que garanticen el desempeño del sistema de control interno mediante la práctica de exámenes objetivos, sistemáticos y profesionales para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de la gestión de riesgos, de control y de gobierno, aplicando la normativa legal y reglamentaria, relacionada con la Auditoría Interna del Sector Gubernamental, de forma que provea la seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.


PRINCIPIOS Y NORMAS PERSONALES APLICABLES AL AUDITOR

1.1 PRINCIPIOS

Los principios de aplicación y cumplimiento para los auditores internos que el Código de Ética y el Marco Internacional para la Práctica Profesional definen, es con la finalidad de guiar la conducta ética de los Auditores, siendo relevantes para la profesión y práctica de la Auditoria Interna y que son de fiel cumplimiento.

A continuación se presentan los principios:

A.  INTEGRIDAD:

Establece confianza y consiguientemente, provee la base para confiar en su juicio.

B.  OBJETIVIDAD:

Las auditorías internas exhiben al más alto nivel de objetividad profesional, al reunir y comunicar información sobre la actividad o proceso a ser examinado.

C. CONFIDENCIALIDAD:
Las auditorías internas respetan el valor y propiedad de la información que reciben y no divulgan información sin la debida autorización a menos que exista una obligación legal o profesional.

D. COMPETENCIA:
Los auditores internos aplican el conocimiento, aptitudes y experiencia necesaria al desempañar los servicios de auditoría interna.


1.2 NORMAS PERSONALES APLICABLES AL AUDITOR

Las Normas Personales aplicables al Auditor, tienen como objetivo indicar el comportamiento individual que deben observar los auditores internos en el cumplimiento de sus obligaciones y en el ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones durante el proceso de auditoría gubernamental, las cuales se listan a continuación:

A.  Integridad y Valores Éticos

Los auditores deben demostrar su compromiso con la integridad y valores éticos aplicando estándares de conducta, particularmente cuando se enfrenten a situaciones en que se puedan comprometer la integridad y valores éticos, manteniendo una actitud propositiva y de respeto frente al auditado y demás personas con quienes interactúan.

La integridad de los auditores internos establece confianza y consiguientemente, provee la base para confiar en su juicio.

B.  Capacidad Profesional

Los auditores internos deben aplicar el conocimiento, aptitudes y experiencia necesarios al desempeñar las actividades de auditoria interna, y mejorar continuamente sus habilidades, efectividad y calidad de servicios.

C.
Independencia y Objetividad

La actividad de auditoría interna debe ser independiente y los auditores internos deben actuar con objetividad profesional al reunir, evaluar y comunicar información sobre el área, proceso o aspecto examinado, debiendo evaluar todas las circunstancias relevantes y formar sus juicios libre de intereses personales o externos. Por ejemplo, la independencia podría verse afectada por presiones externas sobre los auditores; por prejuicios de los auditores respecto a los auditados, al área, proceso o aspecto a examinar; o por relaciones personales o financieras que provoquen conflicto de interés.


El conflicto de intereses es una situación en la cual, el auditor tiene interés personal o profesional en competencia con otros intereses, que pueden hacerle difícil el cumplimiento imparcial de sus tareas. Puede existir un conflicto de intereses aun cuando no se produzcan actos inadecuados o no éticos. Un conflicto de intereses puede crear una apariencia de deshonestidad y afectar la confianza en el auditor, la unidad de auditoría interna y la profesión, además, puede menoscabar la capacidad de desempeñar las tareas y responsabilidades con objetividad.

D. Diligencia y Debido Cuidado Profesional
El auditor interno debe actuar en todo momento de forma profesional, apegándose a las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental y las disposiciones legales aplicables; debiendo proceder con diligencia y debido cuidado profesional en la planificación, ejecución y elaboración de informe de auditoría.

El auditor ejerce el debido cuidado profesional, al considerar:

· El alcance necesario para lograr los objetivos del trabajo.
· La complejidad relativa y la significatividad de los asuntos a los cuales se aplican procedimientos de auditoria.
· La probabilidad de errores materiales, fraude o incumplimiento.
· El costo de aseguramiento en relación con los beneficios potenciales
E. Confidencialidad
Los auditores internos deben respetar el valor y la propiedad de la información que reciben y no divulgar información sin la debida autorización a menos que exista una obligación legal o profesional para hacerlo.

Los auditores serán prudentes en el uso y protección de la información obtenida en el transcurso de su trabajo y no deben utilizar la información para lucro personal o que de alguna manera fuera contraria a la ley o en detrimento de los objetivos legítimos y éticos de la entidad.


I. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL:

Orientar las evaluaciones de control interno mediante la identificación de controles débiles, insuficientes o innecesarios y promover su fortalecimiento, minimizando riesgos de control y agregar valor, que permita mejorar la operatividad de la organización en búsqueda del cumplimiento de la misión y visión institucional.

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

· Comprobar que los bienes y valores de la Institución, se encuentren debidamente custodiados, controlados, contabilizados según lo establecido en la normativa legal aplicable.
· Evaluar lo adecuado de los controles existentes, para la salvaguarda de los activos de la institución.
· Evaluar los procesos, verificando el cumplimiento de políticas, procedimientos, aspectos legales, normativos y reglamentarios.
· Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones, producto de exámenes efectuados por Auditoría Interna, Externa y la Corte de Cuentas de La República.
· 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.
· Actuar con independencia de criterio, respecto a diferentes unidades organizativas, verificando que normas, instructivos, reglamentos, políticas y


las actividades realizadas por las éstas cumplan con los manuales, demás  leyes  vigentes  aplicables.


II. RIESGOS A CONSIDERAR EN EL PLAN

	
	Cor.
	
	
	Área a auditar
	
	
	Nombre de la Auditoría
	
	
	
	Riesgos Identificados
	
	
	Tipo de Auditoría
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	La principal fuente de generación de ingresos, se realiza mediante el arrendamiento
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	de espacios y mobiliario, servicio de alimentación y otros servicios, que son
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 Examen
	
	
	
	
	formalizados mediante contratos de arrendamiento.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	a
	Contratos
	de
	
	Los principales riesgos identificados relacionados la comercialización de servicios de
	
	
	
	

	
	
	
	
	Gerencia Comercial
	
	
	Eventos Especiales.
	
	
	arrendamiento, son los siguientes:
	
	
	
	

	
	1.-
	
	
	
	
	
	 Examen
	a
	Contratos
	de
	
	1.
	Incumplimiento de Políticas y Procedimientos,
	
	
	Examen Especial
	

	
	
	
	
	y Gerencia Legal
	
	
	Eventos Feriales.
	
	
	2.
	Cánones y Tarifas no sean aplicadas correctamente,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Se realicen los eventos sin que estén pagados al 100%,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	No se suscriban los contratos de arrendamiento oportunamente,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Se  realicen  concesiones  especiales  o  descuentos  sin  la  autorización
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	correspondiente.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Los principales riesgos identificados en las disponibilidades, se listan a continuación:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Que los registros y operaciones no estén debidamente documentadas y
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	aprobadas,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Las erogaciones no tengan la documentación de soporte correspondiente,
	
	
	
	

	
	
	
	
	Gerencia
	
	
	Examen
	al
	Rubro
	de
	
	3.
	Que los ingresos no sean remesados dentro del plazo definido en las políticas y
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Disponibilidades (Caja Chica,
	
	
	procedimientos,
	
	
	
	

	
	2.-
	
	
	Administrativa
	
	
	
	
	
	
	
	
	Examen Especial
	

	
	
	
	
	
	
	
	Caja General y Bancos)
	
	
	4.
	Incumplimiento de Políticas y Procedimientos,
	
	
	
	

	
	
	
	
	Financiera
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Elaboración de las conciliaciones bancarias fuera del plazo establecido,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6.
	No se realice seguimiento a saldos pendientes de registrar por el banco o la
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	institución (conciliaciones bancarias),
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7.
	Los vales de caja chica no se liquiden en el tiempo establecido en la política,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8.
	Los vales definitivos de caja chica no cuenten con la documentación que
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	evidencie el gasto y/o no posea las autorizaciones correspondientes.
	
	
	
	



	
	Cor.
	
	
	Área a auditar
	
	
	Nombre de la Auditoría
	
	
	
	
	Riesgos Identificados
	
	
	Tipo de Auditoría
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Los principales riesgos identificados en los bienes propiedad de la Institución:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	No  se  tenga  un  adecuado  control  y  asignación  de  bienes  a  empleados
	
	
	

	
	
	
	
	Gerencia
	
	
	
	
	Examen
	Activos
	Fijos
	y
	
	
	
	permanentes,
	
	
	
	

	
	3.-
	
	
	Administrativa
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	No se realice correctamente el cálculo y registro de depreciación,
	
	
	Examen Especial
	

	
	
	
	
	
	
	
	Control Administrativo
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Financiera
	
	
	
	
	
	3.
	Que no se realice el inventario físico de los bienes, como establece la normativa,
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Que  no  se  registren,  codifiquen  y  activen oportunamente  los  bienes  nuevos
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	adquiridos.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Los riesgos identificados se detallan a continuación:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	No se realice una  actualización periódica de los expedientes del personal,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	No se gestione oportunamente la firma de contratos del personal permanente y
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	eventual,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Examen
	al
	Rubro
	de
	
	3.
	No se tengan políticas y procedimientos definidos para el cálculo de horas extras
	
	
	

	
	
	
	
	Unidad de Recursos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	y complementos salariales, vacaciones, aguinaldo y comisiones por ventas,
	
	
	
	

	
	4.-
	
	
	
	
	
	Remuneraciones
	
	
	y
	
	
	
	
	
	
	Examen Especial
	

	
	
	
	
	Humanos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Que  el  Plan  de  Capacitación  no  esté  relacionado  con  el  diagnóstico
	de
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Expedientes del Personal
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	necesidades de cada área de trabajo,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	No se lleve adecuadamente el registro y control de las marcaciones del personal
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	permanente y eventual,
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6.
	No  se  aplique  oportunamente  la  evaluación  de  desempeño  al  personal
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	permanente.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	El Art.48 de la Ley de la Corte de Cuentas de la República, señala lo siguiente: “Las
	
	
	

	
	
	
	
	Junta
	
	Directiva,
	
	
	Seguimiento
	
	
	a
	
	
	recomendaciones de auditoría serán de cumplimiento obligatorio en la entidad u
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	organismo, y por tanto, objeto de seguimiento por el control posterior interno y
	
	
	

	
	
	
	
	Gerencias
	y
	
	
	Recomendaciones de la Corte
	
	
	
	
	
	

	
	5.-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	externo”.
	
	
	Examen Especial
	

	
	
	
	
	Jefaturas
	
	
	
	
	de Cuentas de la República y
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	El
	principal  factor  de  riesgo,  está  relacionado  a  que  no  se  hayan  cumplido  las
	
	
	

	
	
	
	
	relacionadas.
	
	
	Auditoría Externa
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	recomendaciones incluidas en los Informes de Corte de Cuentas de la República y
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Auditoría Externa.
	
	
	
	

	
	
	
	
	Junta
	
	Directiva,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Los principales factores de riesgos identificados, en esta área son los siguientes:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.  Que no se haya dado cumplimientos a los acuerdos tomados por Junta Directiva.
	
	
	

	
	
	
	
	Gerencias, Jefaturas
	
	
	Seguimiento  a
	los
	Acuerdos
	
	
	
	
	
	

	
	6.-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.   No  se  informe  oportunamente  a  la  Junta  Directiva,  sobre  limitaciones
	o
	
	Examen Especial
	

	
	
	
	
	y/o
	empleados
	
	
	de Junta Directiva
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	condiciones que imposibilitan darle cumplimiento a los acuerdos tomados por la
	
	
	

	
	
	
	
	relacionados.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Junta.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



I. PROGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE EL AÑO 2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	MEDIO DE
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	VERIFICACIÓN
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Elaborar y remitir el Plan Anual de Trabajo para el
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Plan Anual de

	1
	
	año 2020 a la Corte Cuentas de la República, a más
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Trabajo

	
	
	
	tardar el 31 de Marzo del 2019.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Presupuesto de la

	2
	
	Elaboración del Presupuesto para el año 2020 de la
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Unidad para el 2020,

	
	
	Unidad de Auditoría Interna.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	enviado a la

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Gerencia Financiera

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	Examen a Contratos de Eventos Especiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	Examen al Rubro de Disponibilidades
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Informe.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	Examen a Inversiones en Bienes de Uso – Activo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Informe.

	
	
	Fijo y Control Administrativo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Examen al Rubro de Remuneraciones y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	Expedientes del Personal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Informe

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	VERIFICACIÓN
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Seguimiento a las Recomendaciones de :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	a)  Auditoría Externa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Informe de
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Seguimiento.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


b) Corte de Cuentas de la República

	8
	Seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva
	Informe.


	9   Examen a Contratos de Eventos Feriales
	Informe.


Arqueos de Fondos y Valores de las cuentas de:

a. Caja General

10   b.  Caja Chica

Hoja de Arqueos

c. Inversiones Financieras

d. Consumo de Vales de Combustible


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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	VERIFICACIÓN
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Observación de toma física de inventarios de:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	11
	a) Activo Fijo y Control Administrativo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Acta
	

	
	
	
	b) Existencia de Materiales de Uso o Consumo.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Cuadro
	
	
	Resumen

	12
	
	Revisión de Liquidaciones de boletos de Eventos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	con
	detalle
	de

	
	
	Especiales 2018 y Feriales 2019.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	boletos
	
	vendidos
	y

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Actas.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	A requerimiento de

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	la
	
	
	Dirección

	
	13
	Asesoría y Asistencia Técnica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ejecutiva
	y  otras

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Unidades
	que
	lo

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	requieran.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Nota:

La Programación está sujeta a reprogramaciones de acuerdo a los requerimientos de auditorías solicitadas por
la Junta Directiva,

1.-

Presidencia y Dirección Ejecutiva.

Se remitirá copia de los Informes Finales emitidos por la Unidad de Auditoría Interna a la Corte de Cuentas, de acuerdo a lo establecido

2.-

en el Art. 37 de la Ley de la Corte de Cuentas de la República.


III. ANEXOS

1. Indicadores de Gestión

Durante el desarrollo de las actividades programadas a realizarse para el año 2019, se aplicaran los siguientes indicadores de desempeño:

· Eficiencia Operativa:
Cantidad de Auditorías realizadas

x
100


Auditorías Programadas

· Eficiencia en entrega de Informes contra revisiones: Cantidad de Informes realizados
x
100


Cantidad de revisiones Planificadas

· Eficacia en Informes:
Cantidad de recomendaciones implementadas

x
100


Recomendaciones totales en Informes

2. Normativa aplicable:

Las Leyes aplicables a la Institución son:

· Ley del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador;
· Manual de Políticas y Procedimientos Institucionales;
· Normas Técnicas de Control Interno Específicas;
· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública;
· Ley de la Corte de Cuentas de la República;
· Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental;
· Manual de Auditoría Interna del Sector Gubernamental;
· Ley de Ética Gubernamental;
· Demás Leyes y Regulaciones aplicables.

3. Presupuesto del año anterior

Presupuesto de la Unidad de Auditoría Interna, aprobado para el ejercicio 2018:

	Cuenta
	
	Descripción
	
	Monto

	54104
	
	Productos Textiles y Vestuarios
	$
	9.00

	
	
	
	
	

	54105
	
	Productos de Papel y Cartón
	$
	259.00

	
	
	
	
	

	54114
	
	Materiales de Oficina
	$
	393.54

	
	
	
	
	

	54115
	
	Materiales Informáticos
	$
	233.20

	
	
	
	
	

	54399
	
	Servicios Generales y Arrendamientos Diversos
	$
	250.00

	
	
	
	
	

	54505
	
	Servicios de Capacitación
	$
	6,000.00

	
	
	
	
	

	61104
	
	Equipos Informáticos
	$
	2,350.00

	
	
	
	

	
	
	Total
	$ 10,494.74

	
	
	
	
	
	


4. Principales funcionarios actuantes en la gestión

El Jefe de Auditoría Interna, dirige sus informes a la Junta Directiva del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador con atención a su Presidenta, quien es la máxima autoridad de la cual proviene su nombramiento.

Personal de la Unidad de Auditoría Interna:

	Cor.
	Nombre
	Cargo

	1.-
	Licda. Verónica Arely Guerrero Martínez
	Auditora Interna

	
	
	

	2.-
	Vacante
	Colaborador de Auditoría Interna

	
	
	


5.
Organigrama de la Unidad de Auditoría Interna


La Unidad de Auditoría Interna, posee dependencia jerárquica de la Junta Directiva.


6. Programa de Desarrollo Continuo

De conformidad al Art. 11 de las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental, sobre la inclusión en el Plan Anual de Auditoría, un programa de educación para sus auditores, para actualizar sus conocimientos, aptitudes y otras competencias.

Para el ejercicio 2019, se considerará en el presupuesto de la Unidad de Auditoría Interna, una partida presupuestaria de Servicios de Capacitación por valor de US$6,000.00, dentro del cual deberán incluirse al menos los temas siguientes:

· Herramientas y técnicas de auditoría;
· Temas de auditoría, tecnología de información, comunicación efectiva de informes;
· Control Interno – COSO;
· Evaluación y gestión de riesgos;
· Aspectos Legales y Operativos, aplicables al funcionamiento de la entidad;
· Cambios Técnicos y Legales del Sector Gubernamental en general y específicamente los que tengan incidencia en la entidad.

PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2019

	NOMBRE DE LA UNIDAD:
	
	
	
	
	
	
	
	
	UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	OBJETIVOS
	NIVEL DE COORDINACION
	INDICADOR
	UNIDAD DE
	
	E
	F
	M
	T1
	A
	M
	J
	T2
	J
	A
	S
	T3
	O
	N
	D
	T4
	ACUM. ANUAL

	
	
	INSTITUCIONAL
	
	MEDIDA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Objetivo General: Orientar las evaluaciones a la calidad del de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Control  Interno,  identificando  controles  débiles,  insuficientes  o
	
	Que las actividades se ejecuten en el tiempo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	innecesarios y promover su fortalecimiento, minimizando los riesgos
	
	establecido - cuando se requiera tiempo adicional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	de  control,  generando  valor  agregado  que  permita  mejorar  la
	
	a un mes se deberá efectuar reprogramación al
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	operatividad de la Organización en la búsqueda del cumplimiento de
	
	Plan de Trabajo.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	la misión y visión Institucional.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACTIVIDADES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Elaborar y remir el Plan Anual de Trabajo para el año 2020 a La
	Dirección Ejecutiva y Junta Directiva para
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Corte de Cuentas de la República, a más tardar el 31 de marzo de
	
	Elaboración de Plan Anual de Trabajo 2020
	Documento
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1

	
	
	aprobación en Punto de Acta
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	marzo de 2019.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Elaboración del Presupuesto para el año 2020 de la Unidad de
	Gerencia Administrativo Financiero
	Elaboración del Presupuesto de la Unidad para el
	Reporte
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	1

	
	Auditoría Interna
	
	2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Gerencia Legal, Gerencia Comercial, Ejecutivas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Examen a Contratos de Eventos Especiales
	de Ventas, Encargada de Contratos, Colectora
	Emisión de Informe Final
	Informe
	
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1

	
	
	Institucional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Gerencia Administrativo y Financiera, Oficial de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Examen al Rubro de Disponibilidades
	Pagaduría, Contador Institucional, Técnico
	Emisión de Informe Final
	Informe
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	1

	
	
	Presupuestario, Encargada de Contratros,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Auxiliar Contable
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Gerencia Legal, Dirección Ejecutiva y áreas a las
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva
	que se les ha encomendado dar cumplimiento a
	Emisión de Informe Preliminar en cada revisión
	Informe
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	1
	
	1
	1

	
	
	un Acuerdo de Junta Directiva.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Examen a Inversiones en Bienes de Uso - Activo Fijo y Control Gerencia Administrativo y Financiera, Encargado
	Emisión de Informe Final
	Informe
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	1
	
	
	1
	
	
	
	0
	1

	
	Administrativo
	de Activo Fijo, Contador Institucional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Examen a Remuneraciones y Expedientes del Personal
	Recursos Humanos, Pagaduría y Contabilidad
	Emisión de Informe Final
	Informe
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	
	
	
	0
	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Arqueos de Fondos y Valores de las cuentas de:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	a) Caja General,
	Colecturía, Responsable del Fondo de Caja Chica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	b) Caja Chica,
	
	Hoja de Arqueo
	Hojas de Arqueo
	1
	
	1
	2
	
	1
	
	1
	1
	
	1
	2
	
	1
	1
	2
	7

	
	
	y Secretaria de Presidencia.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	c) Inversiones Financieras,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	d) Consumo de Vales de Combustible
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Gerencia Legal, Gerencia Comercial, Ejecutivas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Examen a Contratos de Eventos Feriales
	de Ventas, Encargada de Contratos, Colectora
	Emisión de Informe Final
	Informe
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	1

	
	
	Institucional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Observación de toma física de inventarios de:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Encargado de Activo Fijo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	a) Activo Fijo y Control Administrativo
	
	Acta
	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	b) Existencia de Materiales de Uso o Consumo
	Gerencia de Operaciones, Jefe de Bodega,
	
	Acta
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	
	0
	
	
	1
	1
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UNIDAD DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

El propósito de este documento es mencionar brevemente los logros y propósitos que se esperan de la Unidad de Alimentos & Bebidas del Centro Internacional de Ferias y Convenciones de El Salvador para el año 2019.

En el documento se verán reflejadas las metas y los propósitos que como Unidad de A & B se deberán cumplir durante todo el año 2019.

OBJETIVOS

· Fomentar un ambiente agradable y que sea rentable para la Unidad A&B
· Comparar los grados de satisfacción antes y después de los cambios realizados.
· Fomentar entre los empleados la cultura del crecimiento, el ahorro y la educación de manera sostenida.
METAS

· Cumplir las metas que están reflejadas en el Plan Operativo 2019.
· Crear un ambiente agradable para el cliente y así poder incrementar los ingresos.
· Dar a conocer el restaurante a nivel nacional, y ofrecer un mejor servicio al cliente en los diferentes restaurantes.

RECURSOS:

· Financieros
El presupuesto de las Unidad de Alimentos & Bebidas para el año 2019 es de $320,178.22

· Humanos

Jefe de Alimentos y

bebidas

Colaborador de

Chef
alimentos y bebidas

Jefe de cocina (2)

Jefe de servicio

Barista

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

El presente Plan tiene como objeto principal establecer las líneas de acción a ejecutar para el periodo comprendido de Enero a Diciembre del 2019, en coordinación con la Gerencia de Operaciones, Recursos Humanos, Gerencia Legal, Dirección Ejecutiva etc., Para ello el Departamento de Seguridad, cuenta con un personal integrado por 14 agentes, bajo contratación fija y 25 agentes en contratación eventual, organizados en tres grupos de trabajo, de 24 horas de trabajo por 48 horas de descanso, el cual cada grupo cuenta con un supervisor, quienes tiene como misión principal mantener un clima de confianza para todos aquellos empleados y visitantes en general, mediante la aplicación de diferentes mecanismos o procedimientos de seguridad, que contribuyan al mantenimiento de un entorno seguro y confiable, además de la constante coordinación con la unidad de monitoreo, para un mejor control perimetral de la seguridad, así mismo la coordinación interinstitucional con la Policía Nacional Civil, Fuerza Armada, Protección Civil y otras que por la actividades, que desarrollan internamente se realizan con objeto de una mejor organización y desarrollo de sus eventos.

OBJETIVOS

· Establecer un clima de confianza a empleados, expositores y visitantes en general, para que gocen a plenitud de las diferentes actividades que se realizan en las instalaciones del CIFCO.
· Control de ingreso y egreso de mobiliario de las instalaciones del CIFCO.
· Mantener informada a la Sra. Presidenta de todas las novedades realizadas en nuestras jornadas laborales.
· Establecer una estrecha coordinación con las unidades de operación, comercialización y ferias etc., para un mejor desarrollo y resultado de los eventos.

METAS

· Fortalecimiento del departamento de seguridad a través de la contratación de 16 agentes de seguridad de manera permanente, llegando así a contar con un total de 30 agentes permanentes.
· Lograr la construcción y equipamiento de las instalaciones para el departamento de seguridad y contar así con un espacio de descanso y resguardo de las pertenencias del personal de seguridad.
· Equipar y adiestrar al personal de seguridad en el manejo de las armas no letales como letales, mediante la compra de Armamento adecuado para el cumplimiento de la misión institucional.
· Gestión de compra y cambio de uniformes para el personal de la seguridad, para brindar una mejor presentación y atención a los clientes que visitan al CIFCO.
· Capacitar a todo el personal del departamento de seguridad en los temas de atención al usuario o al cliente, manejo de conflictos entre otros, que ayuden a una mejor atención a los clientes externos e internos, ETC.
· Mantener informada a la Sra. Presidenta sobre las novedades surgidas en el desarrollo de los eventos. Así como enviar la información requerida por la Policía de Registro y Control de los Servicios Privados de Seguridad de la PNC.

RECURSOS:

· Humanos
Para el desarrollo del Plan Operativo Anual, el departamento de seguridad cuenta con el siguiente personal:

· Jefe de seguridad (1)
· Supervisores (3)
· Agentes de seguridad (30)
· Financieros
El departamento de seguridad, para el año 2018 cuenta con un presupuesto de $ 283,216.08

ANEXOS:

· Cronograma de Metas del Plan Operativo Año 2019.
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RELACIONES INTERNACIONALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

Funciones de la Oficina de Relaciones Internacionales

La Oficina de Relaciones Internacionales apoya y coordina las actividades de cooperación de CIFCO y lleva a cabo, entre otras, las siguientes actividades:

· Información y asesoramiento al cliente internacional sobre los diferentes servicios propios de CIFCO.
· Atención de la movilidad de clientes extranjeros, en especial en el marco de los servicios feriales y de cooperación.
· Con respecto a los clientes en extranjero, apoya y coordina la aceptación de los servicios
de CIFCO coordina y acompaña la promoción e información para la adquisición de los servicios, Elaboración y negociación de acuerdos de cooperación internacional.

· Acompaña al posicionamiento de marca de CIFCO en encuentros Internacionales, promocionando servicios y visibilizando oportunidades país.
OBJETIVOS:

· OBJETIVO 3: Remodelación e inversión en infraestructura
· OBJETIVO 4: Dinamizador de la economía nacional
OBJETIVO GENERAL

Establecer, mantener y fomentar las relaciones de cooperación e intercambio de información con los organismos internacionales relacionados con los sectores de servicios MICE, así como coordinar y promocionar la presencia de CIFCO en eventos internacionales.


OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Asesorar a la Dirección Superior de esta Autónoma en el manejo y administración de los tratados o convenios internacionales.
· Asesorar a Dirección Ejecutiva para la suscripción, implementación y seguimiento de convenios bilaterales de cooperación, con otros entes reguladores u organismos
· Darle apoyo a los designados de CIFCO que asisten a las Cumbres Centroamericanas, Americanas de Jefes de Estado y de Gobierno, a fin de velar por el cumplimiento de los acuerdos o compromisos adquiridos por El Salvador en materia de desarrollo comercial e inversión.
· Cooperar con otras dependencias gubernamentales, para generar en el país las mejores condiciones para implementar el uso o aplicación y los beneficios de nuevos proyectos de desarrollo MICE
METAS

· Meta: asistir al apoyo del 100% de las solicitudes de gestión que se entreguen a la oficina en el tema de proyectos de remodelación e inversión en infraestructura.
· Meta: asistir al apoyo del 100% de las solicitudes de gestión que se entreguen al departamento en procesos de servicio de dinamizador de la economía nacional.
· Meta: Asistir a toda solicitud de apoyo para establecer, mantener y fomentar las relaciones de cooperación e intercambio de información con los organismos internacionales relacionados con los sectores de servicios MICE, así como coordinar y promocionar la presencia de CIFCO en eventos internacionales.
RECURSOS:

· Financieros
Se ha trabajado en un programa de eventos para 6 meses en un promedio de $30,000 usd para actividades de promoción en apoyo a Dirección Ejecutiva en eventos de promoción internacional

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019
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OFICINA DE INFORMACIÓN Y

RESPUESTA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


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, todo bajo el marco de la LAIP.

OBJETIVOS

· Responder en el tiempo establecido por la LAIP, a las solicitudes de información.
· 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 2019 de la Institución.
· Llevar en un archivo los expedientes de todas las solicitudes de información como dice la LAIP.
· Tener actualizado el sitio web de transparencia, con toda la información que en él se requiere.
METAS

· Brindar la Información que solicitan por medio de nuestra oficina en el tiempo pertinente que demanda la LAIP.
· Alcanzar al final del 2019 la calificación una calificación alta para el CIFCO que permita escalar entre los mejores evaluados, en el sitio web de Transparencia.
· Alcanzar al final del 2019 la calificación una calificación alta para el CIFCO que permita escalar entre los mejores evaluados, en la evaluación que hace el 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
$ 1,443.50 es el presupuesto de funcionamiento para el año 2019

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.
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UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN

La unidad de Medio Ambiente es la instancia que contribuye a motivar y realizar acciones internas comprometidas con el cuidado y preservación del medio ambiente y con el uso sostenible de los recursos naturales a través de planes, programas y proyectos, velando por el cumplimiento de las normas ambientales de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente.

OBJETIVOS

· Instaurar hábitos comprometidos con el cuidado y preservación del medio ambiente por medio de campañas internas de concientización.
· Impulsar acciones responsables comprometidas con el beneficio directo de nuestro entorno ambiental.
· Concientizar y sensibilizar al personal en general, en temas de gestión ambiental por medio de capacitaciones, talleres o actividades dinámicas.
· Recopilar y sistematizar la información ambiental de la institución a través de monitoreos cada trimestre.
METAS

· Concientizar un 80% al personal en general de la institución en temas de gestión ambiental.
· Conmemorar fechas y eventos importantes referentes a los temas de ambientales por medio de informes, actividades de convivencia o materiales informativos.
· Cumplir inicialmente un 75% de la política medio ambiental interna.
· Crear estrategias que den solución a los problemas detectados en los monitoreos en la institución.

RECURSOS:

· Humanos
Cuenta con una persona que es el encargado de la unidad de Medio Ambiente y depende del Gerente Legal.

· Financieros
El presupuesto asignado para la operatividad de la unidad es de $2,585.55

ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.

PLAN OPERATIVO 2019

NOMBRE DE

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

LA UNIDAD:

	
	OBJETIVOS
	NIVEL DE COORDINACION
	INDICADOR
	UNIDAD DE
	E
	F
	M
	T1
	A    M
	J
	T2
	J
	A
	S    T3
	O
	N
	D   T4
	ACUM.

	
	
	INSTITUCIONAL
	
	MEDIDA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ANUAL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	OBJETIVO 1: DESARROLLO DE UN NUEVO MODELO DE SERVICIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ESTRATEGIA 1: MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	FORMULACIÓN Y CREACION DE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	POLÍTICA DE MEDIO AMBIENTE
	GERENCIA LEGAL
	3 REUNIONES
	REPORTE
	1
	1
	1
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3

	
	INTERNA.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	LANZAMIENTO DE POLÍTICA DE
	RECURSOS HUMANOS
	1 REUNION
	REPORTE
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	1

	
	MEDIO AMBIENTE INTERNA
	COMUNICACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ACCIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	RECOPILAR INFORMACIÓN
	UNIDAD DE MEDIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	AMBIENTAL DE LA INSTITUCION Y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	AMBIENTE
	4 REUNIONES
	INFORME
	1
	
	
	1
	1
	
	1
	1
	
	1
	1
	
	1
	4

	
	REALIZAR LOS RESPECTIVOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	OPERACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	DIAGNÓSTICOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ESTRATEGIA 2: FORMACIÓN DE CALIDAD CON INCLUSIÓN Y EQUIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONMEMORACIÓN DE FECHAS
	RECURSOS HUMANOS
	4 REUNIONES
	REPORTE
	1
	
	
	1
	1
	
	1
	1
	
	1
	1
	
	1
	4

	
	SEGÚN CALENDARIO
	COMUNICACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CAMPAÑAS INTERNAS DE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONCIENTIZACIÓN SOBRE
	COMUNICACIONES
	2 REUNIONES
	REPORTE
	1
	1
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	GESTIÓN AMBIENTAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	RECURSOS HUMANOS,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LINEAS DE
	CAPACITACION 1
	INFORMÁTICA
	25 ASISTENTES A LA
	REPORTE
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ACCIÓN
	
	UNIDAD DE ALIMENTOS Y
	CAPACITACION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	BEBIDAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	RECURSOS HUMANOS,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CAPACITACION 2
	INFORMÁTICA
	25 ASISTENTES A LA
	REPORTE
	
	
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	UNIDAD DE ALIMENTOS Y
	CAPACITACION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	BEBIDAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	RECURSOS HUMANOS,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CAPACITACION 3
	INFORMÁTICA
	25 ASISTENTES A LA
	REPORTE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	1
	1

	
	
	UNIDAD DE ALIMENTOS Y
	CAPACITACION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	BEBIDAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



UNIDAD DE GÉNERO

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019


INTRODUCCIÓN.

La Unidad de Genero, se constituye como una estructura para el desarrollo de las funciones relacionadas con el principio de igualdad de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres en todos los ámbitos laborales entre las personas en el área administrativa y comercial del Centro Internacional de Ferias y Convecciones ,(CIFCO). Se tiene como misión la elaborar y desarrollar los programas necesarios para impulsar las políticas de igualdad en las instalaciones y coordinar las acciones específicas que puedan desarrollar en este ámbito para tener un buen cumplimiento en la igualdad laboral que se presenta.

OBJETIVOS.

· Informar, sensibilizar y formar a la comunidad de CIFCO sobre la Unidad de Genero.
· Elaborar diagnósticos sobre la situación de la igualdad de género en todo el sector de trabajo.
· Proponer, aprobación de Planes de Igualdad que incluyan acciones positivas para mejorar los posibles desequilibrios que sean detectados.
METAS.

· Elaboración de indicadores de igualdad tanto para hombres como mujeres.
· Elaboración y difusión de información que visibilice la desigualdad y discriminación en las Instalaciones de trabajo del CIFCO.
· Revisar la incorporación de la perspectiva de género en el proceso de elaboración de las estadísticas. Gestionar el sitio web que permita la divulgación de la información en relación a los términos de igualdad y género.
· Asegurar la igualdad de género entre hombres y mujeres, significa que ambos tienen las mismas oportunidades para acceder a todo tipo de plaza laboral que se esté vacante en el área administrativa y comercial.

RECURSOS:

· Humanos:
· Cuenta con una persona que es el encargado de la unidad de Género y depende del Gerente Legal.
· Financieros:
· Presupuesto Institucional aprobado es $1,629.38
ANEXOS:

· Documento de Excel Plan Operativo Año 2019.

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019

UNIDAD INSTITUCIONAL DE GÉNERO
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